
CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS«'»
Empresa de Acueducto,

AICanlar~~r.~~l.~~S~pde Yapal

HIT, &44.000.7»-4

1. INFORMACION GENERAL

Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

C a ra c te r iz a c ió n

Código

51.26

Versión

01

NOMBRE DEL PROCESO: S is tem a s

IDENTIFICACION DEL PROCESO

TIPO LOGIA: P ro c e s o d e A p o y o

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: P ro fe s io n a l O fic in a d e S is tem a s

OBJETIVO DEL PROCESO: M a n te n e r y a s e g u ra r e l fu n c io n am ie n to ó p t im o d e la in fra e s tru c tu ra d e h a rd w a re y s o ftw a re q u e c o n fo rm a n la

p la ta fo rm a te c n o ló g ic a , a s í c om o la p la n if ic a c ió n , d is e ñ o , d e s a r ro llo , o p e ra c ió n y a c tu a liz a c ió n d e lo s s is tem a s d e in fo rm a c ió n e

in fra e s tru c tu ra in fo rm á tic a n e c e s a r io s p a ra s o p o r ta r lo s p ro c e s o s a dm in is tra t iv o s d e la E m p re s a d e A c u e d u c to , A lc a n ta r il la d o y A s e o d e

Y o p a l E IC E - E S P .

DESCRIPCION DEL PROCESO

C o n ju n to d e a c t iv id a d e s q u e s e re a liz a n c o n e l f in d e p ro p o rc io n a r u n e f ic ie n te d e s em p e ñ o d e la p la ta fo rm a te c n o ló g ic a p a ra b r in d a r u n

e x c e le n te s o p o r te a to d a s la s a c t iv id a d e s q u e s e re a liz a n e n c a d a u n o d e lo s p ro c e s o s d e la em p re s a , m e d ia n te p la n if ic a c ió n , d is e ñ o ,

d e s a r ro llo , o p e ra c ió n y a c tu a liz a c ió n d e lo s s is tem a s d e in fo rm a c ió n e in fra e s tru c tu ra in fo rm á tic a y m a n te n im ie n to s p re v e n t iv o s , c o r re c t iv o s

e in s ta la c io n e s d e h e rram ie n ta s d e s o ftw a re o d e h a rd w a re q u e s e a n re q u e r id a s p o r p a r te d e lo s fu n c io n a r io s d e la E m p re s a .

I 1

REQUISITOS LEGALES -

I I
RECURSOS NUMERALES NORMA PROCEDIM IENTOS

APLICAR

./ In g . d e S is tem a s : L íd e r d e ./ M a rc o d e re fe re n c ia d e ./ P la n if ic a c ió n d e m a n te n im ie n to s
p ro c e s o

la a rq u ite c tu ra T I d e l e s ta d o p re v e n t iv o s./ T é c n ic o /T e c n ó lo g o d e

HUMANOS S is tem a s : M a n te n im ie n to y
c o lom b ia n o

S o p o r te d e E q u ip o s d e
./ E je c u c ió n d e m a n te n im ie n to p re v e n t iv o d e

C om p u to
IS O 9000 Y N T C G P 1000 h a rd w a re .

n um e ra le s :
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CARACTER IZAC ION DEL PROCESO DE SISTEMAS

Empresa de Acueducto .

A lcan ta r~~~~~E !.~~~~Pde Yapal
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Fecha de E laboración

2014-12-19

Fecha U ltim a Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

Caracte rizac ión

Código

51.26

Versión

01

TECNOLÓGICOS

INFRAESTRUCTURA

./ Equ ipos de cómputo y

serv idores

./ Herram ien tas de

manten im ien to ,

./ Red de datos,

./ Serv idores, d ispositivos de

backup, d ispositivos de

seguridad perim etra l, cen tro

de datos

./ L icenc iam ien to de

Software

./ Puestos de traba jo

./ A ires acond ic ionados

./ UPS

./ Red estructu rada (Voz,

Datos y Energ ía Regu lada)

./ Cuarto de comun icac iones

(Rack, sw itches, Rauter,

F irewa ll, Pads Cord , Pasd

pane l, en tre o tros)

4 .1 REQU IS ITOS

GENERALES , 4 .2 .3 . Contro l

de Documentos, 4 .2 .4 .

Contro l de Reg is tros, 6 .1 .

PROV IS IÓN DE RECURSOS,

8 .1 . GENERALIDADES , 8 .2

SEGU IM IENTO Y MED IC IÓN ,

8 .2 .3 Segu im ien to y

M ed ic ión de los P rocesos, 8 .4

Aná lis is de Datos, 8 .5

MEJORA , 8 .5 .1 M ejora

Continua , 8 .5 .2 Acción

Correctiva , 8 .5 .3 Acción

P reventiva .

./ Norm ativ idad ap licab le

a l secto r.

./ E jecuc ión de manten im ien to preventivo de

software .

./ E jecuc ión de manten im ien to correctivo de

hardware .

./ E jecuc ión de manten im ien to correctivo de

so ftware .

./ Reg is tro de asignación de usuarios y

c laves de acceso .

./ P lan ificac ión de la estra teg ia de gob ie rno

de línea .

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

Garantiza r que las herram ien tas in fo rm áticas estén d ispon ib les perm anentem ente ; Capacita r a todos los func ionarios en e l m ane jo de las

herram ien tas In fo rm áticas; crear herram ien tas que perm itan optim izar los procesos dentro de las activ idades a rea liza r; So luc ionar los

prob lem as d ia rios de cada func ionario en e l m enor tiem po posib le dando las prio ridades de l caso .
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CARACTER IZAC ION DEL PROCESO DE SISTEMAS«'»
Empresa de Acueducto ,

Alcantar~~~g~l.~~~~pdeYapal

HIT.••••. 000. 75~

DIRECTRIZ DE LA

POLITICA

OBJETIVO DE

CALIDAD

Fecha de E laboración

2014-12-19

INDICADOR

Fecha U ltim a Modificación

2014-12-19

INDICADORES

FORMULA META

Tipo de Documento

C a ra c te r iz a c ió n

Código

51.26

Versión

01

FRECUENCIA

C um p lie n d o co n

to d o s lo s re q u is ito s

le g a le s y

re g lam en ta r io s ,

m e jo ra n d o

co n tin u am en te e l

s is tem a de ge s tió n

d e ca lid a d ,

u tiliz a n d o to d o s lo s

m ed io s n e ce sa r io s

p a ra q u e la

o p e ra c ió n se a ca d a

ve z m á s e fic a z y

e fic ie n te a fin d e

cum p lir

s a tis fa c to r iam en te

co n lo s o b je tiv o s

d e la o rg a n iz a c ió n

y lo s

re q u e r im ie n to s d e

lo s u su a r io s .

