DOCUMENTO CONTROLADO

2 PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO Cédigo: __PR-16A-23
SUBPROCESO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Version: 3
-t ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE SOLUCIONES INFORMATICAS Pagina: 1de 2

1. Objetivo:

Administrar, mantener y soportar las soluciones informaticas que apoyan los procesos de la Entidad, conservando la integridad y confidencialidad de la informacién.
2. Responsable:

Secretaria General - Tecnologias de la Informacion

3. Alcance:

Este procedimiento aplica para la administracién, mantenimiento y soporte de las soluciones informaticas de la Entidad.

4. Generalidades:

4.1 Los requerimientos de administracién, mantenimiento y soporte de la soluciones informaticas que se pueden presentar en los procesos de la Entidad, son:
*Hardware

*Software

*Redes

*Informes

*Seguridad y licenciamiento

4.2 Los requerimientos de administracion, mantenimiento y soporte de sdluciones informaticas determinados por el subproceso Tecnologias de la Informacion, estaran estipulados
en el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacion (PETI), los cuales son (copias de seguridad / mantenimiento preventivo de hardware, software y redes / plan de
contingencia) se les dara curso a través del formato FO-16A-05 Solicitud de mantenimiento equipos de computo, aplicativos y soporte usuarios.

5. Anexos

5.1 Formato Solicitud de mantenimiento equipos de computo, aplicativos y soporte usuarios FO-16A-05
5.2 Cargue de informes en el aplicativo SUI IN-16A-03
5.3 Administracién de cuentas y listas de correo electronico institucional IN-16A-04
5.4 Creacion de usuarios en el aplicativo unificado de actas, fichas y contratos IN-16A-05
5.5 Versionamiento del aplicativo PCT IN-16A-06
5.6 Creacion y realizacion de una subasta en el aplicativo Subasta Inversa IN-16A-07
5.7 Generacion de copias de seguridad de la informacion ' IN-16A-08

5.8 Manuales aplicativo PCT
5.9 Manuales aplicativo SAIA
5.10 Manuales aplicativo HUMANO

6. Contenido
A continuacion se describen las actividades en orden secuencial de forma simbé&a ”en
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SECRETARIA GENERAL

Tecnologias de {a Informacién:
Recibir de cualquier proceso, el formato diligenciado "Solicitud de mantenimiento equipos de computo, aplicativos y soporte usuarios”, donde se presenta el requerimiento.
Servidor publico responsable

|F0-1SA-05 I
y
Tecnologias de la Informacién:
Revisar el requerimiento (Ver generalidad 4.1, "Tipos de Requerimiento"), asignar el responsable y determinar la solucién
Servidor publico responsable
Solucién Informatica Interna Que tipo de solucién se determinG para el Solucién informatica Externa
L requerimiento?
v

Tecnologias de la Informacién:

Prestar el servicio de administracién, mantenimiento y soporte requerido.
Servidor publico responsable
l L IN-16A-03; IN-16A-04; IN-16A-05; IN-16A-06; IN-16A-07; IN-16A-08; MANUALES EXTERNOS

Tecnologias de la Informacién:
Terminar de diligenciar el formato "Solicitud de mantenimiento equipos de computo, aplicativos y soporte usuarios”, documentando la
solucién informatica implementada y dejando evidencia en la hoja de vida del equipo (si aplica).
Servidor publico responsable

v | Fo-16a-05 |
Tecnologias de la Informacién:

Hacer seguimiento al funcionamiento de la solucién y correcciones si se requieren.
Servidor pablico responsable

Cein O

Tecnologias de la Informacién:
Establecer el requerimiento en el formato "Solicitud de mantenimiento equipos de cémputo, aplicativos y soporte usuarios” y proceder de acuerdo al procedimiento "PR-
16A-07 Gestion, desarrollo e implementacion de soluciones informaticas"”.
Servidor publico responsable

l FO-16A-05 I
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