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CIRCULAR No 107 - 2023

DE: " DEPENDENCIA DE SERVICIOS INFORMATICOS

PARA: FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL

ASUNTO: COPIAS DE SEGURIDAD VIGENCIAS 2022 Y 2023 CON CORTE A

- DICIEMBRE.

FECHA: 19 DE OCTUBRE DE 2023

Por medio del presente se informa a todo el personal de planta nivel central de la
Secretaria de Educacion Departamental de Narifio, que a partir del dia 30 del mes de
octubre de 2023, la dependencia de Servicios Informaticos dard inicio a las Copias de
Seguridad, de acuerdo al cronograma adjunto.

Para ello cada funcionario debe organlzar la informaciéon de copia de segundad
cumpliendo con la siguiente estructura:

ORGANIZACION DE LA COPIA DE SEGURIDAD:

‘1. En la particion denominada Disco dé informacién, se debe crear o verificar
que se encuentre creada la carpeta principal con el siguiente formato:

Nombre Corto de la dependencia _ cédula funcionario _ P

101 | DESPACHO  DESPACHO
102 | GESTION ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL
103 | ASUNTOS LEGALES JURIDICA
104 | PLANEACION , PLANEACION .
105 | COMUNICACIONES . COMUNICACIONES
106 | INSPECCION Y VIGILANCIA INSPECCION
2 | SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA CALIDAD
201 | EVALUACION EDUCATIVA EVALUACION
202 | MEJORAMIENTO : MEJORAMIENTO

‘Nuestra Mision: Garantizar el derecho fundamental a la educacion publica, a través SEDE ADMINISTRATIVA

de procesos adminislralivos, finarcieros, cullurales y pedaggicos que permilan Gobernacién de Narifio - Cra. 428 No 18A - 85 Barrio Pandiaco / Pasto Narifio (Colombia)
melorar [ cobertura, eficiencla, calidad v pertinencia educativa en Narifio. Conmutador: (57) 2 7333737 — Cadigo Postal: 520002 / 087 ,
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cobertura, eficiencia, calidad y pertinencia educativa.
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203 | EDUCACION INI'CIAL INICIAL
3’| SUBSECRETARIA DE PLANEACION EDUCATIVA Y COBERTURA | COBERTURA
301 | ACCESO ACCESO
302 | PERMANENCIA PERMANENCIA
30201 | PLAN DE ALIMENTACION ESCOLAR PAE
303 | ASUNTOS INDIGENAS INDIGENAS £
304 | ASUNTOS AFRODECENDIENTES AFRODECENDIENTES
4 | SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ADMINISTRATIVA
401 | RECURSOS HUMANOS HUMANQOS
40102 PR£STACION ES SOCIALES PRESTACIONES
402 | ATENCION AL CIUDADANQ CIUDADANO
403 | FINANCIERA FINANCIERA
404 | SERVICIOS INFORMATICOS SISTEMAS
405 [ GESTION ADMINISTRATIVA GADMINISTRATIVA

-

El numero de la cédula solo y exclusivamente debe ser nimeros, sin puntos o comas.

Ejemplo:

Para el funcionario de planta Pepito Pérez con CC 1234567890 de la oficina de Servicios
Informaticos la carpeta ‘deberia quedar SISTEMAS_1234567890_P

En la carpeta principal debe existir dos (2) carpetas como se indica a continuacion:
» VIGENCIA_2022
e VIGENCIA_2023

En la carpeta de VIGENCIA_2022 debe contener toda la informacion generada por el
funcionario desde la Ultima copia registrada agosto 31 hasta 31 de diciembre de 2022.

En la carpeta VIGENCIA_2023, se debe incluir toda la informacién que se ha generado a
partir de enero hasta diciembre de 2023, teniendo en cuenta lo siguiente:

*E| personal de planta organiza la informacién pof procesos acorde a su manual de

funciones.

Ejemplo:

Nuestra Misidn: Garantizar el derechio fundamental a la educacion piblica, a través

de procesos administrativos, financieros, cullurales y pedagdgicos que permilan
mejorar la cobertura, eficiencia, calidad y pertinencia edunativaen Narifio.

Nuestra Visign: Ser reconocida coma una enlidad Iider 2 nivel nacional en
cobertura, eficiancia, calidad y pertinencia educaliva.

SEDE ADMINISTRATIVA
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Para el funcionario de planta Pepito Pérez con CC 1234567890 de la oficina de Servicios
Informaticos la estructura queda de la siguiente manera S

« = « o il Este equipo > DISCO DE INFORMACION (F > SISTEMAS_1234567890_P g w

s WERET AR e, i iz % 1 T TR * L
SISTEMAS 1234567800p | % Nombre Fecha de
" VIGENCIA_ 2022

A,

e I viGENGIA_ 2022 29/07/20;
i4 PROCESO_101 [ viGENCIA 2023 197107200
[l PROCESO_LO2

[} PROCESO_L04 -

il PROCESO_GO1

] PROCESO_HO3

i} PROCESO_101

'] PROCESO_L03

Il PROCESO_NO1 )

I} VARIOS ;
~ 11l VIGENCIA 2023

{1 PROCESO_ 101

[l PROCESO_102

[l PROCESO_ 104 ﬁ;"

Il PROCESO_HO2
i} PROCESO_LO1
| PROCESO_L03 4
'} PROCESO_NO1 ;{’,

ey : v < AT ;

5. Una vez organizada la informacién en la carpeta principal, se diligenciara
correctamente el formato_entrega_copia_de_seguridad, con toda la
informacién a entregar de manera clara y precisa.

