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PROCESOS

&El usuario es .
estudiante o es 3 dias de
docente? espera

Iandt Se recibe ~] Se envia un i Se validan & s otk 4 | ’ﬁ Se envia un correa

una solicitud por - formulario para ! datos de P al estudiante con
parte del usuario Estudiante estudiante : estudiantes los datos de acceso

. Docente

Anotacion Inscripeion
. . Aulas Virtuales
H Se envia un correg R

La solicilud se puede con datos basicos

fEallzal‘ dE manera fISica pal-a Creanion de USUariﬂ
o electronica

Estudiantes

N .
- e el & Se crea el H Se envian los datos
usuario de acceso al docente
: docentes

3 dias de
espera

VIRTUALES (MOODLE)
CREACION DE CURSOS Y USUARIOS

PROCESO DE GESTION DE PLATAFORMAS




PROCESOS

—

Anotacion

E Se recibe @ Se evaluan los Se busca material de Se asignan tareas al
Se realiza borrador del -UD i
solicitud por posibles temas apoyo para generacion grupo de trabajo material de apoyo ) Pla"'?s.flf D lene '.:Pm;' |
parte del usuario de trabajo de documentacion (laboratoristas) proposito [a incorporacion de las
Tecnologias de la Informacion y las

Inicio ‘ Comunicaciones a los procesos

academicos y administrativo tanto
de los programas presenciales

Anotacion como de los programas virtuales
S—

La solicitud se puede realizar Se identifican los Anotacion Y
de manera fisica o electronica puntos a correqir sl A i
En un documento

. : reunion con
compartido por Planes PlanEsTIC- UD

TIC -UD &n Drive

& '

PLATAFORMA MOODLE

VIRTUALES (MOODLE)

(e Se consolida el material
N se responde de apoyo de la Se dal inicio a la
solicitud del usuario plataforma Moodle contruccion del tema.

éﬂ PlanEsTIC- UD valida
el material

PROCESO DE GESTION DE PLATAFORMAS

¢Hay correcciones ¢ Planes Tic

del material de apruepa el
apoyo? material?

GENERACION DE MATERIAL DE APOYO PARA USO DE




PROCESOS

[PROCESO DE GESTION DE PLATAFORMAS

VIRTUALES (MOODLE)
GENERACION DE RESPALDOS (BACKUPS)

CURSOS PLATAFORMA MOODLE

O_..

Inicio

Se genera lista de Se categorizan los
cursos a los que se CUrsos por
les debe realizar proyectos
backup curriculares

Se hace una
validacion de
cursos activos

Al terminar cada
semestre segun
calendario
academico

Se Informa al

Proyecta curricular
que se realizara el

backup de los cursos

Se procede a
realizar backup por
Proyecto Curricular

Se verifica

estado de

generacion de
backup

Se consolida
informacicn sobre los
cursos a los que se
realizo backup

< e Informa al proyecto

] curricular que se realizo el

backup de los diferentes cursos
que se tienen en moodle

Se guarda en

unidad de
almacenamiento

Si /\ No Se realiza
- nuevamente el
\/ hackup

&Se genero el
backup
correctamente?




-

PROCESO DE GESTION DE PLATAFORMAS VIRTUALES

(MOODLE)
ATENCION Y ASESORIAS A USUARIOS PLATAFORMA MOODLE

¢El usuario esta
activa?

El usuario envia
la solicitud por los
canales de
atencion

=71 & personal
del laboratorio
recibe solicutud.

Se identifica el Si

tipe de solicitud

8

Anotacion

La solicitud se puede realizar
de manera fisica o electronica

No

& Se valida la

infarmacian

E Se recibe la

respuesta

Se reporta solicitud al
coordinador del
Laboratorio de
Informatica

v

4Se autarizo la
solicitud?

No

se autoriza la solicitud

el .
Bd  scenwia
respuesta al usuario
comunicando que no
Fin

A

A

Se atiende la
salicitud y se
resuelve

£5e resolvio la
salicitud?

Si

No

¥ Se envia solicitud
especificando la
necesidad

v

E Se recibe

solicitud ya atendida

'

Se evalua
solicitud

]

&Se puede resolver?

Si No

Se extiende la
solicitud a
dependencia que
corresponda

PROCESOS




PROCESOS

Al iniciar cada
semestre segun ¢ El laboratorio esta

calendario en optimas

academico & condiciones?
Se agenda visita técnica li o
~ Sepresenta la aiem ek del = lSe Irga Eatad Se solicita a recursos ¢Recursos
necesidad de gestion de tirkoric o conpatii e evaluacion estado fisicos el manteniemiento Fisicos
Infraestructura por parte del pa fisico de las salas del locativo realizara el

; mantenimiento?
Si l &

EVALUACION DEL ESTADO FISICO DEL

subcomite de laboratorios del coordinador labhoratorio

A

& Recursos Fisicos

realiza el mantenimiento

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA
LABORATORIO

;Serealizo de
Y L manera
correcta el
Habilitar el mantenimiento?

Laboratorio




PROCESOS

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA

I'E'I Recibir solicitud
por parte de la
comunidad
academica

”

Inicio

5

S

El laboratorio
evalua la solicitud

Realizar diagnostico
basado en el
requerimiento de la
salicitud

L

Anotacion

La solicitud se puede realizar
de manera fisica 0 electronica

GESTION DE MAQUINAS VIRTUALES

s Los servidores

cuentan con los

recursos para la
solicitud?

Si

Establecer los
recursos para la
maquina virtual

Seleccionar las
condiciones con
que debe contar la
maguina virtual

Seleccionar el
sistema operativo
acorde a las
necesidades de la
solicitud

(]
Se emite una
respuesta o una
notificacion

Enviar los datos de
magquina virtual al
usuario final

—_—

Realizar
configuraciones
de la maguina
virtual

Generar datos de
acceso para el
Usuario Final




PROCESOS

£Es una actualizacion
de componentes en
la plataforma?

& Se evalua Si

la solicitud

Se genera un reporte
y se emite una
notificacion al
solicitante

._r%} Se procede
actualizacion
del componente a su
ultima version estable

Se idenifica el tipo de
compaonente a
actualizar

Se identifica el

la solicitud tipo de solicitud

O_. E] Se recibe

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA

4

Anotacion

La solicitud se puede realizar
de manera fisica o electronica

GESTION DE PLATAFORMAS

No

¢ Es una accion de
gestion de usuario?

¢ Es solicitud de error
del sistema?

Se transfiere la
solicitud a la
dependencia o

Se idenifica el tipo
de accign a
realizar

Se revizan datos
de usuario

Se aplica accion a
realizar

Se genera reporte
del resultado final
de |a accion
realizada

Se realiza revision
del sistema y se
emite un
dignostico

Se realiza
correccion de
error del sistema.

Se genera reporte
del resultado final
del soporte
realizado

| :
Bl scenvia
notificacion al

solicitante

persona que
corresponda




PROCESOS

¢ Hay disponibilidad de
instalacion de licencias
en los servidores?

