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MINISTERIO DE FINANZAS

Cordota
corpoB4, 13 NOV 2014

VISTO:

El expediente N° 0464-055365/2014, en el que obra Resolucion
N°¢ 001/13 de esta Direccicn por la cual se aprueban los
procedimientos establecidos en el “Manual de Soporte de Recursos
Informaticos "

Y CONSIDERANDO:

Que en atencion a las tareas que se vienen realizando con el
Sistema de Gestion de Calidad en el ambito de la Secretaria de
Administracion Financiera de este Ministerio, resulta menester
realizar adecuaciones en los procedimientos referidos a las
modalidades de contacto v especificar la metodologia del servicio que
brinda esta Direccion.

Que a fin de establecer las pautas y pasos procedimentales que
tales adecuaciones requieren, resulta pertinente aprobar los nuevos
procedimienios establecidos en el Manual de Soporte de Recursos
Informdticos de la Direccion de Jurisdiccion de Sistemas del
Ministerio de Finanzas del Gobierno de la Provincia de Cordoba, que
se incorpora como Anexo “A" en el presente dispositivo, en
sustitucion del que se encuentra en vigor.

Por ello, atento las actuaciones cumplidas, lo dictaminado por

la Direccion de Jurisdiccion de Asuntos Legales de este Ministerio al
N 590/14,

EL DIRECTOR DE JURISDICCION SISTEMAS

RESUELVE:
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Articulo 1°

APROBAR los procedimientos establecidos en el "Manual de Soporte
de Recursos Informdticos”, que como Anexo "A", con doce (12) fojas
nitiles, forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°
DISPONER que la presente Resolucion entrard en vigencia el primer

dia habil siguiente al de la fecha de su publicacion en el Boletin
Oficial de la Provincia y DEJAR SIN EFECTO a partir de dicha

fecha, los procedimientos establecidos en el “Manual de Soporte de

Recursos Informaticos™, aprobados mediante Resolucion N° 001, de

fecha 5 de diciembre de 2013, de esta Direccion de Jurisdiccion.

Articulo 3°

PROTOCOLICESE, comuniquese a la Direccion General de
Presupuesto ¢ Inversiones Publicas, a Contaduria General de la
Provincia, a la Direccion General de Tesoreria y Crédito Publico, a
la Direccion General de Administracion del Ministerio de Finanzas,
publiquese en el Boletin Oficial y archivese.

RESOLUCION

wOQOOOi

QELETTORE
£TOR DE SISTEMAS
INISTERIO DE FINANZAS
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3. Subdireccion de Soporte Téciico de la subseacretaria de informatica busca el
equipo para master:izar.,

4. Para ef caso gue la Subdireccicn de Soporte técnico nio pueda retirar el equipo el

agente de Tecnologia completa sl llenado de! formulario de SOLICITUD DE

SERVICIOS GENERALES del Departamento Iniendencia dei Ministerio

solicitando sea trasfadado en conjunio con el eqiipo. o hace firmar por el Jefe de

Area tecnologiz e la Direccion de Jurisdiccion de Sistemas y 1o entrega a

intendencia.

Completa ef "Formulario de Enfrada/Saiida de eguipos” y adiunta ai incidente.

El agente de Tecnoiogia queda con ef talon el “Formulario de Entrada/Salidas

de equipos” en ia cual indica las especificaciones del equipo que fue retirado o

dejado por Agente de la Subdireccion de Scrorte Técnico dz fa Subsecretaria de

Informatica y Telecomunicacionas {Subdireccion da Soporte Técnico).

Remite el equivc a la Subdireccion Sopore Tecruco para su masterizacion,

identificacion y alta

8 Recibe ef equns masterizado poria Subaireccion de Soporte Tecnico. precintado
g identificado fisicaments.

S Almacena ios equipos hasis su instaiacién o procede a su instalacion inmediata.

> O

=]

2.3. Solicitud de equipamientc hiueve.

Titular de Direcciér Solicitante
1. Sclicita o aprueba ia solicitud de mstaiacion de un equipc nuevo medianie el
envio de un mail & la casilia "Soporte Finarzas” dJ'CEi"ICiG Lpo de equipo. Si se

ko . U
trata de un equinG ruevo.

El Agente de Tecnologia asignado al inoice e w200 2or mail

2. Cuando el equipo este destinado z un usuans nuevo, identifica y gestiona a
través de Help Deck ics accesos y pernusos aprobados para el uso de sistemas
seqgun pautas eslablecidas =i el articuio 3 def presente.

3. Teniendo en cuernia Ios accescs y pernisos soicitados inslala los programas
habilitadcs cuands corresponda registrands ‘zs acciones desarrolladas en i
Sistema Gali

4 [nstala el equins g 2l puesto de ral o SCpno0

Usuario solicitante

5. Remite via correc electronico constancia de su conformidad con el servicio
prestado.

6. En caso de no recibirse el mail con la sai qf..: Sion o js sofucton se da por cerrado el
Laso alas 48hs Je haberse enviguc el .

El Agente de Tecnolagiz asignade al moidente

7. Una vez gque =f solcitante va'ida la instaia~'cn proceqe g cerrar 8l incidente en el
aplicative Hely Deask

8. Registra en Sistema Galj las acciones desariz,adas y cierra el incidente

Cuando se trata del cambio de un accesorio fteciado Mouse o cable)
El usuario solicitante

S Pide e/ ca'fb

: g coneo elecironics s la casilla "Soporte
i
Finanzas’
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CAPITULO [: EQUIPOS INFORMATICOS

INSTALACION, MANTENIMIENTQ Y SOPORTE DE EQUIPOS INFORMATICOS

A los fines del presente procedinuento, Ios equipes alcanzados son:

Estaciones de Trahajo-Ha .o"v-vare.'
» CPU
o  Monitores
» Mouse, feclados
s [lectorde codigo de barras
o Catles
o [mprescras
s  Scanieis
s Switch
s FProyector
o  Notebook
o Nethook
Tabler

ARTICULO 1°: INSTALACION DE FGQUIPCS

Responsables intervinientes
Titular de Direccion Solicitante
Usuario solicitante
Jefe de Area Tecnologia de la Direccion de Junsdiccion de Sistermas
Agenfe de Tecnio/ogia
Subdireccion  Ecnorte  Tecrmico de  la Subnsecretaria de  Informética y
Teiecomunicaciones (Subdireccion de Scparfe Técnico).
Agente de la Ofizinz iniendensia

Del procedimiernio para ia instalacion de equipos

2.1. Tipos de instaiacion

. EqUIposS / Aces8arios nuevos

. Equipos / 2c0esnrios en 1iso

° Equipos en uso oo cambio Oe ubreacion
2.2, Preparacicr: de equipos ntevos

La preparacitn de 9qupos nuevos pueds ser efeciuada al momento de su recepcion
o al momento de cunipimentar un pedido de instaiacion.

El Agente de Tecnologia asignado

1

Bl

“.

Recibe gi eGuig 1uavo

Genera e L’fr”’b un incidents Grizando = apnhcativo Help Dess solicitando la
masterizacion aal equinn.

Nota; la macfcr'z:’r:fon 'mplice e configuracion y puesta a punto del equipo. o
Gue ncluye fa rstalecion del sistermns opsraivo drivers, antivirus. correc 4
slectronicciy ‘(#Ughso;{fﬁ particiidires necesantos para la tfarea gue realizara el /

usuario | e /

x/w
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10. Para ef caso de cambio de mcniltor tecladc o moise gque esis roto se tomara el
pedido de cambic de meanera teleforuca. debido a que el usuano esta
imposibilitadc de enviar e mail.

11.El agente de Tecnologia. carca el pedido en el sistema GALl y procede a
cambiar el accesorio. Envia un mail al usuano solicitante indicandole la solucion
implementada y pidiendole su conformidad por mail

12.En caso de no recibirse el mail con la satisfaccion de la solucion se da por
cerrado el caso a las 48hs de haberse enviado &t mail.

