Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Gabriela Mistral
Coordinacio Informatica

MANTENIMENT

PLA DE

COORDINACIO INFORMATICA

INS Gabriela Mistral

=== EEEELEL

oo TTTT LI

01/02/2023

APROVAT

Pagina 1 de 10

01

PLA DE MANTENIMENT COORDINACIO INFORMATICA




Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Gabriela Mistral

Coordinacio Informatica

Control del document:

Realitzat per:

Revisat per:

Aprovat per:

Nom i coghoms

Josep Ribes Companys

Eva Cuello Peralta

Xavier Tresserra Barba

Cs Coordinador d'Informatica | Coordinadora de Qualitat Direcci6
arrec
02/11/2022 15/12/2022 01/02/2023
Data

Llistat de les modificacions
NUm. Revisié |Data Descripcio de la modificacio AT TG

00 28/11/2016 | Annexos: contrasenyes i copies de seguretat Web

01 01/02/2023 Re\{IS”I(..) [ actuallltz.efmo, s’ha afeqit I'edifici del “El Web

Rocio” i la comissié EDC.
01/02/2023 APROVAT Pagina 2 de 10

INS Gabriela Mistral

01

PLA DE MANTENIMENT COORDINACIO INFORMATICA




F ‘ﬁ Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
k Aé Institut Gabriela Mistral
Coordinacio Informatica

iINDEX

1. Objectius generals
2. El Coordinador Informatic a I'organigrama de I'Institut
3. El manteniment preventiu

4. El manteniment correctiu
Annex A: Tasques de Coordinacié Informatica
Annex B: Tasques de manteniment informatic que efectua el coordinador d'informatica
Annex C: Operacions del manteniment d’equips informatics
Annex D: Comunicat normalitzat d’avaria i/o instal-lacié d’equips informatics
Annex E: Normativa de funcionament dels recursos informatic

01/02/2023 APROVAT Pagina 3 de 10

£ oo TT11 L
INS Gabriela Mistral

5

01 PLA DE MANTENIMENT COORDINACIO INFORMATICA

-_—

oW o ~NoOo»g A~ b~ b



Generalitat de Catalunya
Departament d’Educacio
Institut Gabriela Mistral

Coordinacio Informatica

PLA DE MANTENIMENT DE COORDINACIO INFORMATICA

1. Objectius generals

Mantenir i millorar el funcionament de les instal-lacions informatiques de I'lnstitut per a que es
pugui dur a terme tot el procés d’Ensenyament-Aprenentatge amb garanties.

2. El Coordinador Informatic a ’organigrama de I’'Institut

El/la coordinador/a informatic del centre depén de la direccidé i forma part de la comissié
d’estratégia digital de centre (EDC).

Les tasques i funcions es poden trobar a les NOFC del centre.

3. El manteniment preventiu

El manteniment el realitza I'institut amb mitjans propis i també amb la col-laboracio6 dels técnics
del departament d’educacio, tant en format preventiu com correctiu.

El canvi i millora d'equipament (ordinadors, pantalles i projectors, principalment) es realitzara
quan les necessitats de rendiment aixi ho indiquin i I'equip directiu ho aprovi. La forma ideal féra
establir una politica de canvi d'equipament cada cert temps (per exemple, 5 anys).

Aquesta renovacié es fara d’acord amb les disponibilitats pressupostaries o bé a partir de dotacions

propies del departament d’educacio en els casos que sigui possible.
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4. El manteniment correctiu

El/la coordinador/a d'informatica de manera conjunta amb la comissi6 EDC realitza un
seguiment i control de les instal-lacions informatiques del centre i vetlla per al bon us
d'aquestes. A més, la resta del professorat i els membres de la comunitat educativa, notifiquen
a la comissio d’estratégia digital de centre qualsevol incidéncia, avaria o dubte per tal que sigui
tractat amb la major brevetat possible. S'estableix com a criteri de prioritat la incidéncia o avaria
que tingui més repercussio sobre el funcionament del centre.

L'avis de les incidéncies fa mitjangant un formulari de Google que es troba a la pagina web del
centre.
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Annex A: Tasques de Coordinacié Informatica

Com a tasques assignades al coordinador/a d'informatica destaquem:

N

Noobkow

10.

Planificar i/o mantenir I'estructura logica i fisica de la xarxa.

Diagnosticar incidéncies de la xarxa i fer el seguiment de I'is que se'n fa, a través
dels diferents aplicatius que ofereix el departament d’educacio.

Administracio i gestio dels serveis d’Agora-eix.

Administracié de la plataforma G Suite del centre.

Assessorament d’instal-lacié d’equips informatics d’un nou espai.

Assessorament técnic d’avaries d’equips informatics i/o questions informatiques.
Mantenir el fons de programari informatic de I'Institut i fer-ne la distribucio i publicitat
interna. Actualment, s'opta per solucions web per a evitar instal-lacions locals de
programari que dificulten la gesti6.

Dissenyar i planificar i instal-lar els nous serveis informatics al centre.

El director del centre disposa de les dades d’accés a tots els serveis TIC del centre
per gestionar el servei o fer la seva delegacié a qui consideri oportu.

En el cas que el coordinador d’'informatica no hi sigui, recau sobre el director
designar la persona responsable de fer el manteniment de la infraestructura TIC del
centre.

INS Gabriela Mistral
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Annex B: Tasques de manteniment informatic que efectua el coordinador d'informatica

A continuacié s'especifiquen els periodes i les tasques que realitza el/la coordinador/a
d'informatica junt amb la comissié EDC durant el curs:

e Inici de curs (setembre):

1.

2.

Fer manteniment dels serveis web (correu, campus virtual): donar de baixa o alta els
usuaris (professorat i/o alumnat) que no faran Us de la xarxa aquest curs prévia peticié de
'equip directiu. També actualitzar els grups de distribucié d’alumnat i professorat
corresponents.

Juntament amb la comissié EDC, assignar I'equipament informatic a I'alumnat, tant si és
nominal com si no, actualitzant els llistats d’'usuaris i inventari pertinents per tal de tenir
un registre de les assignacions d’equipament TIC/TAC als usuaris de la xarxa i també de
les credencials d’aquests.

e Durant el curs (setembre — juny):

1.
2.
3.

Realitzar les tasques relacionades amb els objectius de la coordinacié d’informatica.
Executar les tasques de manteniment i resolucié de les incidéncies que es produeixin.
Les copies dels serveis d’Agora / Moodle els fa el mateix Departament d’Educacié ja que
estan als seus servidors.

e Final de curs (juny — juliol):

Copies de seguretat del servei Moodle per cadascun dels cursos. Els membres de la
comissio EDC s’organitzen per dur a terme aquesta tasca.

Revisar l'inventari d’equipament que cal restablir per part del departament d’educacio.
Aquest fet esta obert a canvis en el procediment cada curs i, per tant, se seguiran les
instruccions que es facin arribar per fer aquesta gestié.

En les aules-taller d’'informatica, es fara el restabliment dels equips per tal de deixar-los
preparats per al seguent curs, amb el programari corresponent en funcié dels cicles
formatius.

Revisié dels carros d’ordinadors, projectors i els elements TIC del centre per garantir
l'inici del curs al setembre.

Fer la compra d’equipament TIC en cas que sigui necessari.

INS Gabriela Mistral
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Annex C: Operacions del manteniment d’equips informatics
Actualitzar la imatge (equips d'alumnes, professors i aules):
e Equips propis del centre
Realitzar I'actualitzacio de la imatge de cada equip (amb diferent maquinari) i fer-la
extensiva a la resta d'equips iguals.

Les tasques de restauracio dels equips es dura a terme amb les eines de restauracio
pertinents (via web o de forma local)

e Equips procedents de dotacié del pla de transformacié digital de centres

Se seguiran les directrius que marqui el mateix Departament d’Educacio.
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Annex D: Comunicat normalitzat d’avaria i/o instal-lacié d’equips informatics

L'avis es fa mitjangant un formulari de Google.
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Annex E: Normativa de funcionament dels recursos informatic

Se signa un document de compromis d’us dels recursos informatics que es pot trobar al web de
linstitut i s’entrega signat a la secretaria del centre.
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