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C A
< & >) CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS =
Empresa de Acueducto, 51.26
AlcantarilladoEy Aseo de Yopal . . . - o
ELCE-ES.p Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Sistemas TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Oficina de Sistemas

OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener y asegurar el funcionamiento éptimo de la infraestructura de hardware y software que conforman la
plataforma tecnoldgica, asi como la planificaciéon, disefio, desarrollo, operacion y actualizacion de los sistemas de informacion e
infraestructura informatica necesarios para soportar los procesos administrativos de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de

Yopal EICE - ESP.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Conjunto de actividades que se realizan con el fin de proporcionar un eficiente desempefio de la plataforma tecnoldgica para brindar un
excelente soporte a todas las actividades que se realizan en cada uno de los procesos de la empresa, mediante planificacion, disefio,
desarrollo, operacion y actualizacién de los sistemas de informacion e infraestructura informatica y mantenimientos preventivos, correctivos
e instalaciones de herramientas de software o de hardware que sean requeridas por parte de los funcionarios de la Empresa.

REQUISITOS LEGALES -
RECURSOS NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS
APLICAR
v Ing. de Sistemas: Lider de | Marco de referencia de | v Planificacion de mantenimientos
proceso | . TI del estsdl .
v  Téenico/Tecndlogo de | 12 aqu{tectura el estado | preventivos
HUMANOS Sistemas: Mantenimiento y | colombiano o ., . Vo d

Soporte de Equipos de Ejecucion de mantenimiento preventivo de
Computo ISO 9000 y NTCGP 1000 | hardware.

numerales:
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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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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.

Pagina 4 de 8




Tipo de Documento
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ELCE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
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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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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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Empresa de Acueducto, 51 '26
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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,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.Ey— E.S.P

NIT. 844.000.755-4

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS

Tipo de Documento
Caracterizacién

Cédigo
51.26
Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4. APROBACIONES

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 satisfacciéon 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.

Elaboré Reviso
VA
o, 2erovy
(G
2 o=
Cesar’/ Auﬁus'fd 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 Todo Aprobacién Inicial Representante Legal
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Tipo de Documento

‘ PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS Procedimiento
9) PREVENTIVOS Codigo
56.26.01
Empresa de Acueducto,
Aloantarsieiy Ao Yopd! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT 844.000.7554 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planificacion de los Mantenimientos Preventivos

RESPONSABLE: Profesional de Sistemas

OBJETIVO: 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 / bitacora de mantenimientos preventivos

USUARIOS: Todos los procesos

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Mantenimiento equipos de computo:

Como una serie de rutinas periédicas que debemos realizar a la PC, necesarias para que la
computadora ofrezca un rendimiento 6ptimo y eficaz a la hora de su funcionamiento. De esta forma
podemos prevenir o detectar cualquier falla que pueda presentar el computador.

Mantenimiento Correctivo:

Son aquellas contingencias que se presentan de manera fortuita, sin ser planificadas y al azar.
Comprende el que se lleva a cabo con el fin de corregir (reparar) una falla en el equipo
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 maximo de seguridad para el

personal que los utiliza. El mantenimiento de un sistema informatico implica tanto el mantenimiento
software como hardware
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-ES.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento
PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS Procedimiento
PREVENTIVOS Cédigo
56.26.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
' Inicio Plan de
Profesional Trabajo
Analisis de Oficina Mantenimiento
Requerimientos de v Sistemas s Preventivos
e anomectos | [ ansi g
P requerimientos de
soportes correctivos
del periodo anterior
. Analisis de listado
Andlisis de Listado de de la antigiiedad Profesional
la antigliedad de los de los equipos Oficina
Equipos . Sistemas
Andlisis de
andiigis ds Elarranto elementos Profesional
e 'S',sd e 25 SI requeridos para el Oficina
reguencas para € mantenimiento Sistemas
mantenimiento
ése cuenta con los .
material o] ;
e ¢Se cuenta Realizar
elementos? dido d
con los pedido de '
; materiale Profesional
materiales o Oficina
? S )
No, Rgalizar pedido de elementos: elgmento Sistemas
materiales y elementos
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‘ _ PLANIFICACION DE LOS MANTENIMIENTOS Procedimiento
(9) PREVENTIVOS Cédigo
-~ - 56.26.01
Empresa de Acueducto,
A'Ca“‘a",'_:“la?g_‘gs?;’e Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT.844.000.7554 2014-12-19 2014-12-19 01

Realizar et |
_ cronograma de Profesiona
Realizar = Cronograma mantenimientos Qf|C|na
de Mantenimientos Sistemas
Informar a los
usuarios de los
equipos sobre el A Cronograma
Informar a los usuarios mantenimiento Prgf?s;:;\a de
de los equipos sobre el ¢ Biatbermas Mantenimiento
mantenimiento S
Fin
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.26.01.01 Formato Cronograma Mantenimiento de computadores

4. APROBACIONES

Elaboré Revisd

Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Iitem .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo Aprobacioén Inicial Representante Legal
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; ( ‘ ) CRONOGRAMA PARA MANTENIMIENTO DE Formato
= COMPUTADORES Cédigo 51.26.01.01
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal = N = A
E.l.C.E-E.S.P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Mgt 2014-12-19 2014-12-19 01
FEHA PARA
No.SISTEMAS | MANTENIMIENTO DEPENDENCIA U IDENTIFICACION DE FIRMA
Y ALMACEN OFICINA INCONVENIENTES SI LOS PRESENTA
DD | MM | AAAA
TN
2y VNN
Reviso J— Aprobd

gus@?garrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander L'a-rrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

o —
Daniel Herna

b NS e y
PO

Representante Legal

2. BITACORA DE ACTUALIZACION

g Fecha de . . 3
Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todo Aprobacién Inicial Representante Legal
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VENTIVO DE Procedimiento
«®> MANTENIMIENTO PRE HARDWARE e
51.26.02
Empresa de Acueducto,
Alooninditude yfwac e Topal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755-4 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo de Hardware
RESPONSABLE: Profesional de Sistemas.

OBJETIVO: Generar el plan de mantenimiento preventivo de hardware y software de los equipos de cémputo de la
empresa, que garanticen la continuidad de las actividades diarias.

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Mantenimiento Preventivo.

Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante realizacion de revision y reparacion que garanticen su
buen funcionamiento vy fiabilidad.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.26.02
Emprgsa de Acueducto,
S e B e Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. £44.000.755.4 2014-12-19 2014-12-19 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
o : ) | Inicio l
Inicio - ElI funcionario responsable del
mantenimiento reporta al usuario de cada v Profesional Base de datos
equipo con 3 dias de anticipacion la fecha del Sinsr Sl uslEa B Sistemas y formatos
respectivo mantenimiento dias de anticipacion
Comunicar
Tiene S C0H
Garantia soporte
externo
(proveedor
Si tiene garantia: Comunicarse con soporte ) .
) . ! Profesional
Externo (Proveedor) y seguir las instrucciones - Base de datos
Sistemas
del Proveedor. v y formatos
B Seqguir
instruccion
es del
proveedor
Si no tiene garantia et
evisar en
v . . estaciéon de
v Revisar Estacién De trabajo o equipo de trabajo
computo
v Diligenciar Formato de mantenimiento Profesional Base de datos
Preventivo Diligenciar Sistemas y formatos
v Revisar conexiones Fisicas Formato

Pagina 2 de 4




<é>

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.26.02
Emprgsa de Acueducto,
AlesnmtEincny Aseade Yopa! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755-4 2014-12-19 2014-12-19 01
v
Revisar las
conexiones
fisicas

Mantenimiento Fisico:

v Desconectar todos los cables que
contenga el equipo tales como alimentadores,
red, entre otros

v Ubicar la torre en un lugar seco, libre de
humedad y apto para desarrollo de esta
actividad

v Desarmar la torre extrayendo todos
sus componentes electronicos tales como
procesador, memoria, disco duro, entre
otros

v Limpiar exhaustivamente el gabinete,
después de haber extraido todos los
dispositivos electréonicos

v Limpiar todos los dispositivos
anteriormente extraidos, para esto se utiliza
limpia contactos o limpiador espumoso, de
acuerdo al tipo de dispositivo.

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

v Limpiar cuidadosamente los periféricos
pertenecientes al equipo( monitor, teclado,
Mouse)

4 Re ensamblar cada uno de los dispositivos
electrénicos en el lugar correspondiente
teniendo en cuanta su posicion inicial

v Asegurarse de que el equipo esté
funcionando correctamente después del
mantenimiento.

Revisar y registrar la
configuracion del
equipo (RAM,
Procesador, Disco y
Fuente)

Ejecutar

Prueba de

Barrido de
RAM

Procesador

Desfrag-
mentar

Escanear
Disco

A 4

Limpieza de
componentes

v

Ejecucion de
mantenimiento
preventivo de
hardware

Profesional
Sistemas

Base de datos
y formatos
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.26.02
Emprgsa de Acueducto,
Aleantarindoy-aano de xopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 44.000.755.4 2014-12-19 2014-12-19 01
Ejecucion del mantenimiento Preventivo de .
Hardware e instalacién del computador en su nstalkcEondal .
sitio de trabais computador Profesional Base de datos
JO. Sistemas y formatos
Fin
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Formato mantenimiento de Computadores
4. APROBACIONES
Elaboro Revisd Aprobd
- p — v/  eeo7/ (
— Wﬁ) \\., \\
e N &
Cesar Augusto Barrera Riveros Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso

Representante por la Direccion SGC

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Representante Legal

Version Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01 2014-12-19

Todo

Aprobacion Inicial

Represéntate Legal
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Tipo de documento
,ﬁ*"( )““' MANTENIMIENTO DE ELEMENTOS DE Formato
Ny o> COMPUTO Codigo
Empresa de Acueducto, 51.26.02.01
Alcantarillado y Aseo de Yopal -
E.I.C.E-E.S.P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
IT:644:000:755-4 2014-12-19 2014-12-19 01

1. CONTENIDO

Fecha de DD MM AA R T No. Equipo

- ombre Equipo

Registro o No. Almacén
Equipo Marca Serial Funcionario Responsable del Equipo
Torre Nombre
Monitor Cargo
Mouse Oficina
Teclado I

Firma
Otro
Sistema Operativo Windows Microsoft Office
Versién y Servipack Version |
Traslado del equipo
b Destino Metivb
No R
Bitacora de trabajo
g W :
e P | c @ ot AN SRR 8 e e e e e ST

Nombre
Cargo
Firma

2. APROBACIONES:

Elaboré

Z

s

Reviso

—
2oy

i "/‘z,-w,}

Cesar\A{gusto Barrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direcciéon SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo Aprobado por

01

2014-12-19

Todo

Aprobacién Inicial

Representante Legal




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

Pagina 5 de 5




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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Tipo de Documento

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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Tipo de Documento

‘ 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.

Pagina 1 de 3




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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b

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
Linea de Atencidn al Cliente 116 * www.eaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.qgov.co * Yopal - Casanare
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' ‘ ACTA DE COMITE ESTRATEGIA Tipo dﬁoer‘;g‘t‘:‘e"tm
(9 GOBIERNO EN LINEA .
A Codigo:
Emprgsa de Acueducto, 51.26.07.01
A"’a"‘a"g'fﬁ%‘,’gy.ﬁgf’p"e Yonsl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version:
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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