Se recibe las & Se genera un Se realiza solicitud de Se realiza adecuacion "%} Se realiza
Se evalua la

solicitudes por Si__ | cronograma de actividad documentacion y del servidor para instalacion y
partes de comunidad solicitud de instalacion de recursos para instalacion de configuracion de

PROCESO DE GESTION DE

academica licencia instalacion de licencias licencias licencias

Inicio .

Anotacion

GESTION DE LICENCIAS

T
Se envia notificacion
La solicitud se puede realizar al solicitante del estado

de manera fisica o electronica de disponibilidad en los
servidores

INFRAESTRUCTURA




PROCESOS

& El servidor tiene
capacidad de

solicitud para espacio o Si capacidad de protolocos de credenciales de . ;

. ; 3 —  estacion de traba|
de almacenamiento de Se evalua la solicitud almacenamiento para trasferencia de acceso al ol sl ek e
archivos en el servidor la solicitud archivos FTP almacenamiento

s | '

Ei almacenamiento? - s
: Se recibe una & Se establece la Se configuran Se generan Se configura la

Inicio

Anotacién I Se envia notificacion Anotacion =

al solicitante del

La solicitud se puede realizar estado de capacidad de FTP= Protocolo de Se envia respuesta
de manera fisica o electronica almacenamiento de los Tranferencia de Archivos con datos de acceso
servidores

INFORMACION

-

GESTION DE ALMACENAMIENTO DE

Fin

_@_,

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA




PROCESOS

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

Al iniciar cada
semestre segun
calendario
academico

OO~

Inicio

DEL LABORATORIO

EVALUACION DEL ESTADO DE LOS ELEMENTOS

Se presenta la
necesidad de
conocer el estado del
los elementos del
laboratorio por parte
del subcomite

Evaluar el
estado de los
elementos del

labaoratorio

¢ Esta vigente la
garantia de los
equipos?

No

Se emite un reporte
de estado de
garantia al
coordinador del
laboratorio

—

@ verifica el

tiempo de uso del
equipo/elemento

[~] i
Se envia un

reporte dirigido al
coordinador del
lahoratorio

l

¢Es obsaleto el
elemento?

No

Anotacion

Informe de Garantia y tiempo de

uso dirigido a la dependencia
que correspande

T

ﬁ Se envia un informe
del estado
equipo/elemento de
forma general

Se da de baja el
eqguipo/elemento

[
Se envia un informe
de baja de los
equipolelementos
obsoletos




PROCESOS

GL-PR-002-FR-007,

Hoja de Vida

¢El equipo se puede 4 El equipo tiene de Equipos
reparar? garantia?

(5 seevalael : & I
O_' estado de los Diagnosticar el Si Si Se agenda la Se repara o se

elementos del »|  estado del equipo visita del tecnico cambia el equipo
laboratorio

Inicio

AEl laboratorio cuenta
con los repuestos

Los laboratoristas
hacen la reparacion

MANTENIMIENTO

GL-PR-002-FR-007,
Hoja de Vida
de Equipos

GARANTIA DE EQUIPOS QUE REQUIERAN

Se solicita baja del
equipo

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS




PROCESO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS

C—

25e cuanta con los
insumos necesarios?

ﬁ El laboratorsta
realiza diagnostico de
efuipos de compulo

Se genera un
croncgrama de
mantenimianto

b

Anotacion

Sa derminan las
condiciones para realizar
&l mantenimiento

Anotacion

El plan de trabajo se
realiza teniends en
cuenta los resultados
del dagnostico

Anotacion

Se realiza actualizacion de .
antivirus y actualizacion de
softuware

No Sk aproniarel Se solicitan los
HF;B“’B Tt - IMSLMOS Necasarnos
Ul il para el mantenimiento
Si

Se adecua el espacio
para realizar e
mantenimiento

_—

Se realiza impieza
de superficie de
perisfericos

; L5e generd error?

Se realiza limpieza
de companentes

electrinicas de CPU

B

Se realiza
i ico de

rendiemiento de CPU

Se realiza diagnostica Se realizan medidas
del problema correctivas del ermor

ZE! rendimienta es
bajo?
No

Se reporia
rendimiento de la
CcPU
L5 encontraron
vuinerabilidades?

Se realiza escaneo Mo
&n busca de

vulnerabilidades

Se realiza escanen

€n busca de
vulnerabilidades

PROCESOS




PROCESOS

¢ 5e cuenta con los recursos
necesarios para realizar el
mantenimiento?

Se realiza . Si Se genera un Si Se adecua el . ,
& revision diSe :D"s":s - Be g;:i?bu." pan cronagrama de espacio para realizar Dr::::ti:iwg:l:joe
técnica . a0 mantenimiento el mantenimienta
No 1 v

o7y Mantenimiento de

Se genera un * Se solicitan Hadware
reporte z2amanene e materiales para &

realizar el mantenimiento Mantenimiento de

Software

£El equipo requiere
reparacion?

Inicio

GL-PR-002-FR-007, ‘
Hoja de Vida
de Equipos

£Se proporcionaron los
materiales?

Si

No

Se suspende la
actividad de
manteniemiento

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EQUIPOS DE COMPUTO




PROCESO DE PRESTAMO DE EQUIPOS

PRESTAMO DE EQUIPOS PRACTICA LIBRE

& El usuario
solicita el uso de
un equipo disponible

Inicio

Anotacion

La solicitud se puede realizar
de manera fisica o electronica

El espacio se
encuentra disponible?

Si

Se solicita documenta
de identificacion.

&El usuario es
estudiante?

Se entrega una ficha
que identifica el
equipo en prestamo

R

El equipo se presta
por una franja de
tiempo determinada

— —

Se realiza |a practica
libre

o

¢El usuario entrega la
ficha?

I~
[>=] Se envia reporte
al proyecto Curricular

LEl carnet esta
refrendado?

Refrendarlo en

coordinacion

académica

Se procede a
revisar el equipo en
prestamo

&El equipo esta en
optimas condiciones?

Se realiza el
protocolo establecido

Se devuelve el
Carnet

en el proceso de
dafios y averias

PROCESOS




PROCESOS

PROCESO DE PRESTAMO DE EQUIPOS
PRESTAMO DE EQUIPOS EXTERNOS A LA

FACULTAD

Anotacion
La solicitud la deben realizar:

"Docentse de Planta.
“Administrativo de planta.

1

Se recibe
E solicitud de Se diligencia
prestamo de Formato SiGUD
equipos

LS

Se valida la
salicitud

Inicio

GL-PR-001-FR-006,
Solicitud Salida de
Materiales ¥ Equipos
a Espacios Externos
de la Facultad

s

Anotacion

Firma por parte del
administrador de la sede v
firma del coordinador del
Laboratorio

1

SEl equipo esta en

Se confirma
solicitud

ptimas condiciones?

. = SE envia
Se inspecciona el si | Sereallizala [~ —

estado del equipo entrega del coordinadar del
elemento laboratorio

Se realiza cambio
de equipo




PROCESOS

&Corresponde al
docente el turno en el
harario en gue solicita
de la sala?

. Verificar . )
El docente solicita horario del Alistar materiales Solicitar documento| | Registrar nombre y Entregar materiales

materiales yio Docente en el {0 equipos de ID material solicitado s epipee
equipos sistemna ¥o 2quIp0 : - solicitados

I Procedimiento y
Reglamento

e

Permitir acceso al

equipo y sala de
practica

b

= v

Anotacion 1 i GL-PR-001-FR-001,

solicitud Solicitud de Materiales,
La solicitud se puede realizar Equipos e Insumos
de manera fisica o electronica

—

Anotacién 2 Establacer
Parametros de la
La salicitud |a deben realizar: practica
*Docentse de Planta.
*Administrativo de planta.

S

PROCESO DE PRESTAMO DE EQUIPOS
PRESTAMO DE EQUIPOS PARA PRACTICA DOCENTE

GL-PR-001-FR-001, Desarrollar
Soliciiud de Materiales, ¢ Los materiales ylo Practica
Equipos e Insumos equipos se encuentran
en buenas condiciones?

Firmar registro de Se entrega el @ VEdicar el Entregar material

estado del :
entrega documenta de ID material y/o equipo ylo equipo

Se registra a el
docente en el
sistema como

deudor




PROCESOS

PROCESO DE PRESTAMO DE EQUIPOS
PRESTAMO DE ESPACIOS A ENTIDADES EXTERNAS

Anotacién

La solicitud se puede realizar
de manera fisica o electronica

L §

&Hay disponibilidad
de espacio en sala?

E Se recibe
solicitud de usuarno

&

Se validan los
horarios de las
salas

Se verifica
disponiblidad
de prestamo de la
sala

Si

Inicio

E Se envia
respuesta al
solicitante

Se asigna el
espacio deacuerdo
al tiempo solicitado

Se valida con el

Se valida horarios diferentes
de disponibilidad de sala

usuario la solicitud

&

Anotacion

&5e utilizo la sala?

-

Se prepara la sala
para prestamo de
practica libre.

'

Se realiza entrega
del espacio al
encargadp de la
sala




PROCESOS

PROCESO DE ATENCION DE USUARIOS EN SALAS

PRESTAMO DE ESPACIOS EN SALA

Anotacion

La solicitud se puede realizar
de manera fisica o electronica

@-

*

¢Hay
disponibilidad de
F',Snﬂl‘,iﬂ en sala?

= Se recibe

solicitud de usuario

&] Se validan los 1

horarios de las
salas

Se verifica
disponiblidad
de prestamo de
la sala

Se asigna el — _
si espacio N Seenvia
deacuerdo al respuesta al
tiempo solicitado solicitante

Se valida con el

usuarno la solicitud

2

Anotacion

Se valida horarios diferentes
de disponibilidad de sala

£5e utilizo la
gala?

Se prepara la sala
para prestamo de
practica libre.

[3' Se verifica el
estado de
entrega de la sala




PROCESO DE ATENCION DE USUARIOS EN SALAS

ALMACENAMIENTO DE OBJETOS PERDIDOS

Anotacion

Llenar un formato con la
hora, fecha v lugar
donde se encontro

 §

N

&5e puede ubicar el

G Se verifica el
estado de
entrega de la sala

Identificar el tipo de
objeto y su ubicacion

duefio del objeto?

Inspeccionar el elemento si
con el fin de encontrar
datos del duefio

GL-PR-001-FR-009
Reporte Deudor v
Perdida de Equipos,
Materiales e Insumos
en Practica

Intentar contactarse
con la persona

Guardar el objeto en
una bolsa resellable

v

Llenar un formato con la
hora, fecha v lugar donde
se guardo

Informar a la
Coordinaciin
Academica

Formato Interno del
Laboratorio de Informatica

Ohbjetos Perdidos

A

PROCESOS




PROCESO DE ATENCION DE USUARIOS EN SALAS

ENTREGA DE OBJETOS PERDIDOS

Anotacion

Llenar un formato con la
hora, fecha v lugar
donde se encontro

t

Ala persona que
reclama el objeto es
el duefio?

Solicitar la ubicacion del
duefio

Llenar un formato
con la hora, fechay
lugar donde se

Se solicita
Si &] informacion para
verificar si el
objelo le pertenece
No

Solicitar carta de
autorizacion y fotopia de
la cedula del duefio.

'

Infarmar a la
coordinacion

Formato Interno del
Laboratorio de Informatica

Objetos Perdidos

GL-PR-001-FR-009
Reporte Deudor y
Perdida de Equipos,
Materiales & Insumos
en Practica

i
&Se pudo corroborar \
la informacion? :

Anotacion

si Se hace enirega de ‘

objeto Mo se responden por

dafios 0 averias,

Se deniega la peticion

PROCESOS




PROCESOS

£El laboratorista +El equipo esta
recibio el equipo? completo?

Se termina la i a Se realiza la }" a Se verifica el No Se genera un Se contactaa la Se solicita que

i i verificacion del ; reporte al cordinador persona que pidio el i —_
practica libre registro de pres estado del equipo dal aborataria prestamo. entregue el equipo.

Inicio

(5 serealizala
verificacion del
registro de prestamo

Y

G Se verifica el estado
del equipo

Y

£El equipo esta
completo?

PRACTICA LIBRE

& El usuario regreso
el equipo?

B
Se contacta al usuario <1 Se notifica por Si
que solicito el equipo medio de un oficio que ™
devuelva el elemento

PROCESO DE ATENCION DE USUARIOS EN SALAS
REPORTE HURTO CUANDD SE UTILIZAN LOS EQUIPOS DEL LABORATORIO PARA

‘ Se notifica al proyecto |
= curricular al cual
Se genera un reporte al { pertenece el estudiante

cordinador del laboratorio




PROCESOS

¢La solicitud es para AEl usuario es
Inicio proceso de grado? deudor?

El usuario solicita la si & Verificar el formato & Se verifica el si E Se notifica a la
expedicion de paz y ! excel v categorizar estado del ! secretaria
salvos por proyecto curricular usuario academica

| " "

Anotacion Diligenciar planilla de Elaborar un oficio con los
solicitud de paz y salvo. resultados

La solicitud se puede realizar _
de manera fisica o electronica ¢ *

. e= Enviar el oficio a la f
Se verificael estado| e . Fin
del usuario GL-PR-001-FR-010 académica
‘ Paz y Salvo

LEl usuario se
encuentra a paz y
salvo?

. El coordinador 1
Si Elahc;a; :3; paz y Firma sl Paz y Entfegg :; paz y
Salvo J
No

GENERACIONDE PAZ Y SALVOS

'y

PROCESO DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL

Notificar al usuario I

)

[~




PROCESOS

PROCESO DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL

GEMERACION DE RESPUESTAS A SUGERENCIAS

QUEJAS Y/O RECLAMOS

GL-FR-013
Quejas, Sugerenciasy/o
Trabajos Conformes

&El oficio es para el
Laboratorio?

[~ Llegala sugerencia
gueja yio reclamo
por los diferentes
canales de atencion

&

Anotacion

O—

Anotacion
Personal que puede dar

respuesta y tiempo limite
para contestar el oficio

L

Anotacién
Se solicita la asesoria

juridica por parte del
abogado de la facultad

' AEl coordinador
aprueba la resuesta?

