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	SOLICITUD DE CAMBIO No.

	FECHA DE SOLICITUD: 	

	SERVICIO AFECTADO DIRECTAMENTE: 
SOLICITADO POR: 
RESPONSABLE DEL CAMBIO: 
TELÉFONOS FIJO Y MOVIL: 

	PLANEACIÓN DE ACTIVIDADES

	Fecha propuesta de realización: (DD/MM/AAAA) a las 00:00 a.m. hasta el (DD/MM/AAAA) a las 00:00 a.m.

Cambio en:      Software|_| Hardware |_| Otro |_| 

[bookmark: Casilla29][bookmark: Casilla32]Prioridad:       Crítica |_|  Alta |_| Media |_| Baja |_|

Sub Sistema Afectado: ______________________________
                 
Otro: 

Descripción General: 

	DESCRIPCIÓN DE LOS DISPOSITIVOS O APLICATIVOS A INTERVENIR

	No.
	Equipo
	Ubicación 
	Marca
	Aplicativo o Servicio 
	Afectación del servicio

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	



PREREQUISITOS:



	DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

	
	N° Actividad
	Descripción Actividad
	Tiempo estimado
	Especialista responsable

	FASE I 

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	





	PROBLEMAS O AMENAZAS POTENCIALES QUE SE PUEDEN PRESENTAR

	
	 # DE ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN DEL IMPACTO
	ESTRATEGÍA PARA MITIGAR EL IMPACTO

	
	
	

	
	
	





	PROCEDIMIENTO DE RETORNO 

	
¿Se tiene un plan de contingencias programado?       SI ___   NO __

Indique el plan de contingencia o el procedimiento de retorno: 



	IMPACTO EN LA OPERACIÓN DE LA UAERMV

	1. Sobre las aplicaciones (Contacto Técnico)


	Nombre del aplicativo
	Persona Clave para contactar
	N° Teléfono móvil

	
	
	

	
	
	

	Detalle del impacto:
[bookmark: Casilla9]|_|Indisponibilidad
|_|Desempeño
|_|Intermitencia
|_|Otro:




	RESULTADO DE LA VENTANA DE MANTENIMIENTO

	
Resultado:
|_| Exitoso
|_| Fallido, Se debe reprogramar la ventana.










	Solicita:


____________________________________
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA: 
	Autoriza:


___________________________________
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA: 

	Vo Bo


_____________________________________
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA:
	




ANEXO (Guía de diligenciamiento)

SOLICITUD DE CAMBIO: Cada solicitud de cambio tiene un número de consecutivo por cada área ejemplo para Infraestructura se puede manejar INFRA-001, Para sistemas de información SIS-INFO-001
· FECHA DE SOLICITUD:  Fecha de radicación de la solicitud.
· SERVICIO AFECTADO DIRECTAMENTE: Indicar el servicio principal que se ve afectado de acuerdo con la ventana de mantenimiento a realizar.
· SOLICITADO POR: Persona que realiza la solicitud.
· RESPONSABLE CAMBIO: responsable técnico de realizar el cambio.
· TELÉFONOS FIJO Y MOVIL: Números de teléfono de contacto

PLANEACION DE ACTIVIDADES

· Fecha propuesta de realización: Fecha y hora propuesta para la actividad, se sugiere que los cambios que puedan afectar notablemente la operación de la entidad se realicen fuera de horario laboral. 
· Cambio en: Seleccionar si es hardware o software.
· Prioridad: De acuerdo con la importancia o necesidad de hacer el cambio se debe marcar como: baja, media, alta o crítica.
· Sub Sistema Afectado: Especificar la categoría de hardware (por ejemplo, Switch, firewall, telefonía IP, Impresoras, servidores), Software (por ejemplo, cambio de ambiente de pruebas a producción, liberación de versión…)
· Otro: 
· Descripción General: Realizar descripción de la actividad, ejemplo:

Se realizará mantenimiento preventivo en los equipos de cómputo en horas de la noche de 00:00 p.m. a 00:00 a.m. Mientras se realiza este procedimiento los usuarios no se verán afectados…



Equipos para intervenir:

· X, Y, Z

El mantenimiento incluye limpieza de hardware verificación de funcionalidad de hardware (teclado, mouse, monitores, cables de energía y datos y formateo de Sistema Operativo (en caso de requerirse) e instalación de todos los aplicativos propios de la operación.

Se realizará el monitoreo continuo hasta finalizar la ventana con el fin de verificar el correcto funcionamiento de los aplicativos, el mantenimiento se considera prioritario ya que minimiza el riesgo de un mal funcionamiento de los equipos, de no realizar estos se pueden presentar un alto porcentaje de fallas que afectarían la correcta operación de estos.

En caso de presentarse daño de teclado, ratón (mouse), monitor se cuenta con equipos de contingencia para hacer el cambio respectivo en caso de falla. Adicional, al mantenimiento se realizará la revisión y organización de los cables de potencia y de datos en cada puesto de trabajo que sean necesarios de reorganizar.

· No: Numero de equipo.
· Equipo: Indicar que tipo de equipo es, firewall, router, etc.
· Marca: Marca del equipo.
· Aplicativo o Servicio: Indicar que servicio se vera afectado
· Afectación: Indicar si se presentará afectación del servicio.

PREREQUISITOS:

Explicar las condiciones previas requeridas para el inicio de la actividad, ejemplo: personal involucrado, herramientas, equipos de cómputo, programas, autorizaciones, configuración previa de los equipos….

DESCRIPCIÓN DETALLADA DEL PROCEDIMIENTO

En este punto se debe describir el paso a paso de las actividades más relevantes a realizar: 
· N° Actividad: actividad, 1, 2…n
· Descripción Actividad: Ejemplo Actividad 1 (desconexión física del equipo), actividad 2 (limpieza física del equipo y sus componentes) ……actividad N (Pasos 1 al x para las otras n maquinas (una al tiempo))
· Tiempo estimado: El tiempo estimado por cada actividad.
· Especialista responsable: Encargado o encargados de la actividad.
· ROLL BACK: Se debe contemplar el procedimiento para retornar el estado inicial en caso de presentarse un inconveniente que no se pueda corregir durante la actividad.

PROBLEMAS O AMENAZAS POTENCIALES QUE SE PUEDEN PRESENTAR

· NÚMERO DE ACTIVIDAD: Se debe indicar de las actividades planteadas, cuales son las que generan un posible impacto sobre la misma, o afectación del servicio
· DESCRIPCIÓN DEL IMPACTO: describir en detalle el impacto, para el ejemplo del equipo de cómputo puede ser el daño del equipo, que no suba el sistema operativo….
· ESTRATEGÍA PARA MITIGAR EL IMPACTO: Explicar que se va a realizar para mitigar el impacto, ejemplo copia de imagen del sistema operativo…

PROCEDIMIENTOS DE RETORNO

En este caso puntual del mantenimiento de los equipos, no es tan necesario tener un procedimiento de retorno, para casos como el de software o algún upgrade de firmware en una plataforma, por ejemplo, se debería indicar que se realizara un roll back o retorno al firmware anterior.

· ¿Se tiene un plan de contingencias programado? Marcar con una x en caso de que aplique.
· Indique el plan de contingencia: Explicar

IMPACTO EN LA OPERACIÓN DE LA UAERMV  

En este apartado se diligencia la información de la persona técnica que soporta el servicio afectado.
 
· Sobre las aplicaciones (Contacto Técnico):
· Nombre del aplicativo:
· Persona Clave para contactar:
· N° Teléfono móvil:
· Detalle del impacto: Indicar el tipo de impacto generado por la ventana de mantenimiento. 
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