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6.0 OBJETIVO

Establecer las politicas para el uso correcto de los Recursos informaticos, servicios de red.y navegacion de
internet, definir las implicaciones por mal uso y delimitar la responsabilidad adquirida al trabajar con estos
recursos. Las restricciones deben estar acordes a lo establecido en las Pollticas de Ahorro y Austeridad

dictadas por la Presidencia de la Repiblica y res

petando la confianza e integridad del personal del Ministerio de

Gobernacién y Desarrollo Territorial,

7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION _ |

7.1,

7.2,

| 8.1,
|

Alcance .
Las politicas contempladas en este normativo cubren el uso apropiado de los recursos informaticos,

servicios de red y navegacion.

Campo de Aplicacién o
Este documento es aplicable al
Territorial y sus Dependencias, asi-como a cualquier otra
forma circunstancial los utilice. |

personal que labara para- el,}Minisl‘terio de Gobernacién y Desarrollo
persona.o entidad externa a la institucion que de

8.0 DEFINICIONES, MARCO CONCEPTUAL Y BASE LEGAL

Definiclones: -

NAVEGADOR WEB: es un software que permite el acceso a Internet, interpretando la informacion de

archivos y sitios web para que éstos puedan ser lefdos.

NAVEGACION POR iNTEHNET: Es el seguimiento de enlaces de una pégina a otra, ubicada en’

cualquier computadora conectada a Internet. ‘

RED DE COMUNICACION DE DATOS: conjunto de equipos informdticos y software caoneclados entre si

FCADO-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministario de Gobernaclén y solo se consideran documentos validos para el Sislema de Gestidn de
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por medio de dispositivos fisicos que-envian‘y reciben: datos, con.la finalidad de compartir-informacidn,
rocuUrsos y offecer Sarvigios; « - -« i B el e GG Nra

RECURSOS Y EQUIPO INFORMATICO: Todos los medios de cualquier naturaleza, fisicos o 6gicos
que intervienen en los sistemas de Informacion y en fas redes de comunicacidn- de :datos, capaz de
recibir, procesar, mostrar o almacenar datos. i )

USUARIO: Todo empleado‘-c[el-Ministe’rid;‘da.—_@o, rnacion: y: Desarrollo: Territorial:0:persona que tiene
alguna vinculacién con la institucion y utiliza los recursos o senicios informéaticos ofrecidos por la misma.

8.2. Marco Conceptual ST T sopd ey T e R T R S
La Normaliva para el uso de los recursos informaticos; servicios de red y navegacion que la Direccién de
Dasarrollo Tecnoldgico proporciona a los empleados del Ministerio de Gobernacion:y Desarrollo Territorial
y sus Dependencias, es exclusivamente para la realizacion de las actividades laboralas diarias, para '
estandarizar y contribuir al desarrollo informatico'y de-sisternas de informacion: -+ il

Se entiende por Politicas para el uso'de Recursos Informaticos; al conjunto de lineamientos, directrices, |

reglas y procedimientos, que deben respetar-todos los émpleados que hacen uso de la.infraestructura

tecnoldgica existente en el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus' Dependencias, siendo |

responsabllidad de los Directores y Jefes do Unidades, vigilar su estricto cumplimiento en el &mbito de su,

competencia, tomando las medidas preventivas y correctivas paraque se cumplan. - ;s

La Direccién de Desarrollo Tecnoldgico dispondra de los medios necesarios para permitir la consulta de |

forma facil de este normativo,.teniendo én cuenta que @l desconodmiento de la mismia no exime desu |

cumplimiento. G SR ORI s Y st T T A il

it Sesie N 51 : ‘ 2 |

8.3. Base Legal :
Normas Técnicas de Control Interno establece ‘en alinciso primero del Art. 110: “Ef Area de Informatica

Institucional, serd la responsable de actualizar.y divulgar. las normas correspondientes para-el uso !
adecuado de los recursos tecnoldgicos y confidencialidad de la r_'nfnrmacfc‘m a nivel central y i |
departamental; asimismo, vigilard su corfecta ap!fcac:'én..-;" 1] s ‘

9.0 DESARROLLO

9.1, POLITICAS

9.1.1.POLITICAS PARA EL USO DE HECUH$OS INFOHMATICOS
1. Los recursos informaticos de la institucion se instalaran en quéres adecuados de trabajo, lejos de polvo y
humedad, garantizando las condiciones para Su'adecuadqfunt:ibnamiento. o

2. La asignaclén de recursos informaticos es responsabilidad directa de la Direccion de Desarrollo Tecnologico
y serdn cargados al inventario dal funcionario o empleado responsable y su movilizacién no se podra

realizar sin aprobacion de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, quien informard posteriormente al
Departamento de Control Patrimonial, mediante la remision de copias de las actas de asignacion y

descargo de equipos informaticos.

FCADQ-01
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'3. Solo personal técnico aulorizado de la-Direccidn: de Desatrollo Tetnoldgico puade revisar, configurar y dar
soporte a l0s recursos informéticos del Ministerio de Gobsmacion  y. . Desarrollo - Territorial y sus
= Dependencias. En caso de que una persona no autorizada realics alguna de las labores mencionadas esta
Sljeta a las sanciones respectivas y si éxiste dafio de las‘equipos-debe cubrir los gastos de reparacion que
esto genere. sl b g ] el e T
- 4. Las instalaciones eléctricas y de comunicacién, deberdn cumplir con los estdndares vigentes y
" resguardados del paso de personas o maquinas y libres de-cualquier interferencia eléctrica o magnética.
orial y sus Dependencias al usar los

5. Los empleados del Ministerio de Gobernacion y Desarrolio Territ ]
, recursos informéticos, se abstendran de consumir alimentos; tener liquidos cerca de-los-equipos con riesgo
! de derrame, fumar o realizar actos que perjudiquen:o. pongan en riesgo. el funcionamiento de los mismos o
| Ppuedan deteriorar la informacién almacenada en mb‘dids_maghéticc’gs.- & B e b

6. Los usuarios no instalaran ningin - tipo de software en. los aquipos informaticos: sin la-aprobacion expresa
de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico. En caso que aigan usuario instals software sin.aprobacién, que
no es de uso laboral, que atente contra la seguridad de-la:informacicn, esté propenso a-propagacion de
virus, sean considerados software de-ocio o juegos, eto: Estos programas serdn desinstalados de inmadiato
y se hara un reporte a sus respectivas jefaturas o Direcciones, i

7. Los usuarios tienen la responsabilidad de resguardar-el acceso. a los recursos informaticos del Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias mediante la utilizacién de contrasenas
confidenciales, - debiendo cambiarlas -periddicamente -y utifizando numeros y letras . combinadas. Las
palabras claves no deben aparecer en la pantalla-al 8er ingresadas, -tampoco -deben imprimirse o
mantenerse en la maquina y mucho menos en lugares visibles. Las contrasefias no deben de compartirse

ya que cada usuario es responsable directo de su Uso.

8. Todas las acc¢iones realizadas bajo.un identificador de usuario (nombre de usuario y contrasena de acceso)

| y sus consecuencias legales son responsabilidad del usuario tilular def identificador.
9. Cada usuario es responsable dsl cuido del recu
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial
responsable de los daiios o perjuicios 1écnicos yle

rso.informético, hardware y software- suministrado por el
y sus Dependencias. En consecuencia cada usuario es
gales ocasionados por su mala utilizacién.

10. La informacion de trabajo que se resguarde en los equipos es propiedad del Ministerio de Gobernagién y
Desarrollo Territorial, y no puede ser eliminada, utilizada para beneficios personales, extraida de |a
institucion o destruida, recordando que existen implicaciones legalesen estos casos. Si un usuario se retira
de la institucién tiene la responsabilidad de hacer entrega de esta informacién a sus respectivos jefes.

11. Todo medio de almacenamiento (CD, USB,‘etc.) QUe se gtiiiée '.e,ﬁ, cuafquiér recurso informatice deberd ser
previamente revisado en busqueda de virus, spyware y software malintencionado,

' 12. La Direccién de Desarrollo Tecnoldgico es la responsable dencoor'd_inar la reparacién de los equipos
informaticos propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial. Las reparaciones de los
equipos no pueden ser realizadas o contratadas por los usuarios.

13. Es la Direccidn de Desarrollo Tecnol;’)gico la responsable de los eq'qipos informaticas Y sus periféricos, por

FCAOO-01
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lo que las entregas de equipos, descargos de los mismos por obsolescencia o dafio, seran realizadas por
dicha Direccién. T R S e B mnnld oo anulic b b =
14. Cuando un usuario maneje-aplicaciones :especificas y sea removido de :SU‘:Ca‘ngj"dB*ma'ﬂefa'-:PFOVfégona.' o
permanente, deberd hacer entrega formal del equipo informatico a su cargo, las claves de acceso e instruir

a su reemplazo en la utilizacion del software:que FAministra; Sy coiras sl B BT e s

15. Ningun usuario puede sustraer de su lugar de_t'fab_ajb el equipo 'n_f'orméttic,_o asignado y-no debe ser uiilizado
para cuestiones personales, a exc’epcién,dezio‘szaédu]pos'qﬂ 3 ﬁruliilzados-enfmis'Ione'S"O_ﬁdiales, an estos
casos deberdn contar con la autorizacion por:escrito del jefe ini Likee Ml TR :

iato.”

16. En caso de robo o extravio del equipo informatico asignado deberd informarlo de inmediato a |a Direc’citSn
de Desarrollo Tecnoldgico e interponer la denuncia respectiva en la Policia Nacional Civil, a efecto de que

se levante al acta de denuncia y se inicie el proceso correspondiente, en caso de no hacerio se deducirdn
responsabilidad y deberd sustituir el equipo por uno de igual 0 mejores caracteristicds técnicas. '

0.1.2.POLITICAS PARA EL USO DE-RED Y NAVEGACION -

1. La utilizacién de los servicios de red y navegacion de la institucién se ajustaran a las previsiones generales
del ordenamiento juridico, especialmenteen ‘maleria-de ‘proteccién de': datos: de - caracter personal,
propiedad intelectual e industrial y proteccién del honor- & 'intimidad’ y- en su“caso ‘a las propias de la
institucion. : gl W Oy e ey O gl

2. La Direccién de Desarrollo Tecnolégico maniendra: claves de ‘acceso que: permitan el uso sclamente al
personal autorizado (estas contrasefias: deben iconstruirse "'de”maneraque" sean-dificiles” de suponer 0
adivinar por otros usuarios, deben expirar periddicamente y poseer una longitud minima).

Todo hardware o software conectado a la. red: debe: ser aulorizado -por la” Direccion” de - Desarrollo
] Tecnoldgico, no pueden conectarse a la:red eq ,_ipo;s:’rlnform_éthqs no-autorizados; tales como, servidores,
B switch, Router o cualguier otro hardware sin‘la-autorizacion correspondiente.~ - = - n .

4. La asistencia y soporte técnico que-presta‘la Dir*é'ccléri'{de«'De"s‘arroﬂo Tecnoldgico esta ‘exclusivamente
dirigida a aquellos equipos Informaticos que ‘sean propledad-del Ministerio-de Gobernacion y Desarrollo

Territorial y sus Dependencias, inventariados y que se encuentren ubicados en los locales de la institucion,

asi como aquellos equipos que los proveedores de servicio proporcione en calidad de comedato.

5. La navegacién en Internet, redes internas y el uso de los sistemas de informacion proporcionados por la
Direccién de Desarrollo Tecnolégico, debe guardar relacion con el ambito de competencia del Ministerio de

Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus Dependencias y tener como finalidad el ejercicio de las funciones
propias e inherentes para las cuales el usuario ha sido ‘contratado o se ha convenido su prestacién de,

servicios. El uso del serviclo implica aceptacion integra de los términos, condiciones y avisos contenidos en
el presente documento. I R . :

red, de navegacion y de los sistemas de informacion, especialmenite
| sistema de eventuales dafos ocasionados por archivos o programas

6. Se promueve el buen uso de la
aquellas practicas que protejan a
maliciosos.

FCAQO-01
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7. Lainformacién intercambiada por. medio ds la red 'y-navég’aéidzn_por intermet cfebéré:rfestrihg_irse'-é propositos
institucionales y la Direccion de Desarrollo Tecnologico estaré facultada para aplicar todas las medidas
necesarias para garantizar la estabilidad del servicio.y.su corfecto Iso, sujelo a'la'normativa vigente. ‘

8. En caso de que los usuarios traten de violentar la sequridad de Ia Red, el uso-del Internet o cualquiera de
las restricciones que se definan, caen en el delito informatico y serén reportados con sus jefaturas.

pidls % i

ne-el.usuario. Estos perfiles deben ser solicitados por
tor de Desarrollo Tecnoldgico,

9. La Direccion de Desarrollo Tacnolégico es‘téblebejr_éép@r 'i!e.éi_ definidos - con .diferente'sin;iveles ‘de dcceso a
internet, dependiendp de las funciones que:desampe
el Director de cada Area Organizativa mediante memarando dirigido al Direc

justificando la necesidad de acuerdo a las funciones dsl usuario, !

