CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS Camadierizagion

Cédigo




< &>

Empresa de Acueducto,
Alcanlarilladoey Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000,755-4

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS

Tipo de Documento
Caracterizacion

Caodigo
51.26
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

v' Equipos de computo y
servidores
v" Herramientas de

4.1 REQUISITOS
GENERALES, 4.2.3. Control

mantenimiento, de  Documentos, 4.2.4.
z ‘; gg?v?deo(rj:st,ozlispositivos de At ’de Regiatros, ..
TECNOLOGICOS backup, dispositivos de PROVISION DE RECURSOS,
seguridad perimetral, centro 8.1. GENERALIDADES, 8.2
de datos SEGUIMIENTO Y MEDICION,
v' Licenciamiento de 8.2.3 Seguimiento y
Software Medicién de los Procesos, 8.4
Anadlisis de Datos, 8.5
v Puestos de trabajo MEJQRA' B.5.d Me]‘.’,ra
v Aires acondicionados Coniipua,  ©.5.2  Asien
Z  UPS Correctiva, 8.5.3  Accion

v Red estructurada (Voz, Preventiva.

INFRAESTRUCTURA | Datos y Energia Regulada)

v Cuarto de comunicaciones | ¥ Normatividad aplicable

(Rack, switches, Rauter,
Firewall, Pads Cord, Pasd
panel, entre otros)

al sector.

v Ejecucién de mantenimiento preventivo de
software.

v Ejecucién de mantenimiento correctivo de
hardware.

v Ejecucidon de mantenimiento correctivo de
software.

v Registro de asignacién de usuarios Yy
claves de acceso.

v" Planificacion de la estrategia de gobierno
de linea.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Garantizar que las herramientas informaticas estén disponibles permanentemente; Capacitar a todos los funcionarios en el manejo de las
herramientas Informaticas; crear herramientas que permitan optimizar los procesos dentro de las actividades a realizar; Solucionar los
problemas diarios de cada funcionario en el menor tiempo posible dando las prioridades del caso.
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Tipo de Documento

«< é >) CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS Carféj,;‘;iC”"
Emk:resa de Acueducto, 51.26
Alcan!arilladoEy Aseo de Yopal i < < _— o
ElLCE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA

Cumplir con t.o_dos (# de Solicitudes
los requisitos atendidas
legales y Solicitudes Atendidas ; ; 5

Cumpliendo con | reglamentarios Satisfactoriamente Sat'szztzgﬁgnitiggZTOtal I Mensual

todos los requisitos | aplicables a las recibidas)*100

legales y | actividades de la

reglamentarios, Empresa.

mejorando

continuamente el

sistema de gestion Efeciclin del Programa (# de Mantenimientos

de calidad, | Promover la | X =l Frog preventivos ejecutados/ "

utilizando todos los | mejora continua Mantenimiento Manitenimients 100% Semestral

medios necesarios | del Sistema de Preventivo Programados)*100

para que la| Gestion de |la

operacion sea cada | Calidad.

vez mas eficaz y

eficiente fin .

cumplir ° o (# de horas perdidas por

satisfactoriamente | Maximizar Hor?s pgrgldas por f:::jllas prol;ler}ﬂtasé ?ndsitemas Y 5% Semestral

con los objetivos | recursos, €N 105 sisteMas ¥ redes | t:e 5 OE: e graifoo

de la organizacién | racionalizar costos aborar en el periodo)

y los | y reducir gastos

requerimientos de | que permitan

los usuarios. impactar ) (# de equipos de coOmputo
positivamente el Indice de equipos de conectados a la red/ # de
coeficiente computo conectados a la equipos de computo 2% Mensual
operacional. red habilitados para

conectarse a la red)*100
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS

Tipo de Documento
Caracterizaciéon

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l -E.S.P

NIT. 844.000.765-4

Caédigo
51.26
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Procedimientos de Planificacion de mantenimientos
preventivos, Ejecucion de mantenimiento preventivo de

hardware, Ejecucion de mantenimiento preventivo de
software, Ejecucion de mantenimiento correctivo de
hardware, Ejecucion de mantenimiento correctivo de

LR T B\

Pagina WEB de la Empresa.

Software Financiero (Tesoreria, Recaudos Presupuesto y Contabilidad)

Software de recursos Fisicos (Recursos Humanos — Almacén).
Software Comercial (Médulos de Facturacién y Cartera ).

software, Registro de asignacién de usuarios y claves de Qfdocument.
acceso, Planificacidon de la estrategia de gobierno de linea. Costos ABC.
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO | pnTRADAS AL RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
it PROCESO FETANE DS BESURIFSION ACTIVIDAD REGISYRLY CONTROL PROCESO CLIENTE
Planificacion de la
periodicidad y
cronograma de
realizacién de los
. . Planificacio mantenimientos .
Hoja de vida i de preventivos segun Cronograma Cronograma Cronograma Todos
Todos los | de equipos / Pl mantenimie priorid’ades en la | Profesional de de de los
procesos | requerimiento ntos atencion, antiguedad | Sistemas mantenimien | mantenimient | mantenimient procesos
s presentados : de los equipos o tos 0s 0s
preventivos . .
riesgo de afectacion
a la operacion
adecuada de la
Empresa.
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Tipo de Documento
( ‘) CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS Carfgzri';ic'on
Empresa de Acueducto, 51 26
AlcanlarilladoEy Aseo de Yopal .. . e L. ..
ELCE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
Planificacion de la
estrategia de trabajo
para la recoleccion,
... _ ., | documentacion,
Flanificasio registro y Plan de
Todos los Proce_sos/ i . la seguimiento de los | Profesional trabajo de " Qe P C.Ie UREES
rocesos Jrarnites estratenls tramites de gobierno | Sistemas obierno en trabajo trabaje los
P identificados de gobierno g 9 g aprobado aprobado procesos
; en linea y el linea
en linea e
cumplimiento de
manual de gobierno
en linea
Operacion diaria de
‘ la infraestructura
Politicas de TI [@ Administrac g;ﬁ:;?::;a — ((j)z
Sistemas/ | / ion de y equip . o7 Cumplimiento Reportes e
| . de red de la | Profesional Bitacora de P . .
recursos | Recursos | servidores . . . de las politicas informes de Sistemas
- . . . empresa, mediante la | Sistemas operaciones L
fisicos informativos y equipos de TI cumplimiento
. cual se busca
adquiridos de red .
garantizar el correcto
funcionamiento de
los activos de TI
Operacion diaria de
la infraestructura
i informatica de
Administrac . .
i servidores y equipos
Iboanses S: de red de la Profesionai Biticora de Cumplimiento | Cumplimiento
Sistemas | Politicas de TI empresa, mediante la | .. . de las politicas | de las politicas | Sistemas
datos y Sistemas operaciones
—— cual se busca de TI de TI
repositorios <
de archivos garantizar el correcto
funcionamiento de
las bases de datos de
la Empresa.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS

Tipo de Documento
Caracterizacién

Céodigo
Empresa de Acueducto, 51.26
AlcanlarilladoEy Aseo de Yopal e & — By e
E.l.CE-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
Operacion diaria de
la infraestructura
informatica de
Administrac | servidores equipos .
7 ¥ SHuip ] s Cumplimiento Reportes e
. - ion de | de red de la Profesional Bitacora de ks . .
Sistemas | Politicas de TI Ge . = ; de las politicas informes de Sistemas
aplicacione | empresa, mediante la Sistemas operaciones i
de TI cumplimiento
s cual se busca
garantizar el correcto
funcionamiento de
los activos de TI
Ejecucion
de . 5o i
Formato de e Evitar la pérdida de Formato de
= mantenimie e .
requerimiento operatividad de los . requerimient i Reportes e Todos
Todos los nto z : Profesional Cumplimiento ;
de . equipos de ti : o) de LS informes de los
procesos _ preventivo 1 . Sistemas o de indicadores _
mantenimient d mediante acciones de mantenimien cumplimiento | procesos
o revencion to
hardware vy P
software
Ejecucién Diagnosticar, corregir
Formato de mantenimie ey ortér Igos Formato de
requerimiento nto y P . requerimient e Reportes e Todos
Todos los . inconvenientes Profesional Cumplimiento :
de correctivo : o] de M) informes de los
procesos —_— encontrados en los Sistemas - de indicadores .
mantenimient de ; mantenimien cumplimiento | procesos
equipos o]
o] hardware y e to
aplicaciones
software
e Realizar Solicitud
Solicitud ; . o
R —— registro de asignacion
usm?arios y datos del | Creacion y registro usuarios y
Recineos |-clewBs de funcionario | de nuevos usuarios e —— claves de Cumplimiante Reportes e Todos
CCUFS para en los sistemas de . acceso para mp! informes de los
humanos | acceso para A » . & Sistemas de indicadores o
s HLEVES asignacion | informacion y red de los  nuevos cumplimiento | procesos

funcionarios
de la empresa

de usuarios
y claves de
acceso.

la empresa

funcionarios
de la
empresa
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Tipo de Documento
( ‘ ) CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS Caraccg‘:lri';ic'on
Empresa de Acueducto, 51 '26
Alcantarinadoey Aseo de Yopal . R R B o
et Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2014-12-19 01
Registro,
Plan de validaciéon y | Consiste en el
trabajo de aprobacion | registro . de los
i los | trami i . . .

Todos los goblerno . de : a t(-’zs de goblemo Profesional | Plataforma Registro de Tramites Todos
rocesos liried / tramites e fen linea €n la Sistemas SUIT tramites aprobados los
P procesos gobierno en | plataforma del P procesos

tramites linea en las | estado colombiano vy
identificados plataformas | en su validacion
de SIUT
Plan de | s oo Plan de
imi Seguimiento de lo Documen
Todos los proyecic, 7 cs)eglc;e eﬂ)ts rc(;:J ectos segun |§ Profesional proyecto, orzu oretet((;ecIe Reperies & Tedag
- | reporte de | proy . : reporte  de P informes de los
procesos proyectos metodologia y Sistemas avance .
avance del 7o avance del cumplimiento | procesos
de TI politicas de proyectos aprobado
proyecto proyecto
F‘?.”“at‘? Desarrollo de nuevas Fc_)_rmatc_)
diligenciado, S diligenciado
f aplicaciones o]
ormato de ) ; formato de
. herramientas segun -
evaluacion de Desarrollo | - evaluacion
; 0s requerimientos : . Reportes e Todos
Todos los | opciones, plan de nuevas . Profesional | de opciones, | Documentos .
. L del cliente que por su - informes de los
procesos | de calidad, aplicacione compleiidad o Sistemas plan de aprobados susiBlimicnts -
plan de S Pl€] . calidad, plan P P
royecto alcance no requiere de proyecto
i g de contratos P !
analisis de analisis de
. externos .
riesgos riesgos
Encuesta Evaluacion vy cierre Encuesta
satisfaccién de los proyectos para satisfaccion
del cliente, Evaluacién | el registro de del cliente,
s | Formato de cierre de | lecciones aprendi . Formato de Re
Todos lo ) Y prendidas Profesional . Documentos . portes & Tados
procesos | cierre de los y el paso a Blctemas cierre de anrebados informes de los
proyecto, proyectos produccion de los proyecto, P cumplimiento | procesos
formato de de TI sistemas de formato de
paso a informacién o paso a
operacion herramientas de TI operacion

[ P [panear [ Hacer W] veriricar Il AcTuar
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Empresa de Acueducto,

AlcantarilladoEy Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documlento
CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS e
51.26
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato de caso de negocio, Formato de evaluacion de opciones, Formato de plan de calidad, Formato de plan de proyecto,
Formato de andlisis de riesgos, Formato de analisis de seguridad, Formato de plan técnico de implementacion, Formato de encuesta
de satisfaccion del cliente (usuario), Formato de paso a produccién, Formato reporte de avance de proyecto, Politicas de backup y
respaldo, Politicas de metodologia de proyectos de ti, Formato de historia de equipos de oficina, Formato de historia de equipos de
oficina - impresoras, Radicado préstamo de elementos de computo, Control prestado videobeam, Formato control equipo portatil
externo, Bitdcora soporte sistemas, Procedimiento mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y Software, Formato
mantenimiento preventivo, Procedimiento para backups, Procedimiento respaldo de seguridad.

4. APROBACIONES

Elaboro

Reviso

r:;avV

/G5

CesarAugusto Barrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado

Motivo

Aprobado por

01 2014-12-19

Todo

Aprobacion Inicial

Representante Legal




. Tipo de Documento
‘ _ PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS Procedimiento
( ) PREVENTIVOS Codigo
56.26.01
Empresa de Acueducto, .. . . » ..
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
ELLE-ESP 2014-12-19 2021-01-29 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planificacién de los Mantenimientos Preventivos y Correctivos.

RESPONSABLE: Profesional de Sistemas.

OBIJETIVO: Realizar la planificacion de las actividades de soporte preventivo a realizar en los
diferentes equipos de la empresa.

ALCANCE: Todos los procesos.

INSUMO: Requerimientos de soporte e inventario de equipos.

PRODUCTO: Informe / bitdcora de mantenimientos preventivos y correctivos.
USUARIOS: Todos los procesos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Mantenimiento equipos de computo:

Planificacion de un conjunto de tareas periddica que debemos realizar a los equipos de cémputo,
necesarias para quela maquina ofrezca un rendimiento o6ptimo y eficaz a la hora de su
funcionamiento. De esta forma podemos prevenir o detectar cualquier falla que pueda presentar el
computador.

Mantenimiento Correctivo:
Es el conjunto de tareas que se llevan a cabo para corregir un fallo en el equipo, una vez que éste se
ha producido o al menos se ha iniciado el proceso que finalizara con la ocurrencia del fallo.

Mantenimiento Preventivo:

Es aquel que se hace con anticipacion y de manera programada con el fin de evitar desperfectos, el
mantenimiento preventivo consiste en dar limpieza general al equipo de cémputo y confirmar su
correcto funcionamiento, en el caso de los computadores, el mantenimiento puede dividir en dos, el
que se le da al equipo (fisico) o hardware y el que se les da a los programas instalados (I6gicos)
software.

Mantenimiento de un sistema informatico

Tiene como finalidad conseguir que los equipos sean operativos el mayor tiempo posible y que,
durante ese tiempo, funcionen de la manera mas eficaz y con el méximo de seguridad para el
personal que los utiliza. EIl mantenimiento de un sistema informatico implica tanto el mantenimiento

software como hardware.
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= Tipo de Documento
. PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS Procedimiento
( ) PREVENTIVOS Cédigo
56.26.01
Alcgmg:ﬁfaadﬁﬁt?gg%pal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
ELCE-ES.P 2014-12-19 2021-01-29 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Analisis de
Requerimientos de
Soportes Preventivos y VER ANEXO Profesional Oficina 51.26.01.04 Plan de
Correctivos del periodo Sistemas y Técnicos de Mantenimiento Preventivo de
anterior para Sistemas Equipos de Computo EAAAY.
programar el actual
Andlisis del activo ciclo
de vida, de los Equipos Profesional Oficina
de computo y VER ANEXO Sistemas y Técnicos de
electréonicos  de la Sistemas
EAAAY
51.26.01.01 Formato
Cronograma Mantenimiento de
computadores
51.26.01.02 Formato de Entrega
de Accesorios Sistemas
Analisis de Elementos Profesional Oficina 51.26.01.03 Bitacora
requeridos para el VER ANEXO Sistemas y Técnicos de Mantenimientos Equipos
mantenimiento Sistemas Informaticos Y Electrénicos
51.26.01.04 Plan de
Mantenimiento Preventivo de
Equipos de Computo EAAAY.
51.26.01.05 Tickets Soporte
Sistemas
ése cuenta con los
gllearifr?glr?tls:? ° Profesional Oficina 51.26.01.02 Formato de Entrega
' VER ANEXO Sistemas y Técnicos de de Accesorios Sistemas
No, Realizar pedido de Sistermas
materiales y elementos
Identificar si es
preventivo, si es
preventivo se realizard
cronograma a todos los VER ANEXO
equipos de computo de
la EAAAY, Correctivo se
hace a medida que se
vayan requiriendo.
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PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS

Tipo de Documento
Procedimiento

( ‘ ) PREVENTIVOS Cédigo
56.26.01
AlcgnmtgFieli?dgifﬂcsueidggt\%pal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
ELOE-ESF 2014-12-19 2021-01-29 03
. Profesional Oficina
Realizar Cronograma ; - 51.26.01.01 Cronograma de
de Mantenimientos VERSHESY Slstemas ¥ Ieshicusde Mantenimiento de computadores
Sistemas
Informar a los usuarios Profesional Oficina Correglggi:at:o'nico
de los equipos sobre el VER ANEXO Sistemas y Técnicos de c d
mantenimiento Sistemas 31,26.01.01 Cranegrarna de
Mantenimiento de computadores
. Profesional Oficina
Recomendaciones a los ; - 51.26.01.01 Cronograma
usuarios finales VER ANEXO Slstemaéz?syt/e'lr‘sgg:cos de Mantenimiento de computadores

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ANENENENEN

4. APROBACIONES

51.26.01.01 Formato Cronograma Mantenimiento de computadores
51.26.01.02 Formato de Entrega de Accesorios Sistemas

51.26.01.03 Bitdcora Mantenimientos Equipos Informaticos Y Electrénicos
51.26.01.04 Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos de Computo EAAAY.
51.26.01.05 Tickets Soporte Sistemas

Elabord

R

Aprobd

CESAR AUGUSTO BARRERA RIVEROS
Lider del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direcciéon SGC

JAIRO ROZSUET PEREZ BARRERA
Representante Legal
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Tipo de Documento

Procedimiento

‘ PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS
( ) PREVENTIVOS Cédigo
56.26.01
A|c§:1t§:ﬁssaijgeyicsi?ggt\?épal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
EICE-ESP 2014-12-19 2021-01-29 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
L Fecha de item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo Aprobacion Inicial Representante Legal
Incluir al Auxiliar de
02 2017-04-23 Responsable Sistemas en el proceso Representante Legal
Actualizaciéon del o .
03 2021-01-29 2Y3 procedimiento Y Comite de Gestion y
Desemperio
Formatos
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..C.EE-ESP
NIT B44.000.765-4

PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS

PREVENTIVOS

Tipo de Documento
Procedimiento

Caédigo
56.26.01

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién

2014-12-19 2021-01-29

Versién
03

FLUJOGRAMA

Inicio

Analisis de
requerimientos de
soportes preventivos y
correctivos del periodo
anterior, programacion
actual

-

Analisis del activo,
ciclo de vida de los
equipos

Analisis de
elementos
requeridos para el

mantenimiento <

NO

¢Se cuenta
con los

materiales o
elementos?

Realizar
pedido de
materiale
sy
elemento

éidentifico es

preventivo o
correctivo?

NO

1 -~ o 8 e NS
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PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS

Tipo de Documento
Procedimiento

PREVENTIVOS Cédigo

56.26.01

Alcgmz:‘ielfaadgiti%ue%d;gsgdpal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
ELGE-ES.P 2014-12-19 2021-01-29 03

l SI NO

v

Realizar
cronograma de
mantenimientos
preventivos/

Realizar
mantenimiento
correctivo de
acuerdo a como
se soliciten

v

Informar a los
usuarios de los
equipos sobre el
mantenimiento

L

Recomendaciones
a los usuarios
finales

Fin
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No.SISTEMAS Y
ALMACEN

CRONOGRAMA PARA MANTENIMIENTO DE

Tipo de Documento:

( ‘ ) Formato
Cédigo:
A.cEI.“.E:ﬁF:a‘izp‘?&‘;%“é‘:‘v‘:;pa. COMPUTADORES 51.26.01.01
SRR Fecha de Elaboracion: Fecha Ultima Modificacién: Version:
2014-12-19 2021-01-29 02
FEHA PARA
IDENTIFICACION DE
R DEFENDENCEA U INCONVENIENTES SI LOS FUNCIONARIO
Dia Mes |Afo OFICINA

PRESENTA




< &> ENTREGA DE ACCESORIOS Y TR e Ecanelntcs

e PERIFERICOS DE COMPUTADORES Codigo: 51.26.01.02
Alcantarliill'agoEy }I\Esgopde Yopal Fecha de elaboracion: fecha ultima modificacion: Version: Pagina:
NIY. D44.000,7554 2010-05-12 2021-01-29 02 ide1l

FECHA DE
NOMBRE DE NUMERO DE
DEPENDENCIA DECRIPCION DE ACCESORIO ENTREGA FIRMA
FUNCIONARIO IDENTIFICACION (DD/MM/AAAA)

Nota: Los elementos 6 accesorios entregados, quedaran bajo responsabilidad del funcionario firmante y este debera cuidar y responder por su
buen funcionamiento.
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Empresa de Acueducto,
llcant:!rlﬂadoEv Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

NIT. BA4. D07, 7684

BITACORA MANTENIMIENTOS EQUIPOS INFORMATICOS Y ELECTRONICOS

Tipo Documental:
Formato

Cédigo:
51.26.01.03

Fecha de Elaboracién:

Fecha Ultima Modificacidn:

Version: 02

pia| MES| ARNO

MANTENIMIENTO

2014-12-19 2021-01-29
FECHA NOMBRE
No. | MANTENIMIENTO S FER FUNCIONARIO O DESCRIPCION DE DESCRIPCION DEL SEDE,
RAL No. SERIAL | "o r’ | EQUIPO CONTRATISTA INCONVENIENTES SI LOS MANTENIMIENTO DEPENDENCIA
: RESPONSABLE DEL PRESENTA REALIZADO Y/O OFICINA




‘ _ PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO | Tipode glgﬁ"me"tm

®) Y/O CORRECTIVO A EQUIPOS e
cmpross ds Acusducte, INFORMATICOS Y ELECTRONICOS 51.26.01.04

TTUEGEES | Fetajemgerscin | Foctn Utime podifcacion | Versién: 04

PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO ANUAL A EQUIPOS
INFORMATICOS Y ELECTRONICOS

El objetivo del plan es llevar un registro detallado de las necesidades, falencias y soportes
técnicos solicitados; con el fin de establecer las posibles variables que se presentan y asi la
oficina de sistemas brindara calidad en los servicios, de acuerdo con los recursos que
cuenta para optimizar el funcionamiento, asi como facilitar las actividades operativas y
administrativas de la EAAAY.