C um p lir c o n to d o s

lo s re q u is ito s

le g a le s y

re g lam en ta r io s

a p lic a b le s a la s

a c tiv id a d e s d e la

Em p re sa .

P rom o ve r la

m e jo ra co n tin u a

d e l S is tem a de

G e s tió n d e la

C a lid a d .

M a x im iza r

re cu rso s ,

ra c io n a liz a r co s to s

y re d u c ir g a s to s

q u e p e rm ita n

im pa c ta r

p o s it iv am en te e l

c o e fic ie n te

o p e ra c io n a l.

S o lic itu d e s A te n d id a s

S a tis fa c to r iam en te

E je cu c ió n d e l P ro g ram a

M an te n im ie n to

P re ve n tiv o

H o ra s p e rd id a s p o r fa lla s

e n lo s s is tem a s y re d e s

Ín d ic e d e e q u ip o s d e

cóm pu to co n e c ta d o s a la

re d

(# d e S o lic itu d e s

a te n d id a s

sa ti s fa c to r i a m en te /T o ta I

d e so lic itu d e s

re c ib id a s )*1 0 0

(# d e M an te n im ie n to s

p re ve n tiv o s e je cu ta d o s /

M an te n im ie n to

P ro g ram ado s )*1 0 0

(# d e h o ra s p e rd id a s p o r

p ro b lem a s e n s is tem a s y

re d e s /to ta l d e h o ra s a

la b o ra r e n e l p e r io d o )*1 0 0

(# d e e q u ip o s d e cóm pu to

co n e c ta d o s a la re d / # d e

e q u ip o s d e cóm pu to

h a b ilita d o s p a ra

co n e c ta rse a la re d )*1 0 0

1 0 0%

100%

5%

2%

M ensu a l

S em es tra l

S em es tra l

M en su a l
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Empresa de Acueducto,
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Fecha de Elaboración

2014-12-19
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Tipo de Documento

Caracterización

Código

51.26

Versión

01

DOCUMENTACION SOPORTE

Procedimientos de Planificación de mantenimientos

preventivos, Ejecución de mantenimiento preventivo de ,/

hardware, Ejecución de mantenimiento preventivo de ,/

software, Ejecución de mantenimiento correctivo de ,/

hardware, Ejecución de mantenimiento correctivo de ,/

software, Registro de asignación de usuarios y claves de ,/

acceso, Planificación de la estrategia de gobierno de línea. ,/

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

SISTEMAS DE INFORMACION

Página WEB de la Empresa.

Software Financiero (Tesorería, Recaudos Presupuesto y Contabilidad)

Software de recursos Físicos (Recursos Humanos - Almacén).

Software Comercial (Módulos de Facturación y Cartera ).

Qfdocument.

Costos ABe.

PROCESO
ENTRADAS AL

I I
RESPONSABLE CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO

PROVEEDO
PROCESO

ACTIVIDADES DESCRIPCION
ACTIVIDAD

REGISTRO
CONTROL PROCESO CLIENTE

R

Planificación de la

periodicidad y

cronograma de

realización de los

Planificació
mantenimientos

Hoja de vida preventivos según Cronograma Cronograma Cronograma
n de Todos

Todos los de equipos /
P mantenimie

prioridades en la Profesional de de de
los

procesos requerimiento
ntos

atención, antigüedad Sistemas mantenimien mantenimient mantenimient

s presentados de los equipos o tos os os
procesos

preventivos
riesgo de afectación

a la operación

adecuada de la

Empresa.
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Tipo de Documento

Caracterización

Código
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01

Todos los

procesos

Procesos/

Tram ites

identificados

Planificació

n de la

P estrategia

de gobierno

en línea

Planificación de la

estrategia de trabajo

para la recolección,

documentación,

registro y

seguim iento de los

tram ites de gobierno

en línea y el

cumplim iento de

manual de gobierno

en línea

Profesional

S istemas

Plan de

trabajo de

gobierno en

línea

Plan de

trabajo

aprobado

Plan de

trabajo

aprobado

Todos

los

procesos

Sistemas/

recursos

físicos

Sistemas

Políticas de

/
Recursos

informativos

adquiridos

Políticas de TI

Operación diaria de

la infraestructura

Adm inistrac
informática de

ión de
servidores y equipos

servidores
de red de la Profesional B itácora de

Cumplim iento Reportes e

y equipos
empresa, mediante la Sistemas operaciones

de las políticas informes de Sistemas

de red
cual se busca

de TI cumplim iento

garantizar el correcto

funcionam iento de

los activos de TI

Operación diaria de

la infraestructura

Adm inistrac
informática de

ión de
servidores y equipos

bases de
de red de la Cumplim iento Cumplim iento

empresa, mediante la
Profesional B itácora de

datos y Sistemas
de las políticas de las políticas Sistemas

cual se busca
operaciones

repositorios
de TI de TI

de archivos
garantizar el correcto

funcionam iento de

las bases de datos de

la Em resa.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS

Empresa de Acueducto,

A lc a n ta r~ ~ ~ ~ ~ ~ _ ~ ~ ~ ~ p de Yopal

NIT.844,OOO,7S!5-'I
F e ch a d e E la b o ra c ió n

2014-12-19

F e ch a U lt im a M od if ic a c ió n

2014-12-19

T ip o d e D o cum en to

C a ra c te r iz a c ió n

C ó d ig o

51.26

V e rs ió n

01

O pe ra c ió n d ia r ia d e

la in fra e s tru c tu ra

in fo rm á tic a d e

A dm in is tra c se rv id o re s y e q u ip o s
C um p lim ie n to R e p o rte s e

ió n d e d e re d d e la P ro fe s io n a l B itá c o ra d e
S is tem a s P o lít ic a s d e T I

a p lic a c io n e em p re sa , m e d ia n te la S is tem a s o p e ra c io n e s
d e la s p o lít ic a s in fo rm e s d e S is tem a s