9.1.3.USOS PROHIBIDOS

1. Se considerara abuso en la utilizacién de recursos informaticos; servicios de red y navegacién como una
© falta disciplinaria, en el entendido que ‘el presénte’ dacumentd as ‘solo un marco referencial para los

usuarios. Todo lo que no se encuentra expresamente permitido estd restringido.

2. Los equipos informaticos asignados san propiedadldéléMin 5 s;ri"ol de Gobemnacion y: Desarrolle Territorial y
| sus Dependencias, por lo tanto la informacion que se resguarda en los mismos es de cardcter institucional y
‘ quedan sometidos a la normativa legal pertinente. : :

3. Se prohibe la sustraccion, destruccion, ocuitacion o:eliminacién.de registros o documentos resguardados en

los recursos informaticos y que le estuvieren confiadosipor fazon.de su cargo.

4. Se prohibe la utilizacion de cualquier recurso informatico, servicio de red Y navegacion para guardar o
| lransportar material ilegal, pornografico, que haga apologia al crimen o violencia, ofensivo al buen nombre y
\ honor de otros, propagandas politicas y comerciales, cadenas, difusion de actividades lucrativas ah general,

actividades de ocio, o su utilizacién en actividades no.relacionadas con las funciones propias del cargo.

5. Esta 'brohibida la instalacién de-hardware y/o software. sin la.autorizacion apropiada- de la.Direccién de
‘ Desarrollo Tecnoldgico y que ademds pueda comprometer:la-seguridad de.la red ylo cualquier recurso

informético-de la misma.

6. Crear, utilizar o distribuir programas que puedan daiar los datos, archivos, aplicacionss. Funcionamiento

dél sisterna y de la red,
7 Se prohibe la utilizacién de la red para capturar o intentar desencriptar el acceso ro autorizado a los
| recursos de informacion locales o ramotos. &

8. La introduccién intencionada de virus, “Caballos de Troya”, “gusanos’, “bombas de tiempo” o cualquier otro
software perjudicial 0 nocivo para los recursos informéaticos y servicios de red del Ministerio de Gobemacién

y Desarrollo Territorial y sus-Dependencias.

9. Se prohibe el sabotaje del uso de la red mediante la congestion de enlaces o sistemas de informacién,

FCAQO-01
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interceptacion de las comunicaciones y la utilizaclén de técnicas de escucha, transmisidn, grabacion o
reproduccion de cualquier sefial de comunicacion. -

10. No esta permitido el acceso a internet con fines comercialgs -0 recreativos (chat; descarga de archivos,
paginas con contenido pornogréfico o paginas de: ocio,. esclichar masica a través de streaming tales como
youtube.), asi como la afectacién del ancho de banda con la descarga de archivos grandes de musica,
imagenes, videos, emisoras de radio y de TV.,, etc. :

11. Se prohibe que personal que no sea de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, ni mucho menos qué no sea
empleado del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Tefritorial, formatee o realice algtin tipo de cambios
fisicos a cualquier equipo informatico, como discos duros, memorias RAM, elc.

12. Esté prohibido contratar servicios extras de navegacion a titulo personal para ser utilizados en los equipos
propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrolio Territorial. La Direccién de Desarrollo Tecnoldgico es
la unica responsable de contratar y administrar los servicios proparcionados para la realizacion de las
funciones encomendadas a nombre de éste Ministerio.

10.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A

11.0 MATRIZ DE REGISTROS
N/A

12.0 ANEXOS
N/A

FCAQOQ-01
jusiva del Ministerio de Gobernaclén y solo se conslderan documentos validos para el Sistema de Gestion de
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6. OBJETIVO,

Establecer las disposiciones generzales y procedimientos administrativos para la asignacion, uso y descargo
de los recursos de Ccomunicacién de telefania maovil asignadoes a funcionarios Y empleados autorizados de Ia
Direccién General de Correos.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
7.1ALCANCE.

Este documento contiene los elementos basicos bara la asignacién y uso de telefonia movil de Ia
Direccion General de Correos y consta de tres procedimientes: El primer procedimiento es para
3 asignacion de telefonia movil, inicia con ia solicitug por medio de memorandc dej servicic de ieiefonia
movil y finaliza con el archivo del Acta de Asignacion original en los expedientes de la Unidad de
Desarrolio Tecnolagico: el segundo procedimiento, es sobre gl extravio, robo o hurto de los aparatos de
telefonia mévil que inicia con el reporte que el usuario hace al jefe inmediato, a Ia empresa que brinda
el servicio v la denuncia que interpone en Ia Palicig Nacional Civil y finaliza cuando se le reasigna otro
‘aparato movil y el tercer procedimiento, es sobre el descargo del aparato mévil, que inicia con el
memorando de solicitud de descargo y finaliza con el archivo del acta de descargo en los expedientas

'de la Unidad de Desarrollo Tecnologico.
i .

7.2CAMPO DE APLICACION
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BASE LEGAL Y DEFINICIONES. ! S

8.1

8.2

BASE LEGAL

Politicas de Ahorro y Austeridad Vigente, Normas Técnicas de Control interno Especnﬁcas del
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

DEFINICIONES.

PLAN DE DATOS: Servicio de navegacion por internet, proporcionado por la compaiiia proveedora de
telefonia. ,

CATEGORIAS DE TELEFONOS MOVILES: Clases o divisiones establecidas, al c!asiﬁcar lo

aparatos. .
Para efectos de una mejor comprension del presente documento la Unidad de Desarrollo Tecnoloolco
con la autorizacién de la Direccion General ha convenido la estructuracion de categorias para la
asignacién y uso de teléfonos méviles que consecuentemente permitira mejor control de dichos bienes
propiedad de la Institucién.

CODIGO IMEI: (International Mobile System Equipmentldentity — Sistema Internacional para a
ldentidad de Equipos Moviles). Cédigo de servicio suplementario de datos no estructurados, pre-
grabado en los teléfonos méviles GSM (Sistema Global para las Comunicaciones Moviles).Este codlgo
identifica al aparato inequivocamente a nivel mundial, y es transmitido por el aparato a la rad lal
conectarse a ésta. -

DGC: Direccion General de Correos. :
EXTRAVIO: Pérdida de un bien, objeto o cosa.

HURTO: Hecho punibie por el gue una persona comete con animo de lucro para si o para un tercero,
se apodera de cosa mueble, total o parcialmente ajena, sustrayéndola de quien la tuviere en su poder.
El cometimiento de este delito identifica la falta o ausencia de violencia para la sustraccion del bien

mueble.

ROBO: Hecho punible por el que una persona, con animo de lucro para si, se apodera total o
parcialmente de un bien ajeno, sustrayéndola de quien la tuviers, “mediante violencia en la perscna’.
La violencia puede tener lugar antes del hecho para facilitar su ejecucion, en el acto de cometerlo o
inmediatamente después para lograr el fin propuesto o la impunidad.

SANCION ADMINISTRATIVA: Falta cometida por un empleado/a y dependiendo de la gravedad de la
falta, se hace acreedor de una amonestacion por escrito, con copia a su expediente.

FCAQO-01
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SANCION PECUNIARIA: Falta cometida por un empleado/a y gue es penada con el pago del valor en
efectivo segtn consta en la resolucion emitida por la Unidad Juridica y firmada por la Direccién
General. |

SISTEMA DE TELEFONIA: Software que permite lievar el control y administracion de los servicios de
Telecomunicaciones de Ia DirecciOnIGeneral de Correos. '

TARJETA SIM:(Subscriber Identity Module ~ Médulo de ldentidad de Abonado). Tarjeta inteligente que
' 'identif[ca al abonado, al proveedor de servicios y al nimero de teléfono movil, éste se inserta en el
tetéfono mavil. |

* TELEFONO MOVIL: Aparato telefonico, portatil, sin hilos ni cables externos, para poder hablar desde
| cualquier lugar, siempre que sea dentro del area de cobertura del servicio que Io facilite.

. TELEFONIA MOVIL: También llamada telefonia celular, la cual esta formada por una red de
comunicacion y teléfoncs moviles (dispositivos inalambricos electrénicos) que permiten el acceso a
dicha red.

USUARIO: Funcionario o empleado de la Direccion General de Correos a duien por la naturaieza de
Su cargo o funciones que realiza se le asigna aparato de telefonia mavil, i

|
9. DESARROLLO

9.1 LINEAMIENTOS.

9.1.1 La Unidad de Desarralio Tecrolbgico de la Direccion General de Correos en conjunto con la
Direccion de Desarrollo Tecnolagico del Ministerio de Gobernacicn y Desarrollo Territorial seran
la instaricias responsables de gestionar cada afio la contratacion del servicio de telefonia movil
a fraves de un proceso de adquisicicnes con ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

9.1.2 La Unidad de Desarrollo Tecnologico de la Direccién General de Correos, en conjunto con el
administrador del contrato seran ios responsabies de dar seguimiento y fiel cumplimiento al
contrato celebrado entre Correos de E| Salvader y la empresa contratisia que brinda el servicio
de telefonia movil a la Institucién; y particularmente a las acciones pertinentes para hacer
efectiva la garantia de reposicién de tarjeta SIM, de teléfonos moviles, etc., en caso de extravio,
robo o hurto
de dichos bienes.

9.1.3 La Unidad de Desarrolio Tecnologico de la Direccion General de Correos, sera la encargada de
llevar el control administrativo de Ia recepcion y distribucion  de los teléfonos celulares y
accesorios nuevos cada vez que se renueve el contrato, asi como, la recepcion y custodia de
los teléfonos celulares y accesorios que se le entreguen en calidad de descargo, lo cual se hara
mediante Acta. (Anexo 1). '

FCACO-01
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91.4

9.1.5

9.1.6

Los funcionarios y empleados que podran hacer uso ‘de la telefonia movil seran aquellos que
por la naturaleza de su cargo o por las funciones que realicen se considere necesario asignar
un aparato celular, siempre y cuando el pago del misme esté contemplado en.el presupuesto |
anual de la Direccion General de Correos. Los aparatos celulares clasificados por categorias
seran asignados al personal y entregados previa autorizacion de la Direccion General de la |
siguiente manera: |
I
|
« Categoria A1: Teléfonos méviles asignados al (la) Director(a) y Sub Director(a) Generlai i
o Categoria A2: Teléfonos mdviles asignados a los (las) Gerentes, y Jefe(a) de la Unidad de
Desarrollo Tecnologico.
» Categoria B: Teléfonos mdviles asignados a los (las) Jefes (as) de las Unidades, vy Jefes
(as) Departamentales.
s Categoria C: Teléfonos maviles asighados a log Motoristas, Carteros y Auxiliares.

El {la) Diractor(a), el (la) Sub Director(a) General y otros que la Direccién General designe por
la naturaleza de las funciones que realicen, podrén tener en los teléfonos celulares asignados
el Servicio de Plan de Datos y Navegacion de internet, segdn servicio contratado. Para lo cual
se les asignara un equipo que soporte dicho plan de navegacion, por lo que se estima un
aparato de Gama A. (Categoria A1).

Los Gerentes y e! Jefe de la Unidad de Desarrollc Tecnolégico tendran el servicio del Plan de
Datos y Navegacion de internet y se les asignara un teléfono celular de Gama A (Categoria A2).
Los Jefes de Unidad y Departamentales se les proporcionara teléfonos Gama B (Categoria B) v
no tendran Plan de Datos ni Navegacion, solo podran recibir y hacer llamadas y el personal
que desempefia funciones de campo (motoristas, carteros, auxiliares, entre otros) los cuales
tampoco tendran plan de datos ni navegacion, los cuales solo padran recibir v hacer llamadas,
acorde a sus funciones se les asignara un teléfono celular de Gama C. (Categoria C).

Los montos de consumo por llamadas seran regulados de acuerdo a las funcicnes del cargo,
por lo que el consumo maximo sera determinado y autorizado por la Direccion General con
base a las Poiiticas de Ahorro y Austeridad que se establezcan y seglin el plan contratado, el
cual debe incluir seguro y administracion de plataforma, de acuerdc al contrato vigenie este
monto sera consideradc de monto fijo, el resto sera el saldo real para llamadas fuera de la red
de la Direccién General de Correos. El excedente a dlChO consumo sera cubierto por el mismo
funcionario o empleado.

Quedan exceptuados del pago del excedente, aquellos funcionarios o empleados que por la
naturaleza de su gestion esté orientada a la atencion de emergencias nacionales o aquellos

que  la Direccion General autorice expresamente mediante Resolucion.