Se verifica el
estado de la
sugerencia gueja

yio reclamo

*Medio Fisico ~1 :
Medio Electronico (Wl Se remneats

corresponde

Se presentan las
correcciones
pertinentes

Se proyecta una [ i SEL";EE
posible respuesta bt

L




PROCESO DE CORRESPONDENCIAY CONTROL

GENERACION DE RESPUESTAS A DERECHOS DE PETICION

T se reciben & Se andliza la
las peticiones peticion
interpuestas

2

Anotacidn

*Medio Fisico
*Medio Electronico
*Plataforma Bogotd Humana

Bogotd e

esciicha -
SDQS

¢&5e puede generar
respuesta definitiva a
la peticién?

Si

htips./ibogota.gov.colsdgs/

Brindar respuesta

v

Registrar Peticion en
Bogota te escucha -
5DQSs

S

& Serequiera
intormacion adicional ?

Si

No

D —

Gestionar Respuesta
de Peticion

S

v

Emitir respuesta

Con plazo maximo
de respuesta de 15
dias habiles

Cerrar la peticidn

===-d= Bogotdte
escucha -

5DOS

https:/ibogota.gov.colsdgs/

Determinar |a Salicitar Con plazo maximo
informacian Informacicén @ de respuesta de 15
requerida requerida / dias habiles

&5e recibe informacién
adicional?

Cerrar la peticion

definitiva

———————

.

Fin

O,

por desistimiento

PROCESOS




PROCESOS

PROCESO DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Se presenta la necesidad de
modificacion, creacion o
eliminacian de algunos de los
formatos que utiliza el
Laboratorio

I

Se envia solicitud de
cambio al subcomite de
Laboratorios

El subcomite se encarga
de generar una mesa de
trabajo con el fin de gue el
laboratorio presente la
propuesta

El laboratorio expone la
propuesta a los demas
laboratorios

& Se verifica la solicitud
en la mesa de trabajo de los
laboratorios

& La oficina de Planeacian y
Control se encarga aprobar
la modificacion yo eliminacién
del formato

Salicitar reunion con la oficina
de Planeacion y Control para
ensefiar los cambios

La mesa de trabajo de los
lahoratorios se encarga de
crear, eliminar o modificar el
formato

Y

4 Se aprueba la
solicitud?

No

Se establece la utilizacidn
de un formato interno gque
supla la necesidad del
formato




PROCESOS

PROCESO DE INVENTARIOS

GESTION DE LA HOJA DE VIDA DE

O~

E Llegan los
equipos gue
se solicitaron

Identificar las Determinar la
caracteristicas del identificacion del
equipo equipo

& Se valida

informacion

Se diligencia
formato SIGUD

Anotacian

Incluir la informacion
del historial de los
mantenimientos

GL-PR-002-FR-007,
Hoja de Vida
de Equipos

:La informacion
esta completa?

Sl

Se busca
informacion
faltante

5 Se almacena

’-’:T* formato en el
comreo institucional

del laboratorio (Drive)




PROCESOS

¢ El usuario es responsable del
dafio o la averia?

3 gealzar Se emite un No
revision tecnica diagnostico
del equipo
s - GL-PR-002,
Programacion y Ejecucion de
Mantenimiento de Equipos

LEl laboratorista
puede dar solucion?

Sereportaala
dependencia
correspondiente

R

Se registra en el _
sistema de deudores Anotacion

—‘— El equipo debe reemplazarse
por otro que posee las

e mismas caracteristicas del

Se solicita al averiado

— responsabig reponer

5e repara el el equipa '

equipo

Mo

Se programa el
mantenimiento

PROCESO DE INVENTARIOS

el Se emite una

Pasar formato al solicitud de
I i :

| | almacen general e\.raluacmlj. a

recursos fisicos

S —

&= Se verifica su ¢ Se pudo reponer el
funcionamiento equipo?

DANOS PRESENTADOS EN LOS EQUIPOS DEL LABORATORIO

GL-PR-003-FR-008,
= Reporte de Averias
de Equipos




PROCESOS

PROCESO DE INVENTARIOS

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

Ol

Inicio

Se recibe
solicitud p

parte del mdlnadq_"

del labaoratorio

Se genera plan de
trabajo

Se eslablece
cronograma de
trabajo

Se realiza el
levantamiento de
inventario

GIF-PR-003-FR-004
Levantamiento de
Inventarios

ARKA,

https://funcionarios.portaloas.

Se valida
infromacion
de inventario

;Esta completa
la informacian?

=1

B se enviaun

reporte al
coordinador

%

o la informacion
faltante

Buscar &l elemento

4

v

udistrital.edu.cofarka/

Se realiza cruce de
informacion

-




PROCESOS

i Se emite informacion
. Se emite concepto : i : :
O. Se realiza e de s Se Mkt Se solicita (9 se valida de equipos dados de

diagnostico del
equipo

— —»= actualizacion de elemento baja al coordinador

e SN O 16 AR i i inventario en inventario del laboratorio

Facultad

Inicio ' 1
[

PROCESO DE INVENTARIOS

GSIT-PR-002-FR-006 GIF-PR-001-FROOL
Concepto Técnico de Solicitud de baja
Bienes Bien Tangible

BAJA DE EQUIPOS EN EL INVENTARIO




PROCESOS

&El equipo
funciona’

Docente de planta o sor, Se hace

planta solitan un equipo ;
de coHmputo Satipa

= i z i b Se actualiza
: : Se realiza Se diligencia ‘ﬁ‘ traslado ; o
admministrativo de i :
Q—> diagnostico del Formato SIGUD —- enel informacion de

con almacen, sisterna ARKA inventario

Inicio '
Anotacion GIF-PR-005-FR-008
Solicitud de Traslado
La solicitud se puede Bien
realizar de manera fisica

o electronica

—

PROCESO DE INVENTARIOS

Proceso de Baja
Equipos de
Inventario

TRASLADO DE EQUIPOS DEL INVENTARIO




PROCESOS

D[\, Solicitud de
requerimientos

por parte de
control interno

£El coordinador
dio el visto bueno?

g F!solicitante =] fED A [~

emite un oficio Se envia oficio
s : Se busca la : .
requiriendo la El laboratorio Se consolida la coordinador dando respuesta a la

Fomeialonsan recibe el oficio sl infromacion verifica la solicitud
necesita control - informacidn.
interno

v

8 '
Anotacion Respuesta a control ‘k
Interno sobre los
Mo se tene registro de que requerimientos
contral interno solicite solicitados
informacion de manera
directa al Laboratorio.

INTERNO

—
Se envian
COMmeccionas

PROCESO DE GESTION

GENERACION DE REPORTES A CONTROL




PROCESOS

PROCESO DE GESTION

CONTROL

GENERACION REPORTES A ENTES DE

@-

Inicio

i

B

Llega la citacién por
parte del ente auditor

&

El ente auditor hace
requirimiento de
informacion puntual

El laboratorio evalua
la informacian

requerida por parte del
ente auditor

Entrad

Solicitud de
reguernmientas
por parte del
ente Auditor

Se da una respuesta
puntual a los
requerimientos
expuestos
anteriormente

fg) Se evalua por

parte del auditor la

informacion sumistrada
y se realizan las
correciones pertinentes

2

Anotacion
La informacion puede
ser suministrada en
por el ente auditado en

*Medio Fisico

*Medio Electronico

Respuesta al ente
auditor sobre los
reguerimientos
solicitados

£El auditor queda
satisfecho con la
informacion
suministrada®

=

Se da el recibido a
conformidad

Se realizan las
correcciones
pertinentes




PROCESOS

PROCESO DE GESTION

Anotacion

La solicitud se puede
realizar de manera fisica
o electronica

L

59,] El subcomite de Cada laboratorista

i realiza su informe
laboratarios | o] hre jas tareas
Solleiio fiipome realizadas en el
trimestral o anual

Laboratorio

Y AUALES

Inicio

El coordinador designa
un laboratorista para
consolidar los informes

E: coordinador

| verifica la informacidn.

g

&El coordinador dio

el visto buena?

Solicitud de
necesidad
enviado por
Decanatura

GENERACION DE INFORMES TRIMESTRALES

si Se envia
—_— informe consolidado
al subcomite
No
Y

S

Se envian
correcciones




PROCESO DE GESTION
PROCESO DE ADQUISICION DE EQUIPOS Y
ELEMENTOS PARA EL LABORATORIO

Al iniciar cada
semestre segun
calendario
academico

O—@

Inicio

£5e aprueba la

Fresentar y Exponer
el Rubro de Compras

Fresentar elementos
para realizar la
compra ante el

prayecto curricular.

Consultar con el
proyecto curricular
para realizar la
compra.

compra?

Si

t

-

Recoleccion de
catizaciones

W Enviar solicitud
de propuestas
comerciales a

diferentes proveedores

Sacar la media de las
colizaciones

—

Remitir
documentacion al
departamento de

compras y almacén

Saolicitar

documentacion de | .g—

representante legal

Se realiza la
compra

Diligenciar formatos
requeridos por el

-4— subcomite para poder

realizar pagos a los
proveedores

Realizar estudios
revios y diligenciar
ormatos del SIGUD.

Realizar Compras de
mayor prioridad

Realizar proceso de
instalacion de placas

de inventario -

—

Giligenciar formatos y
actas inicio y
finalizacion.

E] Recibiry

verificar que la

compra cumpla con
los requisitos
establecidos,

Presentar informes
de compra

Informes
Mensuales

O

PROCESOS




PROCESO DE GESTION

ASISTENCIA DEL LABORATORIO A EVENTOS

Inicio

LEl evento es
externo a las
instalaciones de la

e

Recibir y validar
invitacion al evento

Universidad?

Informar al
coordinador sobre la
invitacian al evento

&

Anotacion

La invitacion a los eventos las pueden realizar:

* Proyecto curricular de Sistematizacion de Datos e

Ingenieria en Telematica.

* Diferentes Proyectos Curriculares de la Facultad

Tecnologica

* Diferentes Facultades de la Universidad Distrital.
* Enles de educacion superior Nacionales &

Internacionales.

LEl evento
requiere de
presupuesto?

Salicitar aprobacion
de presupuesto

| Designar responsables

del evento

¢ 5e aprucba el
presupuesto?

No Cominucar la

cancelacidn

-@®

GI-FR-011,
Formato Planilla
de Asistencia

Y

Motificar responsables

Preparar el material
de apoyo requerido

Ubicar el material
de apoyo

v

Indicar las
inconsistencias o
novedades al
coordiandor del
Laboratorio

Realizar ciermre del
evento

Realizar registro
fotografico

Brindar infarmacion

sobre el laboratorio 2 E SAmICHER

PROCESOS




PROCESOS

El subcomite de lahoratorios Cada Laboratorio realiza SRR & Seanliay Se realiza mesa

cita a una reunion de un diagnostico sobre > de trabajo con el
AL ; proyeccion de las se procesala —me :
contextualizacion del Plan una lista de chegueo Arfidaras oraciEn Subcomite de

Maestro de Laboratonos dada por gl subcomite Laboratorios

‘ &El Plan Maestro

requiere ajustes?

Anotacion 1

e i) Se consolida
El Subcomite de Laboratorios es el encargado Aprobar el Plan Plan Maestro del :
3 -——— 7 Informacian del
de crear las mesas de trabajo con todos los Maestro Laboratorio al

g : : Plan Maestro
laboratorios de la Facultad Tecnologica. i subcomite

FORMULACION DEL PLAN MAESTRO

Caracterizacidn del Anotacién 2
proceso (GL)
P'i“abr‘;ﬁf‘;:?ode Una vez se consolida la informacién el Ajustar el Plan
subcomite es el encargado de socializar la Maestro
subcomite de Labaratorio informacion de los laboratorioa a las demas

Facultad Tecnologica facultades

PROCESO DE GESTION




PROCESOS

INCORPORACION DE PERSONAL AL LABORATORIO DE
INFORMATICA

NECESIDAD DE CONTRATACION

@-

Inicio

Solicitud de
necesidad

Entrad

Documento
solicitud de CPS

Identificar la
necesidad

Se presenta
certificado de
insuficiencia de
personal

3@; Creacion del

proceso en

la plataforma del
SECOP I

Solicitar la
elaboracion del
contrato

& Verificar la

soliciud

&

Anotacion

Estos certificados de
insuficiencia se presentan
con los perfiles requeridos
en el momento

Documentos
requeridos por la
Gestion Contratual

N

sCumple con los

requistos?

Solicitar la
elahoracion del
contrato

Saolicitar CPS

Devolver
documentacion al
solicitante

Certificado
Disponibilidad
Presupuestal

]
™

-




INCORPORACION DE PERSONAL AL LABORATORIO DE INFORMATICA

CONTRATACION Y PAGO

Solicitud de

Anotacion

Estos certificados de insuficiencia
se presentan con los periles
requeridos en el momento

e R P S SR

Anotacion

Incluyen comao se
quiere afectar los
rubros de ks Faculiad,

|

Anotacién 1

El decanda indsa que rubiros son |0S que Se ifan a
afectar y guien seria el supervisor del contrato v como
se pagarian las CPS.

Anotacién 2

La decanatura debe conocer baja qué barminos se haria
la publicacién de la convecatoria o cuades serlan Ius
requisitos mil lepates de axp

que deberian tener los laboratoristias

E1 coordinadar &
Fdentificar la presenta el cerificado
necesidad de |nsuﬁc»snua de Anruehgmrmaj

Gestién y documentos

I soliciud lugar a uncs.
contratos

Se realizan estudios

PIEVIDS que daran

Se establecen las
condiciones iniciales
de las solicitudes de

las necesidares

La decanatura requiere
rue el [aboratorio emvie una
solicitud de necesidades
con las especificaciones
tecnicas

Inicia
Anolacian

Para gue el contrato pueda
ser valido, se requiere gue
&l lahoratorista consiga una
poliza de seguro
— ' & Los documentos
para firma estan

comecios?
‘5 . El laboratorista
L] lab E
ilu Afa clodom enfrega poliza de

Anatacién

Es en donde un maonio
determinado se separa para
un beneficiario (laboratorista).

L]

Anotacion

[Es donde la Facultad se
COMPromele a no usar estos
recursos y solo gastarios
para esta CPS

L

i
Anatacién

= El laboratorio En este caso el
envia la solicitud responsable sera el

con la firma del coondinador dal

solicitante L
—

Anotacién

'

Se emite el de registro
presupuestal para firma

Se emite of certificado de
disponibidad presupuestal
para firma.

2 Este contrato se hace
Juridica es el encargado tomando como base las
de revizar y realizar la ‘ AMETIGNEE CLUASHONES

douﬂ;qm;r:::lén J bfesuwestales

$

sequro a la UD
El CPS entrega al

Juridica emite el coordinador un Plan de
acta de inicio para firma Trabajo gue cumpla con los
estandares del contrato

EICPS amrega el
informe de
Actridades,

El supervisor E' venficar que los

verifica que hafla
pagado la seguridad
social y firma el
cumphdo.

erlaces dpuesios
en el informe de ‘
iy tengan

s El encargado de
documentos veridicos

wirificar |2 infomacion

L

—

El plan de trabajo debe
ajustarse a las fechas

~ Este formato es fimao y
Anotacion 1 enviado a presupusesto para gue
ellos procedan con el pago.

Cuando todos los laboratoristas
han cumplido. el coordinador
descarga en el sisterma de
contratistas un informe
conglomerada y resumido de las
CPS que cumplieron.

del acta de inicio,
—

wiww colombiacompra.gov.co

—

_

Anotacion

cumplido en el sistema de
contratistas el visto bueno

&5 &l coordinador
-

'

El coordinador da el

visto bueno del udsstrital edu.col

el Sislema de
Autenticacion
Unica

hitpa:flautenticacion. portaloas.

PROCESOS

Anotacitn 2 —— —_— -1 l En este sisiema se observa si hay inconformidades v se pueden

hacer ofros. :Iommemos :Ie segulmlenm imspeccion & incluso
El plan debe ser la base |

a mal hechos
para los futuros informes. 1 J
e actividades que

h El coprdinadar saca una
anlrepan s CPS. sopiede wl’ ueeumnlm Lns ﬂmmmas dal SECDP I %
. eniregados por los CPS y los analizod n
sube SECOP II. h.mclmam de la Unwersuuad




INCORPORACION DE PERSONAL AL LABORATORIO DE INFORMATICA

DOCUMENTACION PARA LA CONTRATACION DE LABORATORISTAS

Anotacién

Documentos en Formato
PDF, |=gtl== ¥ vigentes

Anotacidn

Formato sxcel

LS

Anotacién

2.1, Actas de grado
2.2, Diplomas
2.3.Cenificados de

Experiencia Lahosal

LS

[Thnatacién

Para perfiles
profesionales, acorde a
la normatiidad wigente
nacional,

VAR, PEFSONETIA
bogaota.gov.co

-

Personena

Distrital

El laboratonsta debe
presentar la
Informacicin

correspondiente

Documentos
Publicos

1. Propuesta de

2. Soportes de la
hoja de vida

a4 A i

profesionales

persaneria distrital .

Inicio

El laboratorista debe
Documentos la
Confidenciales informacian

Revizar y comeguir la

v policia gov.co

alatatodoid Poficia Macional
i de Colombia
1
I

procuraduria.gov.co

5. Antecedentes -
disciplinarios sl
procuraduria

8. Sistema de registio
| | macional de medidas
iy

Informaciin
& Verificar la
4_{ = o

policia naconal

contralona. gov.co

T dentes .
policla neacsonal ‘

5. I —
contraloria ]

—
Contraloria

4 Esta correcta la
documentacion?

comespondients
2. Hoja de wida

1.Hoja de vida  |—me|{ Fommato Funcion
Publica SIDEAP

documento:

AHFCticoma 4. Fotocopia tarjeta
idlartidar profesional

5. Fotocopia del
RUT

afiliacion a EFS

2 2 "
\J
Anotacion

Formato Propio
=_ =

WY,
sendciocivil goveo

g 2

Anatacion ool
Legible por ambas caras

¥ £ Una sola hofa {Cuando Aplique}

Fevizar y cormeguir
la Informacidn

udistrital edu.co

= Se envian los dos
archivos resultanies
al cormen se r'nhhdsn os
ESUpUEStD tactacngl Ll

wanw.dian.gov.co

r

& Verificar la
Documentacidn

gy

9, Examen de

ingreso de salud
ocupacional

. Certificado cuenta

- bancaria

'

En el asunto, se indica nnmauon

descimentos pliblicos y

confidenciales sequido
del nombre de la

cEsta comecta la
documentaciing

* DOCUMEntos PUbIicos yio
Confidenciales y el nimero

[persona. de cedula seguido.

2 4

Anotacion

(Vigencia de 3 afios desde su expedicion)
(Wer anaxn, circular 028 v 029 de 2015)
(Wer anexo SG-S5T-003-2020)

~™ General de la
Republica

i E
Anotacion

6. Certificado de ' El certificado de afiliacion & la EPS debe

indicar afiliade actvo y ser REGIMEN
CONTRIBUTIVO & independiente, no
puede ser beneficiano, fecha de expedicidn
ﬂsuberlo‘ a 30 dias

Emcl-ﬁn

El certificado de afiiacion a la AFP debe

indicar afiliado COTIZANTE, no puege ser

beneficiario, fecha da expadicion no

superior & 30 dias; En caso de ser

pensionadola) debe anear ka respectiva
resoducian de pensidn.

Anotacion

‘ [El cenificago debe cormesponder a una

cuenta propia, no a nombre g un fercero,

—

PROCESOS

En el cuerpo ded comeo se I‘:_?'I Se recibe por pante de
mencionan los datos basicos Remitir el certificado de registro presupuesto el CPS (contrato
(Mombres. Apellides, Direccion, en AGLRA y pantallazo de e prestacion de Servicio) y el COF
Telétone, Nimero de Cédula) junto reglstio en el SECOP I
con @l usuario de SECOP 11,

&Pre:ﬂ:uesm hace la
respectiva revicion
e la poliza y la envia al

udsstrital edu.co wlmb‘.je'

Se realiza tramite de |a poliza
¥ 58 &MAA 3 PresupUasto

presupuestal para la firma




PROCESOS

£El candidato
paso la
Se asigna pUntuacion antravisa’?

