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INTRODUCCION

El catdlogo de Servicios de Tecnologias de la Informacién de La Promotora de
Turismo de Narifio TurNarifio LTDA es un documento que define y delimita cuales
son los servicios de Tecnologias de la Informacion que actualmente se prestan en
la entidad y que permite identificar la necesidad de nuevos servicios o de llevar a
cabo una mejora continua en el uso eficiente de las TIC. Este Catalogo tiene como
objetivo principal apoyar a los funcionarios de la entidad, y en especial a los
usuarios, mejorar y optimizar el uso de los recursos y servicios Tecnoldgicos
existentes en la Promotora de Turismo, para brindar una mejor atencién en cada
uno de los procesos y elevar el grado de satisfaccidon de los clientes y ciudadanos.

POLITICAS DE OPERACION APLICADA A TODOS LOS SERVICIOS

Se priorizaran las actividades de acuerdo al grado de importancia, disponibilidad de
recursos humanos, técnicos y econémicos, realizando control y seguimiento a las
actividades realizadas y a los tiempos de implementacién de las soluciones
propuestas. Todas las actividades deben estar enmarcadas en los principios de
transparencia, respeto y servicio.
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SERVICIOS TIC

1. Publicacién en Pagina Web Institucional.

2. Soporte Técnico a Hardware y Software en las dependencias de la entidad.
3. Internet.

4. Correo Electronico Institucional.

5. Sistema de Gestion Documental — ventanilla Gnica virtual

6. Sistema de Gestion Electronica de Documentos.

7. Zona WiFi Gratuita

9. Tramites en Linea

10. Trami App

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS TIC

1. PUBLICACION EN PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

Descripcién: Publicar en la pagina web institucional www.turnarino.co todas las
actividades, actos administrativos publicos, gestion, proyectos, programas,
procesos y demas informacion que sea de importancia para la ciudadania. Fecha
Expedicion Servicios TI: Poblacion Objetivo Los ciudadanos que cuenten con
acceso a internet interesados en la informacion de interés relacionado con La
Promotora de Turismo de Narifio TurNariio LTDA, tal como empresarios,
comerciantes, entidades, lideres comunales, turistas entre otros.

Necesidades que cubre (Beneficios):

1. Brinda informacién actualizada de interés para la comunidad.
2. Mejora la Interaccion con la ciudadania.

3. Fortalece la relaciéon comunidad — Entidad.
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4. Mejora la eficiencia y transparencia La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA

Niveles de servicio:

] En donde se presta: Instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 20 No. 40 Esquina avenida los estudiantes.

] Horario de Soporte: De Lunes a Domiengo de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

] Horario de Servicio: Lunes a Domingo de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a 6:30
p.m

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.

2. SOPORTE TECNICO A HARDWARE Y SOFTWARE EN LAS DEPENDENCIAS
DE LA ENTIDAD.

Descripcién: - Intervencién en Fallas Tecnoldgicas. En el momento en que se
requiera se brinda la asistencia técnica al funcionario ante cualquier inconveniente
que limite o impida operar el equipo, dispositivo tecnolédgico o alguna aplicacion de
manera correcta.

- Instalacion y configuracién de periféricos.

Se realiza una intervencion en caso que se requiera poner en marcha los periféricos
(mouse, teclado, diadema, impresora, escaner) instalando drivers y realizando una
correcta configuracion para que el funcionamiento de estos sea éptimo.
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- Gestién de Alistamiento y Entrega de equipos de cOmputo.

Cuando se realizan adquisiciones, traslados entre dependencias o reposicion de
equipos de computo o dispositivos tecnologicos se realizan las acciones pertinentes
para dejarlos operando de una manera adecuada, instalando y configurando lo
necesario para que el funcionario puede hacer uso de los mismos y sea una
herramienta Util en el correcto desarrollo de sus funciones. - Soporte de software.
Este servicio permite brindar un correcto soporte técnico cuando se presenten
inconvenientes con el software que se utiliza en cada uno de los equipos (sistemas
operativos y otras herramientas de software), con el fin de garantizar su correcto
funcionamiento y actualizacion.

Las actividades de soporte técnico en La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA, se encuentran clasificadas en tres niveles: Nivel | Soporte Técnico
para solicitudes de baja Complejidad, se atienden en la dependencia que lo
requiera, via telefonica o via remota. Nivel Il Solucion a fallas en los sistemas de
informacion, seguridad informatica, bases de datos, Periféricos, Hardware y
Software de La Promotora de Turismo de Narifio TurNariio LTDA

Estas fallas se atienden en la oficina en que se encuentre el equipo o el sistema
afectado, de igual manera en la entidad se cuenta con un plan de mantenimiento
preventivo y correctivo con el fin de prevenir y solucionar las posibles fallas que
afectan el correcto funcionamiento del hardware y software con que cuenta la
entidad y que impiden que se ejecuten correctamente los diferentes procesos.

Nivel Il Actividades de Soporte Técnico que requieren de un proveedor externo
previamente contratado para dar solucién a las mismas, como el caso del sistema
de informacion SIGAM, el cual incluye un soporte técnico para su funcionamiento,
telefénico, y/o presencial programado segun sea la necesidad.

En tanto a la solucion de fallas en el Servicio de Internet actualmente el proveedor
brinda soporte técnico de manera remota o presencial segun se requiera. Fecha
Expedicion servicios TI: 20-01-2016
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Poblacién Objetivo Los Funcionarios de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA que utilizan herramientas tecnoldgicas, para el cumplimiento y
correcto desarrollo de sus funciones.

Necesidades que cubre (Beneficios):

1. Facilidad y apoyo en el desarrollo de las actividades diarias en la entidad.

2. Optimizacién y disponibilidad de los dispositivos tecnoldgicos dentro de la entidad
para la realizacion de los diferentes procesos.

4. Eficiencia y calidad en la prestacion del servicio a la comunidad.

Niveles de servicio:

] En donde se presta: Instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA .

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 20 No 40 Esquina, Promotora de Turismo de
Narifio

] Horario de Soporte: De Martes a Viernes de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

| Horario de Servicio: De Martes a Viernes de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.

3. INTERNET Descripcion:

Permitir una conexion cableada o inalambrica como medio de comunicacién seguro
y confiable para la trasmision y recepcion de informacion desde y hacia fuera de la
entidad mediante diferentes protocolos para facilitar el desarrollo de los procesos
llevados a cabo en la entidad, fortalecer la interaccién con la comunidad, permitir la
publicacion oportuna de la informacion solicitada por los diferentes portales
gubernamentales y de esta manera fortalecer la transparencia en la entidad.
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Fecha Expedicion servicios Tl: 23-02-2019 Poblacion Objetivo Funcionarios de La
Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio LTDA que requieran del servicio de
internet para realizar actividades inherentes a sus funciones laborales, como
consultar aplicativos o sistemas web, correos electronicos, publicar reportes e
informes en los diferentes portales gubernamentales.

Necesidades que cubre (Beneficios):
1. Acceso oportuno a la informacién requerida en los procesos de la entidad.

2. Fortalecimiento de la interaccién entre La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA vy la ciudadania.

3. Reporte oportuno de la informacion publica ante los entes de control con el fin de
fortalecer la transparencia en la entidad.

Niveles de servicio:

] En donde se presta: Instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA .

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 20 No 40 Esquina avenida los estudiantes., La
Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio LTDA .

] Horario de Soporte: De Martes a Viernes de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

] Horario de Servicio: De Martes a Viernes de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.
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4. CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Descripcion: Permitir a los funcionarios de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA, contar con un servicio electrénico para enviar y recibir mensajes
e informacién entre las dependencias y a los usuarios externos, que facilite la
interaccion y el desarrollo de las diferentes funciones, y sea la herramienta de
comunicacion institucional a utilizar con mas frecuencia permitiendo de esta manera
contribuir a la reduccién del uso de papel.

Fecha Expedicion servicios TI: 23-08-2023

Poblacién Objetivo
Funcionarios de La Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio LTDA que entre sus
funciones tenga el manejo de informacion institucional.

Necesidades que cubre (Beneficios):

1. Institucionalidad en el manejo de correos electrénicos.

2. Comunicacion rapida y eficaz entre las dependencias de la entidad.

3. Agilidad en la respuesta a solicitudes.

4. Acceso rapido y seguro a la informacion a través del servicio en la nube

5. Apertura de nuevos canales de comunicacion comunidad - gobierno.

6. Fortalece en la entidad las buenas préacticas para reducir el consumo de papel.

Niveles de servicio:

] En donde se presta: Instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA .

Contacto Soporte: Area TIC - Calle 5 No. 10-48 Piso 3, La Promotora de Turismo
de Narifio TurNarifio LTDA

] Horario de Soporte: De Martes a Viernes de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m Sabados de 8:00 a.m a 2:00 p.m

] Horario de Servicio: De Martes a Viernes de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a

6:30 p.m
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] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.

5. Sistema de Gestién Administrativa — COMPUCONTAC TITANIC
Descripcion:

Proporcionar de manera eficiente un servicio para la gestién administrativa de La
Promotora de Turismo de Narifio TurNariio LTDA que permita articular las
dependencias ofreciendo comunicacion agil, reporte de informacion oportuna e
instantanea, integracioén con la comunidad, diagnéstico estratégico de los procesos
financieros y rentas municipales, seguimientos de planes y proyectos con el
agregado de datos de ejecucion presupuestales y formulacion de politicas derivadas
del control de las finanzas del municipio.

Fecha Expedicion servicios Tl: 11-01-2023

Poblacién Objetivo funcionarios de La Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio
LTDA

Necesidades que cubre (Beneficios):

1. Gestion Direccion Financiera

2. actividades de Presupuesto,

3. Actividades de Tesoreria

4. Definicion del plan de cuentas a cualquier nimero de nieles

5. Configuracién de equivalencias contables y presupuestales

6. Gestion de terceros, definidos de acuerdo a la norma tributaria y DIAN

7. Gestion de notas contables

8. Gestion de fuentes contables

9. Reasignacion de cuentas contables

10. Reasignacion de terceros

12. Generacién de formularios de declaraciones (IVA, retefuente, estampillas,
retelCA, etc)

13. Generacion de informacion exégena de la entidad ante la DIAN

14. Medios magnéticos DIAN

15. Manejo de tesoreria

16. Nomina
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Niveles de servicio:

] En donde se presta: Instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 5 No. 10-48 Piso 3, La Promotora de Turismo
de Narifio TurNarifio LTDA

| Horario de Soporte: De Lunes a Domingo de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

| Horario de Servicio: De Lunes a Domingo de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC en coordinacion con el proveedor APE
S.AS.

6. SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

Descripcion: Proporcionar de manera eficiente un servicio par La Promotora de
Turismo de Narifio TurNarifio LTDA a la gestién electronica de documentos y de
correspondencia oficial de La Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio LTDA

Fecha Expedicion servicios Tl: 27-06-2023

Poblaciéon Objetivo Ciudadanos que deseen radicar documentos en La Promotora
de Turismo de Narifio TurNarifio LTDA

Funcionarios de la entidad que tiene funciones relacionadas con atencién al
ciudadano.

Necesidades que cubre (Beneficios):

1. Gestion de correspondencia en La Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio
LTDA
2. Trazabilidad y seguimiento a la documentacién de archivo.
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Niveles de servicio:

] En donde se presta: Instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 5 No. 10-48 Piso 3, Promotora de Turismo de
Narifio TurNarifio LTDA

| Horario de Soporte: De Lunes a Domingo de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

] Horario de Servicio: De Martes a Viernes de 7:30 a.m a 12:30 p.m y 2:00 p.m a
6:30 p.m

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.

7. ZONA WIFI GRATUITA.

Descripcién: Brindar los ciudadanos, clientes y empleados una zona en donde se
presta el internet de manera gratuita.

Fecha Expedicion servicios TI: 1-01-2017

Poblacion Objetivo

Ciudadanos, clientes, asociaciones, juntas de accion comunal, visitantes,
funcionarios y comunidad en general. Necesidades que cubre (Beneficios): Que los
jovenes y adultos puedan acceder a contenidos educativos de calidad.

Conocer los sitios web de las entidades gubernamentales y los servicios ofrecidos.
Niveles de servicio:

] En donde se presta: Instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio
TurNarifio LTDA

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 5 No. 10-48 Piso 3, Promotora de Turismo de
Narifio TurNarifio LTDA
] Horario de Soporte: De Lunes a Viernes de 8:00 a.m a 12:00 my 2:00 p.m a 6:00
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| Horario de Servicio: 24 horas

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.

9. TRAMITES EN LINEA

Descripcion: Brindar la ciudadania un medio a través de internet por el cual se
puedan realizar tramites en linea.

Fecha Expedicion servicios Tl: 23-08-2017 Poblacion Objetivo Asociaciones, juntas
de accion comunal, funcionarios de , La Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio
LTDA y comunidad en general. Necesidades que cubre (Beneficios): Que la
ciudadania pueda realizar tramites a través de internet sin necesidad de trasladarse
hasta las instalaciones de La Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio LTDA que
la ciudadania pueda realizar pagos a través medios electronicos como PSE evitando
tener que trasladarse hasta una entidad financiera. Niveles de servicio:

| En donde se presta: Pagina web de La Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio
LTDA www.turnarino.com

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 5 No. 10-48 Piso 3, La Promotora de Turismo
de Narifio TurNarifio LTDA

] Horario de Soporte: De Lunes a Viernes de 8:00 a.m a 12:00 m y 2:00 p.m a 6:00
p.m Sabados de 8:00 a.m a 12:00 p.m

| Horario de Servicio: 24 horas

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.

10. TRAMI APP
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Descripcion: Brindar la ciudadania un medio a través de una aplicacion movil por el
cual se puedan realizar tramites en linea.
Fecha Expedicion servicios Tl: 15-09-2020

Poblacion Objetivo Asociaciones, juntas de accion comunal, funcionarios de la
Alcaldia y comunidad en general.

Necesidades que cubre (Beneficios): Que la ciudadania pueda realizar tramites
a través la app movil sin necesidad de trasladarse hasta las instalaciones de La
Promotora de Turismo de Narifio TurNarifio LTDA

. Que la ciudadania pueda realizar pagos a través medios electronicos como PSE
evitando tener que trasladarse hasta una entidad financiera.

Niveles de servicio:
| En donde se presta: En Google play store se puede encontrar la aplicacion

] Contacto Soporte: Area TIC - Calle 20 No. 40 Esquina Promotora de Turismo de
Narifio TurNarifio LTDA

] Horario de Soporte: De Lunes a Viernes de 8:00 a.m a 12:00 m y 2:00 p.m a 6:00
p.m

| Horario de Servicio: 24 horas

] Calendario de Mantenimiento: Sujeto a previo aviso de los usuarios o a la
programacion establecida por el Area TIC.

DAVID MAURICIO GUERRERO REALPE
Gerente TurNarifio LTDA

Asesor6: EDILMA ANDRADE TORRES, Jefe Control Interno de Gestién.
Reviso: VANESSA GUERRERO GARCIA. Asesora Juridica
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