b BIBLIOTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE FROCESOS)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Biblinteca Codigo: FEPOB-T-04-17
|MODULO: TRANSVERSAL Resolucién | zmeus Toia| 2 Jmes] 4] ano [ 2017
COMPONENTE: INFORMACION Y GOMUNICACION Vigente a partir de; Dia| 3 |Mes| 4 | Ana | 2017
PROCESO: TELEMATICA Facha de revisian: Dia| 28 [Mex]| 5 | Afie | 2017
|RESPONSABLE: LIDER DEL PROGESO Version: 2
‘ ALCANCE

salisfacelon dal cliente intema y extemna.

Inizia can el estudio y programacion de las actividades necesarias para garantizar la administracién, operacidn y el mantenimiento de los sistemas de informacién y termina con la ajecucién, seguimientos y

OBJETIVO DEL PROCESCQ/SUBPROCESO

Garantizar [a oportunidad, disponibllidad y seguridad de |a informacion y funcionamiento de la red de telecomunicaclonas de |a Biblioteca Departamental.

OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADO

Sanstacar ConUNUaTans 8 108 USUANos @ TAves de (08 programas y Servicios prostados,

Contar con parsonal idénao y capacitado para la efectiva prestacion del servicio,

Cumplir con los requisitos de la NTCGP 1000:2

008 y MECI 1000:2013

mejoramianto continuo

Aleanzable y aprobado

mes | PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES REQUISITOS SALIDAS SALIDAS CLIENTES
Direccion Genaral FO"E?;;;E&:EMQ nirgggﬁags:ml
B i i : o
Flaneacidn y Plan Estratégice Formulacién del Plan Operative Anual Completa Plan Operativo Anual Entes de Control

Requermiento de soporte axtemno
e interna,

Mantenimiento de servidores.

Déﬁ;?:f; S'l’:::' E:::;;:’f;gz: salictudes y Mantenimiento preventiva para lodes los OE:::;W Tados los procesos
! aquipos. s Saporte y Mantenimiento institucionales
Fracasce Decumantos, slstemas d Apayo a funcionarios en problemas teenicos Eficente Usuarl
Inatitucionales  |informacion, red de P 5|' e m"';‘m ions Y Periadica AuAnaa
telecomunicaciones ¢ informatica 89l mand(n do splea 2
actualizados,
Naormas legales vigentes, Administracién de pollticas da usuarios.
Gobiama Nal , Dptal y Doc (acion, dat Licenciamientos,
Mpal. eumen dimi I;' lr:dm SHEMOS | curyicios operando(creacién de usuarios, Oportuna
Diracelén General f:m::;gnm naRanY accesa a aplicaciones y archivos, Eficaz Administracitn y Operacién Tﬂf‘::‘:q: P:’T““
H | Gestién Administrativa | - configuracitn de infarmacian) Eficiente del Sistema de Infarmacion, i linane
equerimientos y necesidades de imbibpattch Lo Usuarios
Procesas todos (08 procasas Instilucianales, |/ Cministracién de aplicaciones Peftidic
Institucionales P " |Administracidn de sultches.,
Copias de seguridad,
Gobierna Nal , Dptal y |Normas lagales vigentes, Manejo de la estructura RED LAN.
Mpal. Documentacién, datos externos. | Administracién de comunicaciones(Telsfonia, Oportuna
Direccién General | Sofware administrade y internet y hosting) Eficaz Adminiutra:hzn dy Operacidn Tr"'d“t :o; pru?esoa
Gestitin Administrativa | actualizada, Actualizacion de informacién en Eficiants i » : . : ML.'I M cl|1na =8
Procesos Requarimientos y necesidades de  |telecomunicaciones Parlédica Slecomunicacionas. pmnas
Institucionales todos los procesos instilucionales. |Reportes da informacién
Planeacian Estadistica PBMGdICS, Varaz, Con Boportes
v Direccién General  |Seguimisnta Plan de Accién Seguimiento & la gastidn, de avidancias. Informe de Gestidn
Procesos Estratégicos
3 A Aprobado, veraz, cumplible, Mapa de riesgos de Cantrol Interna
Planeacién Asesoria Técnica en la elaboracidn |Evaluacién de Riesgos R Biracann Ertes da Control
A Informes de Auditorias Aprabado, veraz, eumplibl Plan de Mej iento del Oiniacios
wrel inte g . E , cumplible, an de Mejoramiento de
Fonttol Intwrme Plan de mejoramianta Institucional Majaramients Cannua socializado Proceso
FICHA INDICADORES
TECNICA EFICIENCIA EFICACIA EFECTIVIDAD
HOMBRE Grado de eficiencia en Ia prestacidn del servicio tecnico Soguimiento a otras actividades Equipos renovados
: i ’
pEscrpeion | EYAMMAN 1A eficlencia en (a ";ﬁ:‘:;f“ del zaparte téenic o 18 oy o cumplimiento an las saicitudes da seports técnico Evaluar calidad de las equipes
Disponibilidad de Personal capacitado de acuerdo a las Disponibilidad de Personal capacitada de acuerdo a las 7
TgTanaTon campetencias del proceso competencias del procaso #dquisicion ae Inventario
RANGO GESTION |hicio Inigia Imeio
Numere de soportes realizados dentro del tiempo promedio | Nro de heras invertidas y servicias prstados a asuntos que .
HMULA
FoRMu astablecida / No lotal de Sopartes resuclios o carsaRaRden 3 oSie Fracesa Nro de equipos adquiridos en el pariodo
uul;!u:;:;on Soportes resueltos en los términos establecidos Solicitudes da soporte resueltas en el periodo Calificacion del servicio de soporte técnico
FUENTE o .
DENOMINADS Saportes resuclios Solicitudes de soparte rocibidas an el periodo Calificacién del servicio de soports tenico
META
PERIODICIDAD bimanaual Mensual Anual
RECURSOS

