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CARTA DESCRIPTIVA DE PROCESO

AREA DE GESTION

DESCRIPCION
Gestion Directiva

NOMBRE DEL
PROCESO

Adopcion y Uso de Tecnologias de la Informacion
(TIC)

cODIGO DEL
PROCESO

GD-PO9

OBJETIVO DEL
PROCESO

Integrar de manera efectiva las herramientas
tecnoldgicas en los procesos pedagodgicos y
administrativos para mejorar la eficienciay el
aprendizaje, garantizando la seguridad de la
informacion.

RESPONSABLE
PRINCIPAL

Rector(a) / Lider TIC designado.

ALCANCE

INICIO: La elaboracion del Plan Estratégico de TIC
(PETI) o el diagnostico de necesidades tecnoldgicas
de la institucion.

FIN: La evaluacion anual deluso de las TIC y |a
actualizacion del plan estratégico y de las politicas
de seguridad.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES (PASO
A PASO)

1. Diagnéstico Tecnolégico: Realizar y mantener
actualizado el inventario de hardware, software y
conectividad de la institucion.

2. Planificacion Estratégica (PETI): Formular un
plan que defina los objetivos, proyectos y
adquisiciones prioritarias en materia de TIC.

3. Definicién de Politicas: Elaborar, aprobar y
socializar la Politica de Seguridad Digital y de la
Informacioén, asi como el manual de uso aceptable
de los recursos.

4. Gestion de Infraestructura: Administrar la red,
asegurar la conectividad y realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos.

5. Soporte Técnico: Establecer un canal para
atender y solucionar las solicitudes de soporte de los
usuarios (docentes, administrativos, estudiantes).

6. Administracion de Plataformas: Cestionar las
plataformas educativas (Simat, sistema de notas,
etc.), incluyendo la creacion de usuarios y la gestion
de permisos.

7. Seguridad de la Informacién: Implementar las
directrices de la politica: gestionar copias de
seguridad (backups), administrar antivirus y
firewalls, y controlar el acceso a la informacion.

8. Capacitacion y Apropiacion: Ejecutar un plan de
formacion para que docentes y administrativos
desarrollen competencias digitales.
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9. Integraciéon Pedagégica: Asesorar y apoyar a los
docentes en la incorporacion de herramientas TIC
en sus practicas de aula.

10. Seguimiento y Evaluacién: Monitorear el uso de
los recursos tecnolégicos y evaluar el cumplimiento
del PETI y de la politica de seguridad.

RECURSOS - Humanos: Lider TIC, personal de soporte,
NECESARIOS docentes.

(INSUMOS) - Documentales: PEI, Plan de Mejoramiento, Politica
de Seguridad Digital, manuales técnicos.

- Tecnolégicos: Servidores, computadores, tabletas,
red de datos, software y licencias, conexion a
internet.

RESULTADOS - Inventario de activos tecnoldgicos actualizado.
ESPERADOS - Plan Estratégico de TIC (PETI) aprobadoy en
(PRODUCTOS) ejecucion.

- Politica de Seguridad Digital implementada.

- Protocolo de soporte técnico funcionando.

- Plan de Capacitacion en TIC ejecutado.

- Registros de mantenimiento y bitacoras de
soporte.

- Informes de ejecucidon de copias de seguridad.
INDICADORES DE - De Disponibilidad: Porcentaje de tiempo de
MEDICION operatividad de la red de internet en la jornada
escolar.

- De Cobertura: indice de computadores
funcionales por estudiante/docente.

- De Apropiacion: Porcentaje de docentes que
aplican herramientas TIC en sus clases (medido por
observacion o encuesta).

- De Seguridad: NUmero de incidentes de
seguridad de la informacioén reportados en el

periodo.
DOCUMENTOS Y - El documento del PETI.
REGISTROS - El documento de la Politica de Seguridad Digital y
ASOCIADOS de la Informacion.

- El inventario de hardware y software.

- Formatos de solicitud y cierre de casos de soporte
técnico.

- Bitacora de mantenimiento de equipos.

- Registros (logs) de la correcta ejecucion de las
copias de seguridad.

- Listados de asistencia y certificados de las
capacitaciones.
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