9.1.7 El costo por plan de datos y navegacion para los casos que aplique, es adicional al monto por

9.1.8

consumo de llamadas, dicho costo dependera del servicio contratado.

Si un funcionario o empleado renuncia al derecho de ésta prestacion y sus labores ameritan
estar comunicado, debera contar con un aparato celular para mantener comunicacion con sus
superiores. En este caso el funcionario o empleado costeara el aparato y el consumo

FCAQO-01
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9.1.9 Las llamadas entre los teléfonos celulares y teléfonos fijos de la Direccion General de Correos
deberan ser gratis e ilimitadas. El consumo autorizado en cada teléfono celular sera
exclusivamente para llamadas a redes externas y sera la Direccion General quien asigne los
montos. =

9.1.10Cuando el usuario agote el limite de consumo mensual asignado antes de finalizar el mes, se
suspendera automaticamente el servicio de salida a red externa, mismo que sera reactivado
hasta el primer dia de cada mes después de la fecha de corte del servicio. ‘

9.1.11Queda terminantemente prohibido que el usuario de los teléfonos maviles hagan uso de otros
servicios no autorizados en el teiéfono celular asignado por la Direccién General de Correcs,
tales como: Internet (cuando no tiene plan de datos), MMS, SMS, Mensajes de voz, imusic,
SMSMT, respaldo o actualizacion de contactos, compra de tiempo aire (traspaso de saldo a
otros teléfonos), waptoing, entre olios, ocasionando que estos aumenten o excedan el cargo
mensual autorizado, si esto ocurriere el usuario cancelara dichos servicios mediante descuento
en planilla del monto sobregirado en el mes subsiguiente o0 meses subsiguientes: si el monio
sobrepasa el limite de descuento se elaborara un plan de pago de acuerdo al limite de
descuento del funcionario o empleado. El plan de pago sera acordado por el involucrado, el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos y el Jefe de la Unidad de Desarrolic Tecnolégico vy sera
autorizado por medio de resolucién de la Direccidn General. Ademas, el Jefe de la Unidad de
Desarrollo Tecnoi6gico le comunicara por escrito  al usuario de telefonia movil gue en fo
sucesivo si hace uso de otros servicios no autorizados seréd objeto de una amonestacion escrita
_con copia a su expediente.

9.1.12En caso de extravio, robo o hurto del aparato de telefonia movil, el usuario tendra la obligacion
de reportar la pérdida a la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico de la Direccion General de Correos
y al jefe inmediato superior, asimismo debera presentar la denuncia formal en la Policia
Nacional Civil y el jefe solicitara por esciito su reposicion a la Unidad de Desarrollo Tecnologico
mediante nota, a fin de documentar la pérdida y obtener la reposicion del aparato y restauracion
def servicio con ej visto bueno y firma y selio dej (ia) Diractor(a) General; ia reposicién estara
sujeta a la politica de Ahorro ¥y Austeridad, por lo que ei costo del seguro o el deducible correra
por parte del usuario; sin embargo para evitar incurrir en gastos la Unidad de Desarrolio
Tecnoldgico podra proporcionar un equipe usado de los gue se fengan en existencia de
contratos anteriores.

Si el extravio, robo o hurto del teléfono movil asignado al usuario, es por segunda ocasion o
mas, y que posterior a una investigacion por parte de la Unidad de Inspecforia General se
determine que el usuario tiene responsabilidad directa en el suceso, sera sujeto de una sancion
administrativa o pecuniaria, segin lo establezca la Unidad Juridica de |a Direccién General de
Correos, en base al informe de la Unidad de Inspectoria General y Ia opinion técnica de I
Unidad de Desarrollo Tecnolégico.

~ 9.1.13En caso de dafio o destruccion del teléfono celular, el usuario solicitara por escrifo su reposicion
O reparacion, a la Unidad de Desarrollo Tecnolbgico de la Direccion General de Correos,
explicando las causas que lo originaron, dicha solicitud debera lievar el visto bueno y firma del
J : ? '

o ] ' | FCAOO-01
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Jefe inmediato superior y sera el Jefe de la Unidad de Desarroilo Tecnoldgico quien tramitara .
la sustitucion, y en caso de existir cobro por la reposicion del teléfono celular de parte de la
compaiiia proveedora del servicio, el usuario cancelard el valor del deducible del seguro
contratado. En su defecto se podra prestar un aparato usado de contratos anteriores.

9.1.14S5era el Jefe de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico de la Direccién General de Correos, el
responsable de tramitar ante la Direccién General de Correos la investigacion respectiva jen
caso de extravio, robo o hurto de teléfono asignado. Dicha investigacién estara a cargo de |a
Unidad de Inspectoria General, quien emitira el informe conteniendo el resultado final de la
investigacion, el cual servira de base para la Resolucién pertinente que emitira la Direccion
General. Si la resolucion establece la aplicacion del deducible al usuario, se hara del
conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos y de la Gerencia de Finanzas para el
descuento respectivo.

9.1.15Cada usuario es responsable del cuido y buen funcionamiento del teléfono celutar asignado, asi
como de los accesorios que se le proporcionen, tales como: bateria, cargador, audifonos y
demas. En caso de deterioro de uno de éstos accesorios debera sustituido por uno de igual
marca y modelo, estableciéndose como vida Gtil para los accesorios un afio, después de éste
periodo no sera exigible ial reposicion; de acuerdo a posibilidades financieras o de existencias
se le pedran reponer. :

9.1.16Es de caracter obligatorio de cada uno de los funcionarios o empleados que tengan teléfono
celular institucional asignade, manienerlo encendido y active, deberan contestar todas las
llamadas institucionales que se les realicen, durante cualquier dia de la semana, incluyendo
sabado y domingo, durante las veinticuatro horas del dia.

9.1.17Cuando el usuario del servicio de telefonia mévil sea trasladado a otro puesto de trabajo que no
necesite dicho servicio o deje de laborar en la Institucion, tendra la obligacién de entregar el
teléfono celular asignado, asi como sus accesorios al Jefe de ia Unidad de Desarrollo
Tecnoldgico, en condiciones de funcionamiento, esto se hara el ultimo dia habil que sea
trasladado ¢ entregue el cargo; en caso de no devolver al teléfono celular asignado o entregarlo
con algan tipo de dafio, el importe total del telefono y sus accesorios, seran descontado del
finiquito salarial que le corresponda; si el monto a cancelar sobrepasa el mornio del finiquito
salarial la Gerencia de Finanzas gestionara la forma legal para que el funcionario o emplead
pueda hacer efectivo el pago. [ ]
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9.2 PROCEDIMIENTOS:;

92.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE TELEFONIA MOVIL.

Accion

Ne Responsable Descripcion Referencias
Solicita por medio de un Memorando o Correo
; Bereras Jolss electronico ;al Jefe de la Unidad de Desarrollo
1“ Unidad Tecnologico la asignacion de una linea telefénica
@ movil con su aparato celular para su personal,
‘ segun las funciones que desempefian.
‘ - — = - . —
| Jefe de Unidad de Analiza sohcttud: verifica 'dlsponlbl!udad' seglin
presupuesto, revisa los atributos apropiados a!
2 Desarrolio o - . . o
g cargo del usuario del servicio y remite a la Direccion
Tecnologico ! ;
_ ] General para que sea autorizada.
Firma de autorizada o margina de denegada la
' . solicitud y la devueive al Jefe de la Unidad de
3 Director(a)General ;i T
Desarrollo  Tecnologico para continuar con el
tramite.,
‘ Jers.da Dhidad di Re'ctlbe solicitud autorizada y deﬁ.ne el namero de
: teléfono y el modelo del aparato a entregar al
4 Desarrolio : : . 5
o usuario (de acuerdo a existencias) en caso de ser
Tecnologico ! : i o b
denegado lo.comunica al solicitante.
Habili ib 3 i ignad la
Jefs de Uil g bilita atributos a la linea as gnal aye bor§ Acta
5 Desarrollo de Entrega del aparato y accesorios y comunica al Ao 1
! oy o i Jefe dela Unidad o Gerente solicitante o usuario del
‘ iecnologico i
| Servicio para proceder a la entrega.
. .| Se presenta a ia Unidad de Desarmiio Tecnoiégico |
Gerente o Jefe de . . s | .
6 T o envia al usuario del servicio, para que reciba el Anexo 1
aparato y accesorios y firme Acta de Entrega.
Jefe de Unidad | Entrega al usuario Acta en original y copia, junto
7 de Desarrollo con el aparato y accesorios para que sean Anexo 1
Tecnologico verificados, segun lo descrito en ei Acta.
Recibe del Jefe de la Unidad de Desarrolio
; Tecnologico, Acta junto con el aparato y accesorios,
| Usuario de - | s )
K:] Telsfono Mavil verifica y firma de recibido y devuelve Acta firmada Anexo 1
‘ ; al Jefe de la Unidad de Desarrollo Tecnologico.
|
B JBES 95 Unided Recibe Acta firmada por.el usuario, firma .d'e
\ entregado y devueive ia copia al usuario del servicio
9 de Desarrollo Anexo 2
- Tocholéaitn y anota los datos del celular en el Reglstro de
| g Amgnamon de Teléfonos Méviles.
| | FCAOO-01
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Aclg‘l:on Responsable Descripcién Referencias

10

Jefe de Unidad
de Desarrollo
Tecnolégico

Archiva original de Acta para su control.

Anexo 1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.2.2 PROCEDIMIENTO DE EXTRAVIO, ROBO Q HURTO DE TELEFONO MOVIL.

Accion
ND

Responsable

Descripcion

Referencias

-

Lisuario de
Teléfono Movil,

a)-Reporta via telefonica el extravio, robo o hurto del
aparato celular. al jefe inmediato y a'la oficina mas
proxima de la empresa con la cual la Direccidn
General de Correos fiene contratado el servicio de
elefonia maévil.

b)-Se presenia a la Delegacion de la Policia Nacionali
Civil mas cercana, a interponer la denuncia por el
extravio, roho o hurto, del teléfono asignado y recibe
copia de la denuncia debidamente firmada por el
agente de la PNC y el denunciante.

c)-Recibe del representante de la empresa contratista
del servicio el formulario donde se detalla la denuncia
interpuesta v la desactivacion del servicio de la
terminal en cuestion (teléfono). El documento es
validado con ia firma y sello del representante de la
empresa contratista y la firma de la persona
denunciante.

c)- Presenta documentos de Ios literales b y ¢, ai Jefe
Inmediato Superior, para que los haga llegar al Jefe de
la Unidad de Desarrollo Tecnolégico de lz2 Direccion
General de Correos. :

Nota:

¢ Si el teléfono celular es Categoria B o C entrega
al jefe inmediato los documentos descritos en los
literales b y ¢, de la presente accion, para que lo
informe a la Unidad de Desarrolio Tecnoldgico.

e los pasos descritos en los literales a, b, c y d, de

- Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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Responsable

Descripcion

Referencias

la presente accion, deben hacerse de forma
personal e intransferible y el mismo dia en que
ocurrio 'el extravio, robo o hurto del aparato
celular. | :

Jefe inmediato
p del Usuario de
Teléfono Movil.

Nota:

a).- Recibe del empleado, los documentos emitidos
por las instancias correspondientes, emanadas de |a
interposicion’ de las denuncias del extravio, robo o
hurto del teléfono celular,

b).- Notifica;mediante coficio dirigido a! Jefe de la
Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, el extravio, robo o
hurto del teléfono mévil asignado al personal a su
cargo, adjuntando los documentos de las denuncias
interpuestas y al mismo tiempo solicita la reposicion
del teléfono, ya sea del mismo modelo o del que se
fenga en el inventario la Unidad de Desarrollo
Tecnologico. {Ver anexo 3)

¢)- Queda a la espera de las acciones a tomar por ia
Unidad de Desarrollo Tecnolégico.

- Si el extravio, robo o hurto del teléfono movil
asignado es Categoria C procedera con lo
descrito en los literales a y b de la presente
accion, y debera ser remifido al Jefe de la
Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, quedando a
la espera de |a reposicién correspondiente.

- Siel teléfono movil asignado es categoria A1,
A2 y B, la notificacion la ejecutara de forma
personal el involucrado.

Anexo 3

Jefe Unidad de
Desarrollo
Tecnolagico.

Recibe oficio y las denuncias del extravio, robo o hurto
del teléfonc movil, verifica en el Acta ds Asignacion
de su archivo; si el teléfono mévil concuerda con los
datos que se detallan en los documentos adjuntos.

_ Jefe Unidad de
4 Desarrollo
Tecnoldgico.

a)-Revisa en su archivo si la pérdida del eparato, es
por primera ocasion, si es asi traslada el caso al
Técnico asignade de la Unidad de Desarrolio
Tecnologico, para que haga Ias gestiones
correspondientes con el contratista del servicio ysi la
perdida, es por segunda ocasién o mas, pasar a la

- | Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Termilorial.
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Accion 11.