13. Agente de Tecnologia cierra el casc en el sistema GAL!

2.4. Solicitud de Cambic de lugar de Equipamiento

Titular de la Direccion Solicitante

1. El titular solicita el cambio de lugar del gquipamiento para los miembros de la
direccion a su cargo mediante ¢! envio de un mail a la casiila de “Soporte
Finanzas" Indicardo ef lugar de cngen v el iugar de destino.

3. Documentos y registros asociaaos

. “Solicitud de Instalacidon / validacion”
Confecciona: Titular de la Direccidn Solicitanie
Soporte: Digiial
Archiva: Agente de Tecnoiogfa
Lugar de Arcihivo: En CPL cel Area Tecnuiogia y en una unidad de disco
externa.
Tiempo de archivo. Permaneniemanis
Disposicion Finel MN#

. “Registro de Incidente” — Aplicaiivo Help Desh
Confecciona: Agente de Tecnologia
Soporte: Digital
Archiva: Agente de sopoite ecrico Apiicanvo Help Desk
Lugar de Archive: Base de datos del Gobierne de {a Pcia de Cérdoba.
Tiempo de_archivo: pernmanenie
Lispesicion Fina N2

° “Solicitud de Servicios Generales”
Confecciona. Agente de Tecniolngia
Soporte: Pape:.

Archiva: Dpio. Intendencia
Tiempo de Archivo:
Disposicion Finais M/A

. “Talén Formuiario de Entradas y Salidas”
Confecciona Subdireccion de Soporte 12Ci.Co
Soporte: Pape!

Archiva: Agenie de Tecnofoyla
Luqar de Archivo; Oficina de la Direccion de Sistemas del Ministeric de

Finanzas S L P '

Tiempo de Acinve: 6 mesas

Disposicion Final. Eliminacion
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ARTICULO 2°: MANTENIMIENTC CORRECTIVO DE EQUIPOS

¢ & ¢

Responsables intervinientes

Usuario SOt’icfr‘H'tF

Jefe de Area Tecn Jia de la Direccicn de Junsdiccion Sistemas

Agente de Tecno{

Subdireccion  Scp or*e Tecnico de la  Subsecretaria aqe informatica y
Telecomunicaciones {Subdireccicn de Soporte Ta2enico)

Del procedimientc para la provisién de servicio de mantenimiento de
equipos informaticos

2.1 Solicitud de mantenimiento correctivo

&1 usuario solicitante

1

2.

Identifica una faliz en &l equipo en s 0 a uliizar

Verifica que la falia no se deba a la faﬂr—: de llegada de energia electrica al
equipo: que esté correctamente cenectado. auie 1z zapatilfa esté encendida.

De subsistir ei croblema, se pone en contacte cen personal del Area Tecnologia
enviado un mail e la casilia So,oorm Finanzas explicando ia falla.

Pzra los cascs que este imposihilitads o cnviar ol mall se fomara el recfamo
telefonicarnents.

2.2 Tratamiento del requerimiento

£l Agerite de Tecno;’ogia

1.

ENFREN

o

Registra ef requanmienic en el Sisiema Gall idicando.

s Area

¢ Usuaric

s+ Dalos e equipe invellorads

o [ncidente
Concurre al Area sciicitante & verificar la natursiers del incidente reportado
Evaiga la viabindad de dar solucion al procienis.
De tener capacidad y estar facuitado para resolverio en el sitio donde el equipo
esta instalado, impiementa Ja sciucion. [De ser niecesario consulta
telefonicamente a la mesa de avuda de iz Subsecrelaria de Informatica vy
Teiecomunicacicnes — Subdireccion Soporte Técnico pudiendclo soiucionar en
forma conjurits

Valida con e/ usua:io schicitanie je ercucia I i solucion impiementada.
Si fla accion torava fue eficaz. cierra & raquerdmientc en el Sistema Gall,
consigriando.

e Accion implementada
o  Nombre del usuario que valida la eficacia de la solucion
En caso de no fener facwtades para c’ar solucion i incigente planteado. ingresa

el reguerimientc a Lotus Helo Dess para yue & mismc sea tratado por la
Subdireccion Soporie Tecnico
Siia falla no vuade serresuelta &0 & juiar ws wsl relire Sl eguino St JOd:fewfon

de Soporte Tecrnico, completa e "Fumunic de Entrada:Salida de equos Y
adjunta al incidenie a ser braiado poi ios teciicos de "Atencién a Usuarios™. Dejg
como con WGla-Gel-retiro—dereawor [3i00 del Formulario de Entrada/Salida de

equipos’ ’%NE‘?“ O 4

e

4HOOOOOE
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9. En caso de nc ser rasuello &l incidente por requerir un repuesto no dispenible, ef
Jefe de Area Tecnol og ‘a sohcita ia compra al Area Contrataciones segun pautas
vigentes.

10.Una vez que el Area Contrateciones recibe el elementc comprado solicita la
conformidad del Area Tecnologia v cuando sea necesurio retira el elemento a
reemplazar y ciando corresponda o remite a la Subdireccion de Soporte
Técnico.

11.E! repuesto es eniregadc a la Subdireccion de Soporte Técnico para el
reemplazo gel 11isri0.

12 Reparada la falla registra lz2s accrones tomadas en el Sistema Gali / Help Desk
sequn correspona

13. Entrega el equino &/ usuaric

14 Comunica af soliciiante via correo electronico 'z reparacion v enfrega el equipo.

15. Una vez que o solicitante vailda /a ccrreccion s jg falla, procede a responder ef
correo informancis ia satisfaccion de misrio

16. Eri casc de ne recibirse el mail con la salisiecoion de la sclucién se da por
cerrads @l cass alas 48hy de haoparse enviadc s mall

3. Documentos y registros asociados

. “Registro de Requerimientos’ — Sisterna Cali
Confecciona: Agents de Tecnologia
Sopcite: Digiial
Archiva: Agenile deé Tecnologia
Lugar de Arcritvy Heip Desx — Sal - Base de Datas de! Gohiernic de la Peia de
Cordoba
Tiempo de arciiivo. Permanenie
Disposicion Final NAA

. “"Registro de incidentes” - Stsiew “@ LClus — e Desk
Confecciona TECnico diterviing:
Soporte: Digdol
Archiva: Tavnico infervinienis
Lugar de Archivy Helo Desk - Gai - Base de Dalos del Gobierno de la Pcla de
Cordcha
Tiempo de archive: Permaneante
Disposicion riral N/&

» “Solicitud de reparacion” (imail)
Cutifecciona: Age e Sclicitants
Soperte: Digial
Archiva: Agcf..c e Tecnciogic

Lugar de Archiva, SPU del Area Teoncioyia v en una uinidad de disco externa
Tiempo de archive: Permanentc
Disposifcion Final: N/#

Wl B
‘
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ARTICULO 3°: SOPORTE DE EQUIPO

2

2.1.

Responsables intervinientes
Usuario Solicitante
Agente de Tecnolooia

Del procedimiento para el soporte de equipos informaticos

Solicitud de soporte

Ef usuario solicitante

1.
2

ldentifica dificultades en la operacion de un equipc
Se pone en contacio con personal del Area Tecnoiogia.

El Agente de Tecnologia interviniente

3. Regisira el requerimiento en el Sisterna Gali indicando:
o Area
e  Usuario
o Dafos de! equipo involucrado
o [Incidente
2.2. Provision del scporte

El Agente de Tecnologia interviniente

P
4
i

2.

ENI

Concurre al Area soucilanite

Asesora al usuaric sobre la forima correcta de cperar el equipc dando soporte a
la impiementauidn de una accicn cuando apiique. De ser necesario consulta

telefonicamenite & & mese de ayuds de la Subcireccion Sovorte Técnico.
Valida con &l « saana solicitanta la eficacia Jdei scporie proviste,
Cierra ef requerninuento en & Sisiama Gay. corsighando.

»  Soporte provisto

o  Nombre del usuario que valida fa eficacia de la solucion

Documentos y registros asociados
“Registro de Reguerimientos” - Sisisra Lal
Confeccigna: Agonle de tecnciogia mfervanenle
Soporte: Digiial
Archiva: Age:te de tecnoiogia intervinienie

Lugar de Arcriive. Gali - Base de datos de! Gobierrie de fa Pecia de Cérdoba.

Tiempo de arch:vo: Permanente
Disposicicn Finai N/A

ANEXD
HT

000007 !
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CAPITULO li: SISTEMAS iINFORMATICOS x

ACCESOS, INSTALACION, MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE SISTEMAS
INFORMATICGS

ARTICULO 4°: ALTA BAJA Y MODIFICACION DE PERMISOS DE ACCESO

1. Responsables intervinientes

o Titular de Direccicr: Scitcitante

e Jefe de Area Tecrologia de la Direccian de Jursdiccion Sistemas
o Agente de soporie tecnico

2. Del procedimiento para el aita, baja y modificacion de permisos de acceso a
sistemas exterrios

En todos los casos el acceso a fos sistermas informaticos externos y carpetas
disponibles en ia red de! Ministeno guarda relacion con el objetivo. el alcance y
las funciones de! usuario para los cuales se gestionan.

2.1,  Solicitud de gcresos

El Titular de la Direccion soticitante

1. Identifica la necesidad de acceso a sisternas informaficos externos y carpetas de
red para un usuario gue desempefa funcionas dentro de la Direccion a su cargo.
Nota 1. el ususrin puede ser peisonal nterno o axterno que por razones
operativas se desempefie en &l ambito de ia Sirecoion
Nota 2: La necesidad puede consishis en o 2ia la baja o la modificacion de
permiscs de access a sistemas ¢ carpetas de r2d.

o

Confecciona ura "Solicitud Jde pernuses de aocese g gue coritendra!
o  Nombre completo del vsuadic para of Clai se solicitan permisos
o Tipo y N® dei documernito de identidad
o Sistema /carpela pare 2l que se solic:
o Tipos de permisos requendcos o restingiios

3. Remite la soliciiud via correc glect:ameo a la Casidia "Soporterinanzas”™

2.2. Tratamientc de la solicitud de permisos de acceso

E! Agente de Tecnolicgia

l. Los requerimientos se registran en el Sislema Gali. Luego se completa el
formulario digital ilamado Formulario de Aita xis que exige el Area Operaciones
de la Subdireccion de Sistemas ve Scuuwrie Teonco de ia Subsecretana de
informatica v Telecomurnicaciones =0 aGle se dentifican tooss [os datos
necesarics pala CGar e alta coreipondicnic v iwe o es ahexado en Help Desk
mediante la creacion de wunincideiic, k

cooe oy A Pnaver alTiades los peiniscs. se e e un iail al usuario solicitandole g ¥
Ay |
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3. En caso de ser drchivo de red, sin excepciin alguna, el personal de sistemas
siembre debe tener permiscs scbre los mismos, a fin de darle soporte al -
presentarse alguna eventualidad.

4, En caso de no recibirse el mail con la saiisiaccion de ia solucion se da por
cerrado ef caso a las 48hs de haberse enviado el mail.

5. Cierra los incidentes

2.3 Del procedimiento para el alta, baja y modificaciéon de permisos de acceso
a sistemas de desarrollos Propios

En todos los cascs el acceso a los sistermas informaiicos de desarrollo propio el

usuario debe solicitarlo al area ATF

3. Documentos y registros asociados

. “Formularic Alta XLS”
Confecciona Agente de Tecnologia
Soporte: Digilal
Archiva: Area Operaciones de ia Subdireccion de Sistemas de Soporte
Técnico de la Subsecretaria de Informatica y Telecomunicaciones.
Tiempo de Archive: N/A
Disposicton Final: N/A

. “Solicitud de accesos” correo electronicg
Confecciona: Titutar de Direccion — Correc slectrdnico a la Casilla
“SoporteFinanzas’
Soporte: Digital
Archiva: Agemnte de tecncloglia
Lugar de Archivo. Base de datos del Gobierno de a Pcia. de Cordoba.
Tiempo de archivo. Permanente
Disposicion Final.

. “Registro de Reguerimienios ' - Sisiélie G
Confecciona: Agente de tecnoiogia intervinernte
Soporte: Digital
Archiva: Agenite de tecnologia interviniente
Lugar de Archivo. Base de datos del Gotuerno de ia Pcia. de Cordoba.
Tiempo de archivo: Permaherite
Disposicion rinal:

° “Registro de incidente” - Sistema cois =i Desk
Confecciona. Agente de tecnclogia
Soporte Digitai:
Archiva: Subdireccion de Sopode Tecnico
Lugar de Archivo Base de datcs dai Gotiermis de la Peia. de Cordoba
liempo de archiva: Permanenis — Back L
Dispcsicion Final

By s ,.sJ
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MANTENIMIENTO Y SOPORTE SISTEMAS INFORMATICOS
ARTICULO 5°: MANTENIMIENTO DE SISTEIAS INFORMATICOS

1. Responsables intervinientes
e Referente de Apoyo Tecnico Funcional (ATF)

e Titular de la Direccion o Responsable de Sistemas/Jefe de Area "SERVICIO de la
Direccion de Jurisdiccicn Sistemas

« Desarrollador

2. Del procedimiento para el mantenimientc Jd2 Sistemas informaticos propios

2.1. Tipos de mantenimiento
e Correccion de Falias
o  Desarrollo de nue 08 requerimientcs

2.2. Solicitud de correccion de failas / desarrcilo de nuevos requerimientos /
modificaciones al desarrolis, en sistemas propics

El Titular de la Direccion o Responsable de Sisiemas

1. Gestiona ia aprobacion dg las solicitudes en el sistema Gali registrada por el

Referente de Apocyoc Técnico Funcional (ATF) previa comunicacion con el

usuario, estableciendo prioridad para su tratamiento.

Revisa los datos contenidos en la soitcitud

3. Consulia con & Feferente ATF caando dennfica datos inconsistentes 0 poco

ciaros, realizanac ing ajusies necesanns = las esnecificacinnes

Sielcaso es pron Diars D p0Ses DO r"I?fOfff'é.‘.»;"f}' nc corresponde se devielve

aATk,

5 Ananza ia comymgidad y o lrgencia de gesutidn de acueras a2 las prioridades
aefinidas por ei Tivilzr de ja Direccion y e Relerente ATF

En el caso de tratarse de una co"rcc cton de faflas

6. Asigna a un Dasarcilador & requsnnmienc ¢e oorieccion

En ef caso de fratarse de un nueve desarroliosmadificaciones al desarrollo

7. E! titular de s 3—5:‘eccfén 0 Pesoo-wm&t!a fe Bistema Anaiiza la documentacion
Ejaborada por el Heferents de ATF
a. Siguiendo ias pauias estaclecitas por i Subsecigiaria Ce informatica y
Telecomunicaciories en los  Proceaimicnios  "Requerimientos para la
implementacién de sisternas ein FProducocion’ (ESTEPRG Sistemas) vigentes,
confecciona los documentcs Reqguendes en el caso de nuevos desarrolios.

8 EI fitular de e Direccicn o Responsabie de Sistema Asigha a ellos
desarrciladoi/es =i requenniiemio e ueve  desamollo/modificaciones  al
desarrollo.

no

RAN

2.3 Desarrollo de ja solucion

E! Desarrolladsr asignads

1. Analiza el requerimiento cargado en el sistema GALI si es nuevo desarrollo lee
la f‘ocur”ent”‘io'r' e "acfg__por referenie do ATF. sf es correccion de fallas y
neces *a anmw f) d..,SU'D 5 oen 2f caso se comunica con el referente

de A /
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Analiza el nuevao documento (en casc de nuevos desarroflos/modificaciones al
desarrollo), ¢ €l requerimiento caigado en el GALI \y en caso a corregir faifas,
solicita ampliacion de datos cuando correspoida.,

Teniendo en cueris i2s especificacicnes anmanagas ¢ la Wentificacion de la falla,
pianifica el desarroiiv y ics puntes de contre!

Ejecuta las acciones planificadas.

Concluido el desarmollo lleva a cabo fa verificacién de la correccion o de! nuevo
requerimiento caontra las especificacicnes estabiecidas.

De detectar errores, los corrige.

En caso de incorporacicn de nusvo Jdssanrc! fo/'ncdmcaciones al desarrolfo, si no
existen observaciches. convoca al Referente AT para la validacion conjunta de
la solucion.

Cuando se traiz ¢z la correccion de una 1alla una vez imiplementada cierra el
Gali para que s% p;oceu‘a & U valdacion fpal ncr pane del Responsable ATF.

El Titular de la Direccion o Responsable de Sistemas, o quien este designe:

3.

-
3

. Una vez uahdadu of cambio por el Referente AT5 pone a disposicidon el mismo
para que pueda impblementarse cuanido se suha a produccién la nueva version.

Documentos y regisiros asociados
Reporte de falias — Sistari C.‘ it
Confecciona Referente AT,

Soporte. Digited
Archiva: Referenic AT

Lugar de Archive: Base de datos dei Gogie e /a FProvincia de Cordoba.
liempo de_archive: Back up deo .a %a de Datos {Supercemro)
Disposicion Finzl

“Registro de incidente.: nuavas funcionalidades” — Sistema Gali
Confecciona: Refzrente ATF

Soporte. Digila

Archiva: Referania ATF

Lugar de Arcitivo: Base de gatus del Go D!r.'ffu Je la Provincia de Cordoba.
Diempo de arcinive: Back ups de 'a Base de 2aics tSupercentio;
Disposicion Flijgl

"Estepros”
Confecclona: Responsabic v's Sisiemas - A:chive electrénico

Scporte: Digital

Archiva: Responsable de Sistemas -

Lugar ds Archive, Wd012nf01\grupost Sistemagil iesarfOnQﬁL{Af—'ﬁBacﬁfﬁ
Documentos\Requisitcs Nuevas Aphcaco ies RSy T A ) 1
Tieripsc de archiza 3 ancs - Bauk Up
Disposicion Final Elinunacion.

..000001 !

ARTICULD 6°: SCPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS EXTERNOS

1.

Responsables intervinientes
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o {suario soficitarite y
» Responsable de Sistemas o quien este designe

2. Procedimiento para el Soporte de sistemas informaticos
2.1. Solicitud de scporte

El Usuario Solicitante

1. En el caso de lIdentificar una dificultacd _en el wusc de un sistema
operativo/Aplicacicn soficita asistencia & la Direccion de Sistemas mediante la
generacion de un mail a la casiila "SoporteFinanzas” especificando en el Asunto
el tipo de soporte requerido

£l Responsable de Sistemas o quien este designe

2. Reqgistra el regiiziriento en e! Sistema Gail madicande:
o Area /usiiario
s  Sistenie cpecatio nvolucrade

o  Asunto
2.2. Provision del soporte en sistemas operativos

E! Responsable de Sistemas o quien este designe
3. Contacta al usuano solicitante en forma telefonica, de ser posible, ¢ en forma
nresencial.
4. Asesora al usuanc sobie ia forma corecta ¢ oparar el sisterna. asistiendolo en
la implementacion deé cuance spligue.
5. Valida con el usuarno soficitante ‘a eficacia de! soporie provisto.
6. Cierra el requenmienito en el Sistema Gail. consigriando:
s« Soporte provisto
e Nombre Jdel usuaric que vahda la sficacia del soporie

3. Documentos y registros asociados

e “Solicitud de soporte sistema operativo”
Confecciona: Usuario Soliciente
Soporte. Digita;
Archiva: Responsanlie de Sistemas
Lugar de Archivo: Base de daros deil Gobiernc Ge ia Pcia de Cordoba.
Tiempo de archivo. Permanente
DIiSposiCiOn Fiai
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