d e T I c um p lim ie n to
s cu a l s e b u s ca

g a ra n tiz a r e l c o rre c to

fu n c io n am ie n to d e

lo s a c tiv o s d e T I

E je c u c ió n

F o rm a to d e
d e

E v ita r la p é rd id a d e F o rm a to d e
m an te n im ie

T o d o s lo s
re q u e r im ie n to

n to
o p e ra tiv id a d d e lo s

P ro fe s io n a l
re q u e r im ie n t

C um p lim ie n to
R e p o rte s e T o d o s

d e
p re ve n tiv o

e q u ip o s d e ti
S is tem a s

o d e
d e in d ic a d o re s

in fo rm e s d e lo s
p ro ce so s

m an te n im ie n t m e d ia n te a c c io n e s d e m an te n im ie n cum p lim ie n to
d e

p ro ce so s

o
h a rdw a re

p re ve n c ió n to
y

so ftw a re

E je cu c ió n
D ia g n o s tic a r , c o rre g ir

F o rm a to d e m an te n im ie F o rm a to d e

re q u e r im ie n to n to
y re p o rta r lo s

re q u e r im ie n t R e p o rte s e T o d o s
T o d o s lo s in c o n ve n ie n te s P ro fe s io n a l C um p lim ie n to

d e co rre c tiv o
e n co n tra d o s lo s S is tem a s

o d e
d e in d ic a d o re s

in fo rm e s d e lo s
p ro ce so s

m an te n im ie n t d e
e n

m an te n im ie n cum p lim ie n to
e q u ip o s

p ro ce so s

h a rdw a re
o

too y
a p lic a c io n e s

so ftw a re

S o lic itu d
R e a liz a r S o lic itu d

a s ig n a c ió n
re g is tro d e a s ig n a c ió n

d a to s d e l C re a c ió n y re g is tro u su a r io s y
u su a r io s y

fu n c io n a r io d e u su a r io s c la v e s d e R e p o rte s e T o d o s
R e cu rs o s c la v e s d e

n u e vo s
P ro fe s io n a l C um p lim ie n to

p a ra e n lo s s is tem a s d e a c ce so p a ra in fo rm e s d e lo s
h um an o s a c ce so p a ra

a s ig n a c ió n in fo rm a c ió n y re d d e
S is tem a s

lo s
d e in d ic a d o re s

cum p lim ie n to
lo s

n u e vo s p ro ce so s
n u e vo s

d e u su a r io s la em p re sa fu n c io n a r io s
fu n c io n a r io s

d e la em p re sa
y c la v e s d e d e la

a c ce so . em re sa
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Tipo de Documento

«'~ CARACTERIZACION DEL PROCESO DE SISTEMAS
Caracterización

Código

Empresa de Acueducto, 51.26

Alcantar~~i.~~El.~~;~pde Yapal
Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación VersiónNlf ••.•.••.ooo.n~

2014-12-19 2014-12-19 01

de V

del

de

de

Todos

los

procesos

Todos

los

procesos

Todos

los

procesos

Todos

los

procesos

Tramites

aprobados

Reportes e

informes de

cumplimiento

Reportes e

informes de

cumplimiento

Reportes e

informes de

cumplimiento

Registro de

tramites

Documentos

aprobados

Documentos

aprobados

Documento de

reporte de

avance

aprobado

Plataforma

SUIT

Plan de

proyecto,

reporte de

avance del

ro ecto

Formato

diligenciado

formato de

evaluación

de opciones,

plan de

calidad, plan

de proyecto,

análisis de

ries os

Encuesta

satisfacción

del cliente,

Formato de

cierre de

proyecto,

formato de

paso a

o eración

Profesional

Sistemas

Profesional

Sistemas

Profesional

Sistemas

Profesional

Sistemas

Seguimiento de los

proyectos según la

metodología y

políticas de proyectos

Consiste en el

registro de los

trámites de gobierno

en línea en la

plataforma del

estado colombiano y

en su validación

Desarrollo de nuevas

aplicaciones o

herramientas según

los requerimientos

del cliente que por su

complejidad o

alcance no requiere

de contratos

externos

Evaluación y cierre

de los proyectos para

el registro de

lecciones aprendidas

y el paso a

producción de los

sistemas de

información o

herramientas de TI

Registro,

validación y

aprobación

de los

tramites de

gobierno en

línea en las

plataformas

de SIUT

Seguimient

o de los

proyectos

de TI

Evaluación

y cierre de

los

proyectos

de TI

Desarrollo

V de nuevas

aplicacione

s

de

de

de

a

Plan de

trabajo de

gobierno en

línea /

procesos

tramites

identificados

Plan

proyecto,

reporte

avance

ro ecto

Formato

diligenciado,

formato de

evaluación de

opciones, plan

de calidad,

plan de

proyecto,

análisis

ries os

Encuesta

satisfacción

del cliente,

Formato

cierre

proyecto,

formato

paso

o eración

Todos los

procesos

Todos los

procesos

Todos los

procesos

Todos los

procesos

p IPLANEAR _ HACER W VERIFICAR • ACTUAR
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Empresa de Acueducto.

A lcan la r~~~~~E !.~~~~Pde Yapal
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Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento
Carac te rizac ión

Código
51.26

Versión
01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Fo rm a to de caso de negoc io , F o rm a to de eva luac ión de opc iones , Fo rm a to de p lan de ca lidad , Fo rm a to de p lan de p royec to ,

F o rm a to de aná lis is de rie sgos , Fo rm a to de aná lis is de segu ridad , Fo rm a to de p lan técn ico de im p lem en tac ión , Fo rm a to de encues ta

de sa tis fa cc ión de l c lien te (usua rio ), F o rm a to de paso a p roducc ión , Fo rm a to repo rte de avance de p royec to , P o líticas de backup y

respa ldo , P o líticas de m e todo log ía de p royec tos de ti, F o rm a to de h is to ria de equ ipos de o fic ina , Fo rm a to de h is to ria de equ ipos de

o fic ina - im p reso ras , R ad icado p rés tam o de e lem en tos de com pu to , C on tro l p res tado v ideobeam , Fo rm a to con tro l equ ipo po rtá til

e x te rno , B itá co ra sopo rte s is tem as , P roced im ien to m an ten im ien to p reven tivo y co rrec tivo de ha rdw a re y S o ftw a re , Fo rm a to

m an ten im ien to p reven tivo , P roced im ien to pa ra backups , P roced im ien to respa ldo de segu ridad .