Técnico Unidad
de Desarrollo
Tecnoldgico

a)- Recibe instrucciones del Jefe de la Unidad y
solicita, via correo electrénico, al contacto del area
corporativa de la empresa contratista que brinda el
servicio de telefonia mavil, la reposicién de la “Tarjeta
SIM” y del teléfono, si el conirato asi lo establece,
debido al extravio, robo o hurto del teléfono mavil.

Para tal fin, el representante de Coricos debera
detaliar: el ndmero asignado, la marca, el codigo IME,
y &l nimero de SIM, del referido teiéfono; adjuntando
copia de la “denuncia formal” interpuests en la Policia
Nacional Civil, y el formuiario proporcionado  al
denunciante por parte de la empresa que brinda el
servicio de telefonia movil.

b)-Recibe el correo electrénico de respuesta, por parte
del area corporativa de la empresa confratista que
brinda el servicio de telefonia mavil, en donde se
asigna el numero de gestién del casc.

Nota: El técnico designado, dard seguimiento continuo
al caso hasta recibir respuesta satisfactoria a la
peticién planteada en el literal a, de la presente
accion.

Técnico Unidad
de Desarrollo!
Tecnolégico

a)-Recibe tarjeta SIM y el teléfono si el contrato asi lo
establece, de parte de la empresa contratista que
brinda el servicio de telefonia mavil.

b)-Elabora acta de recepcién (original y copia) de la
tarjeta SIM y del ieléfono movil eniregado en
reposicion (si fuera el caso), debiéndola firmar tanto el
Técnico designado, como también, el representante de
la empresa contratista que brinda el servicio de
telefonia movil {ver anexo 4} y dicha Acta firmada, al
Jefe de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, para que
autorice la entrega al usuario.

Nota: El acta original sera para el archivo de la Unidad
de Desariollo Tecnolégico y la copia para el
contratista.

Anexo 4

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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\
} Jefe Unidad de
T Desarrollo

7 | Tecnolégico.

Recibe Acta original, la margina de autorizado y la
devuelve al Técnico de la Unidad para que proceda a
entregar al usuario bajo firma teléfono movil (nuevo o
usado), junto con la “tarjeta SIM”, proporcionada por la
empresa contratista del servicio de telefonia movil.

Técnico Unidad
de Desarrolle
Tecnolbgico

a)- Escoge teléfono movil {nuevo o usado), en el
inventario que posee la Unidad de Desarmollo
Tecnoldgico, que sea de igual o similar categoria al
teléfono extraviado, robado o hurtado, o segun las
instrucciones de la jefatura. En caso de que el contrato
establezca la reposicion del bien, la Unidad de
Desarrolio Tecnoldgico hara la entrega
cerrespondiente.

b)- Realiza las pruebas técnicas para correborar el
buen funcionamiento del teléfono mavil.

c)- Elabora el acta de entrega (Acta de Entrega/Re-

asignacion de, Tmlefono Movil a Personal de Correos),
mediante el cual se hara la entrega formal del telnfono
movil. {ver anexo 5)
d)- Comunica al, usuario, via telefonica o via
elecirénica, que puede pasar a retirar el teléfono movil
(incluyendo la nueva farjeta SIM), a la Unidad de
Desarrolio Techologico.

Nota:

£l Acta de Entrega/Re-asignacion de Teieaono Movil a
Personal de Correos (ver anexo 5), sera distribuido
asi: original para la Unidad de Desarrclio Tecnoldgico,
una copia para Activo Fijo, y una copia para el usuario
final.

Anexo 5

| Usuario de
‘ Teléfono Mavil

a) Se presenta en la Unidad de Desarrollo
Tecnoldgico a retirar la nueva asignacion telefénica
movil,

b)- Recibe de parte del Técnico designado, 'el teléfono
movil y Acta de Entrega/Re-asignacion de Teléfone
Movil & Personal de Correcs. Verifica el correcto

.“.Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Deslarrolfo Territorial.
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funcionamiento del aparato.

c)- Firma de recibido y la devuelve al Técnico
designado de la Unidad de Desarrollo Teciioldgico.

a)- Firma y sella el Acta de entrega, para darle validez

a la entrega, archiva original en el expediente, entrega

una copia al usuario y otra copia la remite a Activo

Fijo.

Tecnico Unidad
de Desarrcilo b)- Motifica la entrega del teléfono mévit al Jefe de la
Tecnologico Unidad de Desarrollo Tecnoldgico, de forma verbal v
designado. via electrénica. .

10

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
(Cuando el extravio, robo o hurto sucede por primera
ocasién)

a)- Elabora y remite un informe, dirigido al (la)
Director(a) General, en el cual se expone
detalladamente el suceso, debiéndose adjuntar los
documentos emanades de la interposicién de las
denuncias ante las instancias respectivas, y soclicita
autorizacion para que sea realizada una investigacion
Jefe Unidad de | sobre el posible extravio, robo o hurfe.  {Ver anexo
i1 Desarrollo 8)

Tecnoibgico.

Anexo §

b)- Solicita la auterizacién de la Direccion General
para que dicha situacién sea investigada por la Unidad
de Inspectoria General, debido a que la situacion
evidencia una reincidencia en la pérdida del bien
institucional.

a)- Recibe informe en el que se notifica ia pérdida del
bien institucional (telefono maovil).

Director(a) b)- Autoriza la investigacion por el extravio, robo o

12 General hurto del bien en cuestion.

C)- Margina (firma y sello), a! Inspecter General para
que proceda a realizar la investigacién. Dicha
marginacion se hara enel mismo oficic emitido por el

Jefe de la Unidad de Desarrollo Tecnologico.

FCAQO-01
. Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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Inspector
General.

a)- Recibe de Ia Direccion General oficio marginado,
para proceder a la investigacion por el extravio, robo o
hurto del bien institucional.

b)- Designa a un Inspector Postal, para llevar a cabo la
investigacion requerida.

i4

inspecior Postal

a)- Realiza la investigacion, dejando constancia por
escrito del proceso realizado.

b)- Elabora y remite, al Jefe de la Unidad de
inspectoria General, el resultado de la investigacion
mediante un Informe Final (Ver anexo 7), debiendo
detallar los siguientes aspectos:

= Eiasunto/objeto de la investigacion.

= La metodologia aplicada en Ia
investigacion.

» Elresultado de la investigacion.

= La(s) medida(s) sancionatoria(s), de
acuerdo a lo establecide en las
disposiciones generales del presente
procedimiento u otras consideradas
oportunamente por elinvestigador

= Firma y sello del investigador.

Nota: iLa investigacion debera iniciarse, a mas tardar,
un dia habil después de la marginacion hecha nor al
{la) Director(a) General.

Anexo 7

15

Inspector
General

a)- Recibe el informe conteniendo el resuitado final de
la investigacion.

b)- Da visto bueno (firma y sello), al contenido del
informe. En el caso que hallan observaciones, lo
notifica oportunamente al Inspector Postal designado
para subsanar ios detalles correspondientes,

c)- Remite el resultado final (Informe Final), de la
investigacion al (ia) Director(a) General, con copia a fa
Unidad de Desarroilo Tecnoldgico.

16 |

Director(a)
General

a)- Recibe €| informe que ha resultado de Ia
investigacion.

i Documento propiedad de Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial,
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b)- Examina y autoriza las medidas sancionatorias
propuestas en el referido informe.

c)- Da instruccion, por escrito, a la Unidad Juridica,
para la aplicacion inmediata de las medidas
sancionatcrias en perjuicio del usuaric del teléfono
movil extraviado, robado o hurtado, proporcionandole
una copia del Informe Final de la investigacion
realizada por la Unidad de Inspectoria General.

17

Unidad Juridica.

a)- Elabcra Resolucion en la cual se detallan las
medidas sancionatorias, segun lo concluido en el
informe Final emitido por la Unidad de Inspectoria
General y autorizado por la Direccidén General.

b)- Notifica la Resolucion a la Unidad de Recursos
Humanos, para ejecutar las acciones
correspondientes, a la Gerencia de Finanzas; si
amerita el caso y a la Unidad de Desarrolic
Tecnoldgico, para que de seguimiento a la solicitud del
usuario para la re-asignacién del aparato y servicio.

18

Jefe(a) de la
Unidad de
Recursos
Humanos.

a)- Recibe de la Unidad Juridica la notificacion de la
Resoiucién de la medida sancionatoria aplicable al
usuario del teléfono movil.

- Si la medida sancionatoriaes de 'caracter
administrativa prepara nota de amonestacion
por la falta cometida, si es pecuniaria efabora
el oficio de notificacién, segtn los detalles
descritos en la Resolucion correspondiente.

b)- Sclicita la presencia del usuario del telefono movil
(exiraviado, robado o hurtado), en la oficina de ia
jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.

Si el usuario del teléfono es categoria “C", debera
comparecer junto a su jefe de inmediato, para efectos
de evidenciar que el proceso fue realizado bajo el
principio de transparencia en el acto realizado.

c)- Notifica detalladamente (al usuario del teléfono) el
motivo por el cual ha sido convocado(a), dando lectura
tanto a la Resolucion (descrita en el literal b, de la
accion anterior), como también al oficio (descrito en &l

Documento propiedad de Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
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literal a de la presente accion). |
d)- Entrega el oficio de notificacion al usuario del
teléfono movil, y solicita, firma y sello de recibido.

e)- Recibe oficio de notificacion debidamente firmada
bor parte del usuario del teléfono mavil.

f)- Archivaoﬁcio de notificacion en ell expediente
laboral del usuario del teléfono movil.

- Silas medidas sancicnaterias son de caracter
"pecuniarias”:

g)- Aplica los literales b, ¢, d, e y f de esta accidn y
notifica’ mediante oficio (adjuntando copia de Ia
Resolucion), a la Gerencia de Finanzas para que
5| proceda con el descuento pertinente, dando
cumplimiento a lo estipulado en la Resolucion.

Nota: Una copia del oficio mencionado en este literal,
debera ser archivada en el expediente del usuaric del
teléfono.

Recibe notificacién, por parte de la Unidad de
Recursos Humanos y Ia transfiere al Pagador
Institucional para que ejecute el descuento
correspondiente con carge al empleado usuario del

Gerencia de
19 ;
Finanzas

teléfono mévil (extraviado, robado o hurtado).

FIN DEL PROCEDIMIENTQ

9.2.3 PROCEDIMIENTO PARA DESCARGO DE APARATOS TELEFONICOS.

Ac;if,on Responsable ~ Descripcion Referencias

Solicita por medio de Memorando dirigido ai Jefe
de la Unidad de Desarrolio Tecnolégico, el
Jeie de Unidad descargo del teléfono celular Y accesorios con &l

o Gerente servicio que le fue asignado al usuario por la
naturaleza de su puesto.

i
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Recibe solicitud y elabora Acta en original y copia }
Jefe de Unidad | de descargo del aparato celular y accesorios (Ver |
2 de Desarrollo | anexo 1) y comunica por teléfono al Jefe de area Anexo 1 |
Tecnologico solicitante o usuario que pase a la Unidad a '
hacer efectiva la entrega.
Recibe llamada telefénica y se presenta o remite
al usuario del servicio a la Unidad de Desarrollo
ate Wa LAY Tecnologico, segln sea _eJ casq y entrega |
3 N ——— aparato celular y accesorios, revisa Acta de
descargo y firma de conformidad, devuelve Acta
al Jefe de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico.
Verifica si el aparato y accesorios, gue entrega el
usuario para descargo coincide con el que le fue
asignado, revisa en qué condiciones los entrega,
Jefe de Unidad | si no hay ninguna irregularidad, firma el Acta de
4 de Desarrolio descargo, devuelve copia al usuario y archiva
Tecnolégico original para su control. Si hay alguna
irreqularidad lo informa por escrito al area
correspondiente para que se aplique lo normado
en el numeral 8.2.19 de éste instrumento.
FiIN DEL PROCEDIMIENTG
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Politica de Ahorro y Austeridad vigente.
11. CONTROL DE REGISTROS
; Cédigo de | Tiempo de Lugar de Disposicidn |
Nombre del Documento Eormato - stehbies final Responsabie
; N Unidad de : Jefe Unidad
Ee _?;gafodnigagnamon y/o Descargo Mggglo itiafos Desarrollo Arc[;tiwj?sl en Desarialiol -
Tecnolbgico 9 Tecnolagico
2. Registro de Asignacion de N/A Unidad de Jefe Unidad
Teléfonos Moviles a personal de Ml 10 afios Desarrollo | Archivos en Desarrolio |
Correos Tecnoldgico Digital - Tecnologico

S

y

/
. !
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o . N/A Unidad de Jefe Unidad ]
3. Notificacion de Extravio, Robo o o ,
Hurto de Teléfono Movil . (Modelo) 10 afios Desar,rolllo Arch'lv_os en Desar'rolllo
‘ Tecnologico Digital Tecnoldgico
4. Acta de Recepcion de la Tarjeta N/A Unidad de Jefe Unidad
SIM, y Teléfono Movil ( Entregado en (Modlelo) 10 afios Desarrollo | Archivos en Desarrollo
Reposicién a Correos). : Tecnoldgico Digital Tecnoldgico
5. Acta de Entrega/Reasignacion de N/A Unidad de : Jefe Unidad
Teléfono  Mavil, ~a personal de | (Modelo) 10 afios Desajrollo | Archivos en Desarrolio
Correos. ‘ Tecnologico Digital Tecnolégico
6. Solicitud de Investigacion para N/A Unidad de Jefe Unidad
Deduccion  de Responsabilidades | (Modelo) Desarrollo | Archivos en Desarrollo
por el Extravio, Robo o Huro de 10 afios Tecnolbgico Digital Tecnoldgico
Teléfonos ' Moviles asignados al
|_personai de Correos.
7. Informe Final de Investigacion MN/A Unidad de Jefe Unidad
por Exiravio, Robo o Hurto de | (Modelo) 10 afos Desarrollo | Archivos en Desarrollo
Telefonos  Moviles  asignados  al Tecnolbgico Digital Tecnolégico
Personal de Correos.
2. ANEXOS.
ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXC
1 Acta de Asignacion yio Descargo de Teléfonos
2| Régistro de Asignacion de Teléfonos Moviles a personal de Correos.
3] Notificacion de Extravio, Robo o Hurto.
4 | Acta de Recepcion de la Tarjeta SIM, y Teléfono Movil (Entregado en Reposicidn a Correos).
5 ‘ Acta de Entrega/Reasignacion de Teiéfono Movil, a personal de Cormreos
6 | Solicitud de Investigacion para Daduccion de Responsabilidades por el Extravio, Robo 0 Hurio de
Teléfonos Méviles asignados al Personal de Correos.
v \ Informe Final de Investigacion por Extravio, Robo o Hurlo de Teléfonos Moviles asignados al
‘ personal de Correos. i

e |

i

i
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CORRIO GENERAL DE CORREOS' |
ANEXO 1

FIA %EK;LVADQS

Direccion General de Correos v
Unidad de Desarrollo Tecnol(jgico

ACTA DE ASIGNACION Y/0 DESCARGO DE TELEFONOS
(MODELO)

ACTA No.

En la ciudad de San Salvador, en la Direccidn la Direccion General de Correos, oficina de la Unidad de Desarrollo Tecnoitgico, el
Licenciado Jaime Antonio Magafa, en su calidad de Jefe de la Unidad :ENTREGA Y/O RECIBE A: (NOMBRE)*####stibskbbhtbhhbabtih

rekekskkeei CARGO), (1) TELEFONO, que fue revisado por un técnico de Desarrollo Tecnologico y se comprobd que se

encuentran en buenas y/o malas condiciones de uso, se hace la asignacion y/o descargo, por lo que se presentan las caracteristicas:

EQUIPO MARCA MODELO IMEL INVENTARIO

Se extiende la presente Acta en la ciudad de San Salvador, a los ™****** dias del mes de *™**** de dos mil *******,

Firma

Firma
. Nombre . Nombre
Jefe de Unidad de Desarrolio Tecnologico i Cargo

Direccion General de Correos wusn Loz
Direccién General de Correos
(ENTREGA) | (RECIBE)

FCAOO-01
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‘ ANEXO 2

g ‘ “REGISTRO DE ASIGNACION DE TELEFONOS MOVILES

| A PERSONAL DE CORREOS”

! (MODELO)

A CORRIO
’:@ SN ADOR

MINISTERIO DE GﬁBERNACIGI‘J Y DESARROLLO TERRITORIAL
DIRECCION GENERAL DE CORREQS
UNIDADI DE DESARROLLO TECNOLOGICO

“REGISTRO DE A:SIGNACIGN DE TELEFONOS MOVILES”,

{iitima fecha de Actunfizacion:

o,
Telefonico

: Cadigo - | Fechs  Fecha
Marca  Modelo ME salda Inicio Ein

EL SALVADCR

Codigo de
{nventario

| F.

} {Nombre Completo)
il ADMINISTRADOR DEL SERVICID DE TELEFONIA BV
] : EH LA DIRECCION GEMERAL DE CORREQS.

Setla

FCAQO-01
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POt GENERAL DE CORREOS |
ANEXO 3
“NOTIFICACION DE EXTRAVIO, ROBO O HURTO” |
(MODELO)
" LSO
%'}I {\\l "

N OTIFNS ACLOR DEL EXTRAVIO, ROBO O HURTO DE
TELEFOMNO MOVIL, ASIGNADO™.

| Feoha
Jefz Desarrolle Teanolomios |
Hireecitn Seneral de Comeos
Fresente. |
|
Sirwa la EFRSaThE para inforrnaeis que el teléfenn el |
ool CulmEn: Dhiismisste Tellebdisbuh , & ecual hz side  asignade @

Wi ez, allieEaadiy paed el Exboivie, Tiobd o ftaita.)

a  Dficinz Centrail
Lipidad ¢ Berencia:

Ciepamarmanto:

s Dficine Departamental:

L amertsidamarts, ha Sidd:

Extrawizidic l:l Robado |:} ! Hunadn'

[Ealdl Garis &gubasidi {Teletand gailadi
CO windishdan) SN sk}

&, cociuseiio, detallo b “por menores” del SUCES0:

. destacudo &n;

Areritaments,

[LFBnsaric ded Taladoan Miwik) {J&fa Inmedlato d&
Usuario del Telefonoe KO

Bailo
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ANEXO 6

“SOLICITUD DE INVESTIGACION PARA LA DEDUCCION DE RESPONSABILIDADES POR EL ‘
EXTRAVIO, ROBO O HURTO DE TELEFONGS MOVILES ASIGNADOS A PERSONAL DE CORREOS”
(MODELO)

SECLICTTUD DE INVERTIGACION PARS. DEDUCCION DE REZPOMEABILIDEOE &
e il FOR EL EXTRAVIC, AOBG & HURTD DE TELEFDMOE MOYILER
ARIBHADDE AL FERXONAL DE L&, DIREGCIGHN BEMERAL DE CORRECE".

. ‘ Feria: :
e Ko, g Sofldtus: .
[ Respetahle i
i | ~—— Hombre Commletn ——-

; Directos{a} General de Correos
Fresents.

| Sirva la preserte Rara hacer de su conccimierto que an fecha "
| e ExtraviadoPobadaHurtad &l teléfone  miwil amigrade & & =1}
Gr N SraL | . o mimere  de  feldong asimrado:

¥ destacado. =n ef Departarreain:
UnidzdiGerencsia/Oficna Departamental da:

Cabe destacar qus e ExtraviofRoboHiurte, supade por ocasion, y
oz detabas mifs relevantes Agumeniados por la persona afectads 500 135 siguisrites:

; CORRESPONDIENTE INVESTIGACION, poa &1 objetive de derfwar rg-si:r:«nserhflédadas.
| ant el Extrawio/RobovHurto del bien asignado con fimes institicionales,

A o anteriorments meEncionado, le exponga (as razones por las culles s comsidery
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sevicio. f | 3
Anexo 2 Modelo de comprobante de telefonia fija de la A1 ‘ T
compaiifa que brinda el servicio.
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comunicacion con Ejecutivo de Servicio. |
Anexo4 Modelo de nota de remision de comprobantes ..|...........occoiii : 9
de crédito fiscal ; : | ‘
|
6. OBJETIVO Dalin
Establecer el procedimiento adecuado para el correcto tratamiento de la correspondencia recibida y
enviada de telefonia fija y movil e Internet dedicado. |
7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

7.1 ALCANCE:

Comprende las diferentes actividades que realiza el personal del Departamento de Desarrollo
Tecnolégico de la Direccién General de Correos en relacion a la correspondencia de telefonia fija,
movil e internet dedicado. El procedimiento inicia a partir de que el Mensajero de la Empresa que
brinda el servicio de Telefonia Fija, Movil e Internet a todas las Oficinas Postales y Sucursales a nivel
nacional, incluyendo a la Oficina Central, entrega la correspondencia al Asistente Administrativo del
Departamento de Desarrollo Tecnolégico, la cual sera revisada y registrada, para posteriormente ser
remitida a la Seccién de Presupuesto y finaliza hasta que el Asistente del Departamento de Desarrollo
Tecnologico archiva las copias de los Comprobantes de Crédito Fiscal, la nota de remision y todos los
correos o documentacion pertinente en el archivo de Facturas de la Compaiiia de Telefonia, el cual
se encuentra clasificado por mes y aiio. !

7.2 CAMPO DE APLICACION:

Este procedimiento es aplicable a la correspondencia de télefonla fija y movil e Internet dedicado, la
cual es entregada Gnicamente en el Departamento de Desarrollo Tecnoldgico de la Direccién General
de Correos. [
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8. DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL:
8.1 Definiciones:

8.1.1 Correspondencia de Telefonia fija y movil, e Internet dedicado: Recibo de pago con crédito
fiscal extendido por la Compaiiia de telefonia, para la Direccion General de Correos, de todas
las Oficinas Postales, Sucursales y Oficina Central, donde se detalla consumo de telefonia fija,
movil, y servicio de Internet dedicado.

8.1.2 Sistema de Agenda Telefénica: Es el directorio telefonico que contiene nombres y nltmeros de
teléfono de las diferentes Sucursales y Oficinas Postales a nivel nacional, y de la Oficina
Central. '

8.1.3 Servicio Corporativo: Servicio que brinda la compaiiia de telefonia a una empresa o institucion
en este caso a la Direccion General de Correos de El Salvador.

8.1.4 Comprobante de Crédito Fiscal: Es el documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso, o la prestacion de servicios, debiendo estos cumplir con los requisitos minimos
establecidos por el reglamento para la regulacion de la impresion, emision y entrega de
comprobantes fiscales.

8.1.5 Telefonia Fija: Es el servicio que realiza el transporte de voz en tiempo real entre dos
terminales, estando ambos terminales, o al menos el terminal de origen (que realiza la llamada),
conectados a una red conmutada de telecomunicaciones en una ubicacion fija.

8.1.6 Telefonia Movil: Llamada también telefonia celular, esta basicamente estd formada por dos
grandes partes: una red de comunicaciones (o red de telefonia mévil) y los terminales (o
teléfonos moviles) que permiten el acceso a dicha red. _

3.1.7 Internet Dedicado: Es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion interconectadas
que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas
que la componen funcionen como una red légica Unica, de alcance mundial, ubicada en un
punto especifico.

8.2 Marco Conceptual:

Este documento esta sustentado bajo las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Gobernacion, en el Art. 76, el cual establece que: “El Control Interno Administrativo esta
constituido por el Manual de Organizacion y Funciones, los procedimientos y registros gue conciernen
a los procesos de decision, que conducen a la autorizacién de las transacciones por parte de los
niveles jerarquicos superiores, de tal manera que fomenten la eficiencia en las operaciones, la
observancia de politicas y normas prescritas y el logro de las metas y objetivos programados.”; asi
mismo el Art. 130 de las mismas Normas determina: “Se estableceran formalmente y por escrito los
procedimientos para autorizacién y aprobacion de todas las operaciones administrativas en el Manual
de Procedimientos Administrativos Institucional, por tanto las Unidades Organizativas de la Secretaria
de Estado estaran sujetas a lo que dicho Manual dicte respecto al proceso a seguir para autorizacion y
aprobaciones de las diferentes operaciones administrativas”. *

9. POLITICAS:

9.1 Corresponde al Departamento de Desarrollo Tecnolégico de la Direccion General de Cofreos, bri?dar
el correcto tratamiento de la correspondencia recibida y enviada de telefonia fija y movil e Internet
dedicado de la compafiia de telefonia que de acuerdo a la normativa de adquisiciones vy
contrataciones haya sido seleccionada y asignada para brindar el servicio en un determinado periodo.
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9.2 La Asistente del Departamento de Desarrollo Tecnologico, sera la unica persona autorizada para

recibir y dar sequimiento a la ¢
9.3 Es responsabilidad del Jefe de

10.' DESARROLLO:

orrespondencia de telefonia fija y movil, e internet dedicado.

| Departamento de Desarrollo Tecnologico revisar y verificar el detalle
que se remite a través de nota a la Seccion de Presupuesto con los comproba
que se adjuntan, para su respectiva autorizacion.

ntes de crédito fiscal

Recepcion y Tratamiento de la Correspondencia de Telefonia Fija, Mévil e Internet dedicado:

NO

ACCION RESPONSABLE DESCRIPC!O:N REFERENQIAS
Mensajero de la Sntr_ega la Correspondenci_a_de Telefonia Fija y Movil, e lnter_net |
10 compafiia que edfcado de todas_ 1as Oficinas Postalgs y Sucur:?.a\.les a nivel Abuit 1
Gl sardiel nacional y de la Oficina Central, a la Asistente Administrativo del
Departamento de Desarrollo Tecnolégico. )
Asistente Recibe la correspondencia y verifica si todos son comprobantes |
Administrativo del | de crédito fiscal, (caso contrario Pasar a la Accién 30), les Anexgd
20 Departamento de | coloca sello y fecha de recibido, y confirma si todos los nimeros
Desarrollo facturados corresponden a la Direcciéon General de Correos,
Tecnologico utilizando el Sistema de Agenda Telefonica. | o
Notifica via correo electronico al Ejecutivo de Servicio i
Asistente Corporativo de la Compafiia de telefonfa, que tiene asignado la
Administrativo del | Direccion General de Correos, el detalle de los comprobantes de- A :
S y : nexo 3
30 Departamento de | crédito fiscal que presentan error 0 que vienen como consumidor E
Desarrollo final, adjuntandolos como imagen e informandole que se le I
Tecnologico enviaran los originales para que sean anulados y sustituidos por
los correctos. ‘
Ejecutivo de Recibe el correo electronico y envia respuesta de que se le haran A
e ‘ s | nexo 3
40 Servicio llegar los comprobantes de créditos fiscal correctos al momento |
Corporativo de recibir los incorrectos.
Asistente |
Administrativo del | Realiza las gestiones pertinentes para enviar las facturas
50 Departamento de |incorrectas al Ejecutivo de Servicio Corporativo, y queda a la
Desarrollo espera de las correctas. !
Tecnologico
Ejecutivo de Recibe las facturas incorrectas e inmediatamente envia las
60 Servicio correctas al Asistente Administrativo del Departamento de
Corporativo Desarrollo Tecnologico. ;
As_;sten}e Recibe los comprobantes de Crédito Fiscal correctos y verifica el
Administrativo del | . ; o
70 Departamento de niimero de telefono y clave en el caso del servicio de Internert Btvosce
Desarrollo dedicado, para identificar a que Oficina Postal o Sucursal esta
T o asignado el servicio. '
ecnologico
Adm?rﬁzgt}itveo del Elabora una nota escrita, detallando lo siguiente: Arasa 8
80 D « No. De Comprobante de Crédito Fiscal.
CpalEmEtads | Periodo de facturacion -
Desarrollo :
FPLCA-01
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ACCION RESPONSABLE ‘DESCRIPCION REFEREN‘CIAS
Tecnologico » Monto a pagar. L ‘
e No. De hojas con detalle que contiene el comprobante de
crédito fiscal. -
« Nombre de la Oficina Postal o Sucursal Facturada.
e Detalle de los servicios facturados. i
Y la entrega al Jefe del Departamento de Desarrollo 1
Tecnolégico. ‘ '
Jefe del Revisa nota y Verifica comprobantes de crédito fiscal con el ,
90 Departamento de | detalle de la nota elaborada para su respectiva autorizacion Anexo 4
Desarrollo mediante su firma y sello y devuelve a Asistente Administrativo
Tecnoldgico del Departamento para su tramite.
As.'Sten.te Recibe y remite todos los Comprobantes de Credito Fiscal
administrativo del | _ : :
100 Departamento de originales, junto con la nota autorizada al Encargado _de Anexo 4
Presupuesto, dejando una copia de cada uno en el archivo '
Desarrollo P 0, g i
T L correspondiente.
ecnoldgico
Encargado de | Recibe los Comprobantes de Crédito Fiscal originales y procede
110 Presupuesto, a realizar el proceso de pago respectivo, no sin antes firmar y
Departamento de | sellar copia de nota de recibido para archivo del Departamento
Finanzas de Desarrollo Tecnoldgico.
Archiva las copias de los Comprobantes de Crédito fiscal, de la
Asistente nota de remisioén y todos los correos o documentacion pertinente
Administrativo del | en el archivo de Facturas de la compafiia de telefonia, el cual se
120 Departamento de | encuentra clasificado por mes y afio.
Desarrollo
Tecnoldgico FIN DEL PROCEDIMIENTO

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« NORMAS TECNICAS DE CONTROL

GOBERNACION (NTCI)
e NORMATIVA: POLITICAS DE INFORMATICA'Y SISTEMAS (NCR00-12)

12. ANEXOS.

INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO  DE

Anexo 1: Modelo de Comprobante de credito fiscal de telefonia movil de la compaiiia que brinda el sevicio.
Anexo 2: Modelo de comprobante de telefonia fija de la compafia que brinda el servicio.
Anexo 3: Modelo de correo electrénico para mantener comunicacion con Ejecutivo de Servicio-
Anexo 4: Modelo de nota de remision de comprobantes de crédito fiscal
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Anexo 2: Modelo de comprobante
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Anexo 3: Modelo de correo electrénico para mantener comunicacién con Ejecutivo de Sevicio

CORREQ
E RAVADOR

—-—— Mensaje original ——
Asanto:PROBLEMA EN FAC
Fecha:Wed, 13 Jup 2012 13:36:07 -0600

De:Mariela Ramirez <thramirez(@comeos.gob:sv> .

Para:Gavidia Villegas. Juan Jose <juan gavidia@eclaro_com.sv>

CC:Jaime Emesto Magafia Chavez <jmagana@corteos.gob sv>, Jaime Amaya

| <amaya@correos.gob.sv>, Patricia Carolina Mejia Rivera .

{ﬁmejia@c0H305<;gnb.S¥}

mes de Diciembre en telefonia cetolar. Le a

Buenas tardes Juan José, solicito su ayuda para solventar inconveniente: en facturacién deb
djunto listado de 14 nimeros de celulares que

no pertenécen a Comeos deEl Salvader. Esperamos’ una solucién o el reintegro de'esie.
monto. pues dicha factura ya fue cancelada_ En estos.momentos nos. encontramos revisando
fos otros meses para verificar queno se repita el mismo problema.
AtmﬁMente: ' 7 i

TURACIONDE LINEAS CELULARES.

Este documento es propieda
Sistema de Gestion de Calidad las Co
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Anexo 4: Modelo de nota de remisién de comprobantes de crédito fiscal

Srita; Patiica Carbline Mejk | '
Encargads de Presupuesto ! &
Préiente.

Refesencia: GAYFODTO147-12
Asiirge: Remisande factusay Teleegan,. ‘ . |
arriet didicado, Lineas Filss, Sitio del Niflo, Plazs Merlios, Centra de Gobietno, sucuales, |
lineas méuiles ¢ nternit llobasco. i | )
il mitive da 1 prosente s para saludarley desearie Exitos en ol desompefiosde suslabores |
rotidianas. Almlsmio tiempo; le remiso documentackén {facturas y detalie) correspondipntes -
at pagn de irteriet dedicads, Linans Fijas; Sitio del Nificy Plaza Meifiat, Centro de:Gabiterna;
sucusaies, lineas mdwile ternet lohasen, las cuales ya han sido revisadas, en la
docuentacion qué elles remiten vicne el edineuro pard electes di verlficacitn yasiplueda
proceder al trmite de pago corespondiente de fithas factucas, seglin of siguiente detake:

CCF -
| BBRII7I0
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6 OBJETIVOS

6.1 GENERAL:

Generar las garantias necesarias para el funcionamiento interrumpido de los recursos informaticos reducienda
! |
el riesgo sobre la posibilidad de ocurrencia en siniestro de hardware, software, informacion y de los equipos

periféricos de la Direccion General de Correos. |

o [Establecer las acciones a realizar cuando exista algun error, falla o dano en los recursos informaticos,

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

radiocomunicaciones y telefonia. ‘. i |
e Establecer los roles de trabajo y las responsabilidades de los integrantes de la Gerencia Desarrollo
Tecnologico.

e SeRalar los recursos secundarios que seran utilizados ante cualquier eventualidad.

7 ALCANCE:

Este Manual de Riesgos es aplicable a todas las unidades de la Direccién General de Correos.

'8 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL:

e Monitoreo: Verificacion via telefonica realizada una vez un usuario reporta una falla con el fin de

conocer el tipo de falla si es leve o grave que presenten loé_ recursos informaticos.

e Hardware: Dispositivos o equipos tangibles utilizados para el procesamiento electronico de informacion,
captura, modificacion e incorporacion de datos. i

e Terminal: Computadora utilizado para la captura, consulta‘e impresion de los datos almacenados en un
equipo central

» Servidor: Computadora con caracteristicas adecuadas para el procesamientoy almacenamiento de la
informacién adquirida a través de las terminales.

e Enlace: Medio fisico que une dos lugares distantes en términos geograficos.

o Servidor de Tarificador: Equipo utilizado para la administracién de las llamadas telefonicas (Planta
Telefonica)

e Equipos de Comunicacion: Son todos los equipos que conforman los recursos utilizados por el
proveedor de enlace para mantener activo dicha herramienta. !

s Red: Medio fisico que interconecta las terminales con los equipos de comunicacion de manera local.

i . FCAOO-0F
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e UPS: Unidades ininterrumpibles de energia eléctrica, los cuales generan proteccion ante los cambios de
voltaje generados por los distribuidores de energia eiéctricé.

e Técnico: Recurso humano capacitado para brindar soporte técnico por cualquier medio: telefonico,
remoto o personal.

e Soporte Electronico Remoto: Soporte técnico brindado a través de un software de administracion
remota que utiliza la red de datos con el fin de resolver los problemas de los recursos informaticos sin
realizar visitas.

« ISP: (proveedor de servicio de internet)

9 ACCIONES:

Las acciones de este plan se dividen en dos grupos de acuerdo al periodo en el cual se generen los fallos:

Acciones Generales y Acciones Especificas

10 ACCIONES GENERALES:

Son el conjunto de enunciados que sefalan las actividades y los recursos con los que se debe contar con el fin

de solventar fallas especificos: Las acciones Generales se detallan en el formato FPLCA-20.

11 PLAN DE CONTINGENCIA:
El Plan de Contingencia de equipos de computo considera aspectos importantes como:

e Las actividades que se deben realizar y los grupos de trabéjo o responsables de ope}ar.
e El control, referido a las pruebas y verificaciones periodicas sobre la operatividad vy actualizacion del
plan de contingencia. : : b
En el siguiente plan se consideran los siguientes factores de riesgo: !
e Publicaciéon continia de la pagina Web,
e Operatividad de la Red Interna,
e Funcionamiento del Correo Electrénico Institucional,
o Funcionamiento del Sistema IPS,
e Funcionamiento de los Sistemas de Facturacion,
« Funcionamiento del Servicio Telefonico,
e Ejecucion continua de los Sistemas Transaccionales de Informacion,
e Acceso a Internet, |
e Adicionales.
FCIAOO-OI
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5.0 OBJETIVO

Establecer las politicas para proporcionar el Soporte Técnico de hardware y software, a los usuarios que tienen
asignado equipo informético del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1, ALCANCE
Las politicas contempladas en este normativo tienen la finalidad de garantizar el estado dptimo de los equipos
informéticos, las medidas de indole técnica y de organizacion necesarias para la continuidad de los servicios
informéticos, proporcionando la ayuda necesaria en el uso de los equipos, software y hardware, bridando
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como el control de inventarios.

6.2. CAMPO DE APLICACION e
Este Normativo es aplicable al’ Deparlamento de soporte Técnico de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico del
Mln:sleno de Gobernacion y Desarm!\c ternlona\ y sus Dependencias.

i 7.0 b'ElembNEs ¥ MARCO CONCEPTUAL

71 DEFINICIONES. bt
" HARDWARE: Elementos fisicos o materiales que constituyeniuna computadora o un sistema

Informatico propiedad del M|msler|o de Gobernacion y Desarrollo Territorial,
SOFTWARE: Programas "aphcacnones y rutinas que permilen a la computadora realizar determinadas
tareas. Estos pueden ser esarrollados con recursos propios del Ministerio o adquiridos de terceros.
SOPORTE TECN]CO INFORMATICCI Es el servicio que proporciona el personal del Departamento de
Soporte Técnico de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico, dingido a los empleados que tienen asignado
equipo informéatico del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo territorial.

ANTIVIRUS: Es un programa cuya funcion es detectar y eliminar virus informaticos y otros programas

FCAQO-01
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maliciosos.

BITACORA DE MANTENIMIENTO: Es un registro escrito de las acciones que se llevaron a cabo en
cierto trabajo o tarea. Esta bitacora incluye todos los sucesos que tuvieron lugar durante la realizacion de
dicha tarea, las fallas que se produjeron, los cambios que se introdujeron, asi como nombre y firma del
usuario solicitante.

