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Objetivo: 
 
Garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura 
tecnológica, locativa, equipos con el fin de otorgar disponibilidad y 
confiabilidad que permitan el cumplimiento de los objetivos de la 
EPC 

Alcance: 
 
El proceso de gestión de tecnología e infraestructura tiene como base 
los inventarios de equipos, maquinaria e infraestructura, los cuales 
darán descripción del estado de los elementos susceptibles de 
mantenimiento que se realizara conforme al programa y finalizara co                                                                                                                                                                                                          
n la aplicación de acciones que garanticen el correcto funcionamiento. 
 

 
 

Dueño del proceso: 

Profesional u. sistemas 

 

Participantes en el proceso: 
Todas las áreas y procesos de la empresa.  
 

       Planear 
 

➢ Identificar equipos e infraestructura  
necesaria. 

➢ Identificar los equipos y espacios de trabajo y su 
estado. 

➢ Definir programa de mantenimiento de equipos,  
e infraestructura  

➢ Definir actividades mínimas que garantizan el 
funcionamiento de los equipos, maquinaria. 

➢ Definir Lista de chequeo de infraestructura y 
espacios de trabajo. 

➢ Mantener actualizado el inventario de equipos, 
infraestructura. 

 

Actuar 
 

➢ Tomar acciones correctivas, preventivas y de 
mejora ante resultados de la gestión del 
proceso. 

 

Hacer 
➢ Establecer programa de mantenimiento 
➢ Establecer las actividades mínimas que garantizan 

el funcionamiento de los equipos. 
➢ Ejecutar el mantenimiento según lo programado 
➢ Actualizar hojas de vida 
➢ Realizar mantenimientos correctivos y 

preventivos  
➢ Realizar Backups 
➢ Realizar análisis de equipos obsoletos. 
➢ Identificar y socializar al personal los riesgos a la 

seguridad informática. 
➢ Planes de mejoramiento 
➢ Evaluación de riesgos  

 

Proveedor/Entrada 
 

• Gobierno – Entes de Control: 
Normatividad y reglamentos aplicables 
vigentes. 

• Gestión Estratégica: Lineamientos a 
seguir (Misión, visión, política, objetivos 
estratégicos de calidad, valores, 
estrategias, metas a cumplir). 

• Recursos financieros 

• Programa de auditorías internas. 

• Todos los procesos 

• Equipos, maquinaria e infraestructura 
(oficinas, espacios de trabajo, internet, 
redes, servidor, telecomunicaciones) 
necesarios para la operación. 

• Arreglos locativos 

• Gestión Administrativa 

• Proveedores 

• Productos y servicios 

• Gestión de Talento Humano: Programa 
de capacitación,  personal competente. 

• Gestión Documental: Tablas de retención 
documental    directriz para el control y 
registro. 

• Gestión de SST: Capacitación en salud 
ocupacional, prevención de 
enfermedades. 

• Gestión de Evaluación: Proporciona el 
método para la gestión y el manejo de los 
riesgos y método para acciones 
correctivas y de mejora. 

• Dirección de acueducto, alcantarillado y 
aseo 

 

    Cliente/Salida 
 

• Gobierno – Entes de Control: Cumplimiento 
Normatividad y reglamentos aplicables 
vigentes. 

• Gestión Estratégica: Cumplimiento de 
lineamientos (misión, visión, política, 
objetivos estraticos de calidad, valores, 
acciones, matriz de riesgos, nomograma, 
caracterización, canales de comunicación, 
indicadores). 

• Todos los procesos  

• Equipos, maquinaria e infraestructura, 
espacios de trabajo (oficinas, ente otros) 
necesarios. 

• Gestión Admistrativa 

• Gestión comercial 

• Requerimiento de productos y servicios que 
garanticen el funcionamiento de los equipos, 
maquinaria e infraestructura. 

• Gestión de Talento Humano: Necesidades de 
personal competente y capacitaciones. 
 

• Gestión Documental: Documentos para 
control, registros para digitalización y 
conservación de memorias. 

• Gestión de SST:  Asistencia a capacitaciones 
 

• Gestión de Evaluación: Acciones correctivas y 
de mejora para seguimiento y control, plan de 
minimización de riesgos. 

 

• Dirección de acueducto, alcantarillado y aseo 

Verificar 
 
➢ Programas de mantenimiento. 
➢ Verificar que se tomen acciones frente a 

mantenimientos correctivos 
➢ Verificar los resultados de los seguimientos. 
➢ El funcionamiento de la infraestructura y 

tecnológica. 

 



 

 

 

 

RECURSOS 

 

• Humanos: Gerente, directores, subdirectores, jefes de área, personal de apoyo, Contratistas. 

• Financieros: Presupuesto 

• Tecnológicos: Equipos e internet, red, planta telefónica, rack). 
 

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 

 

• Hoja de vida de los equipos en infraestructura 

• Inventario de equipos 

• Programa de informes a entes de control 

• Programa de mantenimiento de equipos 

• Control entrada y salida de equipos de computo 

• Registro de activos de información 

• Esquema de publicación de la información 

• Indice de información clasificada y reservada 

• Préstamo de equipos y/o herramientas 

• Formato registro backup 

• Programa de mantenimiento 

• Hojas de vida de equipos 

• Verificación de espacios de trabajo 

• Planes de mejora 

• Manuales y procedimientos 
 

REQUISITOS QUE SE CUPLEN CON ESTE PROCESO Y ASOCIADOS A ISO 9001: 

 
6.1 - 4.4 - 7.5 - 7.1.5 - 9.1.1 

 

DOCUMENTOS QUE SOPORTAN EL PROCESO 

 
• Manual de procesos y procedimientos gestion documental 
• Procedimiento de apoyo en el envío de la información a entes de control 
• Procedimiento de copias de seguridad 
• Procedimiento mantenimiento de computadores 
• Caracterización 
• Normograma 

 

INDICADORES 



 

 

 

 

• NOMBRE:  
 

Copias de seguridad a equipos 
 
FORMULA:  
(N° DE COPIAS DE SEGURIDAD EJECUTADAS / N° DE COPIAS DE SEGURIDADAD PROGRAMADAS) X 100 
 
META ESPERADA: 80% 
META AMBICIONADA: 90% 
  
FRECUENCIA:  
Trimestral 
 

• NOMBRE:  
 

Mantenimiento de equipos 
 
FORMULA:  
N° DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS EJECUTADOS / N° DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPOS PROGRAMANDOS) X 100 
 
META ESPERADA: 80% 
META AMBICIONADA: 90% 
 
FRECUENCIA:  
Mensual 

 