raguleran én la implementacion da nuavos sarvicios lecnolbgicos, papeleria

Personal con el parfil edecuade para | ejecucion de |as actividades. Espacio fisieo adecuado, Sarvidares, Switches, red estructurada, Equipos da compulo de mesa y portatil y demés Equipos que se
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FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCESDS)

BIELIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
E!EH, SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Codigo: FEPOB-T-04-17
|MODULO: TRANSVERBAL Resoluclén | mwens [ Dia 2 [Mes| 4 2017

|SOMPONENTE: INFORMACIGN ¥ COMUNIGATION

Ano
Vigenits a parir de: Diaj 8 |Mes| 4 [ ane | 2017
Aho

Dia| 28 (Mes| 5

'ROCES Facha de revisidn:
Rl ABLE. ES

Vergion: 2

ad de Telecomunicacionas de |a Biblioleca Oapartamental Jorge Garcés Bormaro son do use axciusiva para actividades
relacionadss con (8s funciones que desompenia cada drea dantro de Ia entidad.

El procego de Telomatiss os respansable de los servicks ¥ sistemas da [a Red de Telecomunicacionas da (2 Biblicteca Daparamental Jorae Gareds
Borrers, euyo compromiso e, .

1.Manitorasr ol uso y desampefio de s Red da Talscomunicaciones.

2.El uso de software deba acogerse & los derechos de autor, segln Iz lsgisiacldn colombiana, per lo tanto cada pussto do trabajo debe astar cublerto can sus respectivas licencias,

3, Garantizar Ia seguridad y funcionamiento da In Red de Telscomunizacionas.

