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1. PROCESO/SUBPROCESO

RELACIONADO: Gestion Administrativa / Gestion de Recursos Tecnoldgicos

Jefe — Divisién de Tecnologias de la Informacién y las

2. RESPONSABLE(S): o eaciones

Ajustar la configuracién de los dispositivos de red para

3. OBJETIVO: ) o ; : w
satisfacer los requerimientos de la comunidad universitaria.
Inicia con el registro de la solicitud de cambios al dispositivo

4. ALCANCE: de red y termina con la actualizaciéon del estado de la
solicitud

5. MARCO NORMATIVO: N.A.

6. CONTENIDO:

o o Cargo Punto de
Actividad / Descripcién

Responsable Control

Qoordinador del
Area Helpdesk

Funcionarios Iy
verifica que la

Registra, en el sistema Helpdesk, la solicitud de

1 cambio en el funcionamiento del dispositivo de del Area de solicitud se haya
Infraestructura ;
red registrado en el
y Helpdesk )
sistema
HelpDesk
Coordinador del
Accede al dispositivo de red mediante el uso del area de
equipo de cdmputo autorizado para la conexion y Funcionarios infraestructura
2 | aplica los cambios solicitados. del Area de verifica que se
Infraestructura hayan aplicado
NOTA 1: de ser necesario, se reinicia el los cambios
dispositivo de red fuera de horarios laborales. sobre el

dispositivo de red

Prueba la nueva configuracion del dispositivo de
red.

Funcjonarios
del Area de N.A.
Infraestructura

3 | NOTA 2: Si con la nueva configuracion, el
dispositivo de red no funciona correctamente, la
ejecucion del procedimiento regresa a la actividad
nimero 2. De lo contrario continuara con la
actividad namero 4.
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Coordinador del
area de

. , infraestructura

. . Funcionarios e .
4 | Realiza la copia de respaldo de la nueva . verifica la copia
configuracion del dispositivo de red del area de de respaldo de la

Infraestructura

configuracién del
dispositivo de
red.

'Coordinador del
Area de Helpdesk

Funcionarios .
verifica el estado

5 | Actualiza el estado de la solicitud a atendida en el

sistema Helpdesk afea de de la solicitud en
Infraestructura .
el Sistema
Helpdesk

7. FORMATOS: NA.

DivTIC: Division de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Funcionario: Este término se utiliza para referirse a: profesionales

8.ABREVIATURAS Y especializados, profesionales universitarios, técnicos operativos,
DEFINICIONES: técnicos administrativos, contratistas, pasantes y, en general, a

cualquier tipo de personal que desempefie labores para la DivTIC.

Sistema Helpdesk: sistema de informacion desarrollado para la
gestién de solicitudes

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION

FECHA - No cODIGO MODIFICACIONES

04-09-2015 0 PA-GA-5.3-PR-24 | Construccion procedimiento

Se actualiza el nombre, el objetivo, el
alcance y las actividades con el fin de
reflejar, con la mayor precision posible, la
realidad de como se llevan a cabo las
labores asociadas a la modificacion de la
configuracion de los dispositivos de red.

30-11-2016 1 PA-GA-5.3-PR-24
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Anexo A. Convenciones de procedimientos
10. ANEXOS: ] ] o
Anexo B. Diagrama de flujo del procedimiento
ELABORACION \ REVISION
Nombre: Nombre:
Responsable Subproceso Responsable Proceso
Cargo: Jefe Division de TIC Cargo: Vicerrector(a) Administrativa
Fecha: Fecha:
REVISION APROBACION
Nombre:
Responsable de Gestion de la Calidad
Cargo: Director Rector
Fecha: Fecha: 30-11-2016
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Anexo A. Convenciones de procedimientos

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio

Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un artefacto

=
[\
L

Representa la preparacion de un documento en
original.

i

Representa la preparacion de un documento que
se elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

<
-
O

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del
Flujograma.

Indica el sentido de la informacioén. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con
ello se representa el recorrido de la informacién
entre las diferentes actividades o dependencias.

Fin

Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B. Diagrama de flujo del procedimiento

Funcionarios del Area Funcionarios del Area
de HelpDesk de Infraestructura
Recibe y registra la solicitud [« Ejecuta la actividad

Solicitud
registrada en
el sistema
Helpdesk

Accede al dispositivo
de Red y aplica los
cambios solicitados

h 4

Dispositivo de
red modificado

v

Prueba la nueva
configuracion del
dispositivo de red.

¢ Dispositivo
funciona?

Realiza la copia de
respaldo de la nueva
configuracion

Copia de
respaldo de
la configuraciéon

v

Actualiza el estado
de la solicitud

Fin