4. APROBACIONES

E labo ró

A gus to B a rre ra R ive ros

Líder del Proceso

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Rev isó

F reddy A lexande r La rro ta C an to r

Re resentante or la Dirección SGC
Dan ie l H e rnando Posada Sua rez

Re resentante Le al

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2014-12-19 Todo Ap robac ión In ic ia l R ep resen tan te Lega l
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE

Em p re sa de A cueduc to ,

A lcan ta rilla d o y A seo de Y opa l

E .I.C .E - E .S .P
N IT .844 .ooo .75>4

1. INFORMACION GENERAL

Fecha de E laborac ión

2014-12-19

Fecha U ltim a Mod ificac ión

2014-12-19

T ipo de Docum ento

P ro ced im ien to

Cód igo

51 2603

Vers ión

01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: M an ten im ien to P re ven tivo de S o ftw a re

RESPONSABLE: P ro fe s io na l O fic in a de S is tem as

OBJETIVO: G ene ra r e l p la n de m an ten im ien to p re ven tivo so ftw a re de lo s equ ip o s de cóm pu to de la em p re sa , q ue

ga ran tice n la con tin u id ad de la s a c tiv id ades d ia r ia s .

ALCANCE: Todos lo s p ro ce so s de la em p re sa

INSUMO: P o lítica de re cu rso s in fo rm á tico s

PRODUCTO: C um p lim ie n to de la s po lítica s de ti

USUARIOS: Func io na rio s de la E AAAY .

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

E l m anten im ien to preven tivo de so ftw are : es e l p ro ce so po r e l cua l se m e jo ra y op tim iza e l so ftw a re que se ha

in s ta la do , e s te m an ten im ien to se rea liza pa ra la p re venc ió n de pos ib le s p rob lem as que puedan lle ga r a su rg ir a m ed id a

que se u tiliz a e l com pu tado r
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE

Tipo de Documento

Procedimiento

Código

51.26.03
Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C.E - E.S.P
NIT. 844.000.755-4

Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Versión

01

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

de los equipos de cómputo para evitar o prevenir posibles problemas o averías a futuro, y para reducir el deterioro de este.

ACTIVIDAD

El funcionario responsable del

mantenimiento reporta al usuario de

cada equipo con 3 días de anticipación

la fecha del respectivo mantenimiento

Si tiene garantía: Comunicarse con

soporte Externo (Proveedor) y seguir

las instrucciones del Proveedor

FLUJOGRAMA

Inicio

Informar al usuario 3 días

de anticipación

Comunicars

e con

soporte

externo

(proveedor)

Seguir

instruccione

s del

proveedor

RESPONSABLE

Profesional

Oficina de

Sistemas

DOCUMENTO O

REGISTRO

Base de

datos y

Formatos
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«'»
T ip o d e D o c um e n to

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE
P ro c e d im ie n to

C ó d ig o

E m p re s a d e A c u e d u c to ,

51.26.03

A lc a n ta r i l la d o y A s e o d e Y o p a l
F e c h a d e E la b o ra c ió n F e c h a U lt im a M o d if ic a c ió n

E .I .C .E - E .S .P
V e rs ió n

NIT. 644.000.755-4 2014-12-19 2014-12-19 01

S i n o t ie n e g a ra n t ía

, / R e v is a r E s ta c ió n D e tra b a jo o

e q u ip o d e c ó m p u to

, / D il ig e n c ia r F o rm a to d e

m a n te n im ie n to P re v e n t iv o

, / R e v is a r c o n e x io n e s F ís ic a s

S e re a liz a u n d ia g n ó s t ic o d e

a r ra n q u e d e l e q u ip o p a ra s a b e r d e l

e s ta d o d e l fu n c io n a m ie n to d e l

s is te m a o p e ra t iv o

R e v is a r la s c o n e x io n e s

f ís ic a s

R e v is a r y re g is tra r la

c o n f ig u ra c ió n d e l e q u ip o

(R A M , P ro c e s a d o r , D is c o

y F u e n te )

P ro fe s io n a l

O f ic in a d e

S is te m a s

E je c u ta r a n á lis is d e

M a lv a re , a d w a re ,

p a ra e s to s e e lim in a n a rc h iv o s

p e r ju d ic ia le s ta le s c o m o :

, / a rc h iv o s te m p o ra le s d e l e q u ip o

, / a rc h iv o s te m p o ra le s d e In te rn e t

, / ín d e x

, / c o o k ie s

, / h is to r ia le s

E lim in a r

a rc h iv o s

R e s ta b le c e r

c o n f ig u ra c ió n

d e

D e s fra g m e n ta r I

D e s in s ta la r

p ro g ra m a s n o

a u to r iz a d o s

L im p ie z a d e a rc h iv o s

n o a u to r iz a d o s
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE SOFTWARE

Empresa de Acueducto.

A lcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C .E - E.S.P
NIT. 844.000.755-4

Fecha de Elaboración
2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento
Procedim iento

Código
51.26.03

Versión
01

•• ISe revisa la limpieza de software del Instalar Computador
••

equipo se lleva al puesto de trabajo

del funcionario.

+
[ Fin )

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

,/ Formato mantenim iento de Computadores

4. APROBACIONES

Elaboró

Cesar Augusto Barrera R iveras

Líder del Proceso

s. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor

Re resentante or la Dirección SGC
Daniel Hernando Posada Suarez

Re resentante Le al

Versión

01

Fecha de Aprobación

2014-12-19

Ítem Modificado

Todo

Motivo

Aprobación Inicia l

Aprobado por

esentante Legal
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Em p resa de A cueduc to ,

A lcan ta rilla do y A seo de Y opa l

E .I.C .E - E .S .P
N IT .8 4 4 .o o o .7 5 5 - 4

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE« »
F e c h a d e E la b o r a c ió n

2014-12-19

F e c h a U l t im a M o d i f ic a c ió n

2014-12-19

T ip o d e D o c u m e n to

P roced im ien to

C ó d ig o

51.26.04

V e r s ió n

01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: M an ten im ien to C o rre c tivo de H a rdw a re

RESPONSABLE: L íde r de l P ro ceso

OBJETIVO: G ene ra r e l p lan de m an ten im ien to co rre c tivo ha rdw a re de lo s equ ipos de cóm pu to de la em p resa , que ga ran ticen la

con tin u idad de la s ac tiv id ades d ia ria s .

ALCANCE: Todos lo s p ro cesos de la em p resa

INSUMO: Po lítica de re cu rsos in fo rm á tico s

PRODUCTO: C um p lim ien to de la s po lítica s de T I

USUARIOS: Func iona rio s de la EAAAY .