8. Brindar sarvicios Informaticos en funsién da los recursos disponibies y las pricridades establcidas por la Direceidn General,
9. Recapcionar y atender soliitudes de soportes Informticas, ds acuerdo &l procedimients establasidn

Etabarado por. [Anthony Castilo Revisado por:  |Fernande Giron Vanderiuk

NFORMACION GUE LLEGA . OBJETNNG CANAL
Solisitudas de sarvidio Usuaric interna Atender requerimisnios tenicos de |a Enided cormaa Electréniconsietinicoreart
Linsamientos Normativos Gaobisme Nacional y Dapariamantal Dar cumpimienty a&o&::-:\dm. Gablemo Flsicalelactrénico/ntarmet
Circulares u oficios Direesién y Diracteras de Divisién Informativo & Inatrustive Flsico/slectrdnioo/intamet
Licancies y documentacisn de adquisicion de Adminisirar claves de ficanciamiento ¥ sérviclos
#4uipos tecnaldgicos Recursos Fisicos y praveadores de gavantia & informacian, Fisico/internet
INFORMACION GENIRADA EN EL PROCESG DESTINATARIO OEJIETIVO CANAL
Justificacién algin requerimiants o siguna
Cartas Diracetitn y Directoras da Divisién gestien inmediata Fisico
Infarmar situaciones, tareas reslizadas,
Infarmos Direccién y Directores de Divisldn necesidadss y stros Figica
Informacidn o respussta a raquerimienics
Correo Elecirénico Alta Direecién y demds funcionarios simplas solicados por ast media Elecirénico
Requerir slamanion o dispositivos informaticos,
Farmato Soliciudaes de servicio Divisién Administrativa y Financiera sagun procescs o eventos solicitads en otras Fislco
draas y sistomas
Infarmacién o inventarios dal drea concemiante
Tablas de informacién Sistamas Telemdtica o segun soliciud @ loz diferentes elementas edministrados en Digital/Flsica
Telemdtica
Jerarqula de ln Norma/Nomaro Fecha ‘ i Agltonien %
Decralo1377 2013 ;!:’:;m: Por I: cual 38 reglamento parclalmants |a lay 1581 de 2012, 88 expidic al Regimén al de proteccion da
Decrato 1360 1989 Derachos de Auler Babro sofwars ‘
Ley 23 1882 abre dereches de autor
. . LA NTCGP 1 200%:
41-4253-424-653-81-823-84-85
Verslén Focha g¢ Aprobacion ‘ s nbig ™. e
2 01052017 Actualizacion manual de procedimientos MEGH -1000 Y ;
Aprobado por. — [MARIA FERNANDA, PENﬁ“{

Cargo: _[Lider def process Telemiones Cargo: _|Director Adminietrative ¥ Finandiars Cargo: | Directora Ggneral o

20'!}" Facha:

Focha: | Dia | 197 [ns] 2

Firma; %

/ ' ; Firma: 4 {‘

Dia] 27 [Mes | AT] Ao f2pT7 5 Foche: foial 3 W] « | 4% JooR ]
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BIBLIOTECA POE (FROCEDIMIENTO OFERACIONAL ESTANDAR)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
m SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Rlidipesa Cédigo: POE01-T-04-17
NOMBRE DEL PROCESO: TELEMATICA Resolucion I myms [ Dia 2 | Mes & Aflo 2017
COMPONENTE:INFORMAGION Y GOMUNIGACIGN Vigente a partir de; Dia [ 3 [Mes| 5 Afa 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOPORTE Y MANTENIMIENTG Fecha de ravisidn: Dla | 28 [Mes| 4 Aflo 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCEEQ Versidn:
OBJETIVO: ALCANCE
Alender opartunamente al mantenimianto pravantive y cormectivo, el soporte téenico a servidores y Inicia con la solicitud del servico y el plan anual de mantenimicnio y larming eon 8 prastacian dal mismo, ol reestablecimisnto del
fuipes de compule;. 857 coma el apoyo 4 los diferentes procesos institusionales en la solucién de servicio y la satisfacoidn del usuario.
problamad ldcnices de cdmputo e informéticas.