Teniendo en cuenta el objetivo del proceso de Gestién de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones es desarrollar, implementar, mantener y gestionar la plataforma
tecnoldgica existente en la Empresa y asesorar la adquisicién e implementacion de nuevas
tecnologias de informacién y Comunicaciones es que brinden soluciones eficaces a las
necesidades, actividades y acciones de cardcter técnico, comercial, financiero y
administrativo. Igualmente el objetivo del procedimiento de Soporte Técnico a la
Infraestructura Tecnoldgica es asegurar que los equipos informaticos y electronicos de la
empresa (computadores, portatiles, impresoras, servidores, NAS, UPS, planta telefénica,
cableado estructurado, escaneres, switch, Patch panel, rack de comunicaciones, cdmaras
de seguridad, proyector de video, televisores, plotter, firewall, dispositivos biométricos,
entre otros) operen en Optimas condiciones con el propdsito de garantizar el normal
desarrollo de las actividades de la Empresa y en aras del mejoramiento continuo y
buscando reducir al minimo los impactos por pérdida de informacién, la prevencién por mal
funcionamiento, o la pérdida definitiva de estos dispositivos ocasionados por dafios
irreversibles de los componentes con los cuales son construidos estos elementos,
disminuyendo y reduciendo las posibles fallas y costos de reparacién, se hace necesario
elaborar e implementar el Plan Semestral de mantenimiento preventivo a los equipos
informaéticos y electrénicos de la Empresa.

Por medio de los mantenimientos preventivos, lo que se busca es cumplir con los
requerimientos de los usuarios, mejorar la disponibilidad y continuidad de los servicios
mitigando la ocurrencia de eventos e incidentes que puedan generar riesgos en las
operaciones de la Empresa.

Asi mismo detectar fallos repetitivos, disminuir los puntos muertos por paradas, aumentar
la vida (til de equipos, disminuir costos de reparaciones, detectar puntos débiles en la
instalacion entre una larga lista de ventajas. Relativo a la informatica, el mantenimiento
preventivo consiste en la revisidn periddica de ciertos aspectos, tanto de hardware como de
software en un PC. Estos influyen en el desempefio fiable del sistema, en la integridad de
los datos almacenados y en un intercambio de informaciones correctas, a la maxima
velocidad posible dentro de la configuracién optima del sistema. Dentro del mantenimiento
preventivo existe software que permite al usuario vigilar constantemente el estado de su
equipo, asi como también realizar pequefios ajustes de una manera facil. El mantenimiento
preventivo en general se ocupa en la determinacién de condiciones operativas, de
durabilidad y de confiabilidad de un equipo en mencién este tipo de mantenimiento nos
ayuda en reducir los tiempos que pueden generarse por mantenimiento correctivo. En lo
referente al mantenimiento preventivo de un producto software, se diferencia del resto de
tipos de mantenimiento (especialmente del mantenimiento perfectivo) en que, mientras
que el resto (correctivo, evolutivo, perfectivo, adaptativo) se produce generalmente tras
una peticion de cambio por parte del cliente o del usuario final, el preventivo se produce
tras un estudio de posibilidades de mejora en los diferentes médulos del sistema.
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El primer objetivo del mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del
equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que estas ocurran. Las tareas de
mantenimiento preventivo incluyen acciones como cambio de piezas desgastadas, el
mantenimiento preventivo debe evitar los fallos en el equipo antes de que estos ocurran.

Es importante destacar que el no realizar mantenimientos preventivos a la infraestructura
tecnoldgica puede ocasionar dafos irreversibles ocasionando altos costos a la Empresa, por
lo que se vuelve necesario e indispensable mantener una programacion como mecanismo
de prevencién a posibles dafios.

Asi mismo se plantea prevenir, mitigar y corregir fallas diarias, relacionados con los
equipos, sistemas de informacion, seguridad informatica y de red de datos de la Entidad;
asegurando una infraestructura confiable, es por ello que nace la necesidad de un plan de
anual de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos y electrénicos
acorde con los lineamientos y exigencias como una estrategia para reducir el impacto de
ocurrencias en los equipos de la Empresa.

OBJETIVO

Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo a los equipos informaticos y electrénicos
con el propdsito de determinar las condiciones de operacién de los mismos y detectar
posibles dafios antes de que estos ocurran.

BENEFICIOS DE LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS
a) Extender la vida util de los componentes y prevenir cualquier tipo de error que
pueda ocurrir, asi mismo mantener en 6ptimas condiciones de operatividad los
equipos informaticos y electrdnicos, y asi mejorar su rendimiento.
b) Disminuir costos, aumentar eficiencia y eficacia en el soporte técnico de los
equipos de computo.

3. ALCANCE:

Se realizard mantenimiento preventivo a todos los equipos de computo y demas que hagan
parte de la infraestructura tecnoldgica de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal, Asi mismo Actualizar el inventario de activos de la EAAAY.

4. PLAN DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS

La Oficina de Sistemas planificard el mantenimiento preventivo tomando como base el
inventario actualizado de la infraestructura tecnoldgica de los activos con que cuenta la
EAAAY.

Responsable del Plan
Profesional Oficina de Sistemas.

Responsable de la Ejecucion del Plan
Profesional de Apoyo de la Oficina de Sistemas.

Técnicos de la Oficina de Sistemas.
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4.1 Actividades a Realizar

a) Informar a los jefes de &rea del inicio del proceso de mantenimiento preventivo para
contar con la disposicién y el tiempo para llevar a cabo este proceso.

Se debe notificar por escrito con minimo cinco dias de anterioridad al inicio de la fecha
programada para el mantenimiento.

b) Verificar que el equipo informatico o electrénico tenga su respectivo serial o cédigo de
inventario de almacén, con el fin de comprobar que es un activo de la EAAAY.

c) Verificar los equipos de computo que tengan vigentes las garantias para en caso de ser
necesario gestionar ante el proveedor.

d) Comprobar el estado actual del equipo, al momento de realizar su respectivo
mantenimiento.

e) El proceso de mantenimiento preventivo debe ser realizado de manera detallada en
cada equipo de cdmputo (computador de escritorio y portatil) y demas periféricos de
acuerdo al procedimiento establecido por la Empresa.

f) Emplear personal que cuente con la formacién y experiencia para la realizacién de
mantenimiento preventivo de equipos informaticos y electrénicos.

g) Contratar anualmente una firma el cual posea laboratorio, herramientas especializadas
y personal técnico experto y/o profesionales idéneos con conocimiento especifico o
certificados para labores de mantenimiento preventivo y/o correctivo en: impresoras
(MEDIO Y ALTO RENDIMIENTO), servidores (DOMINIO, BASES DE DATOS Y ARCHIVO),
UPS (GAMA MEDIA Y ALTA), planta telefénica, cableado estructurado, escaneres,
SWITCH (GAMA ALTA), Patch panel, firewall, plotter, rack de comunicaciones, cdmaras
de seguridad, proyector de video, televisores, dispositivos biométricos, NAS, entre
otros, ya que en la actualidad en la planta de trabajadores no se cuenta con el personal
idéneo y experto, asi mismo no contamos con laboratorio ni las herramientas
especializadas ni partes, para cumplir con las labores para este tipo mantenimientos,
con el fin de disminuir y reducir las posibles fallas o dafios y evitar costos de reparaciéon
o remplazo de estos elementos.

h) En caso de encontrar un dafio o desperfecto que amerite remplazo o compra de partes,
en la ejecucion del mantenimiento preventivo a cargo de la empresa, serd necesario
realizar un mantenimiento correctivo. Para esto el personal de la oficina de sistemas
levantard el reporte técnico en el FORMATO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
establecido en la Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo, del diagndstico que
justifique dicho cambio.

i) Llevar una bitacora anual por cada mantenimiento de acuerdo a los formatos
establecidos por la oficina de Sistemas e Informatica de la EAAAY.

4.2 Recomendaciones Usuarios Finales

Una vez terminada la parte técnica del mantenimiento, el profesional o técnico realizard a
los usuarios finales, unas recomendaciones minimas que contribuyen a la conservacion del
estado de los equipos:
a) No ingerir alimentos y bebidas en el drea donde utilice equipo de computo.
b) No apagar el equipo, sin antes salir adecuadamente del sistema
c) Hacer buen uso de los recursos de computo
d) Realizar respaldos de informacién critica periédicamente en CDs, USB Y DISCOS
EXTERNOS.
e) Consultar con el personal del area de soporte técnico de sistemas cualquier duda o
situacién que se presente relacionada con los equipos informaticos y electrénicos.
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f) Cuidar las condiciones fisicas de limpieza donde se encuentre el equipo informatico o
electrénico.

g) Ningun usuario puede instalar ningn tipo de software en los equipos de propiedad
de la Empresa. Esta actividad es competencia Unicamente de la oficina de sistemas
previa verificacion de la existencia del licenciamiento.

4.3 Tiempo de Operacion

Como el trabajo que se realiza en cada equipo de coémputo es detallado de acuerdo al
procedimiento establecido por la empresa, se estima un tiempo en promedio cuatro (04) a
cinco (05) horas por equipo (computadores de escritorio y portatiles), en caso que el
equipo de cémputo se formatee el tiempo es de dos (02) dias aproximadamente, y para
mantenimiento de impresoras, UPS y SWITCHS todos estos de gama baja igualmente los
Dispositivos Biométricos, de una (01) a dos (02) horas aproximadamente. Para los demas
mantenimientos impresoras (MEDIO Y ALTO RENDIMIENTO), servidores (DOMINIO, BASES
DE DATOS Y ARCHIVO), UPS (MEDIA Y ALTA), NAS, planta telefonica, cableado
estructurado, escaneres (ALTO RENDIMIENTO), Patch panel, plotter, firewall, rack de
comunicaciones, camaras de seguridad, proyector de video, televisores, entre otros, el cual
se requiere contratar una firma externa que cuenten con personal especializado en cada
area, asi mismo debe contar con un laboratorio y herramientas especializadas minimas
para la ejecucién de dichos mantenimientos, como la disponibilidad de partes en caso de
ser cambiadas, el tiempo estimado depende del inconveniente o ajuste o dafio que
presente cada uno de estos elementos. Los mantenimientos se realizaran teniendo en
cuenta las fechas establecidas en el presente plan y sera previamente comunicado a los
funcionarios de cada area.

