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Presentacion institucional

La Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion en adelante (OATI) de la Universidad
de la Amazonia tiene como mision la planificacion y gestion general de la infraestructura
tecnoldgica de la institucion, para servir de apoyo a los procesos de docenciag,
investigacion y proyeccion social y de esta forma contribuir al cumplimiento de la mision

iInstitucional.

cQuienes somos?

La Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacién (OATI) de la Universidad de la
Amazonia cuenta con un equipo de ingenieros especializados en la administracion de la
infraestructura tecnoldgica y los servicios de TIC. Comprometidos con la innovacion vy la
eficiencia, son promotores de una cultura de servicio, siempre dispuestos a atender y
solucionar los requerimientos funcionales y técnicos de la comunidad universitaria, siendo

actores clave en el desarrollo académico e institucional.

S Mo

Proporcionar soluciones Tl a las
Adreas que lo requieran mediante
altos niveles de seguridad,
confiabilidad y confidencialidad,
garantizando la continuidad de la
prestacion de los servicios
institucionales para contribuir al
cumplimiento de la mision
institucional.

~

Ser una Oficina Asesora de Tecnologias
de la Informacion (OATI) para definir,
establecer, implementar y divulgar
servicios Tl de calidad, que cubran las
necesidades de los usuarios y empresas
a nivel nacional e internacional, con
liderazgo, eficiencia y transparencia.

Vision
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La Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacidon presta sus servicios de tecnologia
bajo el proceso de Apoyo Tecnoldgico en el marco del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad (SIGC)(Ver llustracién 1), conforme a lo establecido en el

(i =" SIGC

Proceso de apoyo
¥ llustracion No. 1
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Fuente. Universidad de la Amazonia

La OATI es el dnico punto de contacto para la prestacion de todos los servicios de TIC. Su
funcion principal es recibir, categorizar y escalar las solicitudes, gestiondndolas de manera
eficiente a través de su estructura organizacional para la gestion de servicios(Ver
llustraciéon 2).
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Nuestros valores
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jSomos un equipo multidisciplinar! jConvertimos si promesa en realidad!
Trabajamos sinérgicamente para Talento humano con destrezas y Monitoreamos continuamente cada

cumplir con las necesidades de los capacidad creativa. fase realizada para generar una

usuarios 0 empresas. solucion eficiente y segura.

Procedimiento de gestion

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SOLICITUDES P
GESTION DE SOLICITUDES

Procedimiento
llustraciéon No. 2

La Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion de la Universidad de la Amazonia establece
tres niveles de operacion para atender las solicitudes de servicios.
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SERVICIOS
Administrador
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Primer Nivel Segundo Nivel Tercer Nivel
Mesa de Servicios Soporte técnico Ingeniero especialista

Fuente. Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion
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Nuestro equipo

La Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion en sus tres areds de

operacion, se presenta el diagrama de distribucion de los grupos(Ver

llustracion 3)° Estructura Organizacional OATI

Areas de operacion

) llustracion No. 3
4

n e
9») Y.

Fuente. Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion

Desde la Universidad de la Amazonia, la Oficina Asesora de las Tecnologios de la

Informacion y comunicaciones contamos con |os siguientes canales de comunicacion para
la prestacion de nuestros servicios.

8 Bloque 1, Segundo Piso, Oficina 1206
CONTACTO

oati@uniamazonia.edu.co
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Nuestras funciones

En el Acuerdo 036, por el cual se adopta la estructura interna de la Universidad de la
Amazonia y se modifican los articulos del Estatuto General.

Articulo 20. Funciones, las funciones de la Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion
Son las siguientes:

1.

Asesorar a la Rectoria y demdas dependencias de |la Universidad para la

implementacion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

. Liderar el proceso de apoyo Gestion Tecnoldgica de la Universidad.

. Realizar actualizacidon, mantenimiento y mejoras de la infraestructura tecnoldgica, en

funcidon de las necesidades de |la Universidad.

. Evaluar los proveedores de hardware y software para la adquisicidon de nuevos equipos

y herramientas tecnoldgicas.