DEFINICIONES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO;: Manlenimiento anticipado de los equipos con el fin de evitar fallas fuluras sobre el hardware o soffware

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Consisle en ia Inspeccién peritdica y coordinada de los elementos y I le5 de la compuladora propanses & fAlias y |a correccion antes de que esto oourma.

SOPORTE TECNICO: La nocién de soporte s uliliza para nombrar a alga que brinda un respalde, que puede sef fisico o simbdlica, Lo técnico, por olra parts, se asocia a aquelio que se aplica en la clencia o una discipling artistica,
SOFTWARE: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la compuladora realizar detarminadas taras

MATERIALES / RECUREQE NECESARIOS:

Insumos: Cant. Ingumos; Cant. | Insumos: Cant. Ingumeos: cant,
Conexitn a intemeat Recurso Humano Compelente Ial"‘l““- da Gampulo [Heramientas de mantenimienta y reparacicn.
RESPONSABLES
TIEMFO
PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTHOLES wo Lidar Ticricada| Provewger | Dessén REGISTRO
Funcionsion | romitea | Sapane |  Exarms ey, R

Soporte a Funcionarios

SOLICITUD DE SERVICIO:

4 La oficina de Telsmdtica, recepciona las solictudes de servicio de soparte téenica de los funeionarios da NA HA ¥
Ios diferentas procesos.
ASIGNACION DE TECNICO DE SOPORTE:

2 A HA 1%

El lider de Telemalica asigna el técnico de soparte apto para atender [a salicitud,

DIAGNOSTICO DEL PROBLEMA:

El téonico de soporte diagnastica el problema, lambien Informara al funcionano responsable del equipo
3 e comipllo 133 acciones 8 WoMar pard solucionar el problema u orentardo para que no s= vuelva a generar| NA MA a
una falla, S a8 necesario se lleva 8l equipo de computo a la oficina de Telematica,

SOLUCION DEL PROBLEMA:
8 S0 wjecula of trabajo dando solucidn af problema . Posteriormente sntregar el equlpu de computo al NA MA Gepends dal
uRUAro y S verific su funcionamisnto, _ tipn de solictud
Apoyo Técnico en Software Interno y Externo
INTERNO:
N R&ﬂliﬂl las Pl’\lhhﬂl’- da funcionamianto de instalaciones o las actualizaciones de softwars. Dar  apoyo en A HA A
j ian de saftware y posibiles probl giin Ba | #n |3 sjecucidn de los mismos.
[EXTERNO:
Artualizar IH& aplicacionss y soflware do informues a Entidades Pablicas Externas. Realizar las pruebas de
7 |fune de las actuall . Dar apoyo en procesos de conversidn de archivos y posibles A MA ah
probilemas que se presenten en 18 éjscucién de los informes.
- e
Sarvicio de Manteniminnto Preventivo mantenimienta
[PLANEAGION: preventive nual de
g |Prog  preventivo de acuerdo a las hojas de vida de los equipas de computo. " campittn ath
L FO1-01-T-04-17

Comunicar 3l responsable del equipe fecha de mantenimiento de acuerdo a programacién,

EJECUCION:

Bilos equipos requieren de servicio téenica de proveador extamo, se realiza el conlacto con el proveedor
que tenga contrato con la Biblioleca y se programa la visita para realizar el mantenimiento preventive de
2505 equipos.

5l se trata de un computador of téenico de soporte realiza limpieza fisica &l aquipo de NA

computo.Fosteriormente se realizan las aclualizaciones del sislama operative y se aplican huramientas
del sistema para mejorar el funcionamiento de 1A maquina

Mota: Se calculd tiempa con un téonico de sopore y 250 equipos de compile

HA BO0R

REGISTRO ¥ ACTUALIZACION:

10 |Actualizar hoja de vida de cada equipo de computa de acuerdo a modificaciones y ajustes de software. Venficar la sfectyidad

el funcianamients NA 80

[]

Servicio de Mantenimiento Corrective

NOTIFICACION ¥ DIAGNOSTICO:

Recibir notificacian de problema por pare del funcionario encargado dol squipe de compulo, Se asigna
11 |téanico de soporte para solucionar @l problema, Se diagnastica al lipo de problama gque ocasiona 1 falla NA
en el equipo. Se explica al funclonaro &l procedimiento / seguir para soluck &l probl Si us
necesario s¢ ieva el equipo de computo 4 Ia aficing de Telemdlica,

=

EJECUCION:

¢l problema queda solucionado pasar al punto 14,
NOTA: 8i persiste el problema solicitar apoyo téenico del proveedor exiema

APOYO TECNICO DE PROVEEDOR EXTERNO:

Contactar el servicio téonico del proveedor extemo. Programar visila del téonico proveedor para hacer PRO02-DAF- GAD-00-

1z [|Aplicar heramientas del sistema para carreceion de falla o eamblar piezas dal equipe si es necesario, Si NA —D— HA L]

13 (diagndstico. 5i es necesano relirar algun elemento de (45 instalociones, continuar sagdn procedimiento de HA 40h
adninistraciin de blenes (Ver PRO0O2-DAF- GAD-00-08). Bl provesdor repara sl equipo o hace reposicidn \
dil misma,
BOLUCION: sl de
14 Describir 14 salugidn en el farmate impreso de solictud de reporte, Entregar el equipo al usuaro y verificar :::L‘O'G:ﬂl\: MNA 2h
A4 funeianamianie, : [—37
P idn de Infi de Soporte y M i
Prasentar timestralmente un infarme a |a Jefatura de [a Divisidn Administrativa y Finaneiara, soba (s Firma de
novedades de Telematica, Archivar informa, recibido de Jefe infarme, Copla informe 16
15 Divisitin Administrativa
y Financiera E’—_I—-—D
CUIDADOS USPECIALES o e
El manejo adecuado del software y servidores al igual que los informes y reqlstro de soportes en cuanto a apoyo lecnico y equipes ___'---‘___ -\_\""-\\
CONTROL DE CAMBIOS ]
Versitn | Facha da Aprabacidn | Duucripeion del Cambio ™ P 4
F] | may-17 | Actualizacion manual de procodiminntos MECI NTGGp 1000 7~
|Eraborado por: —— Anlhony Casiilo [Revisado por: _ Dora MilepayRivera 7 Aprobada por: MARIA FERNANDA PE ]
Gargo! Lider goi-pipceso Tefematica .~ Cago:  Profesional Unifersltario Bnacion P Cargo: Directorn General | v Fi
Froha: 1/ Mei—2_—Aflp” 201 [Fucha: o AT Fecha: Dia 3., g Mem/ ) 4] Afo 2017
= 7
Firma: ,ﬂ_@._ - Firma #{W Firma! l !W\.—V




BIBLIOTECA

DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERQ
SISTEMA INTREGRAL DE CALIDAD

POE (PROCEDIMIENTS OPERACIONAL ESTANDAR)

Bliblintees Gadigo: POE2.T.04-17
NOMBRE DEL PROCESO: TELEMATICA, rﬁllnlunﬂn I e e B 2 |Mes| & Al 2017
COMPONENTE:INFORMACION ¥ COMUNICACION Vigante 3 parr da [ia 3 |Mex| & Afo 2m7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: lafi y of i6n de los ist de Infs i Fucha da revisldn Dia | 28 |Maea| 4 Afa 27
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Varsion: 2