Posterior a ello, el jefe inmediato debe verificar que la copia de seguridad se
ha realizado correctamente conforme a lo diligenciado en el formato, ante lo
cual describe las observaciones pertinentes y firma el recibido a satisfaccién
como responsable del proceso. '

Por dltimo, la parte final del formato solo lo diligenciar3 el personal de servicios
“informaticos al momento de la entrega de la copia de seguridad, colocando las -
' observaciones necesarias y la firma como soporte a lo entregado. :

6. En la copia de Seguridad solo-debe existir informacién institucional.

a

Nuesira Misidn: Garantizar el derechio fundamental a la educaci6n piblica, a través : ' SEDE ADMINISTRATIVA
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RECOMENDACIONES:

1. Recuerde nombrar sus archivos y carpetas con nombres cortos, porque Windows
al momento de realizar el proceso, NO permite realizar la copia de seguridad de
archivos con nombres largos o rutas demasiado extensas.

NOTA: El personal del area de Servicios Informaticos, solo hara respaldo

de la informacién que cumpla con la recomendacién mencionada:

dejando la aclaracidén en las observaciones del formato.

2. En los nombres de los archivos, no usar espacios (se puede separar las palabras con
guiones bajos); utilizar solo caracteres alfanuméricos, no usar efies, ni tildes.

Si requiere alguna informaciéon o explicacién adicional debe solicitarla con
anticipacion en la dependencia de Servicios Informaticos.

Recuerde que el suministro de esta informacién es de CARACTER OBLIGATORID,
debe cumplir con las recomendaciones expuestas y la entrega oportuna en los dias
programados dentro del cronograma establecido para cada dependencia.

El no cumplimiento al presente, serd informado a la oficina de Control Interno de la
Gobernacion de Narifio. v

Anexos: Cronograma y formato. /~ A
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JORGE ANDRES MONTENERO BASTIDAS
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P. U. de Servicios Informaticos X
Revisé MONICA LUCIA MENESES BOLANOS R
ok ! 19/10/2023 : :
: P. U. de Servicios Informaticos
Aprobd ANGELA VANESSA CORDOBA GARZON ) / A5P00 ¢
Subsecretaria Administrativa y Financiera 2 o ’
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento ¥ lo hemos encontrado ajustacfo a las normas y disposiciones
legales vigentes; por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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LUIS IGNACIO DELGADO
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||| LISETH NATALY BASTIDAS

|l|JESUS GAVILANES

i il
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s _umn:mw de entrega de cada funcionario a su Jefe Inmediato

Fechas de revisién por parte de Servicios Informaticos
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Informacién del Funcionario Responséﬁle

L It SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL Cédigo L02.02.F04
D | o SERVICIOS INFORMATICOS Pégina 1de1
® | de Educacién Versién 1,0
FORMATO - COPIA DE SEGURIDAD Vigencla 9/08/2020

como Copla de Seguridad.,

Haga una breve descripcién de la Informacién que
usted tiene a su cargo relacionada con sus
funciones y/o actividades que seran entregadas

ombre Ieto: Cédula:
Dependencia: Cargo:
Emall: Celular:

Nombre de la Carpeta Principal

Descripcion de dos Subcarpetas

Nombre de Subcarpetas Principales Namero de archivos Ndmero de carpetas Ublcacién de Carpetas Tamaﬁ n disco 1

1 |VIGENCIA_2022

2 |VIGENCIA_2023

B Qn de pcarpeta A 0
Nombre de Subcarpetas Numero de archivos Namero de carpetas

1

2

3

4

5

6

7

8

9
10|VARIOS

e D O af pcarpeta : 0
Nombre de Subcarpetas Namero de archivos Namero de carpetas

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10 [VARIOS

Firma Funcionario

DETALLES Y OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO DE LA COPIA DE SEGURIDAD RECIBIDA

Fecha de Entrega
(d,m,a}

Nombre Jefe Inmediato:

Cédula:

Firma Jefe inmedlato

Nombre de Subcarpetas Principales

Fecha (d,m,a)

DETALLES Y OBSERVACIONES DE SERVICIOS INFORMATICOS DE L'A_Cb_PiA DE SEGURIDAD RECIBIDA

Namero de
archivos

Namero de carpetas

Tamaiio en disco

VIGENCIA_2022

-

2 |VIGENCIA_2023

Fecha de la Copla de Seguridad: (d,m,a)

Observaciones:

Nombre Funcionario que recibe Cédula:
Flrma Funcionarlo que recibe Fecha (d,m,a)
g A
. i
ELABORADO POR ‘REVISADO POR: APROBADO POR Pl N
Nombre MONICA MENESES BOLANOS LUIS IGNACIO DELGADO JAIRO HERNAN CADENAORTE!
o N )
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