4.4 Cronograma de ejecucion

Es de resaltar que en varias dependencias y sedes de la EAAAY se ha incrementado el
nimero de elementos informaticos y electrénicos, el avance de las TIC's, el talento
humano de nuevos funcionarios y crecimiento de la Empresa, por lo tanto se puede
prolongar un poco mas este cronograma debido al bajo personal con que opera la oficina de
sistemas, sin contar con las multiples solicitudes que a diario llegan a la oficina de
Sistemas.

a) Cronograma de mantenimiento preventivo del afio 2021 para computadores de
escritorio y portatiles, el cual serd responsabilidad del profesional o técnicos de
sistemas de la EAAAY.

i EQUIPOS DE e e e
DEPENDENCIA AREA [ESCRITORIO PORTATILES | FECHA/MES
ASEO Direccion de Aseo 11 0 FEBRERO y JULIO
Oficina de Gerencia 2
Oficina Juridica 9
Planeacion 3
GERENCIA P ——— 2 3 MARZO Y AGOSTO
Responsabilidad
Social
Prensa 1
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COMERCIAL Direccion Comercial |37 1 MAYO Y OCTUBRE
Oficina Técnica 17
PTAR 1
PTAP 3
TECNICA LABORATORIO R 2 JUNIO Y NOVIEMBRE
MANGA
SEGURIDAD >
INDUSTRIAL
TOTAL i25 )

b) Cronograma de mantenimiento preventivo del afio 2021 y dependiendo del estado
para IMPRESORAS, UPS de Gama Baja, igualmente para SWITCHS y Dispositivos
Biométricos. El cual serd responsabilidad del profesional o técnico de sistemas de la
EAAAY vy se proyecta asi:

EQUIPOS i i e
INFORMATICOS | DEPENDENCIA | CANTIDAD | FECHA
Zebra ZXP SERIE [~ | Técnica 1 DEPENDIENDO DEL ESTADO
Administrativa 7z
Aseo 1
SWITCHS “8,16, 24 PRIMER SEMESTRE
y 48 puertos” Técnica 2 DEPENDIENDQ DEL ESTADO
Comercial 2
Administrativa 3 BRI - —
w i - MER Y SEGUN SE E
WRs1Y2KVAT | Comerclal - DEPENDIENDO DEL ESTADO
Tecnica 1
DISHESIENGE PRIMER Y SEE:‘-UNDO SEMESTRE
o posIt administrativa |4 DE CADA ANO DEPENDIENDO
iométricos

DEL ESTADO

c) Cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo si es el caso, para elementos

informaticos y electrénicos de la EAAAY, el cual serd responsabilidad de la firma
contratada el cual debe contar con un laboratorio, herramientas especializadas y
personal técnico experto y/o profesionales idéneos con conocimiento especifico o
certificados para labores de mantenimiento preventivo y/o correctivo, igualmente

debe suministrar las partes que estén para cambio, defectuosas o dafiadas,

debe ser supervisado por la Empresa EAAAY.

esto
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EQUIPOS

INCORMATICO= DEPENDENCIA CANTIDAD | FECHA
PRIMER Y SEGUNDO SEMESTRE
— - DE CADA ANO DEPENDIENDO
SERVIDORES clsfernas 5 DEL TIEMPO DE EJECUCION DE
LA CONTRATACION Y SU
ESTADO
Administrativa 12
Comerdia 5 PRIMER Y SEGUNDO SEMESTRE
IMPRESORAS  DE [rgor— - BEL (T:IAEQPOAT)O DEPENDIENDO
TINTA ¥ LASER E EJECUCION DE
o 3 LA CONTRATACION Y SU
- ESTADO
Gerencia 4
cVC 16 PRIMER SEMESTRE DE CADA
ANO  DEPENDIENDO DEL
CAMARAS TIEMPO DE EJECUCION DE LA
IP 4 CONTRATACION Y SI LO
AMERITA
PRIMER Y SEGUNDO SEMESTRE
- DE CADA ANO DEPENDIENDO
PLOTER Techica 1 DEL TIEMPO DE EJECUCION DE
LA CONTRATACION
PRIMER SEMESTRE DE CADA
ANO DEPENDIENDO DEL
FIREWALL Administrativa 1 TIEMPO DE EJECUCION DE LA
CONTRATACION Y SI LO
AMERITA
Administrativa 2 PRIMER SEMESTRE DE CADA
UPS “3, 6, 10 Y 20 | Técnica 3 ANO  DEPENDIENDO DEL
KVA” P " TIEMPO DE EJECUCION DE LA
CONTRATACION Y SU ESTADO
Comercial 3 PRIMER SEMESTRE DE CADA
Administrativa > ANO DEPENDIENDO DEL
TELEVISOR AsSeo 1 TIEMPO DE EJECUCION DE LA
Técnica ] CONTRATACION Y SI LO
Gerencia 1 AMERITA
PRIMER SEMESTRE DE CADA
Administrativa 7 ANO DEPENDIENDO DEL TIEMPO
SCANNER : DE EJECUCION DE LA
Gerencia 3 CONTRATACION Y SI LO
Comercial 2 AMERITA

5. SOCIALIZACION DEL PLAN
INFORMATICOS Y ELECTRONICOS

El Plan de mantenimiento se informard mediante circulares y/o correos electrénicos, las
fechas programadas para el mantenimiento preventivo; con el fin de solicitar a los

DE MANTENIMIENTO ANUAL A EQUIPOS
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funcionarios la colaboracion pertinente para facilitar el desarrollo de las actividades
programadas. Dicha circular y/o correo electrénico debe ser enviada a los jefes de oficina
como minimo ocho (8) dias antes de la ejecucién de las actividades.

6. BITACORA DEL PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ANUAL A EQUIPOS
INFORMATICOS Y ELECTRONICOS

La Oficina De Sistemas llevara una bitdcora “Bitdcora Mantenimientos Equipos
Informaticos Y Electronicos” donde se consoliden las actividades de los mantenimientos
preventivos realizados, los problemas identificados y las recomendaciones.

7. PLAN DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO ANUAL A EQUIPOS INFORMATICOS Y
ELECTRONICOS

Los mantenimientos correctivos son ejecutados mediante el sistema de garantia vigente
y/o extendida o contrato de mantenimiento vigente, para lo cual el profesional de la Oficina
de Sistemas quien debera hacer el requerimiento y/o solicitudes de partes al proveedor de
servicios contratado por la Empresa EAAAY. Esto deberd quedar registrado en bitdcoras y/o
informes presentados por el proveedor.

8. REVISION, ANALISIS DE LA BITACORAS Y FORMULACION DE ACCIONES DE
MEJORA

Tanto el profesional de la Oficina de Sistemas como el de Apoyo y los técnicos de sistemas
revisaran el contenido de la bitdcora “Bitdcora Mantenimientos Equipos Informaticos Y
Electrénicos”, con el fin de evaluar el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo
y/o correctivo anual a equipos informaticos y electrénicos, identificar problemas y
oportunidades de mejora y formular acciones para ajustar el plan anualmente.

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS .

51.26.01.01 Formato Cronograma Mantenimiento de computadores
51.26.01.02 Formato de Entrega de Accesorios Sistemas

51.26.01.03 Bitacora Mantenimientos Equipos Informaticos Y Electrénicos
51.26.01.04 Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos de Cémputo
EAAAY.

51.26.01.05 Tickets Soporte Sistemas

51.26.02.01 Mantenimiento de Elementos de Computo

51.26.02.02 HDV Impresora

R RN

AN

10. APROBACIONES:

Elaboré Revisd Aprobd
CESAR AUGUSTO BARRERA RIVEROS ADRIANA CRISTINA ROSAS V. JA RO B UE PEREZ BARRERA
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC entante Legal
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11. BITACORA DE ACTUALIZACIONES

Version

Fecha de
Elaboracion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2015-07-31

Todo

Aprobacion Inicial
segun resolucién 0908
del 23/09/2015

Representante Legal

02

2018-02-19

4vy8

En el item (4) Aumento
de equipos informaticos
y ejecucion de otros
mantenimientos por
parte de la empresa,
en el item (8)
actualizacién de
formatos

Representante Legal

03

2020-01-28

1,2,3,4.1,4.2,4.3,
4.4 “literal a,b,c”" y
8

En los item (1,2,3), se
ajustd en la redaccion,
item 4.4 “literal a,b,c”
Aumento de equipos
informaticos y
electrénicos y en el
item (8) actualizacion
de formatos

Representante Legal

04

2021-01-29

1,2,3,4.1,4.2,4.3,
4.4 ‘“literal a,b,c”
5,6,7y8.

En los item (1,2,3,5,6 ¥
7), se ajustdé en la
redaccion, item 4.4
“literal a,b,c”

Aumento de equipos
informaticos y
electrénicos y en el
item (8) actualizacidn
de formatos

Comité de Gestion y
Desempefio
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE
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RIT B44 000 755-4

Cadigo

51.26.02

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
2014-12-19 2021-01-29 03

1. INFORMACION GENERAL

Mantenimiento Preventivo:

Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante realizacién de revisién y reparacion que garanticen su
buen funcionamiento y fiabilidad.

RESPONSABLE: Profesional de Sistemas y Técnicos de sistemas.

ALCANCE: Todos los procesos de la empresa.
INSUMO: Politicas de recursos informéticos.
PRODUCTO: Cumplimiento de las politicas de TI.
USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo de Hardware

OBJETIVO: Generar el plan de mantenimiento preventivo de hardware y software de los equipos de coémputo de la
empresa, que garanticen la continuidad de las actividades diarias.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE
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Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.26.02
Empresa de Acueducto,
Alcanlarlizli?goEnyschde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
NI 44 000 755.4 2014-12-19 2021-01-29 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Circular
— Correo
- . . l Inicio l Profesional electrénico
Inicio - El funcionario responsable del fici
mantenimiento reporta al usuario de cada Oficina 21-26.01.01
equipo con 3 dias de anticipacion la fecha del -+ it Cronograma de
quip i s s P Informar al usuario 3 Técnicos de Mantenimiento
respectivo mantenimiento dias de anticipacion Sistemas de
computadores
Comunicar
Tiene seon
, soporte
Garantia o sl . 51_.?6.01.03
(proveedor Profesional Bitacora de
Si tiene garantia: Comunicarse con soporte ) Oficina mantenimiento
Externo (Proveedor) y seguir las instrucciones Sistemas y de equipos
del Proveedor. v Técnicos de informaticos y
NEY Seguir Sistemas electrénicos
instruccion
es del
proveedor
= = - W
Si no tiene garantia Revisar en estacion
) L, ) de trabajo o equipo )
v Revisar Estacion De trabajo o equipo de electronico Profesional 51.26.02.01
computo o equipo electronico. Oficina e
S . A ; Mantenimiento
v Diligenciar Formato de mantenimiento X Sistemas y
. o de elementos
Preventivo. Diligenciar Formato Tecnicos de
: ; . : de computo
v Revisar conexiones Fisicas. Sistemas
R
v
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Tipo de Documento
Procedimiento
«®> MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE 2t
51.26.02
Empresa de Acueducto,
A"’a"tafg'fg"g_"ggf",de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Wit 644,000, 7554 2014-12-19 2021-01-29 03
v
Revisar las
conexiones
fisicas
Mantenimiento Fisico:
v'Desconectar todos los cables que contenga el il
equipo tales como alimentadores, red, entre
otros.
vUbicar la torre en un lugar seco, libre de Revisar y registrar la
humedad y apto para desarrollo de esta ;‘aﬂggzﬁﬁ,‘“ del
actividad. Procesador, Disco y 51.26.02.01

v'Desarmar la torre extrayendo todos sus

componentes electronicos tales como
procesador, memoria, disco duro, entre
otros.

Fuente)

vLimpiar exhaustivamente el gabinete, después
de haber extraido todos los dispositivos
electronicos.

Ejecutar
Barrido de
RAM

vLimpiar todos los dispositivos anteriormente

Prueba de
Procesador

extraidos, para esto se utiliza limpia contactos
o limpiador espumoso, de acuerdo al tipo de

Desfrag-
mentar

Escanear
Disco

dispositivo.

v'Lubricar los dispositivos que requieran de ello,
para esto se utiliza silicona liquida.

vLimpiar  cuidadosamente los periféricos
pertenecientes al equipo (monitor, teclado,
Mouse).

vRe ensamblar cada uno de los dispositivos

v

Limpieza de
componentes

A4

electronicos en el lugar correspondiente

teniendo en cuanta su posicion inicial.
v'Asegurarse de que el equipo esté funcionando

correctamente después del mantenimiento.