S reallza ka . Ee presenia
: E Se rpaliza [~ S o o B et cor por promedio, pos si Se hace una

enlrevista (experiencia, reUnion para
CONOCIMIentos, formalizar horanos
disponsbilidad horaria)

canvocaloria publcidad Flas o da g los
especilicando cormespondients por o candidaios rf_gmmnm;
condiciones diversas plataformas alodist

LR ] l—'
. 2 ? o
. 2 Inborma &
Anrbcifin i candidato a no Se crea un plan de
. vinculacion trabajo n
&, Tener mas de 3.8 de promedio Risatasich ;si;ﬁgm

b. Mo haber estado en prueba Fechas corespondientes de
académica las fechas de recepcion de
documantos, de enlrevista y
c. No haber sido sancionado de publicacion de Recobeccidn de

disciplnariarmene, resullados, informacisn Hv. Se deben cumplir

con 160 horas

d. Podré ser mondtor una vez por hithiles
semestne v hasta 2 veces como

mixima,
C &
Maonitor reciama su

PIM de papo

MONITORES ACADEMICOS

& ) e Seenviael
El coordinadaor da el informe e
aval a la decanatura para trabajo al
autorizar &l pago coordinador del
labaratario

INCORPORACION DE PERSONAL AL LABORATORIO DE INFORMATICA
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Se presenta la
necesidad de cambio
de informacidn en la
pagina del Laboratorio

Inicia

SOPORTE TECNICO PARA LA PAGINA
WEB EL LABORATORIO DE
INFORMATICA

Se preparan los
cambios a realizar

Se presentan los
cambios de
informacion al
coordinador del
Laborarotio

Se carga la informacian
¥ contenidos a la pagina
de los laboratorios

hitp:ifwew 1 udistrital edu.co:
Bosdwebflaboratorios-de-

Laboratorio de | giciematizacion-de-datosfinicio

Informatica

£La informacian
es pertinente?

—

y

'\ Si
7

Mo se publica la
informacian

Se realizan los cambios
de infromacion en la

pagina

8

Anotacidn

Se publica eventos y
convocatorias por parte del
proyecto curricular y
decanatura

o, °
PROCESOS




PROCESOS

PROCESO DE ATENCION A LA PAGINA WEB

ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB EL
LABORATORIO DE INFORMATICA

O

Inicio

Anotacion

La solicitud la generan:

* El coordinador.
*Los laboratonistas.

L

Se presenta la
necesidad de cambio
de informacian en la

pagina del Laboratorio

Se genara una nueva
solicitud de cambio

Se genera un cambico

_ : Se realiza actualizacion
en la infomacion del de Informacian

Laboratorio

=™ Apoyoala
Wirtualidad

sLos cambios
solicitados son

factibles de realizar?

Se realizan los
cambios

hup:fecnologicavirtual udistrital,
edu.cofproy-virtualidadfinicio




PROCESOS

¢Esuna &El contenido esta
actualizacion? en la pagina web?

Se notifica gue se

-H Se
agrega el 2
i Se genera una nueva No : . agregd el contenido
O—. Se recibe la solicitud, |——m et de arabin contenido a la pagina e liiide s s

pagina web

Inicio Si

8

Se le notifica al
Se actualiza el solicitante que no se
Anotacion 1 contenido va a agregar el

2 cambio solicitado Labaratario de
La solicitud puede ser de; Informatica

: 3n evento, . hitp:/hwwwl. udistrital.edu.co:
: na noticia. 8080fweb/laboratorios-de-
Una herramienta de software sistematizacion-de-datos/inicio

— Se notifica que se
= realizé actualizacion

Anotacion 2

La solicitud se puede realizar - . -

Fin

FACULTAD TECNOLOGICA

PORTAL WEE DE VIRTUALIDAD PARA LA

PROCESO DE ATENCION A LA PAGINA WEB

de manera fisica o electronica

SOPORTE TECNOLOGICO PARA EL APOYO AL




PROCESOS

&Los camhbios
solicitados son .
factibles de realizar? Fin

Se presenta la Enviar al

necesidad de z ; 7 :
: Seleccionar foto Realizar correccion laboratorista Se realizan los
O_' lmpi&;r;:Marilx Sﬁs Redactar la nota para la publicacién ™| de estilo a la nota encargado para cambios
pa:d papnd pubicar

el laboratono

PROCESO DE ATENCION A LA

PAGINA WEB

o

PAGINA WEB
REALIZACION DE NOTAS PARA LA

Se devuelve
solicitud

hitp:ffweewl udistrital edu.co:
Laboratono d& 8080Mwebflaboratorios-de-
Informatica sistematizacion-de-datosfinicio




PROCESOS

&El equipo tiene
garantia?

Se realiza Se verifica Si Se procede a tramitar
Se realiza Se busca la aidas Se genera un ; :
revisian técnica causa del dafio Kipcacion dei reporte geasia del Sepuns Sl te
aector avernado equipo garantia
No

Inicio

& 5e cuenta con el repuesto
para la reparacion?

Si Se realiza reparacion
de equipo

GL-PR-002-FR-007, Mo A
Hoja de Vida

de Equipos l %, Se solcitael

HARDWARE

respuesto

v

45e proporciono el repuesto
para la reparacion?

Si

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPQOS

No

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EQUIPOS DE COMPUTO

Se suspende proceso |
de reparacion I




PROCESO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EQUIPOS DE COMPUTO -
SOFTWARE

cTiene algun
componente ylo
aplicacian
fallanda?

Se realiza
identificacion de la

desintalacion del

causa de afectacion en
el sistema
No

ZAlgan fallo por
wirus?

S Se localiza el virus y

componente ylo

Se realiza Se realiza limpieza

de archivos

aplicacién relacionados

Se realiza intalacion
y configuracion del

componente yio
aplicacion

s elimina

LEl sistema del
equipo se puede

restaurar?

S Se limpia el sistema

de archivos dapados

Se realiza
instalacion de
aplicaciones y/o
senicios

Se realiza
configuracion de
equipo

Mo

Se realiza formaten,
instalacion de imagen

v configuracion J

PROCESOS




PROCESOS

£El laboratorista LEl equipo esta
recibio ¢l equipo? complcto?

|| Al si (O sorssinie | | soverman| a5 ool ) IO e vt el e Bk e
practica libre estado del equipo s orestamo, entregue el equipo.

registro de prestamo

s Si
Inicio No

(5 serealizala
verificacion del
registro de prestamo

v

g Se verifica el estado
del equipo

’

LEl equipo esta
completo?

PRACTICA LIERE

£El usuario regreso
el equipo?

Se contacta al usuario =l Se notifica por Si
que solicito &l equips ™| medio de un oficio que
devuelva el elemento

% [ Se notifica al proyecto
- curricular al cual

Se genera un reporte al rtenece el estudiante
cordinador del laboratorio { re

PROCESO DE ATENCION DE USUARIOS EN SALAS
REPORTE HURTO CUANDO SE UTILIZAN LOS EQUIPOS DEL LABORATORIO PARA




PROCESOS

LE| docente entrego ¢ Estan completos los £E| docente repuso
la sala? elementos de la sala? el elemento?

Se termina la si = Sere daJiztzduna! No | ge genera un reporte y 1 No | Sde ”“ﬂ‘:a ala
it revision de todos los & — ependencia
practica libre Hamsties de 15 =4l se notifica al docente J comespondiente
HO H si

Se genera un reparte
informando gue el
docente no entrega la
sala

1 Se genera el reporte
correspondiente

LA SALA DE CLASES

(¥ serealizauna
revision de todos los
elementos de la sala i

‘ @

PROCESO DE ATENCION DE USUARIOS EN
REPORTE DE HURTO CUANDO SE CUANDO SE

UTILIZAN LOS EQUIPOS DEL LABORATORIO EN
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PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD ¥ REGISTRO PRACTICA ALMACENAMIENTO
£ES una practica
interna?

