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CIRCULAR Nro.150

DE: SECRETARIO DE EDUCACIÓN DEPARTAMENTAL DE NARIÑO,SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, SERVICIOSINFORMÁTICOS SED
PARA: CONTRATISTAS Y SUPERVISORES NIVEL CENTRAL - SED
ASUNTO: COPIAS DE SEGURIDAD VIGENCIAS 2024
FECHA: 6 DE DICIEMBRE 2024.

Cordial saludo,
Por medio del presente se informa a todo el personal de contratistas ysupervisores del nivel central de la Secretaría de Educación Departamental deNariño, que a partir del día 9 al 27 de diciembre 2024 los contratistas del nivelcentral de la Secretaría de Educación deben iniciar con la entrega de Copias deseguridad de toda la información de propiedad de la SED generada en eltranscurso de su contrato a cada Supervisor de contrato, para lo cual debetener en cuenta puntualmente las siguientes orientaciones:
ORIENTACIONES PARA CONTRATISTAS:
1. En su equipo de computo debe crear una carpeta principal con elsiguiente formato:

Nombre corto dependencia_cedula contratista_C_Vigencia
Ejemplo: Sistemas_12345678_C_Vig2024
Nota:

· Sistemas es el nombre corto de la dependencia delcontratista.(revisar cuadro anexo a circular)
· El número 12345678 es el número de cédula del contratista.
· La letra “C” nos indica que es un contratista de la SED.
· “Vig2024” es el año de la vigencia que será entregada

2. Dentro de esta carpeta principal tiene que organizar toda la informaciónen un máximo de seis (6) subcarpetas (El nombre de cada subcarpetadebe ser corto que identifique en resumen cada actividad principal de suobjeto contractual) si el número de actividades sobrepasa las seis (6)debe crear una séptima (7) subcarpeta con el nombre “Otrasactividades” en la cual puede incluir todas las demás actividades
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encomendadas por su jefe inmediato o supervisor, como se muestra enejemplo de imagen adjunta:

3. Una vez realizada correctamente la organización de la información debediligenciar el “Formato_Copia de Seguridad_Contratistas” con todala información clara y precisa para ser entregada a su supervisor decontrato.● Tenga en cuenta que este formato cuenta con una última parte la cualsera diligenciada únicamente por su supervisor con las observacionesque fueren pertinentes.
ORIENTACIONES PARA SUPERVISORES:

1. El Supervisor de Contrato tiene el deber de recibir la copia deseguridad de los contratistas que están a su cargo, en medio magnético,CD, DVD, ó a través de correo electrónico acompañada del“Formato_Copia de Seguridad_Contratistas” debidamentediligenciado conforme a lo expuesto en esta circular.2. Las copias que vaya recibiendo debe irlas almacenando en su equipo decómputo preferiblemente en la unidad “D”, el nombre de esta carpetadebe contener el siguiente formato:
Ejemplo: Sistemas_12345678_C2024

· Sistemas es el nombre corto de su dependencia (revisar cuadro anexo)
· El número 12345678 es el número de su cédula del supervisor.
· La letra “C” nos indica que es el compilado de copias de seguridad decontratistas a su cargo.
· “2024” es el año de la vigencia que será entregada.
3. Tener en cuenta que a más tardar el 27 de diciembre 2024 debe entregaresta carpeta al equipo de Servicios Informáticos haciendo uso del“Formato_Copia de Seguridad_Supervisores” con toda lainformación debidamente diligenciada, tenga en cuenta que la última
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parte de este formato será diligenciada únicamente por el personal deServicios Informáticos.
RECOMENDACIONES:

· Inmediatamente después de entregar su copia de seguridad debe crearuna nueva carpeta con los mismos parámetros del nombre pero Vigencia2025 en la cual debe seguir almacenando los datos e informaciones queserán entregados en la siguiente vigencia 2025.
Si requiere alguna información o explicación adicional debe solicitarla conanticipación en la dependencia de Servicios Informáticos.
Tenga en cuenta que toda información que produzca en el ejercicio de susactividades objeto de su contrato No es de su propiedad si no de la Secretaríade Educación Departamental por lo tanto la debe salvaguardaradecuadamente.
Recuerde que al terminar el plazo otorgado por esta circular, la dependenciade Servicios Informáticos emitirá un reporte con el listado de las personas queentregaron copias de seguridad adecuadamente.
Anexos: Tabla con nombres cortos dependencia SED, “Formato_Copia deSeguridad_Contratistas”, “Formato_Copia de Seguridad_Supervisores”.
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NOMBRE CORTO DEPENDENCIAS SED


