






No
AREA - DEPARTAMENTO - 

DIRECCIÓN
OBJETIVO RECURSOS NECESARIOS ACTOR QUE IDENTIFICÓ

1 Licitaciones

Ampliar el portafolio de clientes 

de la empresa.

Identificar de forma eficaz las 

oportunidades de contratación.

a) 1 equipo de cómputo 

(portátil o escritorio)

b) Muebles y enseres

c) Oficina

d) Teléfono

e) Internet

f) Impresora

Quien cumple el rol de 

Coordinador del área

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Logo Empresa

NECESIDAD A CUBRIR

Resideñar estrategias laborales relacionadas 

con ampliación competitiva de la empresa, 

optimización de las jornadas de trabajo y de 

aprovechamiento de espacios de trabajo.

Código Documento:

Logo Empresa

NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION O AREA GENERAL: LICITACIONES

 Documento maestro – guía de identificación de necesidades

Fecha: 



No Rol o funciones FUNCIONES O TAREAS
TECNOLOGÍAS 

UTILIZADAS

CARACTERÍSTICAS 

DEL LUGAR DE 

TRABAJO

GRADO ACADÉMICO MÍNIMO 

NECESARIO
HABILIDADES

ES APLICABLE 

TELETRABAJO
JUSTIFICACIÓN

1 Coordinador general

a) Equipos de Cómputo.

b) Equipos de telefonía.

c) Servicio de Internet

Puede ser un lugar 

cerrado tipo oficina 

o al aire libre pero 

cubierto.

Profesional en ….. Debe ser una persona … si

2 Asistente

a) Equipos de Cómputo.

b) Equipos de telefonía.

c) Servicio de Internet

Puede ser un lugar 

cerrado tipo oficina 

o al aire libre pero 

cubierto.

Técnico en …. si
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NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION O AREA GENERAL : LICITACIONES

Documento maestro – guía de identificación de posibles cargos y funciones para aplicación de teletrabajo

Fecha: Código Documento:



No AREA Rol FUNCIONES RESPONSABLE
RECURSO TECNOLÓGICO 

REQUERIDO
DETALLE JUSTIFICACION

1 Licitaciones Coordinador

Validar actividades 

del Auxiliar de 

Licitaciones

Juan Garcia Equipos de Cómputo.

Se recomiendan las siguientes 

características:

1. Sistema Operativo: Windows XP 

SP 3 o superior

2. Disco Duro: 200 GB

3. Procesador : Core 2 Duo de 2.1 

Mhz o similares

Las actividades propias de esta 

área y las funciones del cargo lo 

requieren

2 Licitaciones
Auxiliar de 

Licitaciones

Generar las 

licitaciones 

correspondientes

Mario Carranza Equipos de Cómputo.

Se recomiendan las siguientes 

características:

1. Sistema Operativo: Windows XP 

SP 3 o superior

2. Disco Duro: 200 GB

3. Procesador : Core 2 Duo de 2.1 

Mhz o similares

El área de Licitaciones ampliará 

su recurso humano

3 Licitaciones
Auxiliar de 

Licitaciones

Generar las 

licitaciones 

correspondientes

Mario Carranza Equipos de Impresión

Se recomiendan las siguientes 

características:

1. Soporte Sistema Operativo: 

Windows XP SP 3 o superior

2. Tarjeta de Red: 10/100

3. Memoria de 256 Mb o superior

El área de Licitaciones entrega la 

propuesta de forma impresa a las 

entidades externas

4 Licitaciones
Auxiliar de 

Licitaciones

Generar las 

licitaciones 

correspondientes

Mario Carranza Servicio de Internet

Se recomiendan las siguientes 

características:

1. Trabajador en la empresa: 

Velocidad mayor a 2Mbps.

2. Teletrabajador: Velocidad mayor 

a 1Mbps.

El área de Licitaciones busca 

posibles licitaciones a través de 

esta herramienta
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NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION O AREA GENERAL: LICITACIONES

Documento maestro – guía de identificación de recursos tecnológicos en detalle

Fecha: Código Documento:



item Codigo Tipo Subtipo Marca Modelo Serial Board

Marca 

Procesador Modelo Procesador

Velocidad 

Procesador

Marca Disco 

Duro

Capacidad 

Disco Duro

Marca Memoria 

RAM

Capacidad 

Memoria RAM

Marca 

Unidad 

Lectora

Tipo Unidad 

Lectora

Marca 

Monitor Tipo Monitor

Serial 

Monitor

Tamaño 

Monitor

Marca 

Teclado

Serial 

Teclado

Marca 

Mouse Serial Mouse Area Actual Responsable Año Compra
Fecha último 

mantenimiento Observaciones

HEC0001 CPU ESTACION CLON CLON INTEL PENTIUM DUAL CORE 2.0 MHZ HITACHI 160 GB MARKVISION DDR I 2 GB LG CD-DVD ALMACEN 2005

HEC0002 CPU ESTACION CLON CLON INTEL PENTIUM DUAL CORE 2.0 MHZ HITACHI 160 GB MARKVISION DDR I 2 GB LG CD-DVD OBRA CIVIL 2005

HEC0003 CPU ESTACION CLON CLON INTEL PENTIUM DUAL CORE 2.0 MHZ HITACHI 160 GB MARKVISION DDR I 2 GB LG CD-DVD OPERACIONES 2005

HEC0004 CPU ESTACION CLON CLON INTEL PENTIUM DUAL CORE 2.0 MHZ HITACHI 160 GB MARKVISION DDR I 2 GB LG CD-DVD INFRAESTRUCTURA Y MAQUINARIA 2005

HEC0005 CPU ESTACION CLON CLON INTEL PENTIUM DUAL CORE 2.0 MHZ HITACHI 160 GB MARKVISION DDR I 2 GB LG CD-DVD SERVICIOS GENERALES 2005

HEC0006 CPU ESTACION CLON CLON INTEL PENTIUM DUAL CORE 2.0 MHZ HITACHI 320 GB MARKVISION DDR I 2 GB LG CD-DVD FINANCIERA 2005

HEM0001 MONITOR ESTACION SAMSUNG LCD 19" ALMACEN 2005

HEM0002 MONITOR ESTACION SAMSUNG LCD 19" OBRA CIVIL 2005

HEM0003 MONITOR ESTACION SAMSUNG LCD 19" OPERACIONES 2005

HEM0004 MONITOR ESTACION SAMSUNG LCD 19" INFRAESTRUCTURA Y MAQUINARIA 2005

HEM0005 MONITOR ESTACION SAMSUNG LCD 19" SERVICIOS GENERALES 2005

HEM0006 MONITOR ESTACION SAMSUNG LCD 19" FINANCIERA 2005

HER0001 RATON ESTACION GENIUS ALMACEN 2005

HER0002 RATON ESTACION GENIUS OBRA CIVIL 2005

HER0003 RATON ESTACION GENIUS OPERACIONES 2005

HER0004 RATON ESTACION GENIUS INFRAESTRUCTURA Y MAQUINARIA 2005

HER0005 RATON ESTACION GENIUS SERVICIOS GENERALES 2005

HER0006 RATON ESTACION GENIUS FINANCIERA 2005

HET0001 TECLADO ESTACION GENIUS ALMACEN 2005

HET0002 TECLADO ESTACION GENIUS OBRA CIVIL 2005

HET0003 TECLADO ESTACION GENIUS OPERACIONES 2005

HET0004 TECLADO ESTACION GENIUS INFRAESTRUCTURA Y MAQUINARIA 2005

HET0005 TECLADO ESTACION GENIUS SERVICIOS GENERALES 2005

HET0006 TECLADO ESTACION GENIUS FINANCIERA 2005

HEP0001 PORTATIL ESTACION HP INTEL PENTIUM DUAL CORE GERENCIA COMERCIAL Y LICITACIONES 2005

HEP0002 PORTATIL ESTACION HP INTEL PENTIUM DUAL CORE TIC 2005

HEP0003 PORTATIL ESTACION HP INTEL PENTIUM DUAL CORE GERENCIA PROYECTOS 2005

HEP0004 PORTATIL ESTACION HP INTEL PENTIUM DUAL CORE GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2005

HEP0005 PORTATIL ESTACION HP INTEL PENTIUM DUAL CORE GERENCIA GENERAL 2005

HII00001 IMPRESORA HP 4200 GERENCIA GENERAL 2005 RED

HII00002 IMPRESORA HP 4200 GERENCIA PROYECTOS 2005 RED

HII00003 IMPRESORA HP 4200 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2005 RED

HII00004 IMPRESORA HP 2430 FINANCIERA 2005 RED

SCANNER HP 3200 GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 2005 PARALELO

Formato De inventario de Tecnología - Hardware (Serviodres - Estaciones de Trabajo - Impresoras)

Logo Empresa

CONSULCON S.A. E.SP.
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DIRECCION TIC

Documento guía para la toma de inventario de Tecnología - Hardware

Código Documento: Fecha: 



item Codigo Tipo Nombre Version Licenciado

Serial 

instalacion

Medios 

Físicos

Hardware 

Aplicado Actualización 1 Actualización 2 Actualización 3 Observaciones

SSO0001 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEC0001

SSO0002 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEC0002

SSO0003 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEC0003

SSO0004 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEC0004

SSO0005 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEC0005

SSO0006 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEC0006

SSO0007 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEP0001

SSO0008 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEP0002

SSO0009 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEP0003

SSO0010 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEP0004

SSO0011 OFIMATICA OFFICE 2007 SP2 SI SI HEP0005

SSS0001 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP SP3 SI SI HEC0001

SSS0002 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP SP3 SI SI HEC0002

SSS0003 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP SP3 SI SI HEC0003

SSS0004 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP SP3 SI SI HEC0004

SSS0005 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP SP3 SI SI HEC0005

SSS0006 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP SP3 SI SI HEC0006

SSA0001 ANTIVIRUS AVIRA 10.3 NO NO HEC0001

SSA0002 ANTIVIRUS AVIRA 10.3 NO NO HEC0002

SSA0003 ANTIVIRUS AVIRA 10.3 NO NO HEC0003

SSA0004 ANTIVIRUS AVIRA 10.3 NO NO HEC0004

SSA0005 ANTIVIRUS AVIRA 10.3 NO NO HEC0005

SSA0006 ANTIVIRUS AVIRA 10.3 NO NO HEC0006

SSS0007 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 7 SI SI HEP0001

SSS0008 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 7 SI SI HEP0002

SSS0009 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 7 SI SI HEP0003

SSS0010 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 7 SI SI HEP0004

SSS0011 SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 7 SI SI HEP0005

Formato De inventario de Tecnología - Software

Logo Empresa

CONSULCON S.A. E.SP.
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DIRECCION TIC

Documento guía para la toma de inventario de Tecnología - Software

Código Documento: Fecha: 



item Codigo Tipo Proveedor Capacidad

CCI0001 INTERNET ETB 1 MB

CCT0002 TELEFONO ETB

Observaciones

INTERNET

TELEFONIA

Logo EmpresaLogo Empresa

CONSULCON S.A. E.SP.

Documento guía para la toma de inventario de Tecnología - Canales de Comunicación

DIRECCION TIC

Código Documento:

Formato De inventario de Tecnología - Canales de Comunicación



item Codigo Tipo Subtipo Marca Año Compra
Fecha último 

mantenimiento

TELEFONO ANALOGO PANASONIC 2005

TELEFONO ANALOGO PANASONIC 2005

TELEFONO ANALOGO PANASONIC 2005

Observaciones

Logo Empresa

CONSULCON S.A. E.SP.

Logo Empresa
DIRECCION TIC

Documento guía para la toma de inventario de Tecnología - Telefonía

Código Documento:

Formato De inventario de Tecnología - Canales de Comunicación



item Codigo Tipo Subtipo Marca Año Compra
Fecha último 

mantenimiento

SWITCH CISCO 2005

PLANTA TELEFONICA PANASONIC 2005

Observaciones

Logo Empresa

CONSULCON S.A. E.SP.
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DIRECCION TIC

Documento guía para la toma de inventario de Tecnología - Gestión

Código Documento:

Formato De inventario de Tecnología - Canales de Comunicación



HW SW

1 Licitaciones Coordinador

Validar actividades 

del Auxiliar de 

Licitaciones

Juan Garcia x x Equipos de Cómputo.

Se recomiendan las 

siguientes características:

1. Sistema Operativo: 

Windows XP SP 3 o 

superior

2. Disco Duro: 200 GB

3. Procesador : Core 2 Duo 

de 2.1 Mhz o similares

Equipos de Cómputo.

1. Sistema Operativo: 

Windows XP SP 2

2. Disco Duro: 80 GB

3. Procesador: Pentium 

Dual Core 1.8 Mhz

SI

Las actividades propias de esta 

área y las funciones del cargo lo 

requieren

Equipo de computo que se puede 

trasnferir a otra área

2 TIC Coordinador

Gestor de 

tecnología en la 

empresa

Angel Neuque x Servicio de Internet

Dedicado. Con velocidad 

de navegación de 2Mbps o 

superior para los 

trabajadores internos de la 

empresa. Para el posible 

teletrabajador, Dedicado. 

Con velocidad de 

navegación de 1Mbps o 

superior

Servicio de Internet
Dedicado. Con velocidad 

de navegación de 1Mbps
NO

Es necesario evitar al máximo, 

con los recursos disponibles, 

cualquier tipo de caida o 

interrupción. En la empresa, la 

salida a Internet se comparte con 

otros equipos. Se contempla 

expansión de tráfico a través de 

internet.

Aunque con una velocidad de 512 

Mb pueda existir conexión, lo 

ideal es que la infraestructura 

que soporta la operación sea 

funcional y óptima. Se observa 

posible incremento transaccional 

a través del canal de internet 

según proyecto teletrabajo

3 Licitaciones
Auxiliar de 

Licitaciones

Generar las 

licitaciones 

correspondientes

Mario Carranza x x Equipos de Cómputo.

Se recomiendan las 

siguientes características:

1. Sistema Operativo: 

Windows XP SP 3 o 

superior

2. Disco Duro: 200 GB

3. Procesador : Core 2 Duo 

de 2.1 Mhz o similares

No existe N/A
El área de Licitaciones ampliará su 

recurso humano

4 TIC Coordinador

Gestor de 

tecnología en la 

empresa

Angel Neuque x x Equipos de Cómputo.

Se recomiendan las 

siguientes características:

1. Sistema Operativo: 

Windows XP SP 3 o 

superior

2. Disco Duro: 200 GB

3. Procesador : Pentium 

Dual Core 1.8 Mhz

No existe N/A

Se desea centralizar la 

información correpondiente al 

área de Licitaciones

Se puede aprovechar el equipo 

dejado por el Coordinador de 

Licitaciones

5 TIC Coordinador

Gestor de 

tecnología en la 

empresa

Angel Neuque x x
Elemento de Gestión de 

comunicaión VPN

Se recomienda que 

contenga servicio VPN, 

Firewall y conectividad 

inalambrica. Posible 

opción: Routers Cisco 

Small Business de la serie 

RV. Para tetrabajadores 

software cliente VPN de 

Cisco.

No existe N/A

Para la aplicación del proyecto 

teletrabajo se necesita garantizar 

la conectividad desde el exterior 

hacia la empresa y a sus recursos. 

De igual forma, es necesario que 

es esta conectividad sea segura.

Cisco cuenta con buen nombre 

en el mercado. Las soluciones 

Cisco Small Business de la serie 

RV, proveen, además de de 

conectividad VPN, seguridad en 

la empresa garcias a su 

integración de firewalls y cifrados 

avanzados. También varias 

opciones de conexión tanto en 

puertos físicos como de forma 

inalámbrica. Todo lo anterior en 

un solo dispositivo 

6 TIC Coordinador

Gestor de 

tecnología en la 

empresa

Angel Neuque x Gabinete - Rack

Se recomiendan las 

siguientes características:

1. Espacios de rack 24U

2. Profundidad 37"

3. De tipo Piso

N/A

Para la correcta administración y 

mantenimiento del cableado y de 

las conexiones

7 TIC Coordinador

Gestor de 

tecnología en la 

empresa

Angel Neuque x Patch Panel

Se recomiendan las 

siguientes características:

1. Categoria 6

2. De 24 Puertos mínimo

N/A

Para la correcta administración y 

mantenimiento del cableado y de 

las conexiones

8 TIC Coordinador

Gestor de 

tecnología en la 

empresa

Angel Neuque x UPS

Se recomiendan las 

siguientes características:

1. De mínimo 5 KVA

2. De tipo On-Line o 

Interactivas

N/A

Para la aplicación del proyecto 

teletrabajo se necesita garantizar 

la conectividad desde el exterior 

hacia la empresa y a sus recursos. 

De igual forma, es necesario que 

los equipos que gestionan esta 

conectividad y los equipos que 

están conectados, sufran el menor 

deterioro posible, siendo las 

bajadas y subidas de tensión 

presente en la corriente comercial, 

las principales causas de daño en 

los equipos.

Se recomienda asegurar primero 

los elementos de interconexión, 

luego los equipos llamados 

servidores y finalmente las 

estaciones de trabajo. Desde este 

punto ya se pueden contemplar 

los demás elementos de la red 

tales como impresoras, 

scannner, entre otros. 
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NOMBRE DE LA EMPRESA

DIRECCION O AREA GENERAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Documento maestro – guía de comparación recursos tecnológicos

Fecha: Código Documento:

No AREA Rol FUNCIONES RESPONSABLE
Tipo

OBSERVACIONES
RECURSO TECNOLÓGICO 

REQUERIDO
DETALLE

RECURSO TECNOLÓGICO 

ACTUAL 
DETALLE APROVECHABLE JUSTIFICACION