Solicitar
materiales yio

il Equipos

USUARIO

Desarmalio de

GL-PR-001-FR-001,
Salicitud de
Materiales, Equipos
€ Insumos

iHay &Hay i

Mo ' espacio materialesiequipos Werificar el
disponibila? r d bles? estado

de  los materiales

si & = Natificar la no & i | Soficitar camet o EPITaga: Bl yio equipos
disponibilidad disponibilidad documento Jio narninie
de espacio soporte yio equipos

. £los "
Inicig i Requiere H materiales ylo 8 Almzcenar yfo Devolver camet

Rl equipos estan ubiq:]r _ Revisar el lugar yio documento
ESpacin? e S TatEri de trabajo =0
Matificar la no dici 7 wio equipos TS
disponibilidad Matificar la no condicionas? No
disponibilidad

GL-PR-001-FR-005, «
Control de
Asistencia Salas, |
Equiics A Talleres, Aulas u GL-PR-003
: Otros Espacios Registro de
Espacios Extemos A pacl gistr

de la Facultad '

GL-PR-001-FR-006,
Solicitud Salida de
Materiales y

e
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5
®
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]
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GL-PR-001, DESARROLLO PRACTICAS LABORATORIO DE INFORMATICA

LEI material se
encuenira en buenas
condiciones?

Verificar Entregar a los usuanios .
equipos Ips matenales. equipos Recoger equipos
materiales e sumos € insumos materiales e insumos

PERSOMAL DEL LABORATORIO
Y/O COORDINADOR

DESARROLLO DE LA PRACTICA
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PROCEDIMIENTOS

REGISTRO MANTENIMIENTO VERIFICACION ALMACENAMIENTO

Realzar
Mantenimienio

USUARIOS

- ?
s iElequipose 4l enuipo ELR e
e puede eparar?  liene gasania? oomed

<El eaquips queds
en buenas
condicionas?

4El personal secrico esta
@n capacidad de realizar el

GIF-PR-001-FR-001.
Solicaud de Baga Bien
Tanghike

COORDINADOR DEL LABORATORIO Y/O PERSONAL
TECNICO

r

Almacenar y ubicar ef
equipo en o gar
conespandierie

PEROSNAL DEL
LABORATORIO
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Soficitar por Ejecutar
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Iricin Fin

GC-PR-003-FR-008

Adqusicion te Blenes y
Senacios

REALIZAR MANTENIMIENTO
PERSONAL DEL LABORATORIO YO
COORDINADOR
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PROCEDIMIENTOS

REGISTRO SOLUCION

& El usuano es L El téenico
responsable ded puede dar
dafiolaveria® soluckin?

ALMACENAMIENTO

A5e trata de un
dafofaveria?

_ | Solucionar fa |

GL-PR-003-FR-008,
Registrar el Reporte de Averias
dewdor en la de Equipos
base de datos

&5e cumple con las
especificaciones?

SN
@ @

NO 5 Almacenar o ubicar
material, equipoe o
insumo

GIF-PR-012, GL-PR-002,
Reporte v Programacion y

Gestién Hurtos Ejecucitn de
Mantenimearla

de Equipos

GL-PR-003, REGISTRO DE DANOS Y AVERIAS LABORATORIO DE

INFORMATICA
PEROSNAL DEL LABORATORIO

52’; Verificar

especificaciones de
equipo, material o inswmo

GL-PR-003-FR-009,
Reporte Deudor de
Equipos, Materiales
e Insumos en
Practica

v

'

Reponer el
= equipo.material o
insumo

USUARIO
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PROCEDIMIENTOS

Almacenar o
ublcar equipo o
material

x

Archivar
Registros
A A
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ALMACENAMIENTO
e R

Equipos

Crear hoja de
vida de equipo
]
L}
GL-PR-002-FR-007,
Hoja de Vida de

Formalizar
Imvenario Interna

GIF-PR-012,
Ingreso Bien
Tangible

=

materlales ylo
Insurmas cumplen
los requenmientos?

JLos equipos yio
a Almacén (Proveedar

Devolver equipos yio
materiales yio insumos

VERIFICACION
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PROCEDIMIENTOS

EVALUACION Y SOLICITUD MANTENIMIENTO PRESTACION DEL SERVICIO

oLa sala esta en

LEl mantenimiento bl.!e_nas
condiciones?

/\ Si|  Habilitar Archivar
[ Lanoratano Registros
No

es Tecnico?

inicio LE| laboratorio esta en GL-PR-002,

oplimas condiciones Programacion y Ejecucion
de prestama? de Mantenimenta de

Equipns

ZE| personal técnico Realizar
puede hacer &l Mantenimiento
mantenimiento locative? Locativo

Salicitar a Recursos
Fisicos el Mantenimiento

GIF-PR-015.
Intervenciin -
Reparacidénes Locativas

GIF-PR-016-FR-018,
Saolicitud Incorporacion

GL-PR-005, EVALUACION ESTADO DEL LABORATORIO DE INFORMATICA
COORDINADOR DEL LABORATORIO ¥/O PERSONAL TECNICO, DOCENTE
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RESPUESTA

VERIFICACION

Fresentar al
subcomite ded
laboratorie

cCumple con los
requisitos?

Si
Dar visto bueno

L5e aprueba la
solicitud?
—
No
Motificar
Respuesta

equipes,

matenalas o Nsumos

Recibir los

SOLICITUD
=

OlHOLYHOaY
1 ALNID0a

necesidad
presentada

L
Evahiar la

Previos Soliciud de
Adguisicidn de Bienes y

Estudios y Documentos
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PROCEDIMIENTOS

ENTREGA

ELABORACION

NOTIFICACION
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VERIFICACION

SOLICITUD

la facultad

Elaborar oficio a

Elaborar oficio
can el resultado

Paz y Salva

-2
-
-

GL-PR-007-FR-010,

Natificar al
usLanio g
facultad

si

LEl usuarka se encuentra
apaz y sahvo?
Mo

Identificar el
estado de los
USUArNos

Verificar
estado del
usLario

&

2La soliciud es
para grado?

Solicitar
expadiciaon de

paz y salvo

avLindw4
| ol-YnNsn

Y

Werificar el

mative de la

soficitud

&

O0JIND3IL
IYNOSH3d /OI-HOLYH08Y T 30 HOAYNIGH002
[ Y INJIHEND 0L03A0Hd 340 HOdYNIGYOOD

SOAIVYS A Z¥d 3a NQIDIQ3dX3 'L00-4d-1D







	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39
	Diapositiva 40
	Diapositiva 41
	Diapositiva 42
	Diapositiva 43
	Diapositiva 44
	Diapositiva 45
	Diapositiva 46
	Diapositiva 47
	Diapositiva 48
	Diapositiva 49
	Diapositiva 50
	Diapositiva 51
	Diapositiva 52
	Diapositiva 53
	Diapositiva 54
	Diapositiva 55
	Diapositiva 56
	Diapositiva 57
	Diapositiva 58

