[ MANUAL DE PROCESOS
o, CARACTERIZACION
fifusnin: | Proceso: GT - Gestion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones | Cédigo: MP-02-GT Version: 02
Gestionar, administrar y mantener los recursos informaticos y de telecomunicaciones como habilitador del desarrollo de los objetivos
OBJETIVO organizacionales, para mantener la integridad y disponibilidad de los recursos tecnoldgicos, promoviendo las buenas practicas en el manejo
de la informacion y de las comunicaciones de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.
Aplica para todos los procesos del SGC que manejen recursos tecnoldgicos, aplicativos informaticos y de telecomunicaciones en la
ALCANCE CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA para la operacion y el desarrollo normal de sus actividades en cumplimiento de la misién
institucional. Incluye la identificacion y andlisis de necesidades, gestion y verificacion del funcionamiento de los recursos.
INSUMO PH RESULTADO
VA ACTIVIDADES RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Identificar los lineamientos para Direccionar y
adecuar los sistemas de informacion y las
telecomunicaciones al desarrollo de Ia
estrategia institucional
Identificar y analizar las actividades vy
responsabilidades, ademas de los recursos
Direccionamiento necesarios para desarrollar la gestion propia
Estratégico del proceso Alta
Alta Direccién Plan de Accién Aseg_ura_nr el mantclan_lmlento, actualizacién vy Direccion
s continuidad de la pagina web Todos los
Todos los Resultados indicadores T o, L
procesos periodos anteriores Plapear la administracién Tecnoldgica de la ) Cro_npgrama de proc§sos.
Clientes (sujetos | Resultados  encuesta de entidad ’ Lider proceso TICS | actividades del FunC|onar|os
de control) satisfaccion Cliente P | 1dentificar las necesidades de capacitacién en | y funcionarios | Proceso de la entidad
temas de TICS para los responsables del asignados Propuestas de | Clientes
_T_;g\éeedores de | PQRS proceso y usuarios mejoramiento TICS (sujetos de
. Normas ISOyC:}P , Identificar las necesidades de recursos del Plan de Accién control)
Comunidad Informe  Auditoria  de proceso Proveedores
Certificacion/ s?,egum_mento Elaborar el plan y cronograma de gestién del Comunidad
Planes de Mejoramiento proceso (copias de seguridad - actualizacion —
modificacion — implementacion de equipos y
software — capacitacion a usuarios -
mantenimiento preventivo — licenciamiento,
aplicativos)
Planear el soporte técnico para los aplicativos
y las implementaciones de las actualizaciones
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INSUMO PH RESULTADO
VA ACTIVIDADES RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Administrar los recursos y sistemas de

Requerimientos de

recursos tecnoldgicos
Solicitudes de:
- Publicaciones de actos

informacién y las comunicaciones (servidor -
equipos-correos-software- pagina web-claves de
aplicativos y la agenda de conectividad) segun
requerimientos y normatividad

Asistir técnicamente a los usuarios:

Reportes Aplicativos,
Interfaces y
herramientas
Modificaciones en la

Alta Direccion administrativos y demas - Publicaciones de actos administrativos y demas itnfraels,trycturad Todos los
Todos los - Soporte para el - Soporte para el funcionamiento de software y Cecnqor?gécca. ’;ese procesos
procesos funcionamiento de hardware Lider proceso TICS a;?ust‘a dIOS ;OIas Funcionarios
Funcionarios de | softwarey hardware H | Ejecutar las actividades propias del proceso| 'y funcionarios | necesidades del usuario | d€ 12 entidad
la entidad Quejas, sugerencias 'y (copias de seguridad - actualizacion — modificacion — asignados Mantenimiento Clientes
Clientes (sujetos | ©XPectativas de TICS implementacion  de equipos y  software - correctivo y preventivo | (Sujetos de
Informe  Auditoria de capacitacion a usuarios - mantenimiento preventivo . .
de control) o . — licenciamiento — Proveedores criticos) Copias de seguridad control)
Certificacion/seguimiento ) o Asistencia técnica
Planes de Meioramiento Revisar la optimizacion en el uso de los recursos o )
] TICS por parte de los usuarios E’_al‘.}'”a wgb) actualizada
i nrormacion,
Plar.], estrategico y de Estructurar el plan de contingencias con base en Agenda de Conectividad
accion el andlisis del riesgo de las TICS 9
Elaborar informes y reportes de gestién
Alta
Cronograma del proceso C:)(;rggggbar el cumplimiento de lo planeado en el Informes de Direccion
Informe de Gestion del P . . i Lider proceso TICS | Seguimiento al Todos los
Todos los FOCESO v Hacer Seguimiento a la Mejora continua, funci . proceso procesos
procesos P y correcciones, acciones correctivas y preventivas y funcionarios _ el
Plan de  accién - . ~ . asignados Oportunidades de Funcionarios
; Analizar el desempefio del proceso (cumplimiento ; -
Indicadores plan de accion) Mejora de la Entidad
Comunidad
Alta Direccién Implementar  correcciones, acciones Acci de Mei Alta
Todos los Informes de Sequimiento correctivas, preventivas y de mejora segun los | Lider proceso TICS Cg?rce):rc]giso nees €Jora, | Direccion
procesos ol SGC 9 A | resultados obtenidos en la verificacion. y funcionarios | xcioros Coprectivas | 70905 105
Funcionarios de Recomendar mejoras sobre el desempefio del asignados y preventivas procesos
la entidad proceso Funcionarios
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INSUMO PH RESULTADO
VA ACTIVIDADES RESPONSABLE
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
Ajustar los planes y cronogramas del proceso de la Entidad

Comunidad

Responsable: Direccion Técnica de Planeacion

> Plan de contingencia de la gestion informatica en cuanto a recursos INDICADOR
o fisicos, y de operacion de los aplicativos y los sistemas de informacion ) o - - -
-2 Aplican los indicadores expresados en el plan de accion de cada vigencia,
< o . -, . . condensados en la matriz de calidad.
w O Lineamientos de operacion y seguridad en el manejo de los recursos
E E fisicos, aplicativos, correos institucionales y sistemas de comunicacion
=]
Q = Legalidad de software
7]
Control de equipos y software asignados (hoja de vida)
DOCUMENTOS SOPORTE REGISTROS
INTERNA RGT-01 Control de funcionalidad de la pagina Web
. RGT-02 Cronograma de Comprobacion y Mantenimiento TICS
Documentos:

MC-01 Manual de calidad

MP-02 Manual de Procesos

Procedimientos:

PGT-01 Gestion Tics

PGT-02 Evaluacion de Proveedores
Instructivos N/A

EGT-01 Creacion y uso del Correo Institucional
Guias:

GGT-01 Politica Cero Papel — Buenas Practicas

RGT-08 Soporte Técnico

RGT-04 Evaluacion y Revaluacion Proveedores de Recursos Tics
RGT-05 Control Backup programas y documentos

RGT-09 Entrega de Herramientas Tecnoldgicas
RGT-10 Correos Institucionales
RGT-11 Hoja de Vida de Equipos de Computo
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DOCUMENTOS SOPORTE REGISTROS
EXTERNA
NTC ISO 9001:2008
NTC GP 1000:2009
GESTION DEL RIESGO

Mapa de Riesgos Institucional

Mapa de Riesgos Anticorrupcion
REQUISITOS A CUMPLIR

LEGALES: Remitase al Normograma (RGJ-04)
NORMA IS0 9001:2008

4 Sistema de Gestion de la Calidad
4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. gestion de los recursos

6.1 Generalidades

6.3 Infraestructura

7.4 Adquisicion de bienes y recursos

8. Medicién, Andlisis y Mejora

8.1 Generalidades

8.2 seguimiento y medicion

8.2.3 Seguimiento y Medicién de los procesos
8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora
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