OBJETIVD: ALCANCE
Estublecer of Procedimiunta qua sa sigua an Ia lisioleca Oapartamantal Jwgﬂ Garcas unrrlw Fm nicla con |a prog de las actividad, tlas para garantzar la administracian y operacion de los sistemas de nformacion, ¥
salvaguardar int o felevirile al da wi low seridares, provesr de |termina can ia sjecunidn y seguimianto de las mismas.
usuarios que garantioen &l a00es0 BegUIG @ Serviclos de inf i Buen funclanamisnta libra
<n arrores vibles en las que frabajen con bases de datos, ¥
nl marvicin du correo slectrénicn para los usuarios, Este procedimients de oumpimiento al
requisita 4.2.4 (Contrel da Regintrax) de NTCGR 1000:2004 y del 2.2 informacidn del subsistsma de contral
d gestidn de MECI
DEFINICIONES
backup: oopia de segunidad que §e realza peisdicaments & la infarmacion chiten
bana da datar xiabuc; E5 13 apioacian an posetgreSaL donde oo almacea of acervo biblografien, donde se process la inf juirt di libras y publieacionss de In bibk
MATERIALES | RECURSOS NECESARIDS:
RESPONSABLES
TIEMPO
PASO DESARROLLO DEL PROGEDIMIENTO CONTROLES U | Yoeien | resnnder. | o060 REGISTRO
: d : Funclonarios Agmon, ¥ : HORAS
Tolarhition | Soporte L it
sopia de seguridid di sarvidares
[PROGRAMASION: Lax caiins 44
A S ingrama @ lox ssrvidores 3 1 aph hi 1 dn capian de seguridad y se realiza la programacion d | simacsnrarn par e iR
ela copia da el Rurgun less fi i Sin 13 I wrﬂa aun -qu\pa axtemo Ipsa e o
designade para & lmacenanienta du las copias da dicd el 1 i ionul, % o tantra an winima da un mes.
VER\FICAC[ON
? | Ciariamnets e verfioan las copias de seguridad del dia anterier y redlizan los ajustis pariftantis A
10N
3 |Cuands hay perdida pacial o total da la informician ae dabe reataurss 2 toves de la harmmisnts de copia de HiA HAA
sequridad del sistema operative [
Copia de seguridad del deposito legal Emath bt e
BASE DE DATOS DEL DEFOSITO LEGAL [
1 Tuniunde an cusnts qus s apicacidn da ia administracion dal depiokin lsgal uns stra plataforma en ambiants HIA
wishs do i libra
TXPORTAGIGN DR BASE DE DATGS: i
2 Diatlaments s exparta a infarmacion y S redreccina [ copin 3 un squipe extomo desgnad Fam A
leite do s copias da ickael da I inf ion insbtucional,

3 |VERIFIGACION: Yy o

| Oiariamnate 55 vertican (a5 ooplas de seguridad del dia anterior y realizan los ajustes perti

RILETAURACIGN:
4 |Guanda hay perdida pacial o total de In informacian 56 debe restaurar a traves de (8 hermamienta de eopia de ik Wi

maguridad del sistama oparativo

COPIA DE SEGURIDADGESTION LIBRE DE PARGUE INFORMATIES GLPI
COPIA DI SEGURIDAD HIA
1 Mediants ia mista apieaeion en el module da admnlatacion w8 reaiza i copl diria da manar manualy es
deseaiga [

VERIFIEATIGN: ;

2 |Ciariamnete se verlfican (a6 copias de seguridad del dia anteriot v realzan los sjustes partinanlos corres HA

|RESTALRAGION: "

3 JGuands hay pordida sisial b iotal de I iffarmation s daba teatarar & irives dala herrsimionta de sopis de WA (e Farmnata dligenolade

COPIA DE SEGURIDAD CONTROL DE ASISTENCIA
COPIA DE SEGURIDAD e
1 Diartamante reaiiza rn;ﬂa dn manera manal de fa apiicaciin def contral y1og almacena en un aquipa extama HiA
pite al da [ax copinx da zsg dala ety
Hsliting de soricios
CREAGION DE USUARIDS EN EL DIRECTORIO ACTIVO . I:l_ Bramatlyisinitil
Ofieoa ramisana del
GREACION DE USUARIE! Sk Tl
1 Me diante camunicads Witual o ededlo se realiza o crensen an ol diectors active "‘:m DM;“" A
Flnancainrs
ASIGNACION DE PASSWORD Y NOMINRE
2 Sa entablase la contranefa can Un nombits con mayuseuls al principioy fnulzande con 2 digion @ &u vez sl HIA
nofmiliie se establece UsAnde I mitsd del Aombie del usiato y is mited de sy apalida.
CREACION DE BUZON DE CORRED
Ttk
1 Creacion de buzon de coreo en [a consols del servider s definen foa inites de ambce HIA
EIIMINACION DE USUARIO ¥ DE BUZON
HIMINACION;

