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1. OBJETIVO
Establecer el proceso para el manejo de los equipos tecnoldgicos de la entidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los equipos tecnolégicos al servicio de los funcionarios y contratistas de la
entidad.

3. DEFINICIONES

SOPORTE TECNICO

Son servicios que proporcionan asistencia técnica al hardware o software de algln

Dispositivo electronico o mecanico. En general los servicios de soporte técnico ayudan al usuario a resolver
determinados problemas presentados en Ia labor diaria.

BACKUP

Es una copia de seguridad total o parcial de informacién que se debe llevar a cabo periddicamente, con el fin
de salvaguardar la informacion importante procesada en la Entidad. Esta copia de respaldo debe ser guardada
en algtin sistema de almacenamiento masivo, como discos duros, CDs, DVDs o cintas magnéticas.

Los Backup se utilizan para tener una o0 mas copias de informacion considerada importante y asi poder
recuperarla en el caso de pérdida de la copia original.

SERVIDOR

Es una stper computadora con software robusto capaz de llevar mltiples procesos, Los tipos de servidores
mas comunes son servidor de base de datos, servidor de archivos, servidor de correo, servidor de impresion,
servidor web. El servidor de aplicaciones de la Entidad se encuentra bajo un entomo de sistema operativo Linux.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 SOLICITUD SOPORTE TECNICO

Cuando los usuarios tienen algun inconveniente con sus diferentes dispositivos tecnol6gicos, incluido Hardware,
software, redes y demas, solicitan verbalmente y/o por correo electronico la evaluacion del ingeniero en

Sistemas quien diagnostica la solicitud y cataloga las peticiones de ayuda. En caso que el soporte solicitado
sea relevante se debe diligenciar el formato de “Solicitud de Soporte Técnico”
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4.2 MANTENIMIENTO

A los equipos de la Loteria del Huila E.I.C.E. se les realiza semestralmente el mantenimiento preventivo tanto
de hardware como de software; dentro de la rutina de mantenimiento se realizan las siguientes actividades:

v Limpieza hardware

v Inspeccion del sistema eléctrico.

v' Desfragmentacion del Disco.

v Liberacion de informacion del Disco.

v Revision de configuracion de red, tarjetas, drivers etc.
v" Revision de programas instalados.

v’ Liberacion de registros de programas desinstalados.
v Cambio periféricos y/o partes si son necesarios.

Los mantenimientos correctivos se realizan de acuerdo en la medida que se presentan y son notificados a
sistemas para ser debidamente resueltos.

4.3 SOFTWARE INSOFT

Aplicativo desarrollado a las necesidades de la entidad, involucra los siguientes modulos: Contabilidad, Némina,
Tesoreria, Presupuesto, Loterias y Activos fijos. INSOFT (Ingenieria de Software) es una empresa dedicada al
disefio y desarrollo de aplicaciones de gestion administrativa y contable para micro, pequefias y medianas
empresas Telnet, con licencia libre, desarrollo de software, AgroWin, ContaPyme, Prestacion de servicio al
cliente, Sistema de gestion, software, contabilidad, NIIF. El ingeniero extemo de Sistemas de la Loteria Huila
se encarga de toda la administracion del aplicativo (Crear cuentas de usuario, generacion de backups,
instalaciones, restauraciones de backups, soporte a usuario, etc.)

Adicionaimente a lo anterior, el Profesional de sistemas debe subir los archivos planos que los distribuidores a
nivel nacional le envian como devolucién de nimeros de Loteria del Huila no vendidos mediante correo
electronico todos los Martes antes de las 9:00pm, el cargue de esta informacion es la que proporciona los datos
para la generacion de los reportes que debe enviarse a la superintendencia de salud, antes y después de cada
sorteo.

4.4 BACKUPS

La loteria del Huila cuenta con 2 servidores en ambiente Windows Server: uno donde se encuentra el aplicativo
operativo y financiero INSOFT y el ofro contiene la base de datos con toda la informacién de la entidad
realizando copias diarias.

4.5 ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD
El buen manejo y la confidencialidad de la informacion de la Entidad, asi como de los recursos, estan

contemplados en una de las clausulas del proceso contractual, como también en el procedimiento de Politicas
de uso y manejo de recursos informaticos.
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5. PROCEDIMIENTO

Mantenimiento preventivo.

Hacer mantenimiento Certificado de N/A
Ingeniero de preventivo semestral en mantenimiento.
Sistemas los PC de la Loteria del
Huila.
2 Ingeniero de Diligenciar el formato de Formato de Se realiza con una
Sistemas control  mantenimiento Revision preventiva periodicidad de cada 6
de equipos de computo del equipo meses
3 Ingeniero de Realiza la entrega y la Formato de Hoja de N/A
Sistemas verificacion del equipo vida de equipo de
computo

Mantenimiento Correctivo.

Equipo

| ACTIVIDAD | REGISTRO
Diligenciar la Formato Solicitud de
Funcionario de la solicitud de soporte Soporte técnico.
Loteria del Huila técnico.
2 Ingeniero de Sera el encargado de Registro de N/A
Sistemas hacer el mantenimiento.
mantenimiento
correcivo en la
estacion de trabajo
3 Ingeniero de Realiza la entrega y Formato de vida del N/A
Sistemas verificacion del equipo de computo
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Software INSOFT

1 Ingeniero de Es el encargado de la N/A N/A
Sistemas creacion de la cuentas
en Insoft
2 Ingeniero de Es el encargado de la N/A N/A
Sistemas Instalacion de
Terminales
3 Ingeniero de Realiza el soporte a los Constancia  de N/A
Sistemas requerimientos de los Registro en
usuarios  sobre los bithcora impresa
aplicativos  instalados de la realizacion
en la entidad del soporte
4 Ingeniero de Subir los  archivos Constancia de En caso de que el
Sistemas planos de las Registro en el archivo consolidado de
devoluciones de los informe de la devolucién tipo 204 no
distribuidores al sistema devoluciones el cargue en la plataforma
todos los martes antes cual contiene el del ente de control, se
de las 9:00 pm y luego nombre del debera remitir por correo
se procede al cargue del archivo de la electronico a
informe consolidado ala devolucion, quien Supersalud y Coljuegos
plataforma de confirma y hora
Supersalud de cierre del
sorteo.
Pantallazo de la
plataforma  de
Supersalud sobre
el cargue exitoso
del archivo
Backups
EJECUTOR | ACTIVIDAD | (REGISTRO [ OB
Profesional de Generar copia
Sistemas diariamente del Archivos de copia N/A
aplicativo INSOFT y guardados en disco
base de datos de Ia externo y servidor
informacién de la
entidad
2 Usuario Encargado de Registro de copia Responsabilidad de

generar copia de los
archivos de
informacion
generados en su
estacion de trabajo.

en USB personales
0 de acuerdo a
solicitud de la
Gerencia.

cada usuario
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6. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version 1 Creacion del documento 12/05/2021
Version 2 Actualizacion del documento 30/12/2021

__REVISO Y AJUST

Fim'\ai

Nalo \ov, -

; Firma:

7

Nombre: NATALIA
VARGAS RUIZ

Nombfe: MILLER™ ASTUDILLO
MUNOZ

Cargo: Contratista

Cargo: Ingeniero de Sistemas | Cargo: Gerente
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