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Objetivo: Mantener disponible y actualizado el sistema Intranet de la institución, para 
comunicación interna de los funcionarios y servicios de aplicaciones diseñadas para 
satisfacer necesidades de sistematización. 
 
Alcance: Inicia con la conformación de un inventario de servicios y aplicaciones de la 
Intranet y termina con la actualización y seguimiento permanente. 
 
Responsables: Responsable estratégico: Secretaría TIC, Innovación y Gobierno Abierto; 
Responsable Operativo: Profesional Universitario, Técnico 
 
Definiciones:  
 
SISTEMA INTRANET: Es un sistema de red privado que permite compartir información, 
recursos y servicios entre sus miembros. 
 

 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

No Actividad Descripción de la actividad 
Documento de 

trabajo 
Responsable 

 
1 

 
Inventario 

 
Conformar el inventario de 
servicios y aplicaciones del 
Sistema Intranet. 

 
Inventario  
Sistema 
Intranet 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico 

 
 

2 

 
 

Caracterización 
de usuarios 

 
Crear y/o modificar de 
usuarios por perfiles y roles, 
asignar privilegios en el 
sistema. 
 

 
Sistema 
Intranet 

 
 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico 

 
3 

 
Capacitación 
de Usuarios 

 
Capacitar a los funcionarios 
en el uso de la intranet, para 
consulta de información, 
creación de publicaciones y 
utilización de aplicaciones y 
correo electrónico. 

 
Sistema 
Intranet 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico, 

Funcionarios 
dependencias 

 
4 
 
 

 
Creación de 

Publicaciones 
 

 
Realizar publicaciones 
(noticias, circulares, normas, 
notificaciones jurídicas, 
información general, 
invitaciones, etc.) en el 
sistema, según 
requerimientos de las 
dependencias.   

 
Sistema 
Intranet 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico 

 



 GOBERNACION DE NARIÑO Versión:2 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACIÓN, 
MANTENIMIENTO Y 

ACTUALIZACIÓN DE SISTEMA 
INTRANET 

Página 2 
de 2 

Fecha: 
06/09/2016 

 Responsable: Secretario de 
TIC, innovación y Gobierno 
Abierto.  

 

Proyectó: Profesional encargado 
del procedimiento 

Revisó: Secretario TIC, Innovación 
y Gobierno Abierto 

Aprobó: Secretario TIC, Innovación 
y Gobierno Abierto 

 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

No Actividad Descripción de la actividad 
Documento de 

trabajo 
Responsable 

5 
 

Ejecución de 
Enlaces 

  
 

Crear enlaces o link con 
páginas web, aplicaciones e 
información de interés. 

 
 

Sistema 
Intranet 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico 

 
6 

 
Desarrollo de 
Aplicaciones 

 

 
Crear aplicaciones según 
requerimientos de 
sistematización de las 
dependencias de la entidad. 

 
Sistema 
Intranet 

Requerimientos 
 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico, 

Funcionarios 
dependencias 

 

 
7 

 
Parametrizar el 

Sistema 

 
Configurar el sistema de 
Información con datos 
relevantes y estandarizados. 

 
 

Sistema 
Intranet 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico 

 

 
8 

 
Implementación 
de Aplicaciones 

 
Efectuar pruebas de 
funcionamiento con usuarios, 
realizar ajustes y poner en 
marcha las aplicaciones. 
 

 
Sistema 
Intranet 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico, 

Funcionarios 
dependencias 

 

 
 
 

9 

 
 
 

Mantenimiento 
de Sistema 

Intranet 
 

 
Realizar mantenimiento 
preventivo del sistema 
Intranet, con los servicios y 
aplicaciones que la 
conforman, realizar copias de 
seguridad permanentes, 
depuración de errores en 
datos, consolidación de base 
de datos. 

 
 

Copias de 
Seguridad,  
bitácora de 

mantenimiento 
y backups. 

 
 

Profesional 
Universitario, 

Técnico 
 

 
 

10 

 
 

Actualización 
del Sistema 

 
Realizar actualización del 
sistema, de acuerdo a 
requerimientos técnicos, 
normas y solicitudes de los 
usuarios.  
 

 
Documentos 

Soporte, 
requerimientos, 
 normatividad 

 
Profesional 

Universitario, 
Técnico. 

 
11 

Seguimiento y 
control 

Realizar seguimiento y control 
permanente. 

Bitácora Profesional 
Universitario, 

Técnico. 

12 Fin del Procedimiento 

 