1 Mediante un eoffes o cutiunicada e ke (a peticion pais aiminar ol usuarie y pesteriotments sl buzen. Sa HIA A

tendra en cusnta ia erarquin el ubuatio para proceet & haeer una eopla del buzen
CREACION DE USUARIOS SIABUCT
CREACION USUARIO: =

1 Lo directorn tecrica solicits tn creacion del usuario [denticanda los parmisas 3 asignar y los modulos ala que | “ 0 SEEESEn e pledtinnin

undra accuss

2 MDDIHCADION camunicada dirssckan WA

S8 las madficaciones p 1 padidas en ¢l corao o comunioadn tmznica
CUIDADOS ESPECIALES
L
CONTROL DE CAMBICE
A jaf manual de i MEC! NTEES1000
b T

Version " Feaha de Apiobaclan Destripeion dul Camble —

2 may17 Actualizacion manual de procedimisnton ,MEB-\NTCGD”NO .‘]
Elabarada par Anthany Caslila |Rovisade par: DORA MILENA RIVERA Aprobada par: MARIA Fﬁn&‘nﬂm PRNILLA ,:,._'...f:
Carga: Lider el procesn Telsmatioa Carge:  Profasional Universitario Flanaaclop, Carga: Girectora Gmmﬂ - .n/'l( —~ :l
Facha: o __3..-"' Aha T . iushu: TV TEEEY -~ Fochni Cis 3t , mo T | g g 20yt

77 77 s QLA T~
Firma e A / PFirma AL, Fima:




BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO P (FRRCECMIENTL CRERACIONA, FETINORY
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Blilistecs :
EFART AHENTA Cadigo: POE3-T-04-17

NOMBRE DEL PROCESO: TELEMATIGA Resolucidn I vz | Dia 2 Meas 5 Aflo 2017
ICDMFDNI:NTI:;INFGRMACICIN ¥ COMUNICAGION Vigente & parr de: Dia | 3 |Mes| & Ao 2017

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: administracion y operacion de redes de comunicacién Facha da revisitn: Dia | 28 | Mas | 4 Aho 2017

RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Varsian! 2

TFERE OBJETIVD: ] e e e o e FEAL CANCE E T , ]

Establecer el procedimiento que se sigue en la Biblioteca Departamental JORGE GARCES Inicia gon I solicitad de serviclo por parte de los usuarios y termina von la solugion del problema y el restableciiento del servicio

BORRERQ para mantenar an buen funcionamienta [a inter lon de los ordanadi periferizosy

sarvidoras o informacion,mantanar y distribuir los sarvieios da telefonia, salucionar problamas acricas

del servicio de internat y hastin, Apoyolacnico en Ia ian da & pagina wabinslituciansl y

chequearf dispanibilidad parmanente de los servicios de conexion & intamal, Esta procadiminaio da

curmplimineto al requisito 4.2.4 (Control de Requicitos) de NTCGP 1000:2004 y del 2.2 informacion del

subsisterna de cantrol da gestion de MECI

_DEFINICIONES

Red Lan: Con] de equipos de puto int ctados que p recursos
Haosting: Servidor donde se encuentra la base de datos de la pagina web la estructura de [as conexiones de red
Rack de redes: Amarlo que contiens

| MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS: i ¥

Insumos: | cant. | Insumas: | cant. | Insumos: l Cant. l Insumas: Cant.
: =, i e . RESPONSABLES oy
PAGO’ i DESARROLLO DEL PRACEDIMIENTO : CONTROLES ] et |rocsice dal Pravesder | Dteccién REGISTRO IEMECS
1] | Funciohllies | rocmatea | Seperte |  Evtames Fman. gaias
{ : Financlera
Recaloceion dit informacion Red Lan

A

1 Irnpririr farmato de infarmacion de la md Lan en blanco para aclualizar N/A Ca‘

2 Recorre los espacios de la biblioteca verificando la ublcacién contenida en el formato RIA MIA

3 Actualizar y maodificar an @l borrador, los cabios fisicos qua s epresentan MIA A

s r [~ Farmals Wal de
4 varificar qua |a infarmacion esle cfomplata A Aﬁmﬁn
Diganigacion Rack de Redes
1 Descanceta rel cableado contenido on el rack de redes WA b
2 Clasificar los patch cord por tamafcs para rearganizar 158 onexi A A

Conactar cada punto de acusrdo a I informacio recoleciada y completar los numeros de puarto y swiche
3 en el borrador de la tablade informacion N/A HiA
NOTA: las puntos de datos van en 18 nueracion impar y (o8 de voz an la numsracion par

Actualizacion informeionda la Red Lan

NiA
1 Varificar &l contenido del borrador y hacer Ajustes 51 es necesario NiA l l__
2 Digitarta nuava infarmacion en ¢ formato pars actusizarls NiA HiiA
£] Impeimar of formato y agregaro como datos actualizades Farmuta diiganciado

Gparacion Red Lan

COITE0 © COMUNIDRTIEN
Cuando se requiera & traslado de un puesto de trabajo o un punto de red, se debe solioltar a Telematicac!

i
g Vo 8o y ol desarollo dol procesa e iz
i listadon de servicion
2 Rislematica programa la aclividad dependiendo de las actividades a desarroliar A Penis o sl
3 Realizor prusbas de comunicacion desde el servidor y de conectividad hasta solucioner ef inconven(ente A NA
& 8= que lo hay
Telefania
i Verificar y contralar la disponibilidad y asignacion de |as lineas telefonicas analogas disponibles en la Wik NIA
entidad Ej
2 Programar en el conmulador os nivelesy serviclos asignados para [a extension MIA 3178
3 Verficar configurncion asignando prusbas NA
A
. - T o T S T ey o = RIS n e
© sepvicio da mantenimienia fogi e [ ]
1 Recibir solicitud de modificacion o revision o revision de extencion telefonica NiA corea elactranico
2 Maodificar o revisar Hipo de solicltud /A RAA
3 Aplicar comandos de programacion en ¢l computador segan el caso
T e T - NiA
" Problemas tacnicos da acceso a Intamet o | ]
1 Racibir |a solicitud dal sarvicio o soporta NiA,
2 Evaluacion del dafio WA NiA
3 Acalon de comunieacién intemao o trasnferir al proveedor de servicio exiemo NiA A
4 Veriticacion de conexién Verificacion de dafos. NIA
CUIDADDS SPHCIALLS T =t
Mangja adacundo y sepoa de la red da la institucion a nivel gen Hh“'-_ "'“H
GONTROL DE CAMBIOB T T
Versién | Fecha de Aprobacién | Descripcion del Cambio S, N
2 | may | Acluglizacion manual de procedimiontos MECI NTCGP:1000 A |
Elaborado por: Anlhony Castillo [Revisado por._ Dora milena fivara Aprobada por: Marin Femanda Panilla " A\
Cargo:_ Lider del process Tefem Carga: _ Prafesional UnivepafaigPlancac Cargo; Directora Grnarl e TN T
Focha: D Mes Fecha:  Dia; 20 MesS27 Aho 2 g Fecha: Dia \3 )| oA B[] Mo 200
; 4 PIDOOLA S ™——
Flrma: ¢ Firma:
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