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CIRCULAR No. 105 - 2023

DE: DEPENDENCIA DE SERVICIOS INFORMATICOS %
PARA: SUPERVISORES Y CONTRATISTAS DE LA SECRETARIA DE
‘ e EDUCACION DEPARTAMENTAL J
ASUNTO: ~ COPIAS DE SEGURIDAD VIGENCIAS 2022 Y 2023 CON CORTE A
i NOVIEMBRE.
FECHA: 19 DE OCTUBRE DE 2023

Por medio del presente se informa a todo el personal supervisor y contratistas de la
Secretaria de Educacién Departamental de Narifio que a partir del dfa 30 del mes de
octubre de 2023, la dependencia de Servicios Informaticos iniciara las Copias de
Seguridad, de acuerdo ‘al cronograma adjunto.

Para ello cada contratista debe organizar la informacién de copia de seguridad
cumpliendo con la siguiente estructura: : :

ORGANIZACION DE LA COPIA DE SEGURIDAD:

1.. Se debe crear o verificar que se encuentre creada la carpeta principal con el
siguiente formato:

Nombre Corto de la dependencia _ cédula contratista e

101 | DESPACHO DESPACHO
102 | GESTION ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL
103 | ASUNTOS LEGALES JURIDICA
104 | PLANEACION , PLANEACION
105 | COMUNICACIONES COMUNICACIONES
106 | INSPECCION Y VIGILANCIA INSPE_CCION

2 | SUBSECRETARIA DE CALIDAD EDUCATIVA CALIDAD
201 [ EVALUACION EDUCATIVA EVALUACION -
202 | MEJORAMIENTO | MEJORAMIENTO
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203 | EDUCACION INICIAL 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 ; HUMANOS
40102 | PRESTACIONES SOCIALES PRESTACIONES
402 | ATENCION AL CIUDADANO CIUDADANO
403 | FINANCIERA FINANCIERA
404 | SERVICIOS INFORMATICOS SISTEMAS
405 | GESTION ADMINISTRATIVA GADMINISTRATIVA

El numero de la cédula solo y exclusivamente debe ser numeros, sin puntos o comas.
La C significa que es contratista.
Ejemplo:

Para el contratista Pepito Pérez con CC 1234567890 de la oficina de Cobertura, la carpeta
deberia quedar COBERTURA_1234567890_C

2.' En la carpeta principal debe existir dos (2) subcarpetas como se indica a continuacion:
* VIGENCIA_2022 (Solo para contratistas con actividades desde 2022)
* VIGENCIA_2023 : ;

3. En la carpeta de VIGENCIA 2022 debe contener toda la informacién generada por el
contratista desde el inicio de su contrato hasta 31 de diciembre de 2022.

4. En la carpeta VIGENCIA_2023, se debe incluir toda la informacién gue se ha generado a
partir de enero hasta noviembre de 2023, teniendo en'cuenta lo siguiente:

* Organizar la informacién acorde a las actividades asignadas en su contrato y como fecha
maxima de entrega sera noviembre 10 de 2023 de conformidad a la circular SH-010 de
octubre 11 de 2023 — expedida por la Secretaria de Hacienda.

o
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 Ejemplo:

Para el contratista Pepito Perez con la CC 1234567890 ubicado en la dependencia
de Cobertura debe tener la siguiente estructura:

/

“ v 4 [0 » Esteequipc 3 DISCO DE INFORMACION (F) > COBERTURA_ 1234567890 C v O

~

> & Windows (C) © i *  Nombre
¥ = DISCODE lNFORMACION,(F:) . : CF
YRR EOBERIVRATE4507890 € Ll ; {1 VIGENCIA 2023
-~ [l VIGENCIA 2022
[} ACTIVIDAD.01
[L} ACTIVIDAD 02
i} ACTIVIDAD_03
L} ACTIVIDAD. 04
[1] ACTIVIDAD: 05
{1 variOs
~ [} VIGENCIA 2023 %
(.} ACTIVIDAD D1 i ;
[l ACcTIVIDAD 02
{1l ACTIVIDAD_03
1l ACTIVIDAD 04
. [} ACTVIDAD.05
1 varios

5. Una vez realizada la organizacién de la informacién en la carpeta principal, se
diligenciard correctamente el formato_entrega_copia_de__seguridad, con
toda la informacion a entregar de manera clara Y precisa.

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

Por dltimo, la parte final del formato solo lo diligenciara 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.
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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 drea de Servicios Informaticos, solo haré respaldo

de la_informacién que cumpla con la recomendacién mencionada;

dejando la aclaracién 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 alfanumericos, no usar efies, ni tildes.

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

Recuerde que el suministro de esta informacién es de CARACTER OBLIGATORIb,
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, posterior a las fechas establecidas sera. informado a
la oficina de Control Interno de la Gobernacién de Narifio. : 5

T
Anexos: Cronograma y formato. .-,

s 17 NA ORTEGA
Secretario de Educacion Departamental
‘ / . ; i // /

Proyects JORGE ANDRES MpNTENE’Ro BASTIDAS S M/ 2

P. U. de Servicios Informaticos : R e e
Reviss MONICA LUCIA MENESES BOLANOS ‘ /

P. U. de Servicjos Informaticos 119/10/2023 Qf/m -
Aprobd ANGELA VANESSA CORDOBA GAR_ZON foTaDns ’ ;

Subsecretaria Administrativa y Financiera /
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo hemos encontrado ajustado a ias normas y disposiciones
legales vigentes; por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

SERVICIOS INFORMATICOS

Secretaria

| de Educacién

]
Ssbaglée |

FORMATO - COPIA DE SEGURIDAD

Informacién del Funcionario Responsable

i |

Cédigo L02.02.F04
Péagina 1de1
Versién 1,0
Vigencla

9/09/2020

ob ompilo: Cédula:
Iﬂaendencla: Cargo:
Emall: Celular:
D pcién d 0 4 gad
Haga una breve descripclén de la informacién que
usted tlene a su cargo relacionada con sus
funclones yl/o actividades que seran entregadas
como Copla de Seguridad.
D pcion de do bearp
No Nombre de Subcarpetas Principales Namero de archivos Namero de carpetas Ublcaclén de Carpetas Tamafio en disco
1 |VIGENCIA_2022
2 [VIGENCIA_2023
Des peion de pcarpetas A U
Nombre de Subcarpetas Nimero de archivos Namero de carpetas
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 |VARIOS
Descripcién de Subcarpetas A_ 20
Nombre de Subcarpetas Namero de archivos Ndamero de carpetas
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10 |VARIOS
Flrma Funclonario r;'::::)de Entrega

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

Nombre Jefe Inmediato: Cédula:

Firma Jefe inmediato

Fecha (d,m,a)

DETALLES

Y OBSERVACIONES DE SERVICIOS INFORMATICOS DE LA COPIA DE SEGURIDAD RECIBIDA

Nombre de Subcarpetas Principales N:r:‘:r\z,f Namero de carpetas Tamafio en disco
1 |VIGENCIA_2022
2 |VIGENCIA_2023
Fecha de la Copia de Seguridad: (d,m,a)
Observaciones:
Nombre Funcionario que recibe Cédula:
Firma Funcionario que recibe Fecha (d,m,a) =
el '
pe— 7
ELABORADO POR REVISADO POR. APROBADO FOR__ J 7
Nombre MONICA MENESES BOLANOS LUIS TGNACIO DELGADO JAIRO HERNAN CADENAF-B?T‘EGA
= 7 "’ i & ol i #
< 3 e i -}&'
Firma - e /{ oo R Y i Y{
Fecha -~ /

7