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

M a n te n im ie n to C o r r e c t iv o : E s la repa rac ión o e l cam b io que se le hace a a lgún com ponen te de la com pu tado ra cuando se p resen ta

una fa lla . E s te m an ten im ien to cons is te en una pequeña so ldadu ra de la ta rje ta de v ídeo , e tc . o s im p lem en te en e l cam b io to ta l de l

M on ito r o un M ouse , e t

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES: La o fic in a de s is tem as rea liza un m an ten im ien to o lim p ie za pe riód ica a cada uno de lo s

equ ipos de cóm pu to pa ra ev ita r o p re ven ir pos ib le s p rob lem as o ave ría s a fu tu ro , y pa ra reduc ir e l de te rio ro de es te .

Página 1de 5



MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE

E m p re s a d e A c u e d u c to ,

A lc a n ta r i l la d o y A s e o d e Y o p a l

E . I .C .E - E .S .P
NIT. 844.ooo.75s-4

Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

P ro c e d im ie n to

Código

51.26.04

Versión

01

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO

O REGISTRO

In ic io
1

S e re c ib e e l in fo rm e d e l ~ P ro fe s io n a l
B a s e d e d a to s

p ro b le m a d e l e q u ip o p a ra
U s u a r io R e p o r ta O f ic in a d e

F o rm a to s
s u v e r if ic a c ió n . p ro b le m a d e l S is te m a s

y

e q u ip o

¡

C o m u n ic a

lT ie n e r s o p o r te

G a ra n t ía e x te rn o

? ( p ro v e e d o

S e v e r if ic a e l e s ta d o d e l ~

e q u ip o p a ra s u re p a ra c ió n S e g u ir

in s t ru c c io

n e s d e l

p ro v e e d o

R e v is a r ~

e s ta c ió n d e

t ra b a jo

0
8 : ; )
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Em presa de Acueducto ,

A lcan ta rillado y Aseo de Yopa l

E .I.C .E - E .S .P
NIT.844.000.755-4

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE« »
Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento

P roced im ien to

Código

51.26.04

Versión

01

Se lleva a la es tac ión de

traba jo se rev isa s i la fa lla

es de hardware o

so ftw a re .

Se rea liza r e l reg is tro pa ra

e l m an ten im ien to

co rrec tivo de hardware se

rev isan las com ponen tes

de hardware y las

conex iones.

R ea liza r m an ten im ien to

co rrec tivo

./ rea liza un aná lis is y

un d iagnóstico sob re

su estado , s i hay

a lguna ave ría o daño

en un secto r

específico .

./ reem p laza la p ieza o

d ispos itivo e lec trón ico ,

y se asegura de que e l

e u i o func ione

D iligenc ia r fo rm a to

de m an ten im ien to

co rrec tivo

Rev isa r com ponen tes

p rinc ipa les de l equ ipo

(RAM , P rocesador,

D isco y Fuen te )

Se e jecu ta e l

m an ten im ien to

co rrec tivo de

hardware

Se reem p laza la p ieza

o d ispos itivo

e lec trón ico dañado .

E jecuc ión

m an ten im ie

n to

co rrec tivo

de so ftw a re

?rl
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE

Em p resa de A cueduc to ,

A lcan ta rilla do y A seo de Y opa l

E .I.C .E - E .S .P
NIT.8«.000.755-4

co rre c tam en te

después de

repa rac ión .

la

F e c h a d e E la b o ra c ió n

2014-12-19

F e c h a U lt im a M o d if ic a c ió n

2014-12-19

I

T ip o d e D o c um e n to

P roced im ien to

C ó d ig o

51.26.04

V e rs ió n

01

~ E n caso que no sea

daño de a lguna p ie za

o d ispos itivo , se

rea liza ra una ta rea

d ife ren te de acue rdo a

la neces idad .

S e rea liza una p rueba de l

func ionam ien to de l equ ipo

pa ra ve rifica r su repa rac ión

fue ex ito sa se lle va a l

pues to de traba jo de l

func iona rio

3 . D O C U M E N TO S R E L A C IO N A D O S

~ Fo rm a to m an ten im ien to de C om pu tado res

hU iPO
• F unc iona

ndo?

In s ta la c ión de l

com pu tado r

[ F in 1
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE« ~
Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C.E - E.S.P
NIT. 844.000.75~

4. APROBACIONES

Fecha de Elaboración
2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento
Procedimiento

Código
51.26.04

Versión
01

Elaboró

ar Augusto Barrera Riveras

Líder del Proceso

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor

Re resentante or la Dirección SGC
Daniel Hernando Posada Suarez

Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo
I

Aprobado por
I

01 2014-12-19 Todo Aprobación Inicial
I

Representante Legal
I
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«'~
Tipo de Documento

Procedim iento

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE
Código

Empresa de Acueducto, 51.26.05
Alcantarillado y Aseo de Yopal

Fecha de ElaboraciónE.I.C .E - E.S.P Fecha Ultima Modificación Versión
NIT.844.000.755-4

2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenim iento Correctivo de Software

RESPONSABLE: Profesional O ficina de Sistemas

OBJETIVO: Generar el plan de mantenim iento correctivo software de los equipos de cómputo de la empresa, que garanticen la

continuidad de las actividades diarias.

ALCANCE: Todos los procesos de la empresa

INSUMO: Política de recursos informáticos

PRODUCTO: Cumplim iento de las políticas de TI

USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY.

TÉRMINOS 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 Mantenim iento es la de inspeccionar los equipos y

detectar las fallas en su fase inicia l, 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 mantenim iento o limpieza periódica a cada uno de los

equipos de cómputo para evitar o prevenir posibles problemas o averías a futuro, y para reducir el deterioro de este.

Página 1de 6



MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE

Empresa de Acueducto,

A lcantarillado y Aseo de Yopal

E .I.C .E - E .S .P
NIT. 844.000.755-4

Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

Procedim iento

Código

51.26.05

Versión

01

ACTIVIDAD

Se recibe el in form e del prob lem a del

equipo para su verificación.

Se verifica e l estado del equipo para

su m antenim iento

FLUJOGRAMA

Inicio

Usuario Reporta

problema del

equipo

Revisar

estación de

trabajo

Comunicar

soporte

externo

(proveedor

)

Seguir

instruccio

nesdel

proveedor

I RESPONSABLE

Profesional

O fic ina de

S istem as

DOCUMENTO

O REGISTRO

Base de

D atos y

Form atos
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E m p re s a d e A c u e d u c to .

A lc a n ta r i l la d o y A s e o d e Y o p a l

E.I.C.E - E.S.P
NIT. 844.000.75~

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE« »
Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento

P ro c e d im ie n to

Código

51.26.05

Versión
01

S e lle v a a la e s ta c ió n d e t ra b a jo s e

re v is a s i la fa l la e s d e h a rd w a re o

s o f tw a re p a ra c o n t in u a r c o n e l

p ro c e s o s c o r re s p o n d ie n te .

S e re a l iz a r e l r e g is t r o p a ra e l

m a n te n im ie n to c o r re c t iv o d e s o f tw a re

s e re v is a n la s c o m p o n e n te s d e

h a rd w a re y la s c o n e x io n e s .

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE

SOFTWARE

C o n s is te e n e l fo rm a te o y re in s ta la c ió n

d e l s is te m a o p e ra t iv o y p ro g ra m a s

n e c e s a r io s e n e l e q u ip o , e s te

m a n te n im ie n to s e re a l iz a e n lo s

s ig u ie n te s c a s o s :

Diligenciar

formato de

mantenimiento

correctivo

Revisarlas

conexiones

fisicas

Revisar

arranque del

sistema

operativo'

Ejecución

mantenimie

nto

correctivo

de
hardware
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE«'»
Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C.E - E.S.P
NIT.844.000.755-4

Fecha de Elaboración
2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento

Procedimiento

Código

51.26.05

Versión

01

Se realiza formateo por casos de:

» Faltante archivo del

sistema

» Problema de arranque

deWindows.

» El equipo tiene

problema de virus.

elimina algún

indispensable

al sistema

se1. cuando

archivo

perteneciente

operativo.

2. Cuando por algún motivo

presenta algún conflicto el

sistema de arranque del Pe.
3. Cuando es imposible eliminar

un virus, y este está afectando

gravemente nuestro sistema.

En el formateo de un equipo se llevan

a cabo las siguientes tareas:

1. Se crea una backup o copia de

seguridad de los archivos e

información importante del

equipo, esta backup se

almacena en otro equipo.

2. formateamos el disco duro o la

partición en la cual

instalaremos el sistema

operativo.

3. Instalamos el sistema operativo

correspondiente, de acuerdo a

los recursos de hardware

disponibles del equipo.

4. Instalamos ro ramas básicos

1. Se realiza copia de

seguridad.

2. Se formatea disco o

partición

3. Se instala el sistema

operativo

4. Se instalan los

programas básicos

5. Se le instala las

aplicaciones

dependiendo la

dependencia

6. Se configuran

utilidades como

impresoras e internet
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E m p r e s a d e A c u e d u c t o ,

A lc a n t a r i l l a d o y A s e o d e Y o p a l

E . I . C .E - E .S .P

NIT.844.ooo.755-4

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE« »
Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

P r o c e d im ie n t o

Código

51.26.05

Versión

01

d e l e q u ip o c o m o lo s o n o f f i c e ,

a d o b e R e a d e r , w in r a r ,

a n t i v i r u s , e n t r e o t r o s .

5 . I n s t a la m o s la s a p l i c a c io n e s o

s o f t w a r e c o r r e s p o n d ie n t e s a

c a d a d e p e n d e n c ia .

6 . p o r u l t im o c o n f ig u r a m o s

a lg u n a s u t i l i d a d e s t a le s c o m o

im p r e s o r a s , I n t e r n e t , e t c .

S e r e a l i z a u n a p r u e b a d e l

f u n c io n a m ie n t o d e l e q u ip o p a r a

v e r i f i c a r s u r e p a r a c ió n f u e e x i t o s a s e

l le v a a l p u e s t o d e t r a b a jo d e l

f u n c io n a r io

S e l le v a e l e q u ip o a l f u n c io n a r io c o n la s

c o r r e c c io n e s d e l s o f t w a r e p a r a r e a l i z a r

la s a c t i v id a d e s d e l u s u a r io

¿Equipo

Funcionan

do?

Instalación del computador

[ Fin )
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Tipo de Documento
P roced im ien to

ENTO CORRECTIVO DE SOFTWARE
Código
51.26.05

ció n Fecha Ultima Modificación Versión
2014-12-19 01

Fecha de Elabora
2014-12-19

MANTENIMI

Em presa de Acueducto ,

A lcan ta rillado y Aseo de Yapa l

E .I.C .E - E .S .P
NIT.8«,000.755-4

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

,/ Fo rm a to m an ten im ien to de Com pu tado res

4. APROBACIONES

E labo ró

Cesa r Augusto Barre ra R ive ros

Líder del Proceso

Rev isó

F reddy A lexande r La rro ta C an to r

Re resentante or la Dirección SGC

Aprobó

Dan ie l H e rnandoPosada Suarez

Re resentante Le al

S. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2014-12-19 Aprobac ión In ic ia l A p robac ión In ic ia l R ep resen tan te Lega l
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REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE
USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO

E m p r e s a d e A c u e d u c t o ,

A lc a n t a r i l l a d o y A s e o d e Y o p a l

E . I .C .E . E .S .P

NI1.6404.ooo.7$$-4

Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

Formato

Código

51.26.06

Versión

01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: R e g is t r o d e d a t o s d e l f u n c io n a r io p a r a la a s ig n a c ió n d e u s u a r io s

y c la v e s d e a c c e s o a lo s s is t e m a s

RESPONSABLE: L í d e r d e l P r o c e s o

OBJETIVO: C r e a r y c o n f ig u r a r la s c la v e s d e a c c e s o a lo s s is t e m a s d e in f o rm a c ió n p a r a u n n u e v o

f u n c io n a r io o p a r a c a m b io s e n t r e o f i c in a s

ALCANCE: C la v e s d e a c c e s o a lo s e q u ip o s y s is t e m a s d e in f o rm a c ió n d e la e m p r e s a

INSUMO: P o l í t i c a d e r e c u r s o s in f o rm á t ic o s

PRODUCTO: C u m p l im ie n t o d e la s p o l í t i c a s d e s e g u r id a d

USUARIOS: T o d o s lo s p r o c e s o s

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

USUARIOS: c o n ju n t o d e p e rm is o s y d e r e c u r s o s ( o d is p o s i t i v o s ) a lo s c u a le s s e t ie n e a c c e s o .

CLAVE DE ACCESO: E s la c o n t r a s e ñ a q u e u n u s u a r io e m p le a p a r a a c c e d e r a u n s e r v ic io , s is t e m a o

p r o g r a m a .
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«t)
Tipo de Documento

REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE Formato

USUARIOS y CLAVES DE ACCESO Código

51.26.06
Empresa de Acueducto,

Fecha Ultima Modificación VersiónAlcanlarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboración
E.I.C.E • E.S.P

2014-12-19 2014-12-19 01KllM4.000,1S5-4

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

I 11 11

RESPONSABLE
I
DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA
REGISTRO

CN1CI0
1. Recursos Humanos envía T

Profesional de Correo
solicitud de creación de

sistemas electrónico
usuarios Recursos Humanos

envía solicitud de

creación de usuarios

I

lo..
El Nuevo usuario lee

2. El Nuevo usuario lee y acepta Y acepta las políticas
Profesional de

las políticas de uso de los de uso de los
sistemas

Recursos de Informáticos. Recursos de

Informáticos

I
••

Verificación con el

Jefe inmediato sobre
3. Verificación con el Jefe los permisos en las Profesional de Correo

inmediato sobre los permisos aplicaciones sistemas electrónico
en las aplicaciones

cb
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REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE

USUARIOS Y CLAVES DE ACCESO« »
Empresa de Acueducto,

Alcanlarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.E • E.S.P
N1T.W.OOO.1S$-4

Fecha de Elaboración

2014-12-19

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

Formato

Código

51.26.06

Versión

01

4. Inducción en las Aplicaciones

a usar Inducción en las

Aplicaciones a usar

Jefe Inmediato

5. ¿Jefe autoriza email?

a. Creación de Cuenta de Email

institucional

6. ¿Jefe autoriza Equipo de

cómputo?

a. Creación de Cuenta de

Windows

NO

NO

SI

Creación de Cuenta de

Email institucional

SI

Creación de Cuenta de

Windows

Profesional De

Sistemas

Profesional de

sistemas

Bitácora de

registros de

usuarios y claves

de acceso a los

sistemas

Bitácora de

registros de

usuarios y claves

de acceso a los

sistemas
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REG ISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNAC ION DE

USUAR IOS Y C LA V E S D E A C C E S O

Empresa de Acueducto ,

A lcan tarillado y Aseo de Yopa l

E .I.C .E • E .S .P
N 1T-W _O O O .15s-4

7. ¿Jefe autoriza m ane jo de

A p licac iones?

a. C reación de C uentas de

A p licac ión

8. ¿Jefe autoriza m ane jo de

A p licac iones?

Fecha de E laboración

2014-12-19

N O

Fecha U ltim a M odificación

2014-12-19

SI

C reación de

C uentas en las

ap licac iones

Tipo de D ocum ento

Formato
C ódigo

51.26.06

V ersión

01

P ro fes iona l de

sis tem as

B itácora de

reg is tros de

usuarios y c laves

de acceso a los

s is tem as

9. V erificac ión de l A cceso a las

c laves dadas

10. C am bio de P assw ord por

parte de l U suario

V erificac ión de l

A cceso a las c laves

dadas

C am bio de P assw ord

por parte de l

U suario

U suario

U suario

S is tem a

S istem a

Página 4 de 5



«'»
T i p o d e D o c u m e n t o

REGISTRO DE DATOS PARA LA ASIGNACION DE Fo rm a to

USUARIOS y CLAVES DE ACCESO C ó d i g o

51.26.06
Em p resa de A cueduc to ,

A lcan ta rilla do y A seo de Y opa l
F e c h a d e E l a b o r a c i ó n F e c h a U l t i m a M o d i f i c a c i ó n V e r s i ó n

E .I.C .E . E .S .P
HlT,&4t.OOO.1S$-4 2014-12-19 2014-12-19 01

11 . D ilig enc ia F o rm a to de

R eg is tro de E n trega de

U sua rio s y C la ves

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

D ilig enc ia F o rm a to de

R eg is tro de E n trega de

U sua rio s y C laves

FIN

U sua rio

B itá co ra de

reg is tro s de

usua rio s y c la ves

de acceso a lo s

s is tem as

./ B itá co ra de reg is tro de usua rio s y c la ves de acceso a lo s s is tem as

4. APROBACIONES

E labo ró

C ésa r augus to B a rre ra R ive ro s

L í d e r d e l P r o c e s o

s . BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

R ev isó

el' ~OJQt/

- ~ 'S(.~:s
F reddy A le xande r La rro ta C an to r

R e r e s e n t a n t e o r l a D i r e c c i ó n

Ap robó

D an ie l H e rnando P osada S ua re z

R e r e s e n t a n t e L e a l

V e r s i ó n [ F e c h a d e A p r o b a c i ó n
11

Í t e m M o d i f i c a d o
I

M o t i v o A p r o b a d o p o r

01
I

2014-12-19
1I

Todo
I

Ap robac ión In ic ia l R ep re sen tan te Lega l
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Tipo Documental:

« ~

Formato

B IT Á C O R A U S U A R IO S R E G IS T R A D O S E N E L S IS T E M A

Empresa de Acueducto,
Código:

Alcantarillado y Aseo de Yopal 51.26.06.01

E.I.C.E - E.S.P
N IT . 844 .000 .755-4

Fecha Última Modificación:Fecha de Elaboración Versión:

2014-12-19 2014-12-19 01

F E C H A R E G IS T R O

R A D .
N O M B R E

C E D U L A
U S U A R IO E N E L F IR M A D E L

DEPENDENCIA
S IS T E M A F U N C IO N A R IO

D ÍA M E S A Ñ O F U N C IO N A R IO

0001

0002

A P R O B A C IO N E S :

/2~~
Revisó

~\\:~)C~~}_/
/./.....-~ ~ --,.

~/'/.4"

;'
~._> -.__ .:,,~

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

L íd er d e l P ro ceso R ep resen tan te p o r la D irecc ió n S G C R ep resen tan te L eg a l

B IT Á C O R A D E A C T U A L IZ A C IÓ N

V ers ió n F ech a d e A p ro b ac ió n Ítem M o d ificad o M o tivo A p ro b ad o p o r

01 2014-12-19 Todo Aprobación Inicial Representante Legal



PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE
GOBIERNO EN LINEA«':>:>

Empresa de Acueducto,

A lcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C .E - E.S.P
NIT.844.000.7~

Fecha de Elaboración
2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento
Procedim iento

Código
51.26.07

Versión
01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planificación de la Estrategia de Gobierno en Línea

RESPONSABLE: Profesional de O ficina de Sistemas

OBJETIVO: Realizar la planificación de las actividades a desarrollar en el marco del programa nacional

de gobierno en línea del m inisterio de las tecnologías de la información y la comunicación

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

INSUMO: Manual de gobierno en línea

PRODUCTO: Tram ites o servicios en la plataforma

USUARIOS: Todos los procesos

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

Gobierno en línea: La Estrategia Gobierno en línea, liderada por el M inisterio de Tecnologías de la

Información y las Comunicaciones, es el conjunto de instrumentos técnicos, normativos y de política

pública que promueven la construcción de un Estado más eficiente, transparente y participativo, y que a

su vez, preste mejores servicios con la colaboración de toda la sociedad mediante el aprovecham iento de

la tecnología.
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«':»
PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE

Tipo de Documento

Procedim iento

GOBIERNO EN LINEA Código

51.26.07

Empresa de Acueducto.

Alcantarillado El Aseo de Yopal Fecha de Elaboración Fecha Ultima Modificación Versión
E.l.e. - E.S.P
NIT. 8«.000.155-4 2014-12-19 2014-12-19 01

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO

O REGISTRO

CINICIO~

Líder de Acta de

l1. Realizar comité de Proceso / comité de

inicio de año Comité de gobierno en
Realizar comité Gobierno en línea
de inicio de año línea

•• Líder de

Socializar
Proceso / Acta de

2. Socializar avances
avances año

Comité de comité de

del año anterior anterior
Gobierno en gobierno en

línea línea

I
". Líder de

Actualizar/ Proceso /

3. Actualizar/Generar Generar listado Comité de listado de

listado de trámites de trámites Gobierno en Trámites

línea

I
y

Líder de

Proceso /

4. Catalogar los Catalogar los Comité de listado de

tramites trámites Gobierno en Trámites

línea

¿Se pueden
NO

automatizar
? Líder de

5. ¿Se pueden Proceso /
Registro en

automatizar? Comité de
la plataforma

a. Diligenciar en la Gobierno en

plataforma del SUIT
SI Diligenciar en la línea

SUIT

plataforma del SUIT

1 0
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PLANIFICACION DE LA ESTRATEGIA DE
GOBIERNO EN LINEA

Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C.E - E.S.P
NIT . 844.000.155-4

Fecha de E laboración

2014-12-19

Fecha U ltim a Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

Procedimiento

Código

51.26.07

Versión

01

6. Incluir en Proyectos

de Desarrollo Incluir en

Proyectos de

Desarrollo

Proceso de

Sistemas

7. Realizar reuniones

periódicas de avance

Realizar reuniones

periódicas de

avance

FIN

Líder de

Proceso /

Comité de

Gobierno en

línea

Acta de

comité de

gobierno en

línea

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

./ Actas de Comité Estrategia Gobierno en Línea

4. APROBACIONES

Elaboró

Cesar Augusto Barrera Riveros

Líder del Proceso

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor

Re resentante or la D irección

Daniel Her ando Posada Suarez

Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2014-12-19 Todo Aprobación Inicial Represéntate Legal
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Em p re sa de A cueduc to .

A lcan ta rilla do y A seo de Y opa l

E .I.C .E - E .S .P
NIT. 844.000.7S~

ACTA DE COMITÉ ESTRATEGIA
GOBIERNO EN LINEA

Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación
2014-12-19 2014-12-19

Tipo de Documento:

Fo rm a to

Código:

51.26.07.01

Versión:

01

1. CON~ENIDO ~ CÓDIGO DE LA UNIDAD PRODUCTORA
- ...• CÓDIGO DE LA SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

.000m1 RADICADO y EL AÑO

r--------------------------------------------------------------1-----------------------------------------------------------------------------------------.-.-----------------------------1

I-~~~----------------------------j------------------------------------------------1

I::~ ~~~ ::::::- :::::::::~ ~~ :::::::::::::~ :::,= = ::~ = ::::::::::::::::= ~ :::::::::~ ::~ ::::::::::::::::::~ :
l_ _~~~_~=~_~_~_~ , "

A pe rtu ra a l com ité .

E l p re s id en te da le c tu ra a l O rden de l D ía .

1 . V e rifica c ió n de l q uó rum

2 . In fo rm e de A c tiv id ades año

3 . S oc ia liza c ió n

4 . P la n de tra ba jo

5 . A dopc ió n de la po lítica op tim iza c ió n y ra c io na liza c ió n de trám ite s

6 . A c tua liza c ió n pág in a w eb

7 . P ropos ic io ne s y va rio s

E n cons tan c ia se firm a en lo s que in te rv ie nen en Y opa l a lo s _
_____ de 2015.

E LABO RÓ nom b re j(firm a )

PRO YEC TÓ : nom b re j(firm a )

GEST IO N DOCUM EN TA L

O R IG IN A L : S ec re ta ria de l C om ité

CO P IAS 1 : S e rie D ocum en ta l

( ) d ía s de

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

Línea de Atención al Cliente 116 * www.eaay.qov.co * E-mail eaaay@eaaay.qov.co * Yopal - Casanare

http://www.eaay.qov.co
mailto:eaaay@eaaay.qov.co


ACTA DE COMITÉ ESTRATEGIA
GOBIERNO EN LINEA

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C.E - E.S.P
NIT. 844.000.155-4

2. APROBACIONES

Fecha de Elaboración
2014-12-19

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento:

Formato

Código:
51.26.07.01

Versión:
01

Cesar Augusto Barrera R iveras

Líder del Proceso

Revisó

Danie l Hernando Posada Suarez

Re resentante Le al

3. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

01
Fecha de Aprobación

2014-12-19

Ítem Modificado

Todo

Motivo

ción In ic ia l

Aprobado por

Represénta te Legal

Carrera 19 No. 21-34 * Telé fonos: (8) 6322728 - (8) 6322729 - (8) 6355417 * fax: (8) 6322487

Línea de A tención a l C liente 116 * www .eaav.qov.CO * E-mail eaaay@ eaaay.qov.co * Yopal- Casanare

mailto:eaaay@eaaay.qov.co
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