. Realizar el inventario y seguimiento de los equipos y herramientas tecnoldgicas de Ia

Universidad, para asegurar su correcto uso y mantenimiento.

. Implementar planes de continuidad y recuperacion ante desastres tecnoldgicos.

. Definir, implementar y actualizar las Politicas de Tl de la Universidad para el

cumplimiento de los objetivos a corto, mediano y largo plazo.

. Garantizar la seguridad y proteccion de la informacion de la Universidad,

implementando politicas y procedimientos de seguridad informdatica y ciberseguridad.
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Nuestras funciones

9. Adoptar las normativas y estdndares de seguridad de la informacion propuestas por
el Ministerio de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones.

10. Coordinar las capacitaciones en cursos TIC a la comunidad universitaria.

1. Gestionar y supervisar el licenciamiento de software y servicios de TI.

12. Administrar la mesa de servicios de la Universidad, prestando el servicio de atencion
y resolucion de incidentes de los requerimientos y solicitudes por parte de la
comunidad universitaria.

13. Implementar y administrar sistemas de respaldo y recuperacion de informacion para
prevenir la pérdida de datos.

14. Adoptar estdndares de programacion y buenas prdacticas de desarrollo para
fortalecer la seguridad de los sistemas de informacion web.

15. Desarrollar software escalable y modular, para que pueda adaptarse a los cambios
en la infraestructura tecnoldgica y las necesidades de la Universidad.

16. Mantener en optimas condiciones la infraestructura tecnoldgica de la Universidad de
la Amazoniag, asegurando su disponibilidad y eficiente funcionamiento.

17. Administrar las bases de datos de los sistemas de informacion de la Universidad de |a
Amazonia.

18. Las demads que le sean asignadas y sean inherentes a la naturaleza de Ia

dependencia.
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SER-001

Acceso ainternet por WIFI

HARDWARE Y COMUNICACIONES

24 HORAS, 7 DIAS A LA SEMANA

Acceso a la red de colaboradores de
la Entidad de manera inalédmbrica a
través de dispositivos moviles y
computadores portatiles.

SER-004
Gestion de Redesy
comunicaciones

HARDWARE Y COMUNICACIONES

24 HORAS, 7 DIAS A LA SEMANA

Servicio orientado a garantizar la
operacién continuaq, disponibilidad y
rendimiento de la infraestructura de

redes y telecomunicaciones de la

institucion.

Nuestros servicios

SER-002
Acceso a la Intranet

HARDWARE Y COMUNICACIONES

24 HORAS, 7 DIAS A LA SEMANA

Acceso a la red protegida para el uso
de los recursos tecnologicos.
(Aplicociones, Impresoras,
Communication Server, Active Directory,
Exchange, DNS, Share Point).

SER-005
Mesa de servicio

HARDWARE Y COMUNICACIONES

DE 7230 AMA11:30 AMY DE1:30PM A
5:30 PM, 5 DIAS A LA SEMANA

Servicio basado en la coordinacién del
Service Desk del ared
administrativa(Responsable final por la
iniciacion, transicion y soporte tecnico).

Ao Unrersckdlcelnc

A Amazonia INFORMACION

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA

SER-003
Correo electronico

HARDWARE Y COMUNICACIONES

24 HORAS, 7 DIAS A LA SEMANA

Basado en Microsoft Office 365 con un
buzén de aimacenamiento de 80GB y
acceso desde el cliente Microsoft
Outlook o a través del navegador web
(owa).

SER-006
Salas de computo

HARDWARE Y COMUNICACIONES

DE 6:00 AM A10:00 PM JORNADA
CONTINUA - 5DIAS A LA SEMANA'Y
LOS SABADOS DE 7:00 AM -12:00 PM
Y 1:00 PM A 6:00 PM

Servicio basado en la administracién de
los recursos informaticos de las salas
de computo(prestamos de equipos e

infraestructura a la comunidad
universitaria).
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Gestion de equipos de computoy
periféricos

HARDWARE Y COMUNICACIONES

DE 7230 AMA11:30 AMY DE130PM A
5:30 PM, 5 DIAS A LA SEMANA

Adquisicidn, instalacion, configuracion
y mantenimientos preventivos y
correctivos de hardware y software
base de los equipos asignados a los
funcionarios y contratistas de la
Entidad.

SER-010
Configuracion de ambientes de
desarrollo, pruebas,
capacitaciony preproduccion

INVESTIGACION Y DESARROLLO

DE 7:30 AM A 11:30 AM Y DE 1:30
PM A 5:30 PM, 5 DIAS A LA
SEMANA

Preparacién y configuracion de
ambientes para desarrollos, procesos
de aseguramiento de calidad y
capacitaciones en los diferentes
sistemas de informacion.

Nuestros servicios

@ SER-008

Servicio de Instalacion de software
en Equipos de computo

HARDWARE Y COMUNICACIONES

DE 7230 AMA11:30 AMY DE1.30PM A
5:30 PM, 5 DIAS A LA SEMANA

Instalacion de software por demanda
en los equipos de computo de los
funcionarios o contratistas.

SER-0O1M1
Adquisicion de licencias de

software
HARDWARE Y COMUNICACIONES

DE 7:30 AM A11:30 AM Y DE1:30 PM A
5:30 PM, 5 DIAS A LA SEMANA

Servicio de adquisicidén de licencias de
software requeridas para usar en los
diferentes procesos de la institucion,

custodiar los paquetes de software
adquiridos.

&@ Universidad de la «

A Amazonia INFORMACION

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA

[ SER-009
‘q L] L]
Cursos y capacitaciones

HARDWARE Y COMUNICACIONES

24 HORAS, 7 DIAS A LA SEMANA

Acceso al servicio de cursos de
extension y capacitacién a la
comunidad universitaria.

SER-012
Almacenamiento de datos e

informacion

SOFTWARE Y APLICACIONES

DE 7:30 AMA11:30 AMY DE130PM A
5:30 PM, 5 DIAS A LA SEMANA

Servicio que se encarga de almacenar
datos e informacién en repositorios y
bases de datos.
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SER-013

Asegurar la integridad y recuperacion
de datos e informacion

SOFTWARE Y APLICACIONES

DE 7230 AMA11:30 AMY DE130PMA
5:30 PM, 5 DIAS A LA SEMANA

Servicio que se encarga de generar
respaldo e integridad de datos asi
como la recuperacion de estos en

caso de pérdida o alteraciéon
indebida.

Nuestros servicios

SER-014
Pruebas de vulnerabilidades

SOFTWARE Y APLICACIONES

A DEMANDA

Servicio que se encarga de realizar
pruebas de vulnerabilidades a la
arquitectura de TI.

&@ Universidad de la «

A Amazonia INFORMACION

OFICINA ASESORA DE
TECNOLOGIAS DE LA

SER-015
Soporte a casos competentes al
Sistema Chaira

SOFTWARE Y APLICACIONES

DE 7230 AMA11:30 AMY DE130PM A
5:30 PM, 5 DIAS A LA SEMANA

Servicio que brinda soporte tecnico y/o
profesional a los usuarios de la
comunidad universitaria relacionado
con el sistema Chaira.



OFICINA ASESOBA DE
A Universidaddelas | TECNOLOGIAS DE LA

IMAaZo1lAa | INFoRMACION

Portafolio de servicios
OATI

Nuestros trabajos

ERaira

Consultorio Juridico Virtual - Universidad de la Amazonia

Académico

Matricula Labor académica Notas

e [nscripcidn nuevos ® Proyeccion y gestion de e Registro de notas
Con & n de Mender idoneamente su solicitud, rogamas lesr con alencitn kas condiciones y resinociones del seracin de Consultorio Virmual
: r : i . Juridico que presta ta Universidad de la Amaronia
e Matricula academica labor académica ¢ Consulta de notas
. Les aniuauus ﬁel';:il'ﬂsuﬂ {+] J_r’_hlco \-rmal de la I-me aidad de la Mn&m: dieberdn vilizar sprogiadamenie y respetuosamenie el sl

e Pre matricula ® Gestion de grupos y actuales s

Adicid . : - - ® <ot e el T e e e i o
e Adicion/Cancelacion horarios e Registro extendido ks Suminstona
e Gestionar de validacion o Asignacion recursos fisicos @ sttt i i i ok iy s ool L mmepmiiton s i,

respeto ¢e su consulla, que atende a bos inasmientos del ordenamienta jurstico colombian
. . . g mmm ::E;:g;:;ﬂen gavmad M;ua:'ﬁu::s:est;sa :auar.nuad mcné;.fml::umwmmw
Ad m I n Istratlvo m @ Rerphar y continuar com 8 regisino
Modulo Consultorio Juridico Virtual
CIARP Talento humano Procesos
o . i ) . . Modulo Oficina Asesora de Relaciones Interinstitucionales

¢ Solicitud de puntos e Gestion de hoja de vida  Solicitud de permisos
® Gestion de puntos por e Solicitud y gestion de e Certificado de ingreso

comiteé certificados laborales y y retenciones T — S —
® (estion de cronogramas cesantias o Evaluacion de Regresa 8 1a pigina pincis Q 8

y citaciones personal T IO Y N i A SR

con malfuciones Blogue Administrakiv 4361813 - 4366160 Ext. 173 relinter@unlamazonia.edu.co

Financiero -

IE Polficas

Eqquipo Humana de [a DAR|

Financiaciones Presupuesto Nomina Slaaimen  SNmaton mouke e e e o A s st e

DHAMA MARTELA PENA CUELLAR

SANTIMGD FELIPE GIRALDD WARGAS

¢ Financiaciones acadéemicas e Novedades e Gestion de procesos O rrmacinscasimicn: Q rormaciénacasimicn
FIHEHE!?CIDF‘IES Porcomeniy - #Liquidacion te conoepio de noming. . de ngmina Madulo Oficina Asesora de Relacmnes Intermshtumonales
¢ Obligaciones  Causacion presupuestal de nomina ¢ gestién de pago
e Asignacién de CDP a contratos o —
— = o] [§5) 17 i ds Bt i iconet | Visthoh 2z
Esvuctas POI o et
wilyinaiozies) - Estadisiicas s
o IndicRdor-ACciin (514
i i Accones [T i A EETRATEGICA ;-:L-.--:..-. ;;-:,.-.--.- J“-'
Otros modulos s @ O ot =
il Repotes
. . ; i B Comt ™ Vists de auance 2020 —
e Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRS-D). F fnamam LI —
Aprobar Sopories B
https://chaira.uniamazonia.edu.co/Chaira/View/Public/PQRS/MenuPublicoPQRS.aspx ¥ Aprtar indcat de Prosucios

¢ Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

PDZ—!I’.-FN'A.S-

hlll

LINEA ESTRATEGICA

® Mesa de servicios.

e Acreditacion.

Madulo Plan de Desarrollo Institucional
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Atencion al usuario

Corresponde a los servicios informdaticos brindados desde el apoyo tecnoldgico, como se
evidencia en la llustracion 4.

ATENCION AL USUARIO
Mesa de servicios
llustracion No. 4

Mesa de servicios

@ ERaira

Sistermna de Informocion Misional
Croullosomente Nuestro

Universidad de las

Amazonia 7/ oos

Vigilad - App Store

Q. Mesa de Servicios

Mesa de Servicios

Mesa de Servicios

t Mesa de Servicios €
ey RV: SOLICITUD ENVIO COR... Bandeia de entrada
=1 mesadeservicios@udla.edu.co MESA DE SERVICIOS Equipo de Sopc

“th Mesa de Servicios
=) Florencia [ ¥ Conversain con M. ks

Mesa de Servicios B:40 a. m.: Pa

h‘“ Mesa de Servicios
d Cronograma de Mantenimie... Bandeja de entrad
uianas tardas Danikan i snedis

Fuente. Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion

Oficina Asesora de Techologias de la Informaciéon, Mesa de servicios - Universidad de la Amazonia
Blogue 7, Segundo Piso, mesadeservicios@udla.edu.co
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“Tus clientes mads insatisfechos son tu
mejor fuente de aprendizaje ”

90 000 Bill Gates 90 000

Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion



