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ACUERDO NUMERO 02-2015.

EL CONSEJO DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL.

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto niimero 129-97 del Congreso de la Republica, el Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, esta facultado para aprobar los reglamentos, manuales y
directrices que proponga la Direccion General para la adecuada administracion del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO:

Que el Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete
a consideracion del Consejo para su aprobacion, el acuerdo nimero 38-2015, de fecha
veintiséis de junio de dos mil quince, por el que emite el “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE REDES Y TELECOMUNICACIONES, DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL”, por medio del cual se precisan las actividades a las que debe sujetarse la
Seccion de Redes y Telecomunicaciones del Departamento de Informatica del Instituto,
para el cumplimiento de los objetivos generales y especificos, para mejorar el servicio
que se presta a la poblacion guatemalteca dentro del Sector Justicia, por lo que
procede su aprobacion.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo
considerado, leyes citadas y en lo que para el efecto preceptlian los articulos: 23y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto numero 129-
97 del Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal.

ACUERDA:

Articulo 1. DE LA APROBACION. APROBAR, con las correcciones hechas por este
Organo Colegiado, el acuerdo numero 38-2015, y el documento denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE REDES Y
TELECOMUNICACIONES, DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”, adjunto, emitido por el Director
General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, el veintiséis de junio de
dos mil quince, el que forma parte de este instrumento.
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ACUERDO No. 38-2015
LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Plblico de Defensa Penal,
Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica, el Director General del Instituto
de la Defensa Plblica Penal, esta facultado para aprobar los manuales y directrices que
se establezcan para la adecuada administracion del Instituto de la Defensa Publica

Penal.
CONSIDERANDO

Que para alcanzar los objetivos generales del Plan Estratégico 2015-2019, y conforme
lo autoriza el Acuerdo nimero 06-2009 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal, la Direccion General debe reasignar las actividades propias de cada una de las
Unidades Administrativas del Instituto; para consolidar una organizacion funcional que
facilite la participacion y el cumplimiento del mandato, mision y vision Institucional.

CONSIDERANDO

Que habiéndose realizado los estudios necesarios, la Direccion General del Instituto de
la Defensa Publica Penal cuenta con el proyecto de MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE REDES Y TELECOMUNICACIONES, DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL, por medio del cual se precisan las actividades a las que debe sujetarse la
Seccién de Redes y Telecomunicaciones del Departamento de Informatica del Instituto,
para el cumplimiento de los objetivos generales y especificos, para mejorar el servicio
que se presta a la poblacion guatemalteca dentro del Sector Justicia, por lo que procede
a su autorizacion a efecto de ponerlo en funciones.
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POR TANTO

El Director General en Funciones del Instituto de la Defensa Publica Penal, con
fundamento en lo considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los
articulos: 12, incisos 1. de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto numero
129-97 del Congreso de la Republica; 1.y 3. del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica

Penal.
ACUERDA

PRIMERO: Emitir el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION
DE REDES Y TELECOMUNICACIONES, DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA” del
Instituto de la Defensa Publica Penal, por medio del cual, se precisan las actividades a
las que debe sujetarse la Seccion de la que se hace referencia; de conformidad con el

documento que se acompafa y que forma parte de este instrumento.

SEGUNDO: El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 26 de junio de 2015.

Lic. Remberto Leonel Ruiz Barrientos
Director General en Funciones
Instituto de la Defensa Publica Penal

Articulo 2. VIGENCIA. El presente acuerdo surte efectos inmediatamente.

' P ICA PENAL,
Z DOS MIL QUINCE.
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ACUERDO No. 38-2015
LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto numero 129-97 del Conigreso de la Republica, el Director General del
Instituto de la Defensa Publica Pe%nal, estad facultado para aprobar los manuales y
directrices que se establezcan par}a la adecuada administracion del Instituto de la
Defensa Publica Penal. |

CONSIDERANDO

Que para alcanzar los objetivos@enerales del Plan Estratégico 2015-2019, vy
conforme lo autoriza el Acuerdo ndmero 06-2009 del Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal, la Direccién General debe reasignar las actividades propias
de cada una de las Unidades Adjministrativas del Instituto; para consolidar una
organizacién funcional que facilite la participacion y el cumplimiento del mandato,
mision y vision Institucional. ‘

CONSIDERANDO

Que habiéndose realizado los éstudios necesarios, la Direccion General del
Instituto de la Defensa Publica Penal cuenta con el proyecto de MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE REDES Y
TELECOMUNICACIONES, DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA POEL!CA PENAL, por medio del cual se precisan las
actividades a las que debe sujetarée la Seccion de Redes y Telecomunicaciones del
Departamento de Informatica deIiInstituto, para el cumplimiento de los objetivos
generales y especificos, para mejorar el servicio que se presta a la poblacion
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guatemalteca dentro del Sector Justicia, por lo que procede a su autorizacion a
efecto de ponerlo en funciones.

'POR TANTO

El Director General en Funciones“ del Instituto de la Defensa Publica Penal, con
fundamento en lo considerado, Iey citada y en lo que para el efecto establecen los
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articulos: 12, incisos 1. de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto
numero 129-97 del Congreso de la Republica; 1.y 3. del Reglamento del Servicio
PUblico de Defensa Penal, Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal. |

" ACUERDA

PRIMERO: Emitir el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE REDES Y TELECQMUNICACIONES, DEL DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA” del Instituto de la Defensa Publica Penal, por medio del cual, se
precisan las actividades a las que debe sujetarse la Seccion de la que se hace
referencia; de conformidad con el documento que se acompafia y que forma parte
de este instrumento. ‘

SEGUNDO:  El presente acuerdo surte efectos inmediatamente después de su
aprobacion por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Guatemala, 26 de junio de 2015.

Instituto de la Defepsa Publica Penal
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Guatemala, noviembre de 2014



iNDICE

is
2.

N o

PRESENTACION

OBJETIVOS

2.1 GENERAL

2.2ESPECIFICOS

PROCEDIMIENTOS

3.1Solicitud del Servicio de Internet

3.2Solicitud del Servicio de Correo Electronico Institucional

3.3Instalacion del Programa de Antivirus en EQuipos
Nuevos

3.4Monitoreo de Enlaces de Datos

3 550licitud de Cambios en la Configuracion de la Planta
Telefonica ,

&6Repomxjéndefonosenk3PkﬂﬁoTekﬁémco.

3.7 Solicitud de Instalaciéon de Cableado Estructurado de
Red :

. Caso 1: La nueva instalacién se realizard en un Anexo o
Sede del IDPP ubicado en el Departamento de
Guatemala.

. Caso 2: La nueva instalacién se realizard en una Sede
Departamental del IDPP. _

« Caso 3: La instalacion por cambio de ubicacién de
equipo de cémputo se realizard en un ANexo o Sede
del IDPP ubicado en el Departamento de Guatemala.

« Caso 4: La instalacion por cambio de ubicacion de
equipo de cdmputo se realizard en una Coordinacion
Departamental o Municipal.

3.8Elaboracién de Copias de Respaldo (Backup)

3.9Baja de equipos i

3.10 Mantenimiento Preventivo de Relojes Biometricos

3.11 Reparacién de fallas en los Relojes Biomeétricos

ALCANCE '

POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION

RESPONSABLES

LISTA DE DISTRIBUCION

Pdagina

oNWWNNN

'
il

15
18

21
26

26

31

37

44




(.

1. PRESENTACION

La elaboraciéon del presente manual de normas y procedimientos de
la Seccién de Redes y Telecomunicaciones del Departamento de
formatica es una de las diversas acciones que realiza el Instituto de la
Defensa Publica Penal (IDPP), que tienen como propdsito fundamental
mejorar el servicio que presta a la poblacion guatemalteca dentro del
Sector de Jusficia. La elaboracion de este tipo de manuales implica la
revision y constante actualizacion de los procedimientos de frabajo que se
realizan dentro de sus dependencias, lo cual aumenta la eficiencia de los

empleados, al indicarles lo que deben hacer y como deben hacerlo.
2. OBIJETIVOS

2.1 GENERAL

Proporcionar una descripcion detallada de las actividades, definir los
responsables de realizarlas, indicar cudles son tos documentos clave y
definir las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se realizan
dentro de la Seccién de Redes y Telecomunicaciones del Departamento
de Informdtica.

2.2 ESPECIFICOS

. Establecer los Pasos, Actividades, Responsables 'y Documentos Clave de
los procedimientos que se realizan dentro de la Seccién de Redes y
Telecomunicaciones. ‘

. Definir las actividades que forman parte de los procedimientos y
presentarlas en la secuencia logica en que se desarrollan las mismas.

. Establecer las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se
realizan en esta Seccion.

. Representar graficamente los procedimientos, 1o que permitira
comprender mejor la secuencia, acciones y responsables de cada uno
de los procedimientos descritos.




3. PROCEDIMIENTOS

3.1 SOLICITUD DEL SERVICIO DE INTERNET

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO -~ cobpIGO

DI-SRT-001
Fecha: | 07/11/2014
Version: | 1

SOLICITUD DE SERVICIO DE INTERNET

pPagina: | 1 de?2

=
-~
*5
2
gl
)
3
)

o Unidad Administrativa: Area responsable:
M‘M ) J Departamento de Informatica 19¢¢ Seccién de Redes y Telecomunicaciones
S v
No. Actividad Responsable Documento
. Clave
] Envia oficio al Departamento de Informdtica Usuario Oficio para
en donde expone la necesidad de contar solicitar
con el servicio de Internet. ' servicio de
Internet
2 Recibe la informacioén y la traslada al Jefe de Jefe del
la Seccién de Redes y Telecomunicaciones Departamento
para que se revise si cuenta con puntfo de de Informdtica
red, cantidad de material a requerir y
personal.
3 | Recibe informacién, verifica la disponibilidad Jefe dela
del personal a su cargo y asigna la taread. Seccion
4 | Recibe la informaciény accede ala Jefe, Técnico o Ticket del, v
aplicacion denominada “Mesa de Ayuda", Auxiliar de Mesa de
en la cual crea un registro "Ticket", para dejar Redes Ayuda
constancia de la solicitud que le estan
realizando.
5 | Se comunica con el usuario y le solicita la Jefe, Técnico o
siguientes datos: Auxiliar de
a) Nombre completo del Usuario. Redes
b) Puesto y ubicacion fisica.
c) Nombre de usuario en el Dominio de red. ,
6 Verifica si el equipo cuenta con un punto de Jefe, Técnico o
red para tener acceso a Internet. Auxiliar de
6.1 Si. Sigue la Actividad 07. Redes
6.2 No. Debe redalizar el procedimiento de .
“Solicitud de Instalacion de Cableado
Estructurado” (DI-SRT-06). Realizado el
procedimiento. Continua la Actividad 07.
7 Realiza configuracion de privilegios de servicio Jefe de la
de Internet e informa al usuario para que Seccion
realice pruebas para determinar el .
funcionamiento del servicio.




<% | psiituto e la U

PROCEDIMIENTO

cODIGO

SOLICITUD DE SERVICIO DE INTERNET

~ DI-SRT-001
Fecha: | 07/11/2014
Version: | 1

Pagina: | 1 de 2

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Departamento de Informdatica + V)() ‘\) Seccion de Redes y Telecomunicaciones

(No.

Actividad

Responsable

Documento
Clave

8

(

Realiza pruebas para determinar el
funcionamiento del servicio y establece:

8.1 Funciona. Informa _a via telefénica, Sistema
de Comunicacion Interna o en persona a la
Seccién de Redes y Telecomunicaciones que
estd conforme con el funcionamiento del
servicio. Sigue Paso 09.

8.2 No funciona. Informa via telefénica,
Sistemna de Comunicacion Interna o en
persona a la Seccion de Redes 'y
Telecomunicaciones. Regresa la Actividad 07.

Usuario

Ingresa a la aplicacion “Mesa de Ayuda"y
realiza el cierre del “Ticket".

Jefe, Técnico o
Auxiliar de
Redes

Fin del procedimiento




DIAGRAMA DE FLUJO

" PROCEDIMIENTO . DI-SRT-001
Fecha: 07/11/2014
SOLICITUD DEL SERVICIO DE INTERNET - | Version: 1
Pagina: 1de1

“Unidad Administrativa: Departamento de Informatica X«>§{Q Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Departamento, Unidad o Departamento de - P
Seccion Solicitante Informatica Seccion de Redes y Telecomunicaciones
Usuario Receptor Jefe(a) de Seccion Jefe, Tecnéc;adZSAuxlllar de

Recibe y traslada
para que revisen
punto de red,
materiales y personal

Recibe informacion,
eei|——p| accede a Mesa de
Ayuda y crea Ticket

e

Recibe, verifica
personal y asigna
tarea

Inicio

Elabora oficio para

|

|
solicitar servicio \ e Ticket de la Mesa
de Internet | de Ayuda

T o
~__
Oficio solicitud :
servicio Internet .
Se comunica con
el usuario y

solicita datos

Realiza
Procedimiento DI- @ | e - o) i ;
SRT-06 Verifica si se

cuenta con punto
de red

¢ Cuenta con
punto de red?

Informa al usuario
que debe realizar
Procedimiento DI-
SRT-06

Realiza i

configuracion del |
servicio de Internet, |4
solicita usuario
realice pruebas

Realiza pruebas
del servicio de . — S— - -
Internet

Accede al sistema
Mesa de Ayuda y
cierra Ticket

No




3.2 SOLICITUD DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

= DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO coDIGO |
DI-SRT-002
SOLICITUD DEL SERVICIO DE CORREO Fecha: | 07/11/2014
ELECTRONICO INSTITUCIONAL Version: | 1
Pagina: | 1de 3
Unidad Administrativa: Area responsable:
| Departamento de Informdtica < <4 d Seccion de Redes y Telecomunicaciones

No. Actividad Responsable Documen’m
e Clave
1 Elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento Usuario Oficio para
de Informdtica firmado por el Coordinador para solicitar correo
solicitar el servicio de correo electrénico electroénico
institucional. ) institucional
2 Recibe, sella y firma el oficio y lo traslada all Jefe Secretaria
del Departamento de Informdtica. Departamento
de Informdatica
3 Recibe el oficio, se comunica con el Jefe de la Jefe del
Seccion de Redes y Telecomunicaciones para Departamento
que determine la disponibilidad de Licencias de de Informdtica
Uso de Correo Electronico. '
4 Establece la disponibilidad de Licencias de Uso Jefe de la
de Correo Elecirdnico e informa a la Jefatura. Seccion
5 Anota en el oficio el nimero de Licencias de Uso Jefe dela
de Correo Electrénico y determina: Seccion
5.1 Existe disponibilidad. Sigue la Actividad 06.
5.2 No existe disponibilidad. Notifica por escrito
al usuario solicitante. Fin del procedimiento.
\ 6 | Solicita autorizaciéon a la Direcfgr:de la Division Jefe del Oficio para
Administrativa Financiera para crear la cuenta Departamento solicitar
de correo electronico. de Informdtica auforizacion
7 Recibe solicitud de autorizacion de creacion de Directopde la /
cuenta de correo electronico, analiza la — Division ‘/
situaciéon y decide: Admiinistrativa
7.1 Autoriza. Sigue la Actividad 08. Financiera
7.2 Deniega. Informa el motivo. Fin del i
Procedimiento.
8 Razona el oficio para autorizar la creacion de la Director de la /
cuenta de correo electronico y lo traslada a lg Division v
Jefe del Departamento de Informdtica. Administrativa
L Financiera
s oty
g S n &
fe o %
Es St 3l
e I
N



PROCEDIMIENTO cOHDIGO
DI-SRT-002
o E SOLICITUD DEL SERVICIO DE CORREO | Fecha: | 07/11/2014
& ELECTRONICO INSTITUCIONAL Version: | 1
Pagina: | 2de 3

TUhidad Administrativa:

Area responsable:

Departamento de Informatica > QU Y

Seccion de Redes y Telecomunicaciones

pruebas para establecer si el correo
electrénico funciona correctamente y
establece:

14.1 Funciona. Sigue la Actividad 13.

14.2 No funciona. Se comunica con la
Seccion de Redes y Telecomunicaciones.
Regresa ala Actividad 11.

Usuario

No. Actividad Responsable | Documento
Clave

9 Recibe autorizacion y ordena la creacion de Jefe del
la cuenta de correo electrénico ala Seccion Departamento
de Redes y Telecomunicaciones. de Informatica

10 | Recibe autorizacion e ingresa a una Jefe, Técnico o
aplicacion denominada “Mesa de Ayuda”, Auxiliar en
en la cual crea un registro “Ticket”, para dejar Redes
constancia de la solicitud que le estan
realizando.

11 | Creala cuenta de correo electronico de Jefe, Técnico o
acuerdo a las politicas establecidas, para \0 Auxiliar en
cual realiza las siguientes acciones: Asigna un Redes.
nombre a la cuenta de correo electrénico y
establece la capacidad de espacio
disponible.

12 | Redliza pruebas para verificar que la cuenta Jefe, Técnico o
haya sido creada correctamente. Auxiliar en

Redes

13 | Se comunica con el usuario y le proporciona Jefe, Técnico o
la informacién de la cuenta de correo Auxiliar en
electronico: Redes
13.1 Procedimiento para ingresar al correo
electrénico institucional.
13.2 Nombre de la cuenta.
13.3 Clave de acceso “By default” (Por
defecto). La clave que se coloca por defecto
es: 123456.

14 | Recibe la informacion y procede a realizar




PROCEDIMIENTO

cODIGO

SOLICITUD DEL SERVICIO DE CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL

DI-SRT-002

Fecha:

07/11/2014

Version: | 1

Pagina:

3de3

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Departamento de Informatica AN

Secciéon de Redes y Telecomunicaciones

No.

Actividad

Responsable

Document?‘
Clave

Se comunica con el usuario y le informa que
debe cambiar la contrasena por razones de
seguridad de la informacion y, que de no
hacerlo, el Departamento de Informatica no
es responsable por cualquier pérdida de
informacion que pueda darse.

Notas:

a) Al momento de llenarse la cuota de
espacio del buzén de una cuenta de correo
electronico, se enviard una nofificacion por
medio del sistema de mensajeria interna, para
solicitar al usuario que elimine mensajes
antiguos.

b) Al momento de alcanzar la maxima
capacidad de aimacenamiento del disco
duro en el servidor de correo electrénico, éste
se reemplazard por uno de mayor
capacidad.

Jefe, Técnico o
Auxiliar en
Redes

Accede a la aplicacion ‘Mesa de Ayuda' y
cierra Ticket.

Jefe, Técnico o
Auxiliar en
Redes

Fin del procedimiento
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DI-SRT-002
Fecha: 22/10/2013
Version: 1.0

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica 7§, ‘\)Q “| Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Seccion de Redes y
Telecomunicaciones

b  Departamento, Unidad o

Seccion Solicitante Departamento de Informatica

Usuario Secretaria Jefe(a) Jefe(a)

Establece
disponibilidad de
licencias e informa

Recibe, solicita
disponibilidad de
licencias

( Inicio Recibe, sellay

traslada oficio

Elabora oficio,
solicita servicio de

| correo electronico Recibe |
| institucional informacion y’ ! . ]
. | determina:

v

Oficio solicitud
correo electronico |
institucional

¢ Existe
disponibilidad?

Notifica al Usuario

Elabora oficio,
solicita
autorizacioén crear
cuenta de correo.

Oficio solicitud

auotrizacion




PROCEDIMIENTO ) DI-SRT-002
Fecha: 22/10/2013

SOLICITUD DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO

INSTITUCIONAL version: 10 |

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica \’,_‘7?@ Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones /

Division Administrativa Seccion de Redes y Seccion de Redes y Departamento, Unidad o
Financiera Telecomunicaciones Telecomunicaciones Seccion Solicitante
Director(a) Jefe(a) Jefe(a), Técnico o Auxiliar . Usuario

Recibe
autorizacion,
ordena creacion
cuenta correo

Recibe oficio,

accede a Mesa de
] Ayuda y crea
ticket

| Crea cuenta de
analiza i correo electronico

Recibe solicitud y

Recibe

informacion de la |
cuenta y hace
pruebas

[

1

\
No Realiza pruebas | $
¢ Autoriza? | de funcionamiento | | |
| de la cuenta

si \

Firma oficio y R

traslada

Seccion de Redes y
Telecomunicaciones

Proporciona al
usuario |

informacion de la

cuenta

|
|
|
|
|
|
i
‘; Se comunica con la
1
i
|

Informa al usuario
que debe cambiar |«
contrasefia .

Accede a la Mesa
de Ayuda y cierra
ticket




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.3 INSTALACION DEL PROGRAMA DE ANTIVIRUS EN EQUIPOS NUEVOS

PROCEDIMIENTO cODIGO
, DI-SRT-003
INSTALACION DEL PROGRAMA DE Fecha: | 07/11/2014
ANTIVIRUS EN EQUIPOS NUEVOS Version: | 1
Pagina: | 1 de 2

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Seccion de Redes y Telecomunicaciones

r\\geporfomenfo de Informatica 3 VYY

un oficio para solicitar autorizacion a la
Directofde la Division Administrativa
Finandciera para proceder con la instalacion
del programa de Anfivirus.

Wo. Actividad Responsable Documenm
Clave

] Se comunica con el Jefe de la Seccion de Jefe o Técnico
Redes y Telecomunicaciones € informa que Informatico
tiene una computadora nueva a la cual hay ‘
que instalarle el programa de Antivirus y le
proporciona los siguientes datos:

e Nombre del usuario al que se le entregard
el equipo nuevo.

e Lugar fisico en el que estard ubicado el
equipo.

e MAC Address del equipo.

2 Recibe la informacién y procede a verificar Jefe dela
en la Consola del programa de Antivirus la Seccion de
disponibilidad de licencias y determina: Redesy
2.1 Existe disponibilidad. Informa ol/la Jefe del Telecomunica-
Departamento de Informdatica la cantidad de ciones
licencias disponibles. Sigue la Actividad 03.

2.9 No existe disponibilidad. Informa al
Técnico Informdatico. Fin del procedimiento.

<) Recibe informacién sobre el niUmero de Jefe del

licencias de Antivirus disponible y elaborara Departamento

de Informdatica

Recibe oficio de solicitud de autorizacion
para la instalacion del programa de Anfivirus,
analiza la situacién y decide:

4.1 Autoriza. Sigue la Actividad 05.

4.2 Deniega. Informa el mofivo. Fin del
Procedimiento.

et

Director'de la
Division
Administrafiva
Financiera

Firma el oficio para autorizar la instalacion del
programa de Antivirus y 1o traslada o»ldﬁ Jefe
del Departamento de Informdatica.

- G
Director de la
Division
Administrativa
Financiera




PROCEDIMIENTO | cODIGO

DI-SRT-003
INSTALACION DEL PROGRAMA DE Fecha: | 07/11/2014
ANTIVIRUS EN EQUIPOS NUEVOS | Vversion: | 1

Pagina: | 2de 2

Unidad Administrativa: Area responsable:

Départamento de Informatica T ORY Seccion de Redes y Telecomunicaciones |+
| No. Actividad Responsable Documen’rcﬂ
\ Clave

6 Recibe autorizacion y ordena al Jefe de la Jefe del
Seccién de Redes y Telecomunicaciones Departamento
coordinar la instalacion del Antivirus. de Informdatica

7 Recibe autorizacion e informa a la Seccion de Jefe dela
Soporte Técnico para que se proceda ala Seccion de
instalacion del programa de Antivirus. Redesy

Telecomunica-
ciones

8 Recibe autorizacion y realiza la instalacion del Jefe o Técnico

programa de Antivirus en la computadora Informatico
nueva de acuerdo a las politicas :
establecidas.

9 Realiza las pruebas correspondientes para Jefe o Técnico
establecer el correcto funcionamiento del Informatico
programa de Anfivirus y determina:

91 Funciona. Informa a la Seccion de Redes y
Telecomunicaciones. Sigue la Actividad 10.
9.2 No funciona. Regresa a la Actividad 07.

10 | Recibe la informacién y verifica enla Consola. | Jefe, Técnico
del Antivirus que la computadora ala que se o Auxiliar en
le instald el programa de Antivirus aparezca Redes

t como “Activa. L

Fin del procedimiento




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

NUEVOS

INSTALACION DEL PROGRAMA DE ANTIVIRUS EN EQUIPOS

DI-SRT-003
Fecha: 07/11/2014

Vergién: 1
Pagina: 1 de 2

&)
1
Unidad Administrativa: Departamento de Informéticar}f)“‘[

Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Seccion de Soporte Técnico

Seccion de Redes y
Telecomunicaciones

Departamento de
Informatica

™ Técnico Informatico

Jefe, Técnico o Auxiliar en
Redes

Jefe

Divisién Administrativa
Financiera

N —————

Director

\ Inicio
L

Informa sobre
computadora

nueva que
necesita Antivirus

g

l_qv_'_“

| Realiza
instalacion

B

Recibe informacion,
verifica
disponibilidad de

licencias

¢ Existe
disponibilidad?

No

Informa a Técnico

Informatico

Recibe
autorizacion y

ordena instalacion

Recibe informacion,
elabora oficio para-
solicitar
autorizacién

Recibe
informacion

Recibe
autorizacion y
ordena instalacion

Recibe
informacion y
analiza

Firma y traslada
oficio




DI-SRT-003

PROCEDIMIENTO

INSTALACION DEL PROGRAMA DE ANTIVIRUS EN EQUIPOS
NUEVOS

Pagina: 2 de 2

Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Seccion de Soporte Técnico Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Técnico Informatico Jefe, Técnico o Auxiliar en Redes

Realiza pruebas
para determinar
funcionamiento

Verifica estado en
Consola de
Antivirus

l//

15
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3.4 MONITOREO DE ENLACES DE DATOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
DI-SRT-004
MONITOREO DE Fecha: | 07/11/2014
ENLACES DE DATOS Version: | 1
Pagina: | 1 de 2

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Departamento de Informdtica 1.9 g Seccion de Redes y Telecomunicaciones
No. Actividad Responsable Documen’r;
Clave

Accede al programa para monitoreo de

Jefe, Técnico o

enlaces y verifica que los Enlaces de Datos se Auxiliar en
encuentren “Activos”. Redes

2 Realiza las pruebas de comunicacion, las cuales | Jefe, Técnico o
comprenden: Sistema de Comunicacion Auxiliar en
Interna, correo electrénico e Internet. Redes

3 Revisa el resultado de las pruebas, recibe Jefe, Técnico o
informacion de los Técnicos Regionales para Auxiliar en
verificar la existencia de comunicacion Redes
electréonica y establece: :
2.1 Existe comunicacion. Fin del procedimiento.
2.1 No existe comunicacion. Sigue Paso 04.

4 Se comunica con el Técnico Regional y le Jefe, Técnico o
solicita que reinicie el Router y/o el Switch. Auxiliar en

Redes

5 Realiza el reinicio del Router y/o Switch para Técnico
resolver el problema y determina: Regional
51 Se corrige el problema. Informa a Técnico en
Redes en Sede Central. Fin de procedimiento.
5.2 No se corrige el problema. Informa a Técnico
de Redes en Sede Central. Sigue Paso 06. J

6 Ingresa a una aplicacion denominada "Mesa Jefe, Técnico o
de Ayuda", enla cual crea un registro “Ticket", Auxiliar en
para dejar constancia de la actividad que estd Redes
realizando. :

7 Se comunica con el proveedor del servicio de Jefe, Técnico o

Enlace de Datos y reporta el problema.

Auxiliar en
Redes

A
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PROCEDIMIENTO T coépGco |

DI-SRT-004
07/11/2014

MONITOREO DE
ENLACES DE DATOS

\ | Unidad Administrativa: ) I Area responsable: /
| Departamento de Informdtica LY <R | Seccion de Redes y Telecomunicaciones

No. Actividad Responsable Documento
Clave

8 | Recibe y registra la informacién en su sistfema, Proveedor
genera un numero de Caso, informa al

Técnico en Redes del IDPP que se realizaran
las gestiones necesarias para resolver el

problemda. .
9 Realiza pruebas necesarias para corregir €l Proveedor
problema reporfado, manteniendo una '

comunicacién constante con el Técnico de

Redes del IDPP.

10 | Establece en base a las pruebas realizadas si Proveedor
se corrigid el problema reportado.

10.1 Se corrige el problema. Informa al
Técnico de Redes del IDPP. Sigue Paso 11.

10.2 No se corrige el problema. Regresa la

Version:

Actividad 09.

11 | Recibe la informacién y procede a realizar las | Jefe, Técnico o
siguientes pruebas: Observa en el programa Auxiliar en
para monitoreo de enlaces si el servicio Redes

aparece "Activo™; realiza pruebas para
determinar que no hay pérdida de paguetes
y para establecer que la velocidad o ancho
de banda sea el adecuado.

rl 2 | Establece en base a las pruebas realizadas si Jefe, Técnico ©
se corrigié el problema. Auxiliar en
12.1 Se corrigié el problema. Sigue la Redes
Actividad 13. ’
12.2 No se corrigié el problema. Regresa la

Actividad 07.
13 | Ingresa aunad aplicacion denominada “Mesa
de Ayuda", y cierra el “Ticket".

Jefe, Técnico o
Auxiliar en
Redes

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

DI-SRT-004

MONITOREO DE ENLACES DE DATOS

Fecha: 07/11/2014

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

= S
’\_, \‘7 ‘{ \l Area Responsable: Seccion‘de Redes y Telecomunicaciones

Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Sede Departamental

Técnico en Redes

Técnico Regional

Proveedor

Accede a programa
de monitoreo de
enlaces y verifica

estado de Enlaces

Realiza pruebas
de comunicacion

¢ Existe
comunicacion?,

| No

Se comunica con
Técnico Regional,
solicita reinicio
equipos

Genera Ticket en
aplicacién
‘Escritorio de

Se comunica con
Proveedor del
servicio

Realiza pruebas

Accede a Mesa de
Ayuda y cierra
Ticket

Realiza el reinicio
de equipos

¢ Se corrige
problema?

Informa a Técnico

de Redes Sede
Central

i
i
i
|
1
!
i
i

Recibe, registra
informacion y
genera No. de

caso

¢+ Se corrige
problema?

'i Notifica a Técnico

de Redes del
[ IDPP




3.5 SQLICITUDES DE CAMBIOS EN LA CONFIGURACION DE LA PLANTA
TELEFONICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO , cODIGO
A DI-SRT-005
SOLICITUDES DE CAMBIOS EN LA <o 10771172014
CONFIGURACION DE LA PLANTA Wergam | 1
TELEFONICA .
Pagina: | 1 de 2
Unidad Administrativa: Area responsable: /
Departamento de Informatica LY UL Seccién de Redes y Telecomunicaciones
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
1 Elabora oficio dirigido a-ig Jefe del Usuario Oficio para
Departamento de Informatica firmado por el solicitar
// Coordinador para solici’rcréf)olgﬂn cambio ‘ cambio de
’ dentro del servicio de la planta telefonica, el _ configuracion
cual puede ser: ' en la planta

a) Cambio en la descripcion de la extension.
b) Sonido de fondo (Unicamente la Direccion
General puede solicitar este cambio y sin
necesidad de oficio).

c) Configuracion de grupo.

d) Configuracién de equipo telefénico

e) Desvio de llamadas.

2 Recibe, sella y firma el oficio y lo traslada a la Secretaria
Jefe del Departamento de Informdtica. Departamento
de Informdtica
3 Recibe el oficio, se comunica con el Jefe de Jefe del
la Seccion de Redes y Telecomunicaciones Departamento
para que determine la factibilidad de lo de Informdtica
solicitado. A\
/ Recibe la solicitud del usuorio@ accede ala Jefe dela 4‘
f aplicacion denominada “Mesa de Ayuda”, Seccion
en la cual crea un registro "Ticket"”, para dejar
constancia de la actividad que esta
realizando.
J Ingresa a la aplicacion denominada Jefe dela
“Herramienta de Administrador de las Seccion (P &
Configuraciones de la Planta Telefénica™ y oy WEFR R,
. ; - . & 0Ny -~
procede a realizar el cambio solicitado. 4{& :
6 Revisa que el cambio realizado funcione de la Jefe dela {;,q
forma en que fue solicitado. Seccion 3‘%20
7 | Se comunica con el usuario y le informa que Jefe dela \f*"o

0, (@)
el cambio solicitado fue realizado y le solicita Seccion \&?l P
que lo verifigue. Sowiiel




b

% PROCEDIMIENTO | cODIGO
% DI-SRT-005
= SOLICITUDES DE CAMBIOS EN LA focha. 107/11/2014

CONFIGURACION DE LA PLANTA -

2 . Version: | 1

- TELEFONICA

== .| Pagina: | 2de 2
-%  |'Unidad Administrativa: Area responsable:

;'_ \f\ Departamento de Informatica >~/ X Seccion de Redes y Telecomunicaciones /
A , Al
i mo. Actividad Responsable | Documento
£ \ p B Clave

R 8 | Verifica que el cambio solicitado fue Usuario

realizado correctamente y establece:

6.1 Se realizd correctamente. Sigue la

Actividad 09.

6.2 No se redlizd correctamente. Informa al

Jefe de la Seccién de Redes 'y

Telecomunicaciones. Regresa la Actividad 03.

Accede a la aplicacion denominada “Mesa Jefe dela

de Ayuda" y cierra el Ticket. Seccion
Fin del procedimiento

~O

20



DIAGRAMA DE FLUJO

e ey

PROCEDIMIENTO

DI-SRT-005
Fecha: 07/11/2014

Version: 1

SOLICITUD DE CAMBIOS EN LA QONFlGURAClON D
LA PLANTA TELEFONICA .

Pagina: 1 de 1

Area Responsable: Seccign de Redes y Telecomunicaciones

Jefatura Seccion de Redes 'y
Telecomunicaciones

Secretaria Departamento de
Informética

Recibe solicitud
accede a Mesa de
Ayuda y crea

ticket

Recibe, firma,
sella y traslada

Elabora oficio para
solicitar cambio en
configuracioén
planta telefonica

Accede a

" aplicacion de la \
planta telefonica y \

realiza cambios

Oficio para solicitar
cambio configuracion
planta telefonica

Revisa que los
cambios se
realizaron
correctamente

Revisa si los
cambios se
realizaron
correctamente

|
Informa al usuario
SRS ESASSS que los cambios

E se realizaron

Accede a Mesa de
S - Ayuday ciera
* ticket

¢ Cambios
correctos?

21



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3.6 REPARACION DE FALLAS EN LA PLANTA TELEFONICA

PROCEDIMIENTO coDIGO |
~ DI-SRT-006
REPARACION DE FALLAS EN LA PLANTA Fecha: | 07/11/2014
TELEFONICA Version: | 1
Pagina: | 1 de 3
inidad Administrativa: B Area responsdble:
Departamento de Informdtica 1OVY . Seccién de Redes y Telecomunicaciones |
.
fNo. Actividad Responsable Documento
Clave
1 Elabora un oficio para reportar una falla en la Secretaria del Oficio para
planta telefonica. Departamento reportar falla
de Informdtica en la planta
telefonica
2 Recibe, firma, sella y traslada el oficio al Jefe de Secretaria del
la Seccion de Redes y Telecomunicaciones. Departamento
de Informdtica
3 Recibe el oficio, accede a la aplicacién ‘Mesa Jefe de la
de Ayuda’ y crea un registro ‘Ticket' para dejar Seccién de
constancia de la actividad que se realizara. Redesy
Telecomunica-
ciones
4 Asigna la tarea a un Técnico o Auxiliar de Redes Jefe de la
y Telecomunicaciones. Seccion de
Redesy
Telecomunica-
ciones
L5 Recibe la asignacién, realiza pruebas de Técnico o
configuracion via acceso remoto y fisicas enla Auxiliar de
planta telefénica, con la ayuda del personal de Redes
la sede, para determinar el origen de la falla. )
Nota: El usuario deberd apoyar durante esta
actividad, realizando pruebas para verificar si la
falla en la planta telefénica se ha corregido.
6 Establece, al finalizar las pruebas, sila falla en la Técnico o
planta telefénica se corrigio. Auxiliar de
6.1 Si. Informa al usuario. Fin del procedimiento. Redes
6.2 No. Informa al Jefe de la Seccion de Redesy
Telecomunicaciones. Sigue la Actividad 07. i
7 Recibe informacion, asigna a un Técnico o Jefe dela
Auxiliar de Redes y Telecomunicaciones para Seccion de
que redlice el diagndstico y reparacion. Redesy
Telecomunica-
ciones & o sl

22



PROCEDIMIENTO CODIGO
DI-SRT-006
E REPARACION DE FALLAS EN LA PLANTA | Fecha: 07/11/2014
) TELEFONICA Version: | |
g “ Edgino: 2de3
3 Unidad Administrativa: Area responsable: /
; | Departamento de Informdtica LoV - Seccion de Redes y Telecomunicaciones
-3 Wo. Actividad Responsable | Documento
% Clave
Nota: En el caso de ser necesario, deberd
coordinar por medio de la Secretaria del
e Departamento que solicite a la Seccion de
" Transportes que proporcionen un vehiculo y
piloto para trasladar al Técnico o Auxiliar de
Redes y Telecomunicaciones a la sede
correspondiente.
Recibe la asignacién, se traslada para realizar Técnico o
pruebas mds complejas en la planta telefénica Auxiliar de
y en las lineas troncales. Redes
Realiza las pruebas y establece sila falla enla Técnico o
planta felefonica se corrigio. Auxiliar de
9.1 Si. Informa al usuario. Fin del procedimiento. Redes
9.2 No. Informa al Jefe de la Seccion de Redesy
Telecomunicaciones. Sigue la Actividad 10.
Recibe la informacion, se comunica con el Jefe de la
proveedor y le solicita que envie un técnico Seccién de
para que revise y repare la planta telefénica. Redesy
Notas: Telecomunica-
a) El proveedor debera enviar un técnico para ciones
que revise y repare la planta telefonica. L
b) El técnico del proveedor deberd revisar y
reparar la falla en la planta telefénica.
c) El personal técnico del proveedor deberd
informar, una vez reparada la falla en la planta
telefénica, a la Seccion de Redes 'y
Telecomunicaciones.
d) El técnico del proveedor deberd enfregar la
factura y la nota de servicio.
Espera a que el proveedor envie un técnico Jefe dela
para revisar y reparar la planta telefénica. Seccion de
Redesy
Telecomunica-
ciones’
Recibe el informe del técnico del proveedory Jefe dela
los documentos (Factura y nota de servicio). Seccion de
Redesy
Telecomunica-
ciones

23
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5 Uetierss Pioica Penai

PROCEDIMIENTO

TELEFONICA

REPARACION DE FALLAS EN LA PLANTA

Area responsable:
Seccion de Redes

Actividad

13 | Realiza pruebas y establece si se corrigio o
no la falla en la planta telefénica.

12.1 Si. Informa al usuario. Continda la
Actividad 14.

12.2 No. Informa al proveedor. Regresa d la
Actividad 10.

Notas:

a) En el caso de no poder reparar en el
lugar el equipo, €l proveedor debera
desinstalarlo y trasladarlo a sus instalaciones
para diagnostico profundo y reparacion.

b) Una vez reparado el equipo el proveedor
debera reinstalarlo y hacer pruebas para
verificar su funcionamiento.

14 | Accede a la aplicacion ‘Mesa de Ayuda'y
cierra el ‘Ticket'.

Fin del procedimiento

Responsable

Jefe dela
Seccion de
Redesy
Telecomunica-

ciones

Jefe, Técnico o
Auxiliar de la
Seccioén de
Redesy
Telecomunica-
ciones

cODIGO

DI-SRT-006

Pagina:

Telecomunicaciones

Documento

3de3

Clave

24



DIAGRAMA DE FLUJO

] PROCEDIMIENTO . DI-SRT-006
Fecha: 07/11/2014
REPARACION DE FALLAS EN LA PLANTA TELEFONICA Version: 1 P
N0 Pagina: 1 de 2 /
Unidad Administrativa: Departamento de Informatica SN Area Responsable: Seccién de Redes y Telecomunicaciones
L — Usiiafio Secretaria del Depgnamento de Jefe de la Seccic}n d_e Redes y Jefe de la Seccién d_e Redes y
Informatica Telecomunicaciones Telecomunicaciones

. Recibe oficio, Recibe
Inicio ) Recibe, firma, accede a ‘Mesa L asignacion, realiza
; sellaytraslada | 7] de Ayuda' y crea i pruebas en la
o v ticket ’ planta telefénica
ot T |
N Elabora oficio para ! : j:
& / rf)faor::rt;?gfaési';;a Asigna la tarea a J Establece al
i un Técnicoo . —— finalizar las
| Auxiliar de Redes pruebas
v T
Oficio para reportar . *
fallas en la planta .
telefonica - o Si
¢ Se corrigio la
falla?

No I
v

Recibe informacion,
asigna la actividad . . . Informa al Jefe(a)
a un Técnico o de la Seccion

Auxiliar

Informa al usuario

Recibe asignacion,
se traslada a

realizar pruebas

mas complejas




PROCEDIMIENTO ' DI-SRT-006
Fecha: 07/11/2014
REPARACION DE FALLAS EN LA PLANTA TELEFONICA Version: 1
Pagina: 2de 2 -
. o T e Saeaon 4o Redes y Telscomunt e [
Unidad Administrativa: Departamento de Informatica pY /) N Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Técnico o Auxiliar de Redes y Telecomunicaciones Jefe de la Seccion de Redes y Telecomunicaciones

— 2

Recibe informe, se
comunica con el

proveedor para
que envie técnico

Realiza las
pruebasy

Espera a que el
proveedor envie
un técnico

establece

¢ Se corrigio
falla?

Recibe informe y ‘
documentos

¢

Informa al Jefe(a)

Informa al usuario o5
de la Seccion

Realiza las
pruebas y
establece

¢, Se corrigio
falla?

Informa al
proveedor

Informa al usuario

Accede a la ‘Mesa
de Ayuda'y cierra
el TicKet
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3.7 INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE‘RED

5 CASO 1: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UN ANEXO O SEDE DEL
: IDPP UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

.
i
Q
=

\\\J‘ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO coDIGO |
INSTALACIONES DE CABLEADO DI-SRT-007
ESTRUCTURADO DE RED .| Fecha: | 07/11/2014

CASO 1: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA T—p—
EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL :

DEPARTAMENTO DE GUATEMALA Pagina: | 1 de3

Unidad Administrativa: Area responsable: V4
Departamento de Informdtica /}/QWQQ Seccion de Redes y Telecomunicaciones
No. Actividad Responsable Documento
4 Clave
1 Elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento Usuario Oficio para
de Informdtica, para solicitar la instalaciéon de ' solicitar
cableado estructurado de red. instalacion de
‘ cableado de
red
2 Recibe el oficio, analiza y solicita al Jefe de la Jefe del
Seccion de Redes y Telecomunicaciones que Departamento
realice el cdlculo de los materiales necesarios y de Informdatica
el costo estimado.
3 Recibe solicitud, coordina con la Seccion de Jefe dela
Servicios Generales para realizar una visita al Secciéon de
lugar en donde se hard la instalacién del Redesy
cableado estructurado de red. Telecomunica-
ciones
4 Realiza visita, conjuntamente con el personal de Técnico o
la Seccién de Servicios Generales, al lugar Auxiliar de
donde se instalard el cableado estructurado de Redes’
red y realiza mediciones necesarias para el
cdlculo del material necesario.
9 Realiza el cdlculo de materiales y lo fraslada al Técnico o
Jefe de la Seccién de Redes y Auxiliar de
Telecomunicaciones. Redes
6 Recibe la informacién, da visto bueno y la Jefe dela
traslada a la Jefe del Departamento de Seccion de
Informdtica. Redesy
Telecomunica-
ciones
7 Recibe informacién de la cantidad y costo Jefe del
estimado de los materiales a comprar, analizay Departamento
traslada documentos a la Division Administrativa de Informdtica fs |
Financiera para solicitar autorizacion. i*: <
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PROCEDIMIENTO | cobpIGO
INSTALACIONES DE CABLEADO DI-SRT-007
ESTRUCTURADO DE RED | Fecha: | 07/11/2014
CASO 1: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA [\ Crcion: | 1
EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL :
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA | Pagina: | 2de 3
~—Unidad Administrativa: Area responsable: P

Departamento de Informatica 'L ) { Q("’ Seccién de Redes y Telecomunicaciones

No. Actividad Responsable Document?
. Clave
= 8 | Recibe informacién de la canfidad y costo Directoi“de la
J estimado de los materiales a comprar. Division
// 8.1 Autoriza: Informa al Departamento de Administrativa
Informatica porcﬂcomience el proceso de Financiera
compra. Sigue la Actividad 11.
8.2 Deniega: Informa al Departamento de
Informatica. Fin del procedimiento. T
9 Recibe autorizacién y elabora la Requisicion de Jefe del Requisicion de
Materiales, Suministros y Servicios. Departamento Materiales,
de Informdtica Suministros y
Servicios
10 | Adjunta ala Requisicion de Materiales, Jefe del
Suministros y Servicios el cuadro de cantidad y Departamento

costo de los materiales a comprar y la traslada a de Informdtica
la Seccidon de Compras.

11 Espera a que se realice el procedimiento de Jefe del
compra. Departamento
de Informdtica

12 | Realizada la compra de los materiales, procede Jefe del
a coordinar con la Seccién de Transportes para Departgmento
que proporcionen un vehiculo'y piloto para el de Informdtica

traslado de los materiales y Técnicos de Redes al
lugar de la instalacion (En los casos en que sed

necesario).

13 | Informa al Técnico o Auxiliar de Redes para que Jéfe del
recoja los materiales en la Seccién de Almaceén. Departamento

de Informdtica

14 | Recoge y revisa los materiales en la Secciéon de Técnico o

Almacén. Auxiliar de
Redes

15 | Se traslada al lugar y procede a realizar la Técnico o
instalacion del cableado estructurado de red Auxiliar de
de acuerdo a las politicas y estandares Redes:
establecidos.

16 | Finalizada la instalacién procede a cerfificarla, Técnico o
utilizando el equipo certificador de redes. Auxiliar de

Redes




PROCEDIMIENTO "~ ¢coDIGO

INSTALACIONES DE CABLEADO DI-SRT-007
ESTRUCTURADO DE RED
CASO 1: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA ersidn: | |
EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA | Pagina: | 3de 3
Area responsable:
Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Focha: 1 07/11/2014 |

- B _Unidad Administrativa: L
j;:) Departamento de Informdtica CYNX
2

No. Actividad Responsable Documento |
, Clave
17 | Elabora informe y diagrama de la instalacion de Técnico o Informe y
_2 cableado estructurado de red y fraslada ala Auxiliar de diagrama de
j-.'il;;"'é i. Jefatura de la Seccion de Redes 'y Redes la instalacion

Telecomunicaciones. de cableado

estructurado
de red
18 | Recibe informe y diagrama, procede a Jefe dela
realizar una fotocopia de cada uno. Seccion de
Redesy
Telecomunica-
ciones
19 | Archiva originales del informe y diagrama'y Jefe dela
traslada copias a la Jefe del Departamento Seccion de
de Informdatica. Redesy
Telecomunica-
ciones
20 | Recibe copias del informe y diagrama y los Jefe del
archiva. Departamento

de Informdtica

Fin del procedimiento

29
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PROCEDIMIENTO

ity

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED
CASO 1: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO | version: 1

EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

o
YU

Departamento, Unidad o
Seccion Solicitante

Departamento de
Informatica

l Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Usuario

Inicio

Elabora oficio,
solicita instalacion
de cableado de
red

Oficio solicitud

cableado de red

Jefe(a)

Recibe, analiza y

materiales

Recibe, analiza y
traslada para
autorizacion de la
compra

Elabora Requisicion
de Materiales
Suministros y

Servicios

Requisicién de
Materiales Suministros
y Servicios

Adjunta a
requisicion cuadro
de materiales y
costos y traslada

Espera a que se
realice la compra

Coordina con
Seccion de
Transportes

vehiculo y piloto

solicita calculo de [~

Jefe(a)

Recibe solicitud,

coordina visita al
lugar de

instalacion

Recibe '
| informacion, da |

visto buenoy la
traslada.

Division Administrativa
| Financiera

Técnico o Auxiliar de Redes

Se traslada al
lugar y realiza
mediciones

Realiza el célculo
de materiales y lo

traslada

Fecha: 07/11/2014

Pagina: 1de R

Director(a)

Recibe la

informacion y
analiza

Informa al
Departamento de
Informatica

Informa para que

se realice el
proceso de
compra
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PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del Departamento de
Informatica

Informa a Técnico

de Redes para
que reciba
materiales

Recibe copias de
informe y
diagrama

Archiva
copias

Archiva
originales

Traslada copias

de informe y
diagrama

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED
CASO 1: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UN ANEXO O SEDE DEL
IDPP UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA
15 :

DI-SRT-007

Version: 1
Pagina: 2de 2

\) ' | Area Responsable: Seccién de Redes y Telecomunicaciones

Recoge y revisa
los materiales

Se traslada al
lugar y realiza la
instalacion

Certifica la
instalacion

Elabora informe,
diagrama de la
instalacion y los
traslada

Informe y
diagrama de
instalacion

Fecha: 07/11/2014
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CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UNA SEDE
DEPARTAMENTAL DEL IDPP '

DESCRIPCléN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

cODIGO |

ESTRUCTURADO DE RED

INSTALACIONES DE CABLEADO

CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA ,
EN UNA SEDE DEPARTAMENTAL DEL IDPP

Unidad Administrativa:

Area responsable:

|

DI-SRT-007
07/11/2014

A =
Departamento de Informatica L) \\/ Seccion de Redes y Telecomunicaciones /
| No. Actividad Responsable Documento
' Clave
1 Elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento Usuario Oficio para
de Informdtica, para solicitar la instalacion de § solicitar

cableado estructurado de red.

instalacion de
cableado de
red

oS

traslada documentos a la Division Administrativa
Financiera para solicitar autorizacion.

5 | Recibe el oficio, analiza y solicita al Jefe de la Jefedel
Seccion de Redes y Telecomunicaciones que Departamento
realice el cdlculo de los materiales necesarios y de Informdtica
el costo estimado.

3 Recibe solicitud, coordina con la Seccion de Jefe de la
Servicios Generales para realizar una visita a la Seccion de
Sede Departamental en donde se hard la Redesy
instalaciéon del cableado estructurado de red. Telecomunica-

ciones

4 Realiza visita, conjuntamente con el personal de Técnico o
la Seccién de Servicios Generales, al lugar Auxiliar de
donde se instalard el cableado estructurado de Redes
red y realiza mediciones necesarias para el
cdlculo del material necesario.

] Realiza el cdlculo de los materiales necesarios y Técnico o
el costo estimado vy lo traslada a el Jefe dela Auxiliar de
Secciéon de Redes y Telecomunicaciones. Redes

6 Recibe la informacién del cdlculo de materiales Jefe de la
necesarios para la instalacion, da visto bueno y Secciéon de

A traslada O\lqﬁi Jefe del Departamento de Redesy
Informatica. Telecomunica-

ciones

7 Recibe informacién de la cantfidad y costo Jefe del
estimado de los materiales a comprar, analizay Departamento

de Informatica

Recibe informacién de la cantidad y costo

estimado de los materiales a comprar, analiza 'y
traslada documentos a la Division Administrativa
Financiera para solicitar autorizacion.

Jefe del
Departamento
de Informdtica




B PROCEDIMIENTO | cADIGO

INSTALACIONES DE CABLEADO DI-SRT-007

ESTRUCTURADO DE RED , 07/11/2014
CASO 2: LA NUEVA INSTALAClON SE REAL!ZARA
EN UNA SEDE DEPARTAMENTAL DEL IDPP

Version:

Fnstituto de la Defeisa PLUIGE rens

1 Unidad Administrativa: \ Area responsable:
Departamento de Informatica &> YN | Seccion de Redes y Telecomunicaciones 4
[ No. Actividad Responsable Documento
: Clave
9 Recibe informacién de la cantidad y costo Direcig_ﬁde la
estimado de los materiales a comprar. Division /
9 1 Autoriza: Informa al Departamento de Administrativa
Informatica para comience €l proceso de Financiera
compra. Sigue la Actividad 10.
9.2 Deniega: Informa al Departamento de
Informdatica. Fin del procedimiento.
10 | Recibe autorizacion y elabora la Requisicion Jefe del Requisicion de
de Materiales, Suministros y Servicios. Departamento Materiales,
de Informatica Suministros y
: Servicios
11 | Adjunta ala Requisicion de Materiales, Jefe del
Suministros y Servicios el cuadro de cantidad y Departamento
costo de los materiales a comprary la de Informdatica
traslada a la Seccion de Compras. .
'712 Espera a que se realice el procedimiento de Jefe del
compra. Departamento
de Informdatica
13 | Realizada la compra de los materiales, Jefe.del
procede a coordinar con la Seccion de Departamento
Transportes para gque proporcionen un de Informatica
vehiculo y piloto para el traslado de los
materiales y Técnicos de Redes al lugar de la

instalacion (En los casos en que sed

necesario). o
14 | Elabora el nombramiento para el Técnico o Jefe del Nombramienfo
Auxiliar de Redes que realizara la instalacion Departamento

del cableado estructurado de red en la Sede de Informdatica
Departamental y lo traslada para firma de

visto bueno. 9c~f<;v_jw’m ]

15 | Recibe el nombramiento, revisa, firma de visto | Jefature-de la /
bueno y devuelve ald Jefe del Direccion s
Departamento de Informatica. Administrafiva

Financiera

16 | Entrega el nombramiento firmado de visto Jefe del

bueno al Técnico o Auxiliar de Redes. Depdrtamento

de Informdtica




PROCEDIMIENTO
INSTALACIONES DE CABLEADO

ESTRUCTURADO DE RED Fecha: | 07/11/2014 |
CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA | Version: _

EN UNA SEDE DEPARTAMENTAL DEL IDPP Pagina:

DI-SRT-007

nombramiento, lo firmay 1o traslada ala Direccion
Seccion de Tesorerid. Financiera

Recibe, revisa y entrega anticipo de viaticos. Seccién de
Tesoreria

Recibe el anticipo de l0s viaticos, se fraslada Técnico o
al lugar y procede a redlizar la instalacion del Auxiliar de
cableado estructurado de red de acuerdo Redes
las politicas y estandares establecidos.

Finalizada la instalacion procede A certificarla, Técnico o
utilizando el equipo certificador de redes. Auxiliar de
Redes

Técnico-o
Auxiliar de
Redes

Entrega el formulario de Constancia para
firma del Coordinador de la Sede
Departamental o del Asistente Administrativo,
con lo cual hacen constar que se presento en
el lugar y se realizé el frabajo de instalacion.

26

o
Actividad Responsable
' Clave

Informa al Técnico o Auxiliar de Redes para Jefe del
que recoja los materiales en la Seccion de Departamento
Almaceén. de Informdatica
Recoge y revisa los materiales en la Seccion Técnico o
de Almaceén. Auxiliar de

Redes
Con el nombramiento firmado de visto bueno, Técnico o Formularios
solicita en Tesoreria formularios de Anticipo, Auxiliar de de Anficipo,
Constancia y Liquidacion. Redes Constanciay
Llena los formularios con la informacion Técnico O
requerida. Auxiliar de
Entrega el formulario de Anticipoy. \l{o“eglrfego Técnico o
con 6l nombramiento en la Jefatura de ia Auxiliar de el
Direcciéon Financiera, para que le autoricen el
anticipo de los viaticos.
Recibe formulario de Anticipo'y /

T
27 | Recibe, revisa, firma formulario y lo devuelve Coordinador © 'y ‘“;5},\
al Técnico de Redes. Asistente ;%
Administrativo z vl
de la Sede 4 oF
Departamental € pu S
ﬂ&y'



PROCEDIMIENTO | cODIGO

INSTALACIONES DE CABLEADO . DI-SRT-007

ESTRUCTURADO DE RED Fecha: | 07/11/2014
CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA - | Version: 1

gj EN UNA SEDE DEPARTAMENTAL DEL IDPP Pagina: | 4 de 4
o Unidad Administrativa: R Area responsable: /
5} : WDepOn‘Omemo de Informdtica L ¥ VY Seccion de ques y Telecomunicaciones
"No. Actividad Responsable | Documento
o Clave
i 78 | Recibe el formulario de Constancia firmado. Técnico o
Auxiliar de
Redes
29 | Llena un cuadro elaborado en Excel Técnico o Planilla de
denominado “Planilla de Gastos” Auxiliar de Gastos
,A Redes
30 | Elabora un informe para la Director de la Técnico o Informe para |~
Division Administrativa Financiera. Auxiliar de Division
Redes Administrativa
Financierda
31 | Entrega ala Seccion de Tesoreria los Técnico-o
siguientes documentos: Informe, Planilla de Auxiliar de
Gastos y Formularios de Constancia y Redes
Liguidacion. '
32 | Elabora informe y diagrama de la instalacion Técnico o Informe y
de cableado estructurado de red y fraslada a Auxiliar de diagrama de
la Jefatura de la Seccion de Redes y Redes. la instalacion
Telecomunicaciones. de cableado
estructurado
de red
33 | Recibe informe y diagrama, procede a Jefe dela
realizar una fotocopia de cada uno. Séccion )
34 | Archiva originales del informe y diagramay Jefe dela //
traslada copias a4d Jefe del Departamento Seccion
de Informdatica.
35 | Recibe copias del informe y diagramay los Jefe del
archiva. Departamento
| de Informdatica
| Fin del procedimiento

35
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INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED *
j CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UNA SEDE DEPARTAMENTAL DEL IDPP

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica J— P

Departamento, Unidad o

~—Seeeién§olicilante

Usuario Jefe Jefe

Departamento de
Informatica

Recibe solicitud,
coordina visita al
lugar de
instalacion

Recibe, analizay
solicita calculo de |——|—
materiales

Elabora oficio,
solicita instalacion

|

| &
de cableado de i Recibe

|

|

informacion, da
visto bueno y la
traslada.

Recibe, analizay
traslada para
autorizacion de la
compra

red

Oficio solicitud
cableado de red |-—

Elabora Requisicion
de Materiales
Suministros y

Servicios

e

Requisicion de
Materiales Suministros
y Servicios

Adjunta a
requisicion cuadro
de materiales y
costos y traslada

Espera a que se
realice la compra

Coordina con
Seccion de
Transportes

vehiculo y piloto

Se traslada-al
lugar y realiza
mediciones

Realiza el calculo
de materiales y lo
traslada

Area Responsable: Séccic’:n de Redes
Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Técnico o Auxiliar de Redes

DI-SRT-007
Fecha: 07/11/2014
Version: 1

Pagina: 1 de 4

y Telecomunicaciones

Division Administrativa
Financiera

Director

Recibe la
informacion y
analiza

v

Si
¢Autoriza?

Departamento de
Informatica

l
|
Informa al “
\

Informa para que
se realice el
proceso de

compra

é“ pLIE
*n@ram\ /

S
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~

Elabora

nombramiento y lo
traslada para firma

Nombramiento

Recibe y entrega
nombramiento a
Técnico de Redes

Informa a Técnico
de Redes para | |
que recoja
materiales

b e

Recoge y revisa

los materiales

Solicita
formularios en
Tesoreria

Formularios de
Anticipo, Constancia
y Liquidacion

Llena los
formularios

Entrega formulario
de anticipo y

autorizacion de
viaticos

viaticos

Se traslada al
lugar y realiza la
instalacion

nombramiento para |~

Recibe anticipo de

firma de visto
bueno y devuelve

Recibe, revisa, da
visto bueno y
traslada

Recibe, entrega
anticipo de
viaticos

T
|
|
|
|
|

5 & ’, PROCEDIMIENTO DI-SRT-007
NP Fecha: 07/11/2014
G:i‘%mj INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED =
| R CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UNA SEDE DEPARTAMENTAL DEL IDPP M_/__—
rc §

A “ . Pagina: 2 de 4 S
Unidad Administrativa: Departamento de Informatica X \) \‘7 X ' Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones v
Depanamento de Informatica Seccion de Redes y Telecomunicaciones Divisié;éc:}rgigi:trat‘iva Seccion de Tesoreria

J g = R R ol ” : -
efe Jefe Técnico o Auxiliar de Redes A Jefe— Auxiliar de Tesoreria o
Recibe, revisa,

37



PROCEDIMIENTO DI-SRT-007
INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED
CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UNA SEDE M
DEPARTAMENTAL DEL IDPP < =
Pagina: 3 de 4

s

Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Seccion de Redes y Telecomunicaciones Coordinacion Departamental

Técnico o Auxiliar de Redes Coordinador o Asistente Administrativo

Certifica la
instalacion

‘Recibe, revisa,
firma y devuelve

Entrega formulario

de Constancia e
para firma

Recibe el
formulario de
Constancia
firmado

Elabora Planilla de
Gastos

Planilla de Gastos

Elabora informe para
Jefatura Division
Administrativa
Financiera

Informe para Division
Administrativa
Financiera

38



DI-SRT-007
Fecha: 07/11/2014

PROCEDIMIENTO

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED
CASO 2: LA NUEVA INSTALACION SE REALIZARA EN UNA SEDE
DEPARTAMENT(/_“-I\?L(DEL IDPP

Version: 1

Pagina: 4 de 4

Unidad Administrativa: Departamento de Informética(/y Area Responsable: Seccién de Redes y Telecomunicaciones
Departamento de Informatica

Seccién de Redes y Telecomunicaciones

Recibe informe y Recibe copias de
diagrama, realiza P . informe y
copias | ' diagrama

Entrega
documentos en la
Seccion de |
Tesoreria |

| i ‘ .
| - |
Elsiboral iRforme y | Traslada copias ‘

diagrama de la |
E de informe y *

instalacion ‘ }
i diagrama

Archiva
copias

Archiva
originales

Informe y
diagrama de

instalacion

37
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, CION POR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE
COMPUTO O DE UN NUEVO PUNTO DE RED SE REALIZAR

_SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

A EN UN ANEXO O

> o
PROCEDIMIENTO CODIGO
INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED DI-SRT-007
CASO 3: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACIONDE | Fecha: | 07/11/2014
EQUIPO DE COMPUTO O DE UN NUEVO PUNTO DERED SE - ™ —
REALIZARA EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL Version: | 1
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA o7 e |
Pagina: | 1de3

Unidad Administrativa:

e I

Area responsable:

Departamento de Informdatica 1V L€

Seccion de Redes y Telecomunicocioneg

estimado de los materiales a comprar.

7.1 Autoriza: Informa al Departamento de
Informdtica para comience el proceso de
compra. Sigue la Actividad 08.

7.2 Deniega: Informa al Departamento de
Informatica. Fin del procedimiento.

| No. Actividad Responsable Documen’rcﬂ
Clave
1 Elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento Usuario Oficio para
de Informdtica, manifestando la necesidad de solicitar
instalar cableado estructurado de red debido a instalacion de
un cambio de ubicacion de equipos de cableado de
cémputo o por un incremento de los mismos. : red
2 Recibe el oficio, analiza y solicita al Jefe de la Jefe del
Seccidon de Redes y Telecomunicaciones que Departamento
redlicen el cdlculo de los materiales necesariosy | de Informatica
el costo estimado.
3 Revisa el diagrama de la instalacién del Técnico o
cableado estructurado de red para establecer Auxiliar de
la nueva ubicacion de los equipos de computo. Redes
4 Realiza el calculo de materiales y lo fraslada a el Técnico o
Jefe de la Seccion. Auxiliar de
Redes
5 Recibe la informacién, da visto bueno y la Jefe de la
traslada oJc}i Jefe del Departamento de Seccién de
Informatica. Redesy
Telecomunica-
ciones
6 Recibe informacion de la cantidad y costo Jefe del
estimado de los materiales a comprar, analizay Departamento
traslada documentos a la Division Administrativa de Informdatica
Financiera para solicitar autorizacion. B
7 Recibe informacién de la cantidad y costo Director Division

Administrativa
Financiera




PROCEDIMIENTO T coépGo |

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED DI-SRT-007
CASO 3: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE | Fecha: | 07/11/2014
EQUIPO DE COMPUTO O DE UN NUEVO PUNTO DE RED SE »
REALIZARA EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO ENEL | Version: |
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

| Pagina: | 2de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: /
[Beporfomento de Informdtica T 9 ik Seccion de Redes y Telecomunicaciones

No. Actividad Responsable Documenm
.| Clave
8 Recibe autorizacién y elabora la Requisicion de Jefe del Requisicion de
Materiales, Suministros y Servicios. Departamento Materiales,
de Informdtica Suministros y
Servicios
9 Adjunta a la Requisicion de Materiales, Jefe del
Suministros y Servicios el cuadro de cantidad y Departamento
costo de los materiales a comprary la traslada a | de Informdtica
la Seccidon de Compras.
10 | Espera a que se realice el procedimiento de Jefe del
compra. Departamento
de Informatica
1 Realizada la compra de los materiales, procede Jefe del ;
a coordinar con la Seccién de Transportes para Departamento
que proporcionen un vehiculo y piloto para el de Informatica
traslado de los materiales y Técnicos de Redes al
lugar de la instalacién (En los casos en que sed
necesario).
12 | Informa al Técnico o Auxiliar de Redes para que Jefe del
recoja los materiales en la Secciéon de Almaceén. Departamento
de Informdtica | |
13 | Recoge y revisa los materiales en la Seccion de Técnico O
Almaceén. Auxiliar de
Redes
14 | Se traslada al lugar y procede a realizar la Técnico o
instalacion del cableado estructurado de red Auxiliar de

de acuerdo a las politicas y estandares
establecidos.

Redes.

15 | Finalizada la instalacion procede a certificarla, Técnico o
utilizando el equipo certificador de redes. Auxiliar de
Redes
16 | Elabora informe y diagrama de la instalacion de Técnico o Informe y
cableado estructurado de redy traslada a la Auxiliar de diagrama de
Jefatura de la Seccion de Redes y Redes la instalacion
Telecomunicaciones. de cableado
esfructurado
de red
17 | Recibe informe y diagrama, procede a realizar Jefe dela
una fotocopia de cada uno. Secciéon de
Redesy
Telecomunica-

ciones




PROCEDIMIENTO , cODIGO

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED DI-SRT-007
CASO 3: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE | Fecha: | 07/11/2014
EQUIPO DE COMPUTO O DE UN NUEVO PUNTO DE RED SE -
REALIZARA EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL Version: | 1
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA :

)| Pagina: | 3de 3
\ Unidad Administrativa: = l Area responsable: pd
Departamento de Informdatica 1 Q { l Seccién de Redes y Telecomunicocioneﬂ
| No. Actividad Responsable Document;‘
‘ Clave
18 | Archiva originales del informe y diagrama'y Jefe dela
traslada copias a la Jefe del Departamento Seccion de
de Informdftica. Redesy
Telecomunica-
ciones
19 | Recibe copias del informe y diagrama'y los Jefe del
archiva. Departamento
de Informdatica

Fin del procedimiento
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Unidad Administrativa: Departamento de Informatica \W y

Departamento, Unidad o
Seccion Solicitante

Usuario

Inicio

Elabora oficio,
solicita instalacion
de cableado de
red

Oficio solicitud

cableado de red

CASO 3: LA INSTALACIQN POR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE COMPUTO O DE UN NUEVO PUNTO
DE RED SE REALIZARA EN UN ANEXO O SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

DI-SRT-007
Fecha: 07/11/2014

Version: 1

PROCEDIMIENTO
INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED

) Pagina: 1de 2 /

Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Division Administrativa

Departamento de
Financiera

Informatica

PR S

Jefe

Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Técnico o Auxiliar de Redes

Director 4 _

Revisa diagrama
de instalacion
para establecer
nuéva ubicacion

Recibe la
ey informacion y
analiza

Recibe, analiza y

solicita calculo de |- -
materiales

Recibe
informacién, da

Recibe, analizay
traslada para
autorizacion de la
compra

Realiza él calculo
-| de materiales y 1o
traslada

visto buenoy la
traslada.

Informa al
Departamento de
Informatica

Elabora Requisicion
de Materiales
Suministros y

Servicios

Requisicion de
Materiales Suministros
y Servicios

Informa para que

se realice el
proceso de
compra

Adjunta a
requisicion cuadro
de materiales y
costos y traslada

Espera a que se
realice la compra

Coordina con
Seccion de
Transportes

vehiculo y piloto
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DI-SRT-007

Fecha: 07/11/2014

Pagina: 2de 2

PROCEDIMIENTO :

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RE
CASO 3: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE
COMPUTO O DE UN NUEVO PUNTO DE RED SE REALIZARA EN UN ANEXO O
SEDE DEL IDPP UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica /L‘)? { Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones
Seccion de Redes y Telecomunicaciones
. Técnico o Auxiliar de Redes

—Departamento de Informatica

’» Jefe

-Recoge y revisa
los materiales

Informa a Técnico

de Redes para Se traslada al

Recibe informe y
diagrama, realiza [@—— "
copias

lugar y realiza la

que reciba
instalacion

materiales

v

Certifica la
instalacion

Archiva
originales

i i Elab informe,
Recibe copias de labora in
informe y —mer————={  deinformey oy 166
diagrama diagrama traslada
v

Informe y
diagrama de
instalacion

1

Traslada copias \l .| diagrama de la
1
|

Archiva
copias




CASO 4: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE
COMPUTO O INSTAL’ACION DE UN NUEVO PUNTO DE RED SE REALIZARA EN
UNA COORDINACION DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO ‘ CODIGO
INSTALACIONES DE CABLEADO DI-SRT-007
ESTRUCTURAD E ,
CASO 4: LA INSTALACILé')N POR gAIiAFBToDDE usicacion De | Fecha: | 0771 1/2014
EQUIPO DE COMPUTO O IN,STALAC|ON DE UN NUEVO PUNTO | versidon: | 1
DE RED SE REALIZARA EN UNA COORDINACION
DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL Pagina: | 1 de 4
Unidad Administrativa: Area responsable: /
@epon‘omento de Informdtica r\f{\’ Seccion de Redes y Telecomunicaciones
mo. Actividad Responsable Documento
’ Clave
1 Elabora oficio dirigido al Jefe del Departamento Usuario Oficio para
de Informatica, manifestando la necesidad de solicitar
instalar cableado estructurado de red debido @ , instalacion de
un cambio de ubicacion de equipos de cableado de
cémputo o por un incremento de los mismos. red
2 Recibe el oficio, analiza y solicita al Jefe de la Jefe del
Seccion de Redes y Telecomunicaciones que Departamento
realicen el cdlculo de los materiales necesariosy | de Informatica
el costo estimado.
3 Revisa el diagrama de la instalaciéon del Técnico o
cableado estructurado de red para establecer Auxiliar de
la nueva ubicacion de los equipos de cémputo. Redes
4 Realiza el cdlculo de materiales y lo fraslada a el Técnico o
Jefe de la Seccién de Redes 'y Auxiliar de
Telecomunicaciones. Redes )
5 | Recibe la informacién del cdlculo de materiales Jefe dela /
necesarios para la instalacion, da visto buenoy Secciéon de v
traslada d&l;é{ Jefe del Departamento de Redesy
Informatica. Telecomunica-
ciones
6 Recibe informacién de la cantfidad y costo Jefe del
estimado de los materiales a comprar, analizay Departamento
traslada documentos a la Division Administrativa de Informdtica
Financiera para solicitar autorizacion.
7 Recibe informacion de la cantidad y costo Direcjar’*de la Y
estimado de los materiales a comprar. Divisiéon /
7.1 Autoriza: Informa al Jefe del Departamento Administrativa
de Informdtica para comience el proceso de Financiera =
compra. Sigue la Actividad 8. TR,
7.2 Deniega: Informa al Departamento de
Informatica. Fin del procedimiento.




PROCEDIMIENTO

cODIGO |

ESTRUCTURADO DE RED

INSTALACIONES DE CABLEADO

CASO 4: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE
EQUIPO DE COMPUTO O INSTALACION DE UN NUEVO PUNTO
DE RED SE REALIZARA EN UNA COORDINACION
DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL

DI-SRT-007 |
S Fecha: | 07/11/2014
Version: | 1

Pagina: ' 2de 4

Unidad Administrativa:

| Area responsable:

Wepon‘omento de Informdatica 3 O X

NA %

-

\ Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Transportes para que proporcionen un
vehiculo y piloto para el fraslado de los
materiales y Técnicos de Redes al lugar de la
instalaciéon (En los casos en que sea
necesario).

de Informatica

No. Actividad Responsable Documento
Clave
8 Recibe autorizacion y elabora la Requisicion Jefe del Requisicion de
de Materiales, Suministros y Servicios. Departamento Materiales,
de Informdatica Suministros y
) Servicios
9 Adjunta ala Requisicion de Materiales, Jefe del
Suministros y Servicios el cuadro de cantidad Departamento
y costo de los materiales a comprary la de Informdtica
traslada a la Seccién de Compras. .
10 | Espera a que se realice el procedimiento de Jefe del
compra. Departamento
de Informdtica
11 Realizada la compra de los materiales, Jefe del
procede a coordinar con la Seccion de Departamento

12 | Elabora el nombramiento para el Técnico de Jefe del
Redes que realizara la instalaciéon del Departamento
cableado estructurado de red en la Sede de Informdtica
Departamental y 1o traslada para firma de
visto bueno. ,

13 | Recibe el nombramiento, revisa, firma de Director de la
visto bueno y devuelve a la Jefe del Direccion -
Departamento de Informdtica. Administrativa

Financiera

14 | Enfrega el nombramiento firmado de visto Jefe del
bueno al Técnico o Auxiliar de Redes. Departamento

de Informdatica

15 | Informa al Técnico o Auxiliar de Redes para Jefe del
que recoja los materiales en la Seccion de Departamento
Almacén. de Informdtica

16 | Recoge y revisa los materiales en la Seccion Técnico o. Auxiliar
de Almaceén. de Redes

17 | Con el nombramiento firmado de visto Técnico o Auxiliar
bueno, solicita en Tesoreria formularios de de Redes
Anticipo, Constanciay Liguidacion. © e

‘ﬁ I

18 | Uena los formularios con la informacion Técnico o Auxiliar

requerida. de Redes

Nombramiento

L e
Formularios de ~*
Q

Anticipo, ¢
Constancia
Ligquidaciont

A,
oo
Lad
e

Xt




PROCEDIMIENTO : cODIGO

INSTALACIONES DE CABLEADO : DI-SRT-007
ESTRUCTURADO DE RED

CASO 4: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE | Fecha: | 07/11/2014 |
EQUIPO DE COMPUTO O INSTALACION DE UN NUEVO PUNTO' | vgrsion: | 1
DE RED SE REALIZARA EN UNA COORDINACION :

DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL A Pagina: | 3 de 4
Unidad Administrativa: A Area responsable: /
| Departamento de Informatica + /% Seccién de Redes y Telecomunicaciones /
No. Actividad Responsable Documento
Clave
19 | Entrega el formulario de Anticipo y l% entrega* | Técnico o Auxiliar
con el nombramiento en ladefetura de 1§v e de Redes /
Direccion Financiera, para que le autoricen el '
anticipo de los viaticos. /
20 | Recibe formulario de Anticipoy Director’de la /
nombramiento, revisa, frmay lo traslada a la Direccién
Seccion de Tesoreria. Financiera
21 | Recibe, revisa y enfrega anticipo de vidticos. Seccion de
Tesoreria
22 | Recibe el anticipo de los viaticos, se traslada al | Técnico o Auxiliar
lugary procede a realizar la instalacion del de Redes

cableado estructurado de red de acuerdo a
las politicas y estandares establecidos.
23 | Finalizada la instalaciéon procede a cerfificarla, | Técnico o Auxiliar

utilizando el equipo certificador de redes. de Redes
24 | Entrega el formulario de Constancia para firma | Técnico o Auxiliar
del Coordinador de la Sede Departamental o de Redes

del Asistente Administrativo, con lo cual hacen
constar que se presento en el lugary se realizd
el trabajo de instalacion. ;
25 | Recibe, revisa, firma formulario y 1o devuelve al Coordinador o

Técnico de Redes. Asistente
Administrativo de
la Sede -
Departamentdl
26 Recibe formulario de Constancia firmado. Técnico o Auxiliar
de Redes
27 | Llena un cuadro elaborado en Excel Técnico o Auxiliar Planilla de
denominado “Planilla de Gastos” ., de Redes Gastos
28 | Elabora un informe para la Director de la Técnico o Auxiliar Informe para /
Division Administrativa Financiera. de Redes Direccion

Administrafiva
Financiera

29 | Entrega ala Seccién de Tesoreria los siguientes | Técnico o Auxiliar
documentos: Informe, Planilla de Gastos y de Redes
L Formularios de Constancia y Liquidacion.




PROCEDIMIENTO | cODIGO

INSTALACIONES DE CABLEADO DI-SRT-007
ESTRUCTURADO DE RED
CASO 4: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE Fecha: | 07/11/2014
EQUIPO DE COMPUTO O INSTALACION DE UN NUEVO PUNTO | vgrsién: | |1
DE RED SE REALIZARA EN UNA COORDINACION 4

Il
ol

a Penal

3

i

G0

f

3G

§ - DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL : Pagina: | 4de 4
0 Unidad Administrativa: B Area responsable:
-5 Departamento de Informdtica L > ¥ ‘({ Seccién de Redes y Telecomunicaciones 1/

£ No. Actividad Responsable | Documento
) 4 Clave
i 30 | Elabora informe y diagrama de la Técnico o Informe y
instalacion de cableado estructurado de Auxiliar de diagrama de la
red y fraslada al Jefe de la Seccion. Redes instalacion de
‘ cableado

estructurado de
red

3] | Recibe informe y diagrama, procede a Jefe de la
realizar una fotocopia de cada uno. Seccidén de
Redesy
Telecomunica-
ciones
32 | Archiva originales del informe 'y diagramay Jefe de la .
traslada copias a'ld Jefe del Seccion de o
Departamento de Informatica. Redesy
Telecomunica-
ciones
Jefe del

33 | Recibe copias del informe y diagrama'y los
archiva. Departamento
de Informatica

Fin del procedimiento
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— DIAGRAMA DE FLUJO
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8 PROCEDIMIENTO DI-SRT-007

Fecha: 07/11/2014
Pagina: 1 de 4

i INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED )
CASO 4: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE COMPUTO O INSTALACION DE UN

5] \ NUEVO PUNTO DE RED SE REALIZARA EN UNA COORDINACION DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL
= 2910} /
%f \ Unidad Administrativa: Departamento de Informética N i Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones
- i Departamento, Unidad o ‘ Departamento de iz — Division Administrativa
] Seccion de Redes y Telecomunicaciones Financiera

= : Seccion Solicitante Informatica

i s
‘- Usuario [ e | dele | veoieooAwilargaRedes Director

‘_.,.

v

) Revisa el Recibe la
diagrama para

establecer la T informacion y
P | analiza
nueva ubicacion | |

Recibe, analiza 'y
solicita calculo de |- ——-|-
materiales

|
| | v | Y
| . . Py
de cableado de | R?gzgda:a:: y infor;':\zcc‘i%i da Realiza el célculo | | Si
P R R ! || de materiales y lo ¢Autoriza? |

re.d L autorizacion de la visto bueno y la
l‘ compra traslada.

traslada

Oficio solicitud TR S E—— . coen .
cableado dered |— Informa al
Departamento de

Informatica

Elabora Requisicion
de Materiales
Suministros y

Servicios

Requisicion de
Materiales Suministros
y Servicios
Informa para que
se realice el

proceso de
compra

Adjunta a
requisicion cuadro
de materiales y
costos y traslada

Espera a que se
realice la compra

Coordina con
Seccion de
Transportes

vehiculo y piloto




—

CE-B N

PROCEDIMIENTO DI-SRT-007

Mum,m\““‘_

CASO 4: LA INSTALACION P

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED ' .
OR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE COMPUTO O INSTALACION DE UN
NUEVO PUNTO DE RED SE REALIZARA EN UNA COORDINACION DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL

Fecha: 07/11/2014
Version: 1

Pagina: 2 de 4

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Departamento de Informatica

Elabora
nombramiento y lo
traslada para firma

Nombramiento

Recibe y entrega
nombramiento a

Técnico de Redes

Informa a Técnico

de Redes para
que recoja

materiales

Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Division Administrativa
Financiera:

o =

Seccion de Tesoreria

e S
Auxiliar de Tesoreria

Técnico o Auxiliar de Redes

Recibe; revisa,
firma de visto
bueno y devuelve

Recoge y revisa
los materiales

Solicita
formularios en
Tesoreria

Formularios de
Anticipo, Constancia
y Liquidacion

Llena los
formularios

Entrega formulario
de anticipo y
nombramiento para |-
autorizacion de
viaticos

Recibe, entrega
anticipo de
viaticos

Recibe, revisa, da
visto buenoy |
traslada

Recibe anticipo de
viaticos

Se traslada al
lugar y realiza la
instalacion
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DI-SRT-007

Fecha: 07/11/2014
Pagina: 3 de 4

PROCEDIMIENTO

INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED
~ CASO 4: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE
COMPUTO O INSTALACION DE UN NUEVO PUNTO DE RED SE REALIZARA EN UNA
COORDINACION DEPARLA/\MENTAL O MUNICIPAL

Unidad Administrativa: Departamento de Informaticay q’;)ﬁ\¥‘

Area Responsable: Seccién de Redes y Telecomunicaciones

Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Coordinacion Departamental

Técnico o Auxiliar de Redes

Ty

Coordinador o Asistente Administrativo

Certifica la
instalacion

Entrega formulario
de Constancia
para firma

Recibe, revisa,
firma y devuelve

Recibe el
formulario de
Constancia

firmado

v

Elabora Planilla de
Gastos

Planilla de Gastos

=
sElabora informe para
Jefatura Division
Administrativa
Financiera

Informe para Division
Administrativa
Financiera
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DI-SRT-007

Fecha: 07/11/2014

PROCEDIMIENTO

! e B
= Ljs INSTALACIONES DE CABLEADO ESTRUCTURADO DE RED
= CASO 4: LA INSTALACION POR CAMBIO DE UBICACION DE EQUIPO DE =
= 3 COMPUTO O INSTALACION DE UN NUEVO PUNTO DE RED SE REALIZARA | Version: 1 |
Pagina: 4 de 4

EN UNA COORDINACION DEPARTAMENTAL O MUNICIPAL

X 7
~ | Unidad Administrativa: Departamento de Informatica; < A Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones
< J,y P! |
Dy Seccion de Redes y Telecomunicaciones Departamento de Informatica
D\
N i\ Técnico o Auxiliar de Redes Jefe ] Jefe
3

>

Recibe copias de
informe y
diagrama

>
<

Recibe informe y
diagrama, realiza
copias

LU |G

Entrega
documentos en la
Seccion de
Tesoreria

Archiva
copias

Archiva
originales

Elabora informe y :: _— _
diagrama de la | fss a fa copias
instalacion e informe y
| diagrama

Informe y
diagrama de
instalacion
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3.8 REALIZACION DE COPIAS DE RESPALDO (BACKUP) DE CONTROLADORES
DE DOMINIO Y SERVIDORES

<
<
&2

3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

DI-SRT-008
07/11/2014

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE COPIAS DE RESPALDO
(BACKUP) DE CONTROLADORES DE
DOMINIO Y SERVIDORES

Version:

1 del

Pagina:

M ( | Unidad Administrativa: A Area responsable:
At Departamento de Informatica 7% w\§ Seccién de Redes

Telecomunicaciones

Actividad Responsable | Doc umento
I Clave
Elabora un calendario para realizar Copias Jefe de la Seccion Calendario
de Respaldo de: Controladores de dominio, de Redesy para realizar
correo electronico y de Sistema de Telecomunica- copias de
Comunicacién Interna. ciones respaldo
Realiza la copia de respaldo, tomando como | Jefe dela Seccion
pardmetros: La fecha del calendario definido de Redesy
y actualizacion significativa de controladores Telecomunica-
de dominio, correo electrénico o Sistema de ciones
Comunicacion Interna. J
Copia los archivos necesarios al Servidor de Jefe de la Seccion
Datos, definido para el efecto. de Redesy
Telecomunica-
ciones
Revisa que la copia se haya realizado Jefe de la Seccion
correctamente. de Redesy
Telecomunica-
ciones
5 Procede a grabar la informacion en medios Jefe de la Seccion
extraibles, tales como CD o DVD. de Redesy
Telecomunica-
ciones
6 Rotula los medios exiraibles con os siguientes | Jefe de la Secciéon
datos: Fecha de realizacion de la copia de de Redesy
respaldo y nombre de informacién que Telecomunica-
confiene. ciones
7 Guarda vy sella en estuche de papel, Jefe de la Seccion
rotulando el mismo con los siguientes dados: de Redesy
Fecha de realizacion de la copia de respaldo Telecomunica-
ciones

nombre de informacion gue confiene.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO

REALIZACION DE COPIAS
DE RESPALDO (BACKUP) DE CONTROLADORES DE
DOMINIO Y SER{\{IDORES

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

Jefe de la Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Inicio

i

v

Elabora calendario
para realizar

copias de
respaldo

Calendario para
copias de
respaldo

Elabora copias de

respaldo

Copia archivos a
servidor de datos

Verifica si la copia
se realizd
correctamente

Graba informacion
en medios
extraibles (CD/
DVD)

Rotula medios
extraibles

Guarda, sellay
rotula medios
extraibles en

sobre de papel

ﬁ, \7(\01 Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

DI-SRT-008
Fecha: 07/11/2014
Version: 1
Pagina: 1de1

I
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© 3.9 BAJA DE EQUIPOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CcODIGO
DI-SRT-009
= Fecha: | 07/11/2014
BAJA DE EQUIPOS -~
2 Version: | 1
5 J Pagina: | 1de 2
C Unidad Administrativa: "l Area responsable:
N Departamento de Informética 1O Seccion de Redes y Telecomunicaciones
R o
No. Actividad Responsable | Documento
' Clave
1 Elabora un Dictamen Técnico que contiene Auxiliar o Técnico Dictamen
los datos del equipo (Servidor, Switch, UPS, de Redesy Técnico
Teléfono o Fax), diagndstico, falla detectada Telecomunica-
y caracteristicas especificas. ciones
Nota: Se deberd solicitar a la Secretaria de
Informdtica un numero de correlativo para el
dictamen. .
2 Traslada el Dictamen Técnico al Jefe de la Auxiliar o Técnico
Seccion de Redes y Telecomunicaciones de Redesy
para revision y firma de visto bueno. Telecomunica-
ciones
3 Recibe el informe, revisa y establece si esta Jefe de la Seccion
correcto. de Redesy
3.1 Si. Firma de visto bueno y sella el Telecomunica-
dictamen. Sigue la Actividad 07. ciones
3.2 No. Traslada el dictamen al Auxiliar o
Técnico de Redes y Telecomunicaciones
para que redlice las correcciones
correspondientes. Sigue la Actividad 04.
4 Recibe, realiza las correcciones en el Auxiliar o Técnico
dictamen. de Redes y
. Telecomunica-
ciones
5 Imprime el dictamen. Auxiliar o Técnico
de Redesy
Telecomunica-
ciones
6 Traslada el dictamen al Jefe de la Seccion de Auxiliar o Técnico
Redes y Telecomunicaciones. Regresa a la de Redesy
Actividad 03. Telecomunica-
ciones
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/No. Actividad Responsable Documento |
' Clave
7 Traslada el dictamen al Jefe del Jefe de la
Departamento de Informdtica para revision y Secciéon de
rubrica. Redesy /
Nota: El Jefe del Departamento de Telecomunica-
Informatica deberd rei\(isor, rubricary ciones

trasladar el dictamen Jefe de la Seccion de

Redes y Telecomunicaciones
8 Espera a que el Jefe del Departamento de Jefe dela
Informatica traslade el dictamen. Seccion de
Redesy
Telecomunica-
ciones
Jefe dela

9 Recibe el dictamen y asigna a un Técnico o
Auxiliar de Redes para que fraslade el equipo Secciéon de

y el dictamen. Redesy
Telecomunica-

ciones
Técnico o Auxiliar

de Redes -

10 | Recibe asignacion, traslada el equipo y
dictamen a la Oficina de Inventarios.

Nota: En la Oficina de Inventarios un Asistente
de Inventarios deberd recibir, revisar el
equipo y entregar la copia del dictamen
sellado, fechado y firmado.

1 Realiza una fotocopia del dictamen sellado, Técnico o Auxiliar

fechado y firmado por la Oficina de de Redes |
Inventarios. ' J
Técnico o Auxiliar

12 | Entrega una copia del dictamen a la
Secretaria de Informdtica. de Redes

13 | Archiva la copia del dictamen. Técnico o Auxiliar
de&des/l/
Fin del procedimiento
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Inicio

Recibe, revisa y
determina

Elabora Dictamen
Técnico
. ¢ Esta bien?

Dictamen Técnico

Traslada el

Firmay sella el

dictamen para dictamen

correcciones

dictamen para | 'i

revision y firma

Realiza una
fotocopia del
dictamen

—_—

Recibe,realiza |o | ... ' Sy v
Traslada el

dictamen para

o revision y rubrica

T

correcciones

Imprime el

dictamen Espera a que &

Jefe(a) del
Departamento

traslade el
dictamen

Traslada el
dictamen para ‘
revision y firma

Recibe, asigna un
Técnico o Auxiliar
para que traslade
el equipo

57



N

PROCEDIMIENTO ' DI-SRT-009
Fecha: 07/11/2014
BAJA DE EQUIPOS : Version: 1
Q Pagina: 2 de 2

Area Responsable: Seccién de Redes y /
Telecomunicaciones

. . "
Unidad Administrativa: Departamento de Informatica

% Técnico o Auxiliar de Redes

Recibe traslada el
equipo y dictamen
a la Oficina de
Inventarios

Realiza fotocopia
del dictamen
sellado y firmado

v
Entrega una copia
del dictamen a la
Secretaria del
Departamento

Archiva
copia

58
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3.10 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE RELOJES BIOMETRICOS

PROCEDIMIENTO céDIGO |
DI-SRT-010
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE Fecha: | 07/11/2014
RELOJES BIOMETRICOS Version: | 1
¥, O Pagina: | 1de S
Unidad Administrativa: C\(( . Area responsable: . ra
@portomento de Informatica’ V Seccion de Redes y Telecomunicaciones ’
s )
No. Actividad Responsable Documento
Clave
1 Elabora e imprime la programacion anual del Jefe de la Programacion
servicio de mantenimiento preventivo para los Seccion de anual del
relojes biométricos del IDPP. Redesy servicio de
Nota: El servicio de mantenimiento preventivo se Telecomunica- mantenimien-
realiza cada cuatro meses. ciones to preventivo
para los relojes
biométricos
2 Traslada al Jefe del Departamento de Jefe de la
Informdtica la informacién sobre las fechas en Seccidn de
que se llevara a cabo el mantenimiento Redesy
preventivo de los relojes biométricos, para Telecomunica-
revision. ciones
3 Recibe, revisa y solicita a la Secretaria del Jefe dela
Departamento que elabore un oficio dirigido al Seccion de
Jefe del Departamento de Administracion de Redesy
Recursos Humanos. Telecomunica-
ciones
4 Recibe solicitud, elabora e imprime el oficio. Secretaria Oficio para
Departamento informar
de Informdtica fechas del
servicio de
mantenimien-
to preventivo
para los relojes
biométricos
8 Traslada el oficio al Jefe del Departamento de Secretaria
Informdtica para revisiéon y firma. Departamento
de Informdtica
6 Recibe, revisa y firma el oficio. Jefe del
Departamento
de Informdtica
7 Traslada el oficio a la Secretaria del Jefe del
Departamento de Informdatica. Departamento
de Informdtica
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PROCEDIMIENTO

cODIGO

RELOJES BIOMETRICOS

P

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE

DI-SRT-010

Fecha:

07/11/2014

Pagin

Version: | 1

a: | 2deb

Area responsable:

Unidad Administrativa: QX
@epon‘omerﬂo de Informdatica f\/\/ Seccion de Redes y Telecomunicocioneg
No. Actividad Responsable Doc:umenk>j
Clave

8 Recibe, fraslada el oficio al Departamento de Secretaria
Administracién de Recursos Humanaos. Departamento

de Informdtica

9 Informa al Jefe de la Seccion de Redesy Secretaria del
Telecomunicaciones que el oficio fue trasladado | Departamento
al Departamento de Administracion de Recursos | de Informdtica
Humanos. L -

10 | Recibe informacién, designa a los Técnicos o Jefe de la
Auxiliares que realizaran el servicio de Seccion de
mantenimiento para los relojes biométricos en Redesy
las fechas programadas. Telecomunica-
Nota: El servicio de mantenimiento preventivo ciones
de los relojes biométricos, instalados en las Sedes
Departamentales o Municipales, serd realizado
por los Técnicos Regionales.

11 | Recibe asignacion. Técnico, Auxiliar

de Redesy
Telecomunica-
ciones o
Técnico
Regional
12 | Espera a que se presente la fecha programada Técnico, Auxiliar
para realizar el servicio de mantenimiento. de Redesy
Telecomunica-
ciones o
Técnico
Regiondl

13| Accede a la aplicacion denominada “"Mesa de | Técnico, Auxiliar
Ayuda" y genera un registro “Ticket", para dejar de Redesy
constancia de la actividad que se estdy Telecomunica-
realizando. ciones o

Técnico
Regional

14 | Se traslada y realiza el servicio de Técnico o

mantenimiento preventivo. Auxiliar de
Redes o Técnico
Regional




PROCEDIMIENTO xE CODIGO
DI-SRT-010
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE 07/11/2014
RELOJES BIOMETRICOS | Version:
e Pagina:

Unidad Administrativa: (\Q( h Area responsable: v
| Departamento de Informatica 'S / Seccion de Redes y Telecomunicaciones
| No. Actividad Responsable Documento

Clave
15 | Realiza pruebas para establecer si el reloj Técnicoo
biométrico funciona correctamente. Auxiliar de
15.1 Si. Continba la Actividad 16. Redes o Técnico
15.2 No. Informa la falla al Jefe de la Seccion de Regional
Redes y Telecomunicaciones. Sigue la Actividad
17 I ——
16 | Accede a la aplicacion "Mesa de Ayuda"y Técnico, Auxiliar
cierra el "“Ticket". Fin del procedimiento. de Redesy
Telecomunica-
ciones o
Técnico
Regional
17 | Recibe informacion, reporta la falla del reloj Jefe de la
biométrico al Jefe del Departamento de Seccion de
Administraciéon de Recursos Humanos. Redesy
Telecomunica-
ciones
18 | Se comunica con el proveedory le solicita una Jefe dela
cotizacién por el servicio de diagndstico y Seccion de
reparacion del reloj pbiométrico. Redesy
Telecomunica-
ciones
FW Espera a que el proveedor envie la cotizacion. Jefe dela
Seccién de
Redesy
Telecomunica-
ciones’
20 | Recibe y revisala cotizaciéon del proveedor. Jefe de la
Seccion de
Redes y
Telecomunica-
ciones
21 | Traslada la cotizacién, via sistema de Jefe de Redesy
comunicacién interna, al Jefe del Telecomunica-
Departamento de Informdtica. A ciones
22 | Recibe la cofizacion, solicita ala Secretaria del 7 Jefe del
Departgmento que elabore un oficio dirigido et Departamento
Director’Administrativo Financierapara solicitar de Informdtica
que se autorice la cotizacién del proveedor.
I ==
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PROCEDIMIENTO | cdépIGo

DI-SRT-010
07/11/2014

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
RELOJES BIOMETRICOS

Version:

Pagina:

Unidad Administrativa: e ! Area responsablé: /
Departamento de Informdtica /5 :D\ ) Seccion de Redes y Telecomunicaciones
= = e |
No. Actividad Responsable Documento
Clave
23 | Recibe solicitud, elabora e imprime el oficio. Secretaria Oficio para
Departamento solicitar
de Informdatica autorizacion
24 | Traslada el oficio al Jefe del Departamento de Secretaria
Informatica para revision y firma. Depdrtamento
de Informdatica
25 | Recibe, revisa y firma el oficio. Jefe'del
Departamento
de Informdtica
26 | Traslada el oficio ala Secretaria del Jefe del
Departamento. Departamento
de Informdtica
27 | Recibe el oficio y lo fraslada a la Direccion Secretaria
Administrativa Financiera. Departamento
Notasy (» o N de Informdtica
Q) ErDirectol/Administrativo FinancierQ deberd '
revisar la cotizacion y evaluar si autoriza o /
gachozo la misma. Og 6\ /
e )Et—DirecTorﬂ\AdminisTrotiVQFinoncier‘g deberd ' ©
elaborar un oficio para notificar al ‘ ¢
Departamento de Informdtica si autoriza o /
rechaza la cotizacion del proveedor. (\
\ c)»—El"E)irecto{”AdminisTroTiVQ Financierp deberd
trasladar el oficio a la Secretaria del
Departamento de Informdatica.
28 | Espera a gue la Direcciéon Administrativa Secretaria
Financiera traslade el oficio. Departamento
de Informdtica
29 | Recibe el oficio, establece si se autorizd o nola Secretaria
cotizacion del proveedor. Departamento
29.1 Si. Traslada el oficio al Jefe de la Seccién de | de Informatica
Redes y Telecomunicaciones. Confinua la
Actividad 30. %
29 .2 No. Notifica al Jefe de la Seccion de Redes

y Telecomunicaciones. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

cADIGO

Unidad Administrativa:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
RELOJES BIOMETRICOS

[@1¢)
Departamento de Informdatica /&,§\ )

Fw.

Actividad

30

Recibe el oficio, accede ala aplicacion *Mesa
de Ayuda" e ingresa la informacion.

Responsable

Jefe de la
Seccion de Redes
y Telecomunica-

ciones

31

Envia por correo electronico la autorizaciéon al
proveedor, para que envie personal técnico a
diagnosticar y reparar el reloj biomeétrico.

32

Espera a que el proveedor indique el diaen
que enviaran al personal técnico para revisary
reparar el reloj biométrico.

Notas:

a) El Proveedor deberd enviar un técnico
especializado para que revise y repare el reloj
biométrico.

b) El técnico del proveedor deberd informar,
una vez reparado el reloj biométrico, al Jefe
de la Seccidon de Redes y Telecomunicaciones.

33

Espera a que el fécnico del proveedor informe
que el reloj biométrico estd reparado.

34

Recibe la informacion, realiza pruebas para
establecer si la falla se corrigio.

33.1 Si. Accede ala aplicacion ‘Mesa de
Ayuda' y cierra el ‘Ticket'. Fin del
procedimiento.

32.2 No. Informa al proveedor. Regresa a la
Actividad 31.

Notas:

a) En el caso de no poder reparar en el lugar
el equipo, el proveedor deberd desinstalarlo y
trasladarlo a sus instalaciones para diagnostico
profundo y reparacion.

b) Una vez reparado el equipo el proveedor
deberd reinstalarlo y hacer pruebas para
verificar su funcionamiento.

c) El proveedor deberd entfregar la factur
orden de servicio.

Fin del

Jefe de la

Seccion de Redes
y Telecomunica-

ciones °
Jefe de la

Seccion de Redes
y Telecomunica-

ciones

Jefe de la

Seccién de Redes
y Telecomunica-

ciones

Jefe dela
Seccidon de Redes
y Telecomunica-

ciones

ayla

rocedimiento

Version:

Pagina:

l Area responsable: /
j Seccion de Redes Telecomunicaciones

DI-SRT-010
07/11/2014

Documento
Clave
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Jefe del Departamento de

Informatica

|
v
Elabora
programacion de
mantenimiento
preventivo

Programacion
mantenimiento
preventivo

Traslada la

programacion
para revision

Recibe, revisa y
solicita a la
Secretaria

elaboracion de oficio

Recibe, revisa y
B -
firma el oficio

Traslada el oficio
a la Secretaria del |-
Departamento

Recibe
informacion,
designa técnicos

PROCEDIMIENTO

Secretaria del Departamento de

Informatica

Recibe solicitud,
» elabora e imprime
oficio

Oficio para .
informar fechas de
mantenimiento

Traslada el oficio
para revisiony -
firma

Recibe, traslada el
oficio al
Departamento de
RRHH

|

v

Informa al Jefe(a) de

— 1 la Seccion de Redes

Telecomunicaciones

DI-SRT-010
Fecha: 07/11/2014
Version: 1
Pagina: 1de3

Técnico o Auxiliar de Redes o

Técnico Regional

—p| Recibe asignacion

Espera la fecha
para realizar
mantenimientos

Accede a ‘Mesa
de Ayuda'y
genera un Ticket

g
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PROCEDIMIENTO X DI-SRT-010
Fecha: 07/11/2014

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE RELOJES BIOMETRICOS Version: 1
- 7 = Pagina: 2de 3
midad Administrativa: Departamento de Informatica L y s t Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones
Tecnico o Auxiliar de Redes Jefe(a) de la Sec‘cion‘de Redes y Jefe(a) del Dep;ftamento de Secretaria del Depgrtamento de
Telecomunicaciones Informatica Informatica

~

Recibe, solicita,a
la Secretaria del
Departamento que
elabore oficio

Recibe solicitud,
| elabora e imprime
el oficio

Recibe informe,
reporta la falla

Se traslada y

realiza el Se comunica con | Oficio para solicitar
mantenimiento i el proveedory le | aprobacion de
preventivo solicita una d cotizacion

cotizacion

Realiza pruebas y
establece

Traslada el oficio
| pararevisiony
firma

Recibe, revisa y

Espera a que el I £
irma

proveedor envie la |
cotizacion i

Recibe y traslada

a la Direccion

Administrativa
Financiera

Espera a‘queﬁ

trasladen el oficio

¢Funciona
bien?

Traslada el oficio
a la Secretaria del
Departamento
cotizacion A

|
Recibe y revisa la |
i
|

i Accede a ‘Mesa
| de Ayuda' y cierra i
| el Ticket

Traslada la
cotizacion a la
jefatura del
departamento

Informa a la
Jefatura de la
Seccién
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DI-SRT-010
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MANTENIMIENTO PREV

i

)TIVO DE RELOJES BIOMETRICOS

Version: 1

Fecha: 07/11/2014

Pagina: 3de 3

Unidad Administrativa: Departamento de Informatica /\

Area Responsable: Seccion de Redes y Telecomunicaciones

Secretaria del Departamento de Informatica

Jefe de la Seccion de Redes y Telecomunicaciones

I

Recibe el oficio y

establece

Si

¢(Fue
aprobado?

Recibe, accede a
Mesa de Ayuda e
ingresa datos

Envia por correo
la cotizacion al
proveedor

Espera a que el

técnico del
proveedor informe
que repard el reloj

Informa a la Seccion
de Redes y
Telecomunicaciones

Traslada el oficio a la

Seccién de Redesy -

Telecomunicaciones

Recibe el informe, |
realiza pruebas y |
establece

2 Se corrigio 1a
' falla?

Accede a Mesa.de
Ayuda y cierra el
Ticket

Informa al

proveedor
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3.11 REPARACION DE FALLAS EN RELOJES BIOMETRICOS

~ “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

F

'\ PROCEDIMIENTO CODIGO
\
'\\ . DI-SRT-O11
REPARACION DE FALLAS EN LOS RELOJES Fecha: | 07/11/2014
BIOMETRICOS : Version: | 1
, Pagina: | 1 de 4
| Unidad Administrativa: D / : Area responsable: L
Departamento de Informdtica™ ) * Seccién de Redes y Telecomunicaciones
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
1 Recibe un mensaje a través del sistema de Jefe de Redesy
comunicacion interna del Jefe del Telecomunica-
Departamento de Administracion de Recursos ciones
Humanos, en el cual se reporta una falla en uno
de los relojes biométricos del IDPP. .
2 Asigna a un Técnico, Auxiliar de Redes o Técnico | Jefe de Redesy
Regional para que realice un diagnostico en el Telecomunico-
reloj biométrico. ciones
Nota: La revision de los relojes, que se ‘
encuentran en el interior serén realizados por los
técnicos regionales.
3 Recibe la asignacion, accede a la aplicacion Técnico, Auxiliar
“Mesa de Ayuda" y crea un registro “Ticket"” de Redesy
para dejar constancia de la actividad que se Telecomunica-
realiza. ciones o
Técnico
Regional
4 Se traslada al lugar en donde se encuentra Técnico, Auxiliar
instalado el reloj biometrico. de Redesy
Telecomunica-
ciones o
Técnico
Regicnal
3 Realiza pruebas de funcionamiento en el reloj Técnico, Auxiliar
biométrico. de Redesy
Telecomunica-
ciones o
Técnico
Regiondl
6 Establece, al finalizar las pruebas sila falla en el Técnico, Auxiliar
reloj se corrigio. de Redesy
6.1 Si. Informa al Departamento de Telecomunica-
Administraciéon de Recursos Humanos. Continda ciones o
la Actividad 07. Técnico
Regional
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PROCEDIMIENTO CODIGO
DI-SRT-O11
REPARACION DE FALLAS EN LOS RELOJES Fecha: | 07/11/2014
BIOMETRICOS Version: | 1
Pagina: | 2de 4
Unidad Administrativa: Area responsable:
Departamento de Informatica Seccion de Redes y Telecomunicaciones
.rNo. Actividad Responsable | Documento
Clave
6.2 No. Informa al Jefe de la Secciéon de Redes
y Telecomunicaciones. Sigue la Actividad 08.
7 Accede a la aplicacion *Mesa de ayuda™ y Técnico, Auxiliar
cierra el “Ticket". Fin del procedimiento. de Redesy
Telecomunica-
ciones o Técnico
Regional
8 Recibe informacién, se comunica con el Jefe de la
proveedor y le solicita una cotizaciéon por el Seccidn de Redes
servicio de diagndstico y reparacion del reloj. y Telecomunica-
ciones
9 Espera a que el proveedor envie la cotizacion. Jefe de la
Seccion de Redes
y Telecomunica-
ciones
10 | Recibe y revisa la cotizacion del proveedor. Jefe dela
Seccion de Redes
y Telegomunica-
ciones
11 Escanea y traslada la cotizacién, via sistema Jefe de la
de comunicacion interna, al Jefe del Seccién de Redes
Departamento de Informdtica. y Telecomunica-
ciones
12 | Recibe y revisa la cotizacion. Jefe del
Departamento
de Informdtica
13 | Solicita a la Secretaria del D@portomemo que Jefe del -
elabore un oficio dirigid&ql Director &~ Departamento —
Administrative Financiere para solicitar que se de Informdtica o
autorice la cotizacion del proveedor.
14 | Recibe solicitud, elabora e imprime el oficio. Segretaria Oficio para
Departamento solicitar
de Informdtica autorizacion
de cotizacién | __ _
del provee
15 | Traslada el oficio al Jefe del Departamento de Secretaria
Informdtica para revision y firma. Departamento
de Informdtica



U el Directoftadministrativé Financiers deberd

elaborar un oficio para notificar al
Departamento de Informdtica si autoriza o
rechaza la cotizacion del proveedor. (i

"c)\ﬁk DirectofAdministrativa Financierg deberd
trasladar el oficio ala Secretaria del
Departamento de Informdtica.

PROCEDIMIENTO cODIGO
DI-SRT-011
REPARACION DE FALLAS EN LOS RELOJES | Fecha: | 07/11/2014
BIOMETRICOS ‘ Version: | 1
Pagina: | 3de 4
Unidad Administrativa: a¥P Area responsable: o
Departamento de Informdtica AYAR Seccién de Redes y Telecomunicaciones
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
16 | Traslada el oficio a la Secretaria del Jefe del
Departamento. Departamento
de Informdtica
17 | Recibe el oficio y lo traslada a la Direccién Secretaria
Administrativa Financiera. Departamento
Notas:/ /1 L o~ de Informdtica
5 Ny - . - . 7 X L
al.El Directol’ Administrativp Financiery debera )
revisar la cotizacion y evaluar si autoriza o “fj
rechaza la misma. in I v

que enviaran al personal técnico para revisar y
reparar el reloj biométrico.

Notas:

a) El Proveedor deberd enviar un técnico
especializado para que diagnostique y repare

el reloj biométrico.

Seccidén de Redes
y Telecomunica-
ciones

18 | Espera a que la Direccién Administrativa Secretaria
Financiera traslade el oficio. Departamento
de Informdtica
19 | Recibe el oficio, establece si se autorizd o no la Secretaria
cotizacion del proveedor. Departamento
19.1 Si. Traslada el oficio al Jefe de la Seccion de Informatica
de Redes y Telecomunicaciones. Continua la
Actividad 20.
19.2 No. Informa a la Seccion de Redes y
Telecomunicaciones. Fin del procedimiento.
20 | Recibe el oficio, accede a la aplicacion “*Mesa Jefe de la
de Ayuda" e ingresa la informacion. Seccion de Redes
y Telecomunica-
ciones
21 Envia por correo electronico la autorizacion al Jefe dela
proveedor, para que envie personal técnico a | Seccién de Redes
diagnosticar y reparar el reloj biométrico. y Telecomunica-
ciones A 4
22 | Espera a que el proveedor indique el dia en Jefe de la i

s

(50754
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PROCEDIMIENTO cODIGO
DI-SRT-011
REPARACION DE FALLAS EN LOS RELOJES Fecha: |07/11/2014
BIOMETRICOS Version: | |
Pagina: | 4de 4
Unidad Administrativa: e Area responsable: /
Departamento de Informdtica YN Seccidon de Redes y Telecomunicaciones
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
b) El técnico del proveedor deberd informar,
una vez reparado el reloj biométrico, al Jefe
de la Seccién de Redes y Telecomunicaciones.
23 | Espera a que el técnico del proveedor informe Jefe de la
que el reloj biométrico estd reparado. Seccién de Redes
y Telecomunica-
ciones
24 | Recibe la informacidn, realiza pruebas para Jefe de la
establecer si la falla se corrigio. Seccién de Redes
24.1 Si. Informa al Jefe de la Seccién de Redes y Telecomunica-
y Telecomunicaciones. Continva la Actividad ciones
25,
24.2 No. Regresa a la Actividad D2,
Notas:
a) En el caso de no poder reparar en el lugar
el equipo, el proveedor deberd desinstalarlo y
trasladarlo a sus instalaciones para diagnostico
profundo y reparacion.
b) Una vez reparado el equipo el proveedor
deberd reinstalarlo y hacer pruebas para
verificar su funcionamiento.
c) El proveedor debera entregar la facturay la
orden de servicio.
25 | Accede a la aplicacion ‘Mesa de Ayuda'y Jefe de la
cierra el 'Ticket'. Seccién de Redes
y Telecomunica-
ciones
Fin del procedimiento
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4.

f)

ALCANCE

A nivel interno, los procedimientos que se presentan en este manual
aplicables a la Seccidon de Redes vy Telecomunicaciones del

Departamento de Informdatica de la Divisién Administrativa Financiera del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.

. POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION

Lla Seccién de Redes y Telecomunicaciones es la encargada de
proveer a los usuarios del IDPP los servicios de: Acceso a Infernet,
sistema de mensajeria y correo electronico institucional, enlaces de
datos para el funcionamiento de los diversos sistemas usados por los
usuarios (SIADEP, SIAF, SIGES, etc.) asi como el soporte técnico para
estos.

El mantenimiento preventivo de los relojes biométricos del IDPP es
responsabilidad de la Seccion de Redes y Telecomunicaciones.

La Secciéon de Redes y Telecomunicaciones es la encargada de realizar
cualquier cambio en la configuracion de la planta telefénica del IDPP.
El mantenimiento de la planta telefénica del IDPP es responsabilidad de
la Seccién de Redes y Telecomunicaciones.

La Seccién de Redes y Telecomunicaciones es la encargada de
monitorear los Enlaces de Datos para asegurar la contfinuidad en la
prestacion de los servicios de acceso a, Internet, sistemas de
comunicacion, correo electrénico institucional, SIADEP, etc.

Es responsabilidad de la Seccién de Redes y Telecomunicaciones
realizar las instalaciones de cableado estructurado en las oficinas del
IDPP, dentro del perimetro de la ciudad y en los departamentos.

La Seccién de Redes y Telecomunicaciones es responsable de redalizar,
copias de respaldo (Backup) de los servidores del IDPP.

RESPONSABLES /
Director de la Direccién Administrativa Financiera

Jefe del Departamento de Informatica '
Jefatura de la Seccién de Redes y Telecomunicaciones

LISTA DE DISTRIBUCION
Direccidén Administrativa Financiera

Departamento de Informdatica
Seccidén de Redes y Telecomunicaciones
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