Ejecucién de
mantenimiento
preventivo de
hardware

Mantenimiento
de Elementos

de Computo
Profesional 2iachi00i82
=S| Formato Hoja
Oficina ;
Sistemas y ?ri V:g:ora
Técnicos de P
Sistemas 51.26.01.03
Bitacora de
mantenimiento
de equipos

informaticos y
electronicos
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Tipo de Documento
dimient
’'¢ ‘ > MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE e~
51.26.02
Empresa de Acueducto,
N e o v Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Versién
Nt 544 000 1554 2014-12-19 2021-01-29 03
l 51.26.02.01
Mantenimiento
de Elementos
Instalacion del computador o de Computo
elemento de electrénico
Ejecucion del mantenimiento Preventivo de Profesional gclnl'rzn%toozll-loozja
Hardware e instalacion del computador o Oficina de Vida
elemento electrdnico en su sitio de trabajo. ¥ Sistemas y I
; S mpresora
Fin Técnicos de
SEtémas | gy 26,0103
Bitacora de
mantenimiento
de Equipos de
Computo.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.26.02.01 Formato mantenimiento de Elementos de Computo.
v 51.26.02.02 Formato Hoja de Vida Impresora.
v 51.26.01.03 Bitacora Mantenimientos Equipos Informaticos Y Electrénicos
v 51.26.01.01 Formato Cronograma Mantenimiento de computadores
4. APROBACIONES
W
Elaboro P Reviso Aprobo

MUGQZUJ‘*)

SO

CESAR-AUGUSTO BARRERA RIVEROS

Lider del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion SGC

JAIRO Bow BARRERA
Rep fite Legal
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.26.02
Empresa de Acueducto,
Aloarmiariiade y Aeto 96 Yepal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT 844 000 755-4 2014-12-19 2021-01-29 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo Aprobacidn Inicial Represéntate Legal
02 2017-02-15 Responsables Adiciona al Auxiliar de Sistemas Represéntate Legal
03 Py _ . Comité de Gestion y
2021-01-29 Responsables Actualizacion de Procedimiento y Formatos Desempefio
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MANTENIMIENTO DE ELEMENTOS DE

7 Tipo de documento:

‘ Formato
«< ®>» COMPUTO e
Empresa de Acueducto, 31:26:02.01
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E':‘II_‘._?“.‘EW-O %5'53_‘;': Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién:
P 2014-12-19 2021-01-29 02
DD M No. Equipo
Fecl‘Ea de M i Nombre Equipo et =
Registro No. Almacén
Equipo Marca Serial Funcionario Responsable del Equipo
Torre Nombre I
Monitor Cargo |
1

Mouse Oficina
Teclado 4 I

Firma !
P i

Sistema Operativo Windows Microsoft Office
Versién y Servipack ] Versién
Traslado del equipo
Si 2 s
Destino Motivo
No
Bitacora de trabajo No.
Tipo Mto. S TLSCTRTE R ! : 3

Fecha de Mto. = B & ‘Observaciones del Estado Actual del Equipo |

PREGUNTAR INCONVENIENTES EN EL EQUIPO

REVISAR EQUIPO ( CONEXICNES FISICAS) Y FUNCIONALIDAD

VERIFICAR QUE ESTE LA INFORMACION COMPLETA DEL
FUNCIONARIO[A) ASIGNADO

DESAMBLE Y EMSAMBLE DE TORRE

LIMPIAR COMPONENTES INTERNOS DE LA TORRE

LIMPIAR CUIDADOSAMENTE LOS PERIFERICOS
PERTENECIENTES AL EQUIPO CON LIQUIDOS ESPECIALES
(MONITOR, TECLADO, MOUSE))

REALIZAR SCANDISK, Y DESFRAGMENTACION DE DISCO

REALIZAR COPIA DE SEGURIDAD

PROBAR COMUNICACION DE CORREQ INSTITUCIONAL

LISTA DE ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL MANTENIMIENTO

ELIMINAR PROGRAMOS NO
AUTORIZADOS
CORRER EL PROGRAMA CCLEANER
(PREGUNTAR ITEMS A ACTIVAR)
VERIFICAR ANTIVIRUS INSTALADO,
SINQ, INSTALARLO, ACTUALIZARLO Y
DHCP ACTIVO
REVISAR CONECTIVIDAD A LA RED DE
DATOS

REVISAR CONECTIVIDAD A INTERNET

FIREWALL ACTIVO Y CONFIGURADO

CAMBIO DE COMPONENTE DE
HARDWARE O SOFTWARE

VERIFICAR QUE EL EQUIPO FUNCIONE
CORRECTAMENTE DESPUES DEL
MANTENIMIENTO

Observaciones

Nombre

Cargo

Firma
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HOJA DE VIDA DE IMPRESORAS

Tipo de documento: Formato

Cédigo: 51.26.02.02
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P = = 2 R
NIT, B44.000,755-4 Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion erdibn: 02
2017-06-03 2021-01-29 —
) No. Placa Almacen
MARCA OFICINA DEPENDENCIA

ESTADO REFERENCIA DE TONER ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS:
HOMIDRE ROONEEDOR TIEMPO DE GARANTIA
N° DE CONTRATO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO:
Traslado de la impresora
=l Destino Motivo
No X J
Bitacora de trabajo No.1-2020

AR Tipo Mto. o R N S :

Fecha de Mto. = - = Diagnostico del Estado Actual dela impresora

LISTA DE ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL MANTENIMIENTO

REVISION DEL ESTADO DEL TONER

DESAMELE ¥ ENSAMBLE DE LA IMPRESORA,
LIMPIAR COMPONENTES INTERNOS

PAGINAS IMPRESAS

CAMBIO HARDWARE:

NOTA:

Observaciones

PREGUNTAR INCONVENIENTES DE LA IMPRESORA

REVISAR(CONEXIONES FiSICAS Y FUNCIONALIDAD

CAPACIDAD DE IMPRESION DEL TONER O

CARTUCHO

REVISAR CONECTIVIDAD A LA RED DE

DATOS
VERSIONES FIREWALL

CAMBIO DE COMPONENTE DE HARDWARE

VERIFICAR QUE LA IMPRESORA FUNCIONE

CORRECTAMENTE DESPUES DEL
MATENIMIENTO

= Mantenga la impresora libre de p

» Elija productos de toneres de bue

clvo

na calidad, originales y con garantia.

* Separe o airee el papel con cuidado antes de colocarlo en la bandeja, esto evitara atascamientos.

= No toque partes internas como tarjetas electrénicas, fusor, cabezales, etc., sin conocimientos podria dafiar partes importantes de su impresora.

RIO EAAAY QUIEN RECIBE
Nombre
Cargo Cargo
Firma Firma




HOJA DE VIDA DE

Tipo de documento:

— ‘ == Formato
< » IMPRESORAS oo
Empresa de Acueducto, 51.26.02.02

Aldcantarillado v Aseco de Yopal Fecha de = S o =

e O i Elaharadin Fecha Ultima Modificacion Version:
2020-12-xx 02

No. Placa Almacen
MARCA OFICINA BECENDENCE

A




Tipo de Documento

Procedimiento
< ‘) MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE cedrme
51.26.03
Empresa de Acueducto,
Ainasiall 8y oo o Yol Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versi6n
oyl 2014-12-19 2014-12-19 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo de Software

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Sistemas

OBJETIVO: Generar el plan de mantenimiento preventivo software de los equipos de computo

garanticen la continuidad de las actividades diarias.
ALCANCE: Todos los procesos de la empresa
INSUMO: Politica de recursos informaticos
PRODUCTO: Cumplimiento de las politicas de ti
USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

de la empresa, que

El mantenimiento preventivo de software: es el proceso por el cual se mejora y optimiza el software que se ha
instalado, este mantenimiento se realiza para la prevencién de posibles problemas que puedan llegar a surgir a medida

que se utiliza el computador
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Codigo

51.26.03

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

2, ACTIVIDADES Y RESPONSABLES: La oficina de sistemas realiza un mantenimiento o limpieza periddica a cada uno
de los equipos de cOmputo para evitar o prevenir posibles problemas o averias a futuro, y para reducir el deterioro de este.

DOCUMENTO O

la fecha del respectivo mantenimiento

de anticipacion

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
b runcionar e ae
r n i
ENEITEE S Profesional Base de
mantenimiento reporta al usuario de l gl
cada equipo con 3 dias de anticipacion e s datos y
Informar al usuario 3 dias Sistemas Formatos

Si tiene garantia: Comunicarse con
soporte Externo (Proveedor) y seguir
las instrucciones del Proveedor

v

Tiene
Garantia

NO

Comunicars
e con
soporte
externo
(proveedor)

A

Seguir
instruccione
s del
proveedor
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Tipo de Documento
‘ . Procedimiento
C 9>y MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE e
. 51.26.03
Emprgsa de Acueducto,
R T rassitem Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
NIT. 244.000.755.4 2014-12-19 2014-12-19 01
Revisar en estacién
Si no tiene garantia de trabajo
v' Revisar Estacion De trabajo o ¢
equipo de computo Diligenciar Formato
v' Diligenciar Formato de
mantenimiento Preventivo
v" Revisar conexiones Fisicas ) i
Revisar las conexiones
fisicas
]
v
Se realiza un diagndstico de Revisar y registrar la Profesional
arranque del equipo para saber del configuracion del equipo Oficina de
estado del funcionamiento del (RAM, Procesador, Disco SistEnTas
sistema operativo y Fuente)
'
Eliminar Desfragmentar
archivos
para esto se eliminan archivos Restablecer Desinstalar
perJud|C|§Ies bl oL . configuracion programas no
v"archivos temporales del equipo .
. de autorizados
v" archivos temporales de Internet : v
v index : T
v cookies Ejecutar analisis de
v
Limpieza de archivos
no autorizados L
A
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Tipo de Documento
Procedimiento

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE

«>»

Cédigo
51.26.03
Empresa de Acueducto,
A'Ca"‘a"l':_"lag°EY AESgO de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2014-12-19 2014-12-19 01

v

Instalar Computador

Se revisa la limpieza de software del
equipo se lleva al puesto de trabajo
del funcionario. L

; [ Fin J

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

A

v Formato mantenimiento de Computadores

4. APROBACIONES

Reviso

-’f‘é’}ﬁ
/e

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

Cesar Augusto Barrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todo

Aprobacion Inicial

Representante Legal
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Tipo de Documento

Procedimiento
( ‘ ) MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE
Caédigo
Empresa de Acueducto, 51.26.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal i )
EJT.E;‘EOJO%gP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
R 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de Hardware

RESPONSABLE: Lider del Proceso

OBJETIVO: Generar el plan de mantenimiento correctivo hardware de los equipos de computo de la empresa, que garanticen la
continuidad de las actividades diarias.

ALCANCE: Todos los procesos de la empresa

INSUMO: Politica de recursos informaticos

PRODUCTO: Cumplimiento de las politicas de TI

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Mantenimiento Correctivo: Es la reparacion o el cambio que se le hace a alglin componente de la computadora cuando se presenta

una falla. Este mantenimiento consiste en una pequeia soldadura de la tarjeta de video, etc. o simplemente en el cambio total del
Monitor o un Mouse, et

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES: La oficina de sistemas realiza un mantenimiento o limpieza periédica a cada uno de los
equipos de computo para evitar o prevenir posibles problemas o averias a futuro, y para reducir el deterioro de este.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.26.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E,;f;?;‘EoJOE;SSJP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
e 2014-12-19 2014-12-19 01
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Se recibe el informe del l Profesional
. o Base de datos
problema del equipo para Usuario Reporta Oficina de Formatos
su verificacion. problema del Sistemas y
equipo
Comunica
(Tiene r soporte
Garantia P externo
? (proveedo
Se verifica el estado del ¢
equipo para su reparacion Seguir
instruccio
nes del
proveedo
Revisar -
estacion de |«
trabajo
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.26.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal . ; . o e
E..C.E-E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2014_12_19 2014'12'19 01
v
. éla falla es Ejecucién
Se lleva a la estacion de de mantenimie
trabajo se revisa si la falla hardware? nto
es de hardware o corrective
de software
software.

Diligenciar formato
de mantenimiento
correctivo

Se realizar el registro para
el mantenimiento
correctivo de hardware se
revisan las componentes
de hardware y las
conexiones.

!

Revisar componentes
principales del equipo
(RAM, Procesador,
Disco y Fuente)

Realizar mantenimiento

correctivo

4 realiza un analisis y
un diagndstico sobre
su estado, si hay
alguna averia o dafio
en un sector
especifico.

v" reemplaza la pieza o
dispositivo electroénico,
y se asegura de que el
equipo funcione

v

Se ejecuta el
mantenimiento
correctivo de
hardware

A 4

Se reemplaza la pieza
o dispositivo
electrénico danado.

|
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Tipo de Documento
Procedimiento
7 ( ) i MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE
- = Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.26.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal s
E’-‘L-?‘-‘ED;OI;Z;SS:P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
Sl 2014-12-19 2014-12-19 01
correctamente
después de la <
reparacion.

v En caso que no sea
dafio de alguna pieza
o] dispositivo, se
realizara una tarea
diferente de acuerdo a
la necesidad. v

¢Equipo
Funciona
ndo?

v

Se realiza una prueba del

funcionamiento del equipo

para verificar su reparacion -

fue exitosa se lleva al Instalacion del
L computador

puesto de trabajo del

funcionario

Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Formato mantenimiento de Computadores
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.26.04
Alcantarillado y Aseo de Yopal .
E’;r;?;}EDJOI;ggP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
o 2014-12-19 2014-12-19 01
4. APROBACIONES
Elabord Revisd
/ \\\\\
v IW \’\.

/ Gero5

L Cesﬁr Augusto Barrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado

Motivo

Aprobado por

01 2014-12-19 Todo

Aprobacién Inicial

Representante Legal
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Tipo de Documento

Procedimiento
( ) MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE
Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.26.05
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E'lll'-gfim;oigf’ Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
R 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de Software

RESPONSABLE: Profesional Oficina de Sistemas

OBJETIVO: Generar el plan de mantenimiento correctivo software de los equipos de computo de la empresa, que garanticen la
continuidad de las actividades diarias.

ALCANCE: Todos los procesos de la empresa

INSUMO: Politica de recursos informaticos

PRODUCTO: Cumplimiento de las politicas de TI

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE: Es corregir un problema que tiene un software, ya sea de programas o del sistema

operativo, se realiza para solucionar fallas operativas de Software. Este tipo de Mantenimiento es la de inspeccionar los equipos y
detectar las fallas en su fase inicial, y corregirlas en el momento oportuno para que no presenten problemas al utilizar la computadora.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES: La oficina de sistemas realiza un mantenimiento o limpieza periddica a cada uno de los

equipos de codmputo para evitar o prevenir posibles problemas o averias a futuro, y para reducir el deterioro de este.
Pagina 1 de 6
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

estacion de <

trabajo

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.26.05
Alcantarillado y Aseo de Yopal
L Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
o 2014-12-19 2014-12-19 01
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Se recibe el informe del problema del
equipo para su verificacion.
l Profesional Base de
Usuario Reporta Oficina de Datos y
problema del Sistemas Formatos
equipo
Se verifica el estado del equipo para
su mantenimiento Comunicar
¢ Tiene soporte
Garantia? »| externo
(proveedor
)
Seguir
instruccio
nes del
proveedor
" Revisar
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.26:05
Alcantarillado y Aseo de Yopal . - =
EA.';?“ Em;ofs-g-" Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
R 2014-12-19 2014-12-19 01
Se lleva a la estacidon de trabajo se Y
revisa si la falla es de hardware o
software para continuar con el ;Lafalla es Ejecucion
procesos correspondiente. de mantenimie
hardware? nto
correctivo
de
hardware

Diligenciar
formato de
mantenimiento
correctivo

Se realizar el registro para el
mantenimiento correctivo de software
se revisan las componentes de
hardware y las conexiones.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
SOFTWARE

Consiste en el formateo y reinstalacion
del sistema operativo y programas
necesarios en el equipo, este
mantenimiento se realiza en los
siguientes casos:

Revisar las
conexiones
fisicas

|

Revisar
arranque del
sistema
operativo
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

g Codigo
Empresa de Acueducto, 51.26.05
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELC.E-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
1. cuando se elimina algun
archivo indispensable
perteneciente al sistema éSe
operativo. bt
2. Cuando por algun motivo
presenta algun conflicto el
sistema de arranque del PC. l
3. Cuando es imposible eliminar

un virus, y este esta afectando
gravemente nuestro sistema.

Se realiza formateo por casos de:
»  Faltante archivo del
sistema
»  Problema de arranque
de Windows.
»  Elequipo tiene
problema de virus.

En el formateo de un equipo se llevan v
a cabo las siguientes tareas: 1. Se realiza copia de
seguridad.
. 2. Se formatea disco o
1. Se crea una backup o copia de particién
seguridad de los archivos e 3. Se instta'a el sistema
i . s : operativo
mformaaon importante  del 4 S instalah (68
equipo, esta backup se programas basicos
almacena en otro equipo. 5. Sel_le instala las
. aplicaciones
2. fornja.t’eamos el disco duro o la dependiends 5
particion en la cual dependencia
instalaremos el sistema 6.  Se configuran
operativo utilidades como
' . _ impresoras e internet
3. Instalamos el sistema operativo .
correspondiente, de acuerdo a
los recursos de hardware
disponibles del equipo. l
4. Instalamos programas basicos Ga ) v (3@
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.CE-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Codigo

51.26.05

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2014-12-19 2014-12-19 01

del equipo como lo son office,
adobe  Reader, winrar,
antivirus, entre otros.

5. Instalamos las aplicaciones o
software correspondientes a
cada dependencia.

6. por ultimo configuramos
algunas utilidades tales como
impresoras, Internet, etc.

A

Se realiza una prueba del
funcionamiento del equipo para
verificar su reparacion fue exitosa se
lleva al puesto de trabajo del
funcionario

Se lleva el equipo al funcionario con las
correcciones del software para realizar
las actividades del usuario

¢Equipo
Funcionan
do?

A

Instalacién del computador

Fin
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Tipo de Documento
7 Procedimiento
; ( ) MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE
» 4 Caddigo
Empresa de Acueducto, 51.26.05
Alcantarillado y Aseo de Yopal
Eﬁﬁ%ﬁ&ﬁ;&" Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
R 2014-12-19 2014-12-19 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Formato mantenimiento de Computadores

4. APROBACIONES

Elaboré Reviso
C 2oy,
V)
= Cesar Augusto Barrera Riveros Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Representante Legal
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Tipo de Documento
‘ REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE Formato
(9) USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO Cédigo
51.26.06
Emprgsa de Acueducto,
g Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NI 644,00.7654 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de datos del funcionario para la asignacién de usuarios
y claves de acceso a los sistemas

RESPONSABLE: Lider del Proceso

OBJETIVO: Crear y configurar las claves de acceso a los sistemas de informacién para un nuevo
funcionario o para cambios entre oficinas

ALCANCE: Claves de acceso a los equipos y sistemas de informacion de la empresa
INSUMO: Politica de recursos informaticos

PRODUCTO: Cumplimiento de las politicas de seguridad

USUARIOS: Todos los procesos

TERMINOS Y DEFINICIONES:

USUARIOS: conjunto de permisos y de recursos (o dispositivos) a los cuales se tiene acceso.

CLAVE DE ACCESO: Es la contrasefia que un usuario emplea para acceder a un servicio, sistema o
programa.
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en las aplicaciones

‘ ‘ REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE Formato
%) USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO Cédigo
51.26.06
Empresa de Acueducto,
v Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
L sonTisd 2014-12-19 2014-12-19 01
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DO:E%I‘::_I:;g @
1. Recursos Humanos envia v Phofesinnal e —
solicitud de creaciéon de - —— electrdnico
usuarios Recursos Humanos
envia solicitud de
creacion de usuarios
El Nuevo usuario lee
. El Nuevo usuario lee y acepta y acepta las politicas Profesional de
las politicas de uso de los de uso de los i
Recursos de Informaticos. Recursos de
Informaticos
A
Verificacion con el
" Jefe inmediato sobre
PUCIIERCGR i @l 48k los permisos en las Profesional de Correo
inmediato sobre los permisos aplicaciones slgtarma elactrénlco
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Tipo de Documento

. ¢Jefe autoriza email?

amail?

‘ REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE Formato
W(®) USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO Cédigo
Emprgsa de Acueducto, =—
M o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
Wb 2014-12-19 2014-12-19 01
g)
. Induccion en las Aplicaciones ;
— Induccién en las Jefe Inmediato
Aplicaciones a usar
|
¢Jefe SI
autoriza

Profesional De

Bitacora de
registros de
usuarios y claves

Windows

Windows

]

. Creacion de Cuenta de Email Sistemas
institucional NO Creacion de Cuenta de de a_cieso a los
Email institucional e
al |
é¢Jefe autoriza SI
Equipo de
computo? )
. ¢Jefe autoriza Equipo de Bitacora de
A p :
computo? Brestastasma] de reg_lstros Ide
, y STSEEITIES usuarios y claves
. Creacion de Cuenta de NO Creacion de Cuenta de de acceso a los

sistemas
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‘ REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE Formato
(9) USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO Cédigo
Emprgsa de Acueducto, ==
Ncaniinicly Apes de Yo Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
W st 7is4 2014-12-19 2014-12-19 01
. ¢Jefe autoriza manejo de
Aplicaciones? ¢Jefe autoriza SI Bitacora de
. Creacién de Cuentas de manejo  de . registros de
Aplicacion ApliEagiies? Prosfizileonrlglsde usuarios y claves
. ¢Jefe autoriza manejo de de acceso a los
i i ? - sistemas
Aplicaciones- Cosseil e
NO
Cuentas en las
aplicaciones
Verificacion del Acceso a las Verificacion del
' Acceso a las claves Usuario Sistema
claves dadas
dadas
N
Cambio de Password
por parte del
i Usuario . .
10. Cambio de Password por Usuaro Sistema
parte del Usuario
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Tipo de Documento
‘ REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE Formato
(9)) USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO Cédigo
51.26.06
Empresa de Acueducto,
AEKARES oo v T Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
Py 2014-12-19 2014-12-19 01
—— l Bitacora de
11. Diligencia  Formato  de 5'“_9‘3”‘:'2 F‘é"mato dde registros de
Registro de Entrega de Eglaire de Euregs de Usuario usuarios y claves
; Usuarios y Claves
Usuarios y Claves de acceso a los
sistemas
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Bitacora de registro de usuarios y claves de acceso a los sistemas
4. APROBACIONES
Elabord Reviso Aprobo _—_—
C 20y _ L ‘
~— \"\ \ \ N "‘ /’l

César augusto Barrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor

Representante por la Direccion

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5.

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todo

Aprobacién Inicial

Representante Legal
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Tipo Documental:
‘ . Formato
«*9> BITACORA USUARIOS REGISTRADOS EN EL SISTEMA

Empresa de Acueducto, Cédigo:

Alcantarillado y Aseo de Yopal 51.26.06.01
i
o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién: Version:
2014-12-19 2014-12-19 01
FECHA REGISTRO
NOMBRE USUARIO EN EL FIRMA DEL
, DEPENDENCIA
RAD DiA MES ANO FUNCIONARIO CEDULA SISTEMA FUNCIONARIO
0001
0002
APROBACIONES: B
ﬂ Elylrré Reviso
/ﬁt’Dﬂ/
4// & - )

e r i S, < T S

Cesar Augusto Barrera Riveros Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez

Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todo

Aprobacion Inicial Representante Legal




Tipo de Documento
‘ PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE Procedimiento
(9 GOBIERNO EN LINEA Codigo
51.26.07
Emprgsa de Acueducto,
NSHEIC Y R Yes! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versioén
N s44 00 7564 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planificacion de la Estrategia de Gobierno en Linea
RESPONSABLE: Profesional de Oficina de Sistemas

OBJETIVO: Realizar la planificacion de las actividades a desarrollar en el marco del programa nacional
de gobierno en linea del ministerio de las tecnologias de la informacién y la comunicacién

ALCANCE: Todos los procesos que tenga tramites o servicios de cara al ciudadano

INSUMO: Manual de gobierno en linea

PRODUCTO: Tramites o servicios en la plataforma

USUARIOS: Todos los procesos

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Gobierno en linea: La Estrategia Gobierno en linea, liderada por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, es el conjunto de instrumentos técnicos, normativos y de politica
publica que promueven la construccion de un Estado mas eficiente, transparente y participativo, y que a

su vez, preste mejores servicios con la colaboracion de toda la sociedad mediante el aprovechamiento de
la tecnologia.
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Tipo de Documento
‘ PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE Procedimiento
( ) GOBIERNO EN LINEA Codigo
N ~ 51.26.07
Empresa de Acueducto,
Acaniariiado y Asgo de'Yope! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
NI, 844,000.7554 2014-12-19 2014-12-19 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
INICIO
Lider de Acta de
1. Realizar comité de Proceso / comité de
inicio de afio _ o, Comité de gobierno en
Regh_zgr comlfe Gobierno en linea
de inicio de aho linea
Lider de
. Proceso / Acta de
Socializar e 3 B
2. Socializar avances Mpsyeian ) Comité de comité de
del afio anterior i Gobierno en gobierno en
linea linea
1 Lider de
: Actualizar/ Proceso / _
3. Actualizar/Generar Generar Listado Comité de Listado de
Listado de tramites de tramites Gobierno en Tramites
linea
4 Lider de
Proceso /
4. Catalogar los Catalogar los Comité de Listado de
tramites tramites Gobierno en Tramites
linea
NO
¢Se pueden
automatizar i
) Lider de
5. ¢Se . pueden Proc_es’o/ Registro en
automatizar? Comite de
= : . la plataforma
a. Diligenciar en la . ) Gobierno en SUIT
plataforma del SUIT Diligenciar en la linea
plataforma del SUIT
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Tipo de Documento
‘ PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE Procedimiento
(9 GOBIERNO EN LINEA Cédigo
— 51.26.07
Emprgasa de Acueducto,
e e e g Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000.755-4 2014-12-19 2014-12-19 01
Proceso de
Sistemas

6. Incluir en Proyectos )

de Desarrollo Incluir en

Proyectos de
Desarrollo
Realizar reuniones
periodicas de ( : > Lider de Acta de

7. Realizar  reuniones SEEGS Proceso / comité de

periodicas de avance Comité de gobierno en

Gobierno en linea
FIN linea
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Actas de Comité Estrategia Gobierno en Linea

4. APROBACIONES
Elabord Revisd
>
i C a0
' /'S

Cesar Augusto Barrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direcciéon

Daniel Herhando Posada Suarez
Representante Legal

5.

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01 2014-12-19

Todo

Aprobacion Inicial

Represéntate Legal
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Empresa de Acueducto,

ACTA DE COMITE ESTRATEGIA

Tipo de Documento:

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E..CE-ES.P

NIT. 844.000.755-4

Formato
GOBIERNO EN LINEA et
Cadigo:
51.26.07.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version:
2014-12-19 2014-12-19 01

1. CON I ENIDO
—_- >

B26I06 . B8 . o000 1

_ CODIGO DE LA UNIDAD PRODUCTORA
CODIGO DE LA SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

RADICADO Y EL ANO

FECHA:

HORA:

LUGAR:

OBJETIVO:

Apertura al comité.

El presidente da lectura al Orden del Dia.

Verificacion del

Socializacion
Plan de trabajo

N g

quérum

Informe de Actividades afio

En constancia se firma en los que intervienen en Yopal a los

de 2015.

Adopcion de la politica optimizacion y racionalizacién de tramites
Actualizacion pagina web
Proposiciones y varios

( ) dias de

ELABORO nombre/(firma)

PROYECTO: nombre/(firma)

GESTION DOCUMENTAL

ORIGINAL: Secretaria del Comité
COPIAS 1: Serie Documental

Carrera 19 No. 21-34 * Teléfonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487
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R 2014-12-19 2014-12-19 01

2. APROBACIONES

Elabor6 W Revisé
== e
o o — /g’
Cesar Augusto Barrera Riveros Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Ttem Modificado Motivo Aprobado por

01 2014-12-19 Todo Aprobacién Inicial Represéntate Legal
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RESOLUCION No. 00732 DE JUNIO 18 DE 2024

“Por medio de la cual se adopta el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones — PETIC - de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal EICE E.S.P”.

LA AGENTE ESPECIAL DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO
Y ASEO DE YOPAL E.I.C.E. E.S.P., EN ADELANTE LA EMPRESA, EN USO DE
SUS FACULTADES LEGALES Y ATRIBUCIONES ESTATUTARIAS, Y

CONSIDERANDO:

Que la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios ordendé la toma de
posesion de la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL EICE
ESP (EAAAY EICE ESP) mediante la Resolucién No. SSPD - 20231000620935 del
04/10/2023.

Que la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal es una empresa
Industrial y Comercial del estado del orden municipal, creada mediante Decreto 026
de 1997 y el Acuerdo No. 009 de 2010.

Que la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios determind el objeto de
la toma de posesion de la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE
YOPAL EICE ESP (EAAAY EICE ESP) mediante la Resolucion No. SSPD -
202410000479785 del 02/02/2024, la cual determindé que la modalidad de la toma
de posesidén serd la de Administracion.

Que mediante Resolucién No. 0520 del 18 de mayo de 2018, LA EMPRESA adopta el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG - y en el articulo No. 2, numeral
5 se establece la Politica de Gobierno Digital; TIC para servicios y TIC par gobierno
abierto, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcion.

Que el Ministerio de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC), a través del
Decreto 1008 del 14 de junio de 2018, publico la politica de Gobierno Digital, cuyo
objetivo es incentivar el uso y aprovechamiento de las TICs para consolidar un
Estado y ciudadanos competitivos, proactivos e innovadores, que generen valor
publico en entorno de confianza digital. Y que dicho decreto forma parte del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG y se integra con las politicas de Gestion y
Desempefio Institucional en la dimensién operativa de Gestion para el Resultado con
Valores, que busca promover una adecuada gestién interna de las entidades y un
buen relacionamiento con el ciudadano a través de la participacion y prestacion de
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servicios de calidad. Este Decreto da paso a la Politica de Gobierno Digital y deja
atras la Estrategia de Gobierno en Linea.

Que el numeral 3.2.1.3. del manual operativo del sistema de gestion MIPG versidn
2 que trata la Politica de Gobierno Digital, busca promover el uso y aprovechamiento
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TIC, para consolidar un
Estado y ciudadanos competitivos, proactivos, e innovadores, que generen valor
publico en un entorno de confianza digital.

Que mediante Resolucion No. 1484 del 28 de octubre de 2019, LA EMPRESA adopto
la politica de Gobierno Digital, TIC para el estado y TIC para la sociedad de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EIEC ESP, en maco del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Que mediante Resolucion No. 1485 del 28 de octubre de 2019, LA EMPRESA adopt6
la politica de Gestion de Riesgos de Seguridad Digital parra la Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EIEC ESP, complemento a la resolucion No. 0525 del
18 de mayo de 2018 Politica de Gestion del Riesgo.

Que es necesario establecer y adoptar una Estrategia para las Tecnologias de la
Informaciéon y las Comunicaciones que le permita a la Empresa Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE ESP contar herramientas y proyectos alienados
en cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable a LA EMPRESA.

En virtud de lo expuesto, la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE ESP,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. DEFINICIONES: Addptese las siguientes definiciones en el
marco del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
(PETIC) de LA EMPRESA, las cuales serviran como referente aclaratorio para dicho
Plan y su aplicacion en LA EMPRESA.

* Arquitectura Empresarial: Es un mecanismo utilizado para traducir las
necesidades de negocio en soluciones tecnoldgicas, estd conformada por 3 pilares
0 puntos de vista independientes e interrelacionados:

a) Punto de vista del negocio: Este punto de vista trata con aspectos
funcionales, procesos y organizacién de LA EMPRESA. Esta relacionado con el
marco de procesos que se toma como referencia en LA EMPRESA para la
definicidn y operacién de sus procesos.
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b) Punto de vista de Informacidon: Esta relacionado con la informacién
requerida para el desarrollo de los procesos de LA EMPRESA, las reglas de
negocio aplicadas a las necesidades de informacion y los mecanismos de
integracion de la informacion a través de los diferentes procesos. La arquitectura
de informacién conlleva modelos de negocio, modelos organizacionales, modelos
de procesos, modelos de objetos y modelos de datos.

c) Punto de vista tecnoldégico TIC: Esta relacionado con los componentes de
tecnologia (Hardware, Software, Metodologias, Comunicaciones, Seguridad) que
soportan los procesos misionales (de la cadena de valor) y los no misionales (de
soporte administrativo) de LA EMPRESA.

e Arquitectura de una Aplicacidon: Define por cada aplicacién, los diversos
moddulos y componentes y la interrelacion, interfases y dominios de gestién de
cada uno de ellos, de acuerdo con la arquitectura de sistemas.

e Arquitectura Objetivo: La arquitectura objetivo es la vision en el mediano y
largo plazo de la evolucion integrada de la arquitectura empresarial, de acuerdo
con la estrategia y metas de LA EMPRESA, asi como las tendencias
organizacionales y tecnoldgicas en el sector en el que Esta desarrolla su objeto
social.

« Arquitectura Tecnoldgica: Es un conjunto de guias (conceptos, principios,
reglas, patrones, estandares) utilizados para construir nuevas capacidades en TIC
al interior de LA EMPRESA.

e Cliente. Puede ser un empleado, un contratista, un usuario/suscriptor o un
cliente de LA EMPRESA que hace uso de los servicios de TIC. Es un Cliente Interno
cuando tiene una relacién laboral con LA EMPRESA y es un Cliente Externo cuando
la relacién estd determinada por un contrato de prestacién de servicio
(hacia/desde LA EMPRESA).

e Gobierno TIC: Es una metodologia de trabajo orientada a proveer las
estructuras que unen los procesos de los recursos de informacién TIC con las
estrategias y los objetivos de LA EMPRESA. El Marco de Gobierno para las TIC
integra e institucionaliza las mejores practicas de planificaciéon y organizacién,
adquisicién e implementacidon, entrega de servicios y soporte, y monitoreo del
rendimiento de TIC para asegurar que la informaciéon de la empresa y las
tecnologias relacionadas soportan los objetivos del negocio.

« Informaciéon pablica. Es toda informacién que LA EMPRESA genere, obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de obligado.
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 Informacion clasificada. Es la informacion que estando en poder o custodia
de LA EMPRESA en su calidad de obligado, pertenece al ambito propio, particular
y privado o semi-privado de una persona natural o juridica por lo que su acceso
podrd ser negado o exceptuado, siempre que se esté inmerso en los derechos
particulares o privados consagrados en el articulo 18 de la Ley 1712 de 6 de
marzo de 2014 (ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion
pUblica nacional), esto bajo circunstancias legitimas y necesarias.

e Informacién reservada. Es aquella informacion que estando en poder o
custodia de LA EMPRESA en su calidad de obligado, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de
los requisitos consagrados en el articulo 19 de la Ley 1712 de 6 de marzo de
2014 (ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional).

o« Infraestructura TIC: Plataformas de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones (hardware y software) compuesta por: 1) las redes de voz,
datos y video, 2) los servidores de la red y de aplicaciones, 3) los dispositivos
de almacenamiento masivo, 4) los dispositivos de seguridad, 5) las impresoras
y scanner de la red, 6) el hardware y software de usuarios finales, 7) las
herramientas y/o software basico que se requiere para el desarrollo y uso de
los sistemas de informacion y 8) el sistema de administracion centralizada de la
misma infraestructura.

e Marco de Gobierno de TIC: “Es e/ conjunto de responsabilidades y practicas
ejercidas por el consejo y la direccién ejecutiva con el objetivo de proporcionar
direccion estratégica, asegurar que los objetivos se alcanzan, que los riesgos se
gestionan adecuadamente y verificar que los activos de la empresa se utilizan de
una manera responsable” (IT - Governance Institute).

e Modelo de Seguridad y Contingencia TIC: Es el conjunto de lineamientos,
normas, procedimientos y estandares de seguridad y contingencia que
contribuyen al desarrollo arménico de la infraestructura TIC y marca claramente
las directrices que permitiran alcanzar la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion de LA EMPRESA, asi como la continuidad de sus
operaciones ante un evento que las interrumpa.

e PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES (PETIC): Es el programa de desarrollo y evolucion de las
TIC en LA EMPRESA, éste consolida la vision de TIC a la luz de la estrategia
empresarial y la correspondiente estrategia de TIC, asi como la identificacion de
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los proyectos TIC, con su respectivo presupuesto de Inversién y gastos en todo
su ciclo de vida.

e Seguridad Informatica: Es la proteccion exclusiva de las plataformas
informaticas; se enfoca primordialmente en herramientas, tecnologia y servicios
de TI.

« Seguridad de la Informacion: Se refiere a la proteccién de la informacién
independiente del medio o sitio en el cual se encuentre almacenada, de los
sistemas tecnoldgicos para procesarla o de las personas que la administran.

e Servicio TIC: Es el resultado de la interrelacion de los procesos, los
colaboradores y la infraestructura tecnoldgica que se presta bajo condiciones
estandar o especiales para satisfacer y exceder las expectativas del cliente
interno o del negocio bajo el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio
pactados.

« Sistemas de Informacion: Es el conjunto de componentes de Tecnologia de
informacion que en forma interrelacionada con los datos generan informacién que
ayudan a la operaci6n del negocio o a la toma de decisiones que apoyan a el
cumplimiento de los objetivos de las dreas y las estrategias del negocio.

e Solucién TIC: Es el conjunto o sistema de tecnologia compuesto por uno o varias
aplicaciones y la infraestructura requerida para que dichas aplicaciones puedan
operar.

« Soporte de la Infraestructura TIC: Comprende labores de mantenimiento y
evolucién realizadas en el hardware de TIC que estan orientadas a lograr el buen
funcionamiento del mismo.

« Software Basico: Es el software en configuracion estandar que debe estar
instalada en todos los computadores conectados a la red de datos de LA

EMPRESA. Esta conformado por:

Sistema Operativo: Versidon de sistema operativo Windows estable y disponible
en el mercado

Antivirus actualizado
Agentes de gestién
Control automatico de inventario.
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Instalacion centralizada de software.
Herramienta para control remoto.

Herramientas de automatizacion de oficina: 1) Microsoft Office (Excel, Word,
Outlook). 2) Internet Explorer. 3) Visores: Presentaciones, Diagramas, Archivos
tipo PDF, Videos y Audio.

Igualmente las herramientas de desarrollo y de administracion instaladas en los
servidores.

o« Software Especifico: Es cualquier aplicativo y/o software especializado que
apoya exclusivamente alguna de las actividades de los diferentes procesos de LA
EMPRESA; se instala en las plataformas Adquiridas especificamente para dicha
funcion o en los computadores de los usuarios que lo requieran en los diferentes
procesos.

» Software Corporativo: Son los aplicativos y/o el software de uso general para
toda LA EMPRESA; generalmente apoyan los procesos no misionales (de soporte
del negocio).

 Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TIC): Las TIC son el
conjunto de tecnologias desarrolladas para gestionar informacién y enviarla de
un lugar a otro. Incluyen las tecnologias para almacenar informaciéon y
recuperarla después, enviar y recibir informacién de un sitio a otro, o procesar
informacion para poder calcular resultados y elaborar informes, es decir, son
todos aquellos recursos, herramientas y programas que se utilizan para procesar,
administrar y compartir la informacién mediante diversos soportes tecnoldgicos,
tales como: computadoras, teléfonos moviles, televisores, reproductores
portatiles de audio y video o consolas de juego entre otros.

* Uso de las TIC: Planificacion, disefio, desarrollo, despliegue, operacion, gestion
y aplicacién de las TIC para cumplir con las necesidades del negocio. Incluye
tanto la demanda como la oferta de servicios TIC por dependencias internas,
unidades especializadas de TIC, proveedores externos y empresas prestadoras
de servicios publicos.

* Usuarios de la Informacién: Se consideran usuarios de la informacién aquellos
que requieren acceso a ésta y que se encuentran realizando alguna actividad
oficial relacionada con la misién de LA EMPRESA. Entre estos se encuentran:
empleados, contratistas, practicantes, temporales, consultores, asesores,
usuarios/suscriptores, clientes y sus empleados, proveedores, canales de
distribucidn o cualquier entidad que utilice los sistemas de informacién o la
infraestructura tecnolégica en cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

Page 6 of 7
Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




RESOLUCIONES

C ‘)ﬁ*

Empresa de Acueducto, Tipo de Documento: FORMATO
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién
. Cédigo: 51.29.05.07
ELCE-ES.P 2011-04-07 2017-02-16 o
Versién 05
RESOLUCION No. 00732 DE JUNIO 18 DE 2024 Pagina 7 de 7

e Usuarios TIC: Son todas aquellas personas que hacen uso de los servicios de
TIC para la ejecucidon de sus responsabilidades en LA EMPRESA.

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones (PETIC) para LA EMPRESA, documento que hace parte integral
de la presente Resolucidn; su operatividad estara a cargo de La Oficina de TIC de LA
EMPRESA, previa aprobacién de las partidas presupuestales que correspondan segun
la vigencia en que ellas deban aplicase.

ARTICULO TERCERO: La Oficina de TIC seré la responsable de revisar y actualizar
los proyectos que hacen parte del PETIC y de su inclusién en el Plan de Compras y
el Presupuesto Anual de LA EMPRESA.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su

expedicion y publicacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Yopal, a los dieciocho (18) dias del mes de junio de 2024

i
JUDHY STZ ASQUEZ HERRERA

Agente especial EAAAY E.I.C.E. - ESP
Nombrada mediante Resolucion No. SSPD 20231000620935

Proyecté: Juan Bernardo Saldarriaga Elorza / Lider 1/Ofjcina TIC (e),AQSg‘
Revisé: Ivén Pavel Madero Pérez / Asesor Juridic /

Revisd: Adriana Rosas / Oficina de Planeacién
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Definiciones

1. Arquitectura Tecnolégica: Es un conjunto de guias (conceptos,

principios, reglas, patrones, estandares) utilizados para construir nuevas
capacidades en TIC al interior de LA EMPRESA.

Business Intelligence (Inteligencia de Negocio): Es una estrategia
empresarial que persigue incrementar el rendimiento de la empresa o la
competitividad del negocio, a través de la organizacién inteligente de sus
datos histéricos (transacciones u operaciones diarias), usualmente
residiendo en Data Warehouse (Bodega de Datos) corporativos o Data
Marts departamentales (Silos de informacion). (ITMadrid, 2013)

. BPM (Business Process Management): Se puede definir como una

disciplina o enfoque disciplinado orientado a los procesos de negocio, pero
realizando un enfoque integral entre procesos, personas y tecnologias de
la informacién. (IBM, 2011)

COBIT 5: es un marco de trabajo que permite comprender el gobierno y
la gestion de las tecnologias de informacion (TI) de una organizacién, asi
como evaluar el estado en que se encuentran las TI en la empresa.

CORE DEL NEGOCIO: actividad capaz de generar valor y que resulta
necesaria para establecer una ventaja competitiva beneficiosa para la
organizacién. (Wikipedia, s.f.)

DATACENTER: “es, tal y como su nombre indica, un “centro de datos” o
“Centro de Proceso de Datos” (CPD). Esta definicion engloba las
dependencias y los sistemas asociados gracias a los cuales: Los datos son
almacenados, tratados y distribuidos al personal o procesos autorizados
para consultarlos y/o modificarlos”.

ESTANDAR DE DESARROLLO DE SOFTWARE: .. hacen parte de la
ingenieria de software, utilizacién de estandares y metodologias para el
disefio, programacion, prueba y analisis del software desarrollado, con el
objetivo de ofrecer una mayor confiabilidad, mantenibilidad en
concordancia con los requisitos exigidos, con esto se eleva la
productividad y el control en la calidad de software, parte de la gestién de
la calidad se establecen a mejorar su eficacia y eficiencia”
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8. Ficha de Proyecto: Instrumento utilizado para caracterizar, justificar y
definir un proyecto.

9.

10.GESTION DEL CAMBIO: consiste en aprovechar las novedades en el
entorno empresarial para beneficiar a la empresa. (cepymenews, 2016)

11.GOODWILL: es un activo intangible que refleja las conexiones de un
negocio de atencion al cliente teniendo en cuenta su reputacién y factores
similares.

12.ITIL: Information Technology Infrastructure Library (“Biblioteca de
Infraestructura de Tecnologias de Informacion”)

13.KNOWHOW,; Conjunto de conocimientos técnicos y administrativos que
son imprescindibles para llevar a cabo un proceso comercial.

14.KPI (Key Performance Indicator): Indicador clave de rendimiento o
desempefo, “..son usados para medir el desempeiio, disponibilidad,
rendimiento y calidad del proceso productivo de las empresas, de los
equipos usados en la produccién, del recurso empleado, con el objetivo
de determinar la eficiencia de la empresa en la consecucion de objetivos
y la actualizacion de los recursos”.

15.Meta: Es un resultado a corto plazo (anuales), es una base para la
ejecucion acertada de estrategias debido a que forman la base para la
asignacion de recursos, constituye un instrumento para controlar el
avance hacia el logro de los objetivos y fijan prioridades para la empresa.
Una meta debe ser bien formulada, lo que implica que sea coherente con
los objetivos sefialados y que sirva de respaldo a la ejecuciéon de las
estrategias; al igual que los objetivos debe ser medible, coherente,
razonable, estimulante, clara y debe conocerse dentro de la organizacion.
(adaptado de “Manual de Planificacién Estratégica” (Aranayo))

16.0bjetivos: Son los resultados deseados que se esperan alcanzar con la
ejecucién de las actividades que integran un proyecto, empresa o entidad.
(Universidad Javeriana)

17.Proyecto: Planificacion o concreciéon de un conjunto de acciones que se
van a llevar a cabo para conseguir un fin determinado, unos objetivos
concretos. (Barcelona, 2016).

. |