COMPUTADORA: Equipo informético asignado a un usuaric empleado del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial para el desempefio de las funciones asignadas en razén de su cargo.

DISCO DURO: Dispositivo de almacenamiento de datos mediante tecnologia magnética que consta de
un disco en el que se graba la informacién, para recuperarla posteriormente gracias a una o varias

cabezas lectoras-grabadaoras.

FORMATEAR: Accién de dar formato a un disco u ofro dispositivo como cintas, etc., con el fin de
prepararlo para que puedan grabarse datos en él. Al formalear un disco se borran todos los datos
existentes en ese momento, si los hubiera. Normalmente, los discos que no han sido utilizados nunca
necesilan ser formateados, en funcién de su capacidad, antes de poder grabar informacion en ellos.

FUENTE DE PODER:(fuente de alimentacion). Conjunto de transistores, capacitadores vy
transformadores que convierten la corriente directa DC de 230V ¢ 110V a 5V para suministrar energia a
la tarjeta madre u otros dispositivos que forman parte del CPU, Los diferentes tipos de fuente de poder
son AT, ATX que son utilizados por las PC de escritorios, las computadoras poriatiles utilizan fuente de
poder externa que se incorpora al cable de corriente.

IMPRESORA: Periférico delas computadoras disefiado para copiar en un soporte «duro» (papel,
acetato, etc.) texto e imdgenes en color o blanco y negro.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es aquel que se hace de manera programada con el fin de evilar
desperfectos, en dar limpieza general al equipo de computo y confirmar su correcto funcionamiento, con
la finalidad de reducir posibles dafios, para lograr un nimero menor de ejecuciones de rutinas de
manlenimiento correctivo.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Se denomina mantenimiento correctivo, a aquel que corrige los
defectos observados en los equipos informédticos o instalaciones, es la forma mas basica de
mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararios.

MEMORIA: Espacio de trabajo del computador (fisicamente es una coleccidon de chips RAM). La
memoria es un recurso importante, ya que delermina el tamaiio y el nimero de programas que pueden
ejecutarse al mismo tiempo, asl como también la canlidad de datos que pueden procesarse
instantaneamente.

MEMORIA RAM: La RAM es una memoria de acceso directo y de caracter efimero, puesto que su
contenido se borra cuando se apaga el ordenador.

N FCAOO-01
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PROCESADOR: Es el microchip encargado de ejecular las instrucciones y procesar los datos que son
necesarios para todas las funciones del computador. Se puede decir que es el cerebro del computador.

PC’s: Dispositivos electrénicos compuestos basicamente de procesador, memoria y dispositivos de
entrada/salida. Poseen parte fisica (hardware) y parte I6gica (software), que se combinan entre si para
ser capaces de Interpretar y ejecutar instrucciones para las que fueron programadas.

RESPALDOS: Disco que se utiliza para almacenar por duplicade coplas de archivos importantes. Los
discos flexibles y los cartuchos de discos se emplean coma discos de respaldo.

EQUIPOS EN REPARACION: Son los equipos informéticos que deben refirarse por un plazo
determinado para realizar el diagndstico y reparacion respecliva.

INVENTARIOS DE EQUIPOS: Listado de bienes informéticos Propledad del Ministerio de Gobernacién ¥
Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

PROHIBICIONES: Conjunto de reglas o impedimentos dictados por la Direccidn de Desarrollo
Tecnoldgico para brindar Soporte Técnico informatico.

7.2. MARCO CONCEPTUAL

Se entiende por Politicas para Soporte Técnico informatico, al conjunto de lineamientos, directrices y reglas,

que deben respetar todos los usuarios y técnicos en el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus

Dependencias, siendo responsabilidad directa de cada uno de ellos su estricto cumplimiento en el Ambito de su

competencia, tomando las medidas preventivas y correctivas para que se cumplan.

La Direccion de Desarrollo Tecnolégico dispondrd de los medios necssarios para permitir la consulta de forma

facit de este normativo, teniendo en cuenta que el desconocimiento de la misma no exime de su cumplimiento.

8.0 DESARROLLO

8.1. POLITICAS SOPORTE TECNICO INFORMATICO.

1. El Departamento de Soporte Técnico de la Direccion de Desarrcllo Tecnoldgico es e responsable de
proporcionar el soporte técnico a los equipos informéaticos del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial.

2. Los técnicos del departamento de soporte al recibir un requerimiento o reporte de falla de equipo

informéatico, deben ingresarla en el Sistema de Desarrollo Tecnolégico, a fin de generar el control y
seguimienta de la incidencia reportada.

3. Los técnicos de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico deberan presentar un reporte semanal de todas las

FCAQO-01
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8.2

actividades realizadas, que se generaré del Sistema de Desarrollo Tecnologico.

Los usuarios de equipos informéaticos del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, podrén reportar
las fallas o problemas por madio de correo electronico o via teléfono.

Los técnicos del departamento de soporte al recibir un requerimiento o reporte de falla de equipo
informdtico, debe analizar el tipo de falla reportada y verificar si puede resolverla via remota o de forma
presencial.

Cuando la falla reportada no sea del &rea de soporte técnico, deberan escalarlo al departamento
correspondiente.

Cada uno de los técnicos de la Direccién de Desarrolio Tecnolégico, deben llevar un registro escrito
mediante Hojas de Servicio, de las atenciones a requerimientos o fallas alendidas, detallando el problema
o falla reportada, la solucién proporcionada, el nombre y firma del usuario solicilante.

Cuando la falla reportada conlleve el formateo del equipo informédtico, el técnico asignado tiene la
responsabilidad de respaldar: usuario, software que utiliza, la impresora a la que tiene acceso, los archivos
en general y el correo electronico institucional.

La Direccién de Desarrollo Tecnolégico determinaré la vida Gtil de los equipos informéticos, con la finalidad
de optimizar su uso, tomando en cuenta fecha de adquisicidn y los estdndares de tecnologia vigentes al
momento de la evaluacion.

. Los técnicos del Departamento de Soporte, deberan evaluar el area fisica donde se instalarén los equipos

informéticos, verificando conexidn de energia eléctrica, cableado estructurado, condiciones fisicas y de
temperatura aceptables.

. El Departamento de Soporte Técnico instalard todas las aplicaciones de los equipos y programas

autorizados y ulilizados por la institucion.

. El Departamento de Soporte Técnico serd el responsable de instalar anualmente el antivirus adquirido por la

institucién, en coordinacién con el Departamento de Redes y Comunicaciones.

En el caso de que se deteclen equipos con recursos limitados, el técnico responsable deberd reportarlo a la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, a fin de gestionar la mejora del equipo.

POLITICAS EQUIPOS EN REPARACION

Cuando un equipo informatico se encuentra con fallas graves y sea necesario llevarlo al taller de Desarrallo
Tecnolégico, el téenico responsable debera elaborar el diagndstico por escrito, dejande constancia de la
situacion y condiciones en que lo recibe.

El técnico responsable debera revisar detenidamente el equipo y realizar las accicnes necesarias para su

reparacion, en caso de declararlo irreparable debera de sustituirsele por un equipo funcional de acuerdo a
las existencias de la Direccion.
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3. El plazo que un técnico de Soporte puede tener un equipo en reparacién no puede exceder de quince dias
habiles. Salvo excepciones en que sea necesario adquirir un repuesto y éste na esté disponible en el pafs.

4. Durante el plazo de la reparacion del equipo informético, deberé proporcionérsele al usuarie, un equipo en
calidad de préstamo, mientras se repara el equipo asignado.

5. Si el equipo informatico es declarado irreparable, debera descargarse el equipo dafado y asignarle un
equipo en buenas condiciones y funcional, de acuerdo a la disponibilidad de la Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico.

8.3. POLITICAS MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

1. Para el mantenimiento preventivo y correctivo deberd elaborarse un Plan anual, que se sjecutara de acuerdo a
la programacién establecida en el mismo, éste debera ser autorizado por el Director de Desarrollo Tecnoldgico
y ejecutado por los Técnicos del Departamento de Soperte, a fin de prevenir o corregir las fallas existentes.

2. En el mantenimiento preventivo se debera revisar tanto el hardware como el software: En el hardware se hara
una limpieza interna como externa eliminando polvo y objetos extraios, revisaré las conexiones de los cables
eléctricos, buses, discos, memorias y fuentes de poder. En el software se actualizara &l antivirus, eliminara
juegos, aplicaciones que no estén relacionadas con las lunciones que desempefia el usuario, archivos
temporales, cookies y de ser posible los archivos de misica que estén ocupando el espacio en disco, verificara
que el usuario no se encuentre como administrador.

3. Para el mantenimiento correctivo, los técnicos dal Departamento de Soporte deberan hacer respaldos,
formatearla y dejarla con el software Gtil del usuario, veriticaran que se ejecuten las siguientes tareas en cada
uno de los PC’s: En el ambito operativo, la reconfiguracién de la computadora y los principales programas que
utiliza, fRevisién de los recursos del sistema, memoria, procesador y disco duro, yf Optimizacién de la
velocidad de desempefio de la computadora.

4. Una vez concluido el mantenimiente preventivo y correctivo el técnico responsable debera elaborar un informe
al Director de Desarrollo Tecnoldgico.
8.4. POLITICAS INVENTARIOS DE EQUIPOS

1. El Departamento de Soporte Técnico deberd llevar un inventario detallado y actualizado de la infraestructura
de la institucion. Verificard el inventario de los programas y equipes informéticos que sean inslalados.

2. El Departamento de Soporte Técnico enlrega o descarga mediante aclas los equipos informaticos con la firma
de autorizacion del Director de Desarrollo Tecnoldgico.

3. Cuando se realiza el mantenimiento preventive que se hace de forma anual, se realiza una verificacion y
correccion del inventario de equipos asignados a usuarios.

4. Es responsabilidad también del Departamenio de Soporte Técnico tener actualizado el inventario de
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consumibles, repuestos y accesorios que se utilizan para reparar o sustituir piezas de los equipos informaticos
de esta institucion.

8.5. PROHIBICIONES
1. No se permite la reparacion de equipos informaticos personales pertenecientes a los usuarios.

2. No se permite instalar software de ningtn tipo, no autorizados por la instilucién, ni juegos, ni videos, ni
musica, ya que esto utiliza espacio en la memoria de |a computadora.

3. Se prohibe la sustraccion, destruccion, ocultacién o eliminacién de informacicn resguardados en los
equipos informéticos y que le estuvieren confiados por razén de su cargo.

4. Se prohibe el sabotaje de los equipos informaticos.

9.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A
10.0 MATRIZ DE REGISTRO

N/A

11.0 ANEXOS

N/A
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5. OBJETIVO

Garantizar, con las politicas establecidas en este Nermativo, la disponibilidad de las bases de datos, para
brindar informacién en forma cportuna, siendo responsabilidad del personal que labora como Administrador de
Base de Datos del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

6. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1. Alcance :
Se eslablecen las politicas para la correcta administracion de las Bases de Datos del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, definiendo la importancia de la confidencialidad de
la informacion, las implicaciones por fallas en'la:definicion y manejo de la estructura de la base de dalos,
delimitando la responsabilidad adquirida al tralba}ar con estos recursos y el resguardo de la informacién.

6.2. Campo de Aplicacién
Este. Normativo sera aplicable a lodas Ias areas informaticas del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo
Terrllcrlal ysus Dependencias, asi como a los usuarios de los Sistemas de Informacion,

7. DEFiN!C!ONES Y MARCO CONCEPTUAL
7. 1 Definiclones

' * 1 ki
BASE DE DATOS: Conjunto de archivos de datos recopilados, dgfih\’dos. estructurados y
organizados con el objeto de brindar informacién. H

TABLA: Es un conjunto: de filas“y columnas de celdas que se pueden rellenar con textos, numero,
fechas, graficos, etc. Se utshzan para orgamzar informagion.

COLUMNA: Atributo, campo o dalo un\co de una entidad, por ejemplo color, tamario, nombre, direccién,
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teléfono, etc.

FILA o REGISTRO: Conjunto de atlributos o columnas relacionadas entre si que juntos tienen
significado, por ejemplo los datos de una persona nombre, direccién, teléfono.

ITEMS/ ENTIDADES / OBJETOS: Objetos que existen en el ‘mundo” y que son distinguibles de otros
(un libro, un autor, un tema...).

ATRIBUTOS: Propiedades asociadas a un conjunto de entidades.

RELACIONES/CONEXIONES/ASOCIACIONES: Conexiones semanticas entre dos o més conjunto de
Entidades.

MODELO DE DATOS: Mecanismo formal para representar y manipular informacion de manera general y
sistematica, que permite describir estructuras de datos, restricciones, reglas de integridad, operaciones
de manipulacion de datos.

INDICES: El indice de una base de datos es una estruclura de dalos que mejora la velocidad de las
operaciones, por medio de identificador Gnico de cada fila de una tabla, permitiendo un rapido acceso a
los registros de una tabla en una base de datos. Al aumentar drasticamente la velocidad de acceso, se
suelen usar, sobre aquellos campos sobre los cuales se hacen frecuentes busquedas.

LLAVE PRIMARIA: Campo o una combinacién de campos que identifica de forma Unica a cada fila de
una tabla. Una clave primaria comprende de esta manera una columna o conjunto de columnas. No
puede haber dos filas en una tabla que tengan la misma clave primaria.

LLAVE FORANEA: Es una limitacion referencial entre dos tablas. La clave foranea identifica una
columna o grupo de columnas en una tabla (tabla hija o referendo) que se refiere a una columna o grupo
de columnas en otra tabla (tabla maestra o referenciada). Las columnas en la tabla referendo deben ser
la clave primaria u otra clave candidata en la tabla referenciada.

PROCEDIMIENTO ALMACENADO: Es un programa (o procedimiento) almacenado fisicamente en una
base de datos. Su implementacién varia de un gestor de bases de datos a otro. La ventaja de un
procedimiento almacenado es que al ser ejecutado, en respuesta a una peticidn de usuario, es
ejecutado directamente en el motor de bases de datos.

TRIGGERO DISPARADORES: son objetos que se asocian con tablas y se almacenan en la base de
datos. Su nombre se deriva por el comportamiento que presentan en su funcionamiento, ya que se
ejecutan cuando sucede algun evento sobre las tablas a las que se encuentra asociado. Los eventos
que hacen que se ejecute un trigger son las operaciones de insercién (INSERT), borrado (DELETE) o
actualizacion (UPDATE), ya que modifican los datos de una tabla,

ROLES: Conjunto de privilegios asignados a los usuarios de los Sistemas de Informacién.

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS (DBA): Persona de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico
responsable de coordinar, ejecutar, supervisar y administrar la base de datos de acuerdo a los
procedimientos intemnos, la seguridad de la informacién, estdndares de la Direccién que permita
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mantener las bases de datos con alta disponibilidad.
7.2. Marco Conceptual

La Normaliva para la Administracién de Base de Datos, que la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico proporciona
a los empleados del Minislerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, es exclusivamente
para la realizacién de las actividades laborales diarias, para estandarizar y contribuir al desarrollo informatico y
de sistemas de informacion.

Se entiende por Politicas para la Administracién de Base de Datos, al conjunto de lineamientos, directrices,
reglas y procedimientos, que deben respelar todos los empleados que Administren las Bases de Datos en el
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependenclas, siendo responsabilidad directa de cada
uno de ellos su esltricto cumplimiento en el dmbito de su competencia, tomando las medidas preventivas y
correclivas para que se cumplan.

La Direccién de Desarrollo Tecnoldgico dispondra de los medios necesarios para permitir la consulla de forma
fécil de este normativo, teniendo en cuenta que el desconocimiento de la misma no exime de su cumplimiento.

8. DESARROLLO
8.1. BASE LEGAL

Art. 109 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién, hoy de
Gobernacién y Desarrollo Territorial, que regulan “El Area de Informatica Institucional, sera la responsable
de la administracion de la base de datos de los sislemas de informacion de la Institucién, para lo cual
deberan elaborarse las normas y politicas respectivas”,

8.2. POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS.

1. Los Servidores donde se almacenen las bases de datos deben eslar en &plimas condiciones y
resguardados en un centro de datos que cumpla con las consideraciones necesarias para su buen
funcionamiento, en un ambiente climatizado libre de polvo y humedad.

2. Las bases de datos deben tener independencia logica y fisica de datos.

3. El acceso a la informacién contenida en las bases de datos debe ser tnicamenle realizada a través de las
aplicaciones y sistemas de informacion, por los usuarics eslablecidos que manejan los sistemas que se
identifican mediante nombre de usuario y contrasena.

4. El acceso a consullas, modificaciones o incorperacién de informacion a las bases de datos por medios
distintos a las aplicaciones y sistemas de informacién, solo pueden ser realizadas por el Administrador de
Base de Datos (DBA), en coordinacion con el analista programador responsable del desarrollo del sistema y
la aprobacion por escrito del usuario responsable de la informacién, llenando el formulario de alencién de
Requerimientos FDT00-01. Anexo 1

5. Las claves de administracién de las bases de datos sclo las pueden conocer el DBA y el Direclor de
Desarrollo Tecnolégico a efeclos de mayor control y seguridad.
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10.

La informacion contenida en las bases de datos es de cardcter confidencial, ¥ no puede ser revelada,
eliminada, extralda o cualquier ctra accién hacia medios externos sin la debida autorizacién de la Direccidn
Ejecutiva o los Titulares de la institucion.

Deben existir tres diferentes instancias de bases de datos:

a. PRODUCCION: Que es la base real de trabajo de los usuarios que manejan los sistemas de
informacidn. En esta base no pueden tener acceso los Analistas Programadores, o en su defecto
solo usuarios de consulta si esto es requerido y aprobado previamente.

b. DESARROLLO: Es la base donde los Analistas Programadores hacen el desarrollo de las
aplicaciones, modificaciones y demé4s con total libertad, en esta instancia pueden tener propiedades
extendidas para la realizacion de su trabajo.

c. PRUEBA: Es la base de datos donde se debe volcar la informacion de la base de datos de
produccion cuando el DBA haga pruebas de la restauracién de los Backup, ademés sirve para que
los usuarios hagan pruebas cuando los analistas programadores liberen versiones modificadas de
los sistemas de informacion.

En caso de realizacién de Auditorias que impliquen el acceso a la base de datos, el DBA podrd dar de alta
una cuenta de usuario para hacer exclusivamente consultas por parte del auditor designade, con la
aprobacion supetrior de los usuarios encargados de los sistemas de informacion. Esto aplica también para
los mddulos gerenciales de consulta que se desarrollen dentro de la institucion.

Los respaldos de las bases de datos institucionales se realizaran a diario de forma incremental, y un
respaldo semanal completo, asi como uno mensual para cada una de las instancias de las bases de datos,
y deben ser resguardados en el equipo de almacenamiento definido por la direccién de desarrollo
tecnoldgico y ofro debe estar en el sitio de contingencia,

El DBA debera contar con una copia de los respaldos y de una base de datos activa fuera del edificio en
que se encuentra el servidor que las contiene. Esto en relacién al plan de contingencia Institucional.

. La documentacion relativa a las bases de dalos debera ser actualizada por los administradores de las

bases de dalos,

. Solo se realizan liberaciones de modificaciones a las bases de datos al ambiente de produccién, cuando

estén debidamente validados los cambios y autorizados por el administrador del sistema de informacién, y
el DBA.

. El administrador de base de dalos debera garantizar que las bases de datos operen en las mejores

condiciones de desempeiio, oplimo uso del espacio en disco y de la memoria de los servidores.

. El administrador de base de datos debe garantizar la integridad de los datos, la seguridad de acceso y

auditoria, asi como los respaldos y recuperacién de los datos.

. Es responsabilidad del Analista Programador en conjunto con el Administrador de Base de Datos realizar
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los modelos de datos propueslos, hasta llegar a los modelos fisicos para ser implementados. Siendo el DBA
quien se encarga de realizar los cambios en las estructuras de las tablas, sus indices, llaves primarias, tipos
de datos, procedimientos almacenados, llaves foraneas, huellas de auditoria, vistas, seguridad, roles, etc.

16. El administrador de base de datos tiene la obligacién de revisar a diario la disponibilidad de las bases de
datos, garantizar la consistencia v fiabilidad de los datos, revisar los LOG's de alertas de las bases de
datos, hacer pruebas de funcionamiento.

17. La creacion o desactivacién de cuentas de la base de datas debe ser solicitada por escrito en el formulario
de atencion de requerimientos FDTO00-01 por carreo electrdnico por el usuario administrador o responsable
del sistema de informacién.

18. Cualquier requerimiento de modificacién de datos, de estruclura, creacién de objetos, etc. Deben solicitarlo
al Administrador de la base de dates utilizando el formulario de atencién de requerimiento FDT00-01.

8.3. USOS PROHIBIDOS
1. Los equipos informéaticos asignades son propiedad del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y
sus Dependencias, por lo tanto la informacién de las bases de datos y de los sistemas de informacién que
se resguarda en los mismos es de caracter institucional y quedan sometidos a la normativa legal pertinente.
2. Se prohibe la sustraccion, destruccion, ocultacion o eliminacién de registros de las bases de datos
resguardados en los recursos informaticos y que le estuvieren confiados por razon de su cargo o de los
servidores.
3. Se prohibe el sabotaje de la informacién den las bases de datos o sistemas de informacién.

4. Se prohibe que personal que no sea de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico, ni mucho menos gue no sea
empleado del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, ingrese a los sislemas de infermacion o las
bases de datos.

5. Esta prohibido sustraer informacién de las bases de datos sin autorizacién, eliminacién de informacidn,
destruccion de registros, etc. Lo cual sera tomado como sabotaje y penalizado seguin corresponde.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A

10.MATRIZ DE REGISTROS

MATRIZ DE REGISTROS

NOMBRE DEL FORMATO CODIGO DEL FORMATO
Formulario de Atencidn de Requerimientos FDTO0O0-01
CODIGO DEL LUGAR DE TIEMPO DE <

FORMATO | ALMACENAMIENTO | RETENCIGN | P'SPOSIGIONFINAL HESTONSABLE

FDT00-01 Archivo de Ij)e'sarroiio : Archivo .Gen.e’ral dela Secretaria

Tecnoldgico 1 ano Direccion
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11. ANEXOS
Anexo 1.

ELSAMVADOR  MiNISTERIO DE GOBERNACION ¥ DESARROLLO TERRITORLAL
Bty i
SN DirEccion DE DEsarroLLO TECNOLOGICO

FORMULARIO DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS

Rp earivade para
Desanolle Tecnolbgico

SOLICITUD. EoTOR01
Fecha de Sollcltud

l Prlorldad; 0 Urgente O ain O Media O Normal

Nombre del Solicltante:

Nombre del Slstema Nombre del Mdédule (sl apllca)

Clasificaclén de la solicitud
[ Modilicacion L] Peticién de mejora [ Requerimiente de informacidn DOincidencia
o Modificacién de Datos 1 Maodificacidn Estructura Base de Datos  [[]Otres_____.._

Descripeion de lu solicitud (USUARIO)

Documentos complementarlos

1 Peticidn desnejora  CJ Formates de pantalla £ Fonmiato de informe O Measajes de crror
O Ouei__.
O Folocopias de. :

La solucién impllca una cjecuclén con clerta frecuencla

O Dioria O Semanal © Mensual D Anval  BIProceso Batch Blove

WaRo, Usuarie Fucaigade de Sistena Recibida Desmralls Tennlagica  YoRo, Diredor Nesanollo Teanolégico
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ATENCION DE SOLICITUD (Exchusive para bt Direecibn de Desarrollo Tecnologice)

Fecha Limite de Entrega:
Analista Asignado N°. Requerlmlento SDT Fechade Ingreso SDT

Soluclén / Observaclones

Documentos Complementarlos

s O Docomentacidn de Prusbas £ Iespresiones de Correos

E a inutas de Reunign [ Disieibucion ¢ Compilacion de ejectables
Formulario de Modlificacién / Creacién Tablas i

O 0tos Documentos (faver especifique).___

CIERRE DE SOLICITUD

VoBo. Annlistn
Aceptacién Usuarlo Desarrollador de
Slstema

VoBo. Adminlstendor YoBo. Dircctor de
Base de Datos Desarrolla Tecuolépico

Fechn Je Cleree deSolicltud:

4Bl amslius dessucllador del Sistema debris verificar Ia fumclonabilidad de 1 aplicacién 5 mSs r3idot 1e<13) dine hibiles despuds de |
icorpotnrion dr los candios al ambiente dr maduccidn ranmacrande 3 los mevasios de b splieacidn. Leege de ecie alaro custal
ebservacidn gur s Insmodificacs I

e imiciar en wAMIte nueve **

e el itea interesada como wt worve tequerinirnis
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5.0 OBJETIVO

Garantizar, con las politicas eslablecidas en este Normativo, la disponibilidad, responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién ingresada en los sistemas adquiridos o desarrollados para del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

6.1. Alcance
Se establecen las politicas para el uso de los sistemas de informacion del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial y sus Dependencias, definiendo la importancia de la confidencialidad de la informacién,
estableciendo los controles de enlrada, -procesamiento y salida de informacion; asl como delimitar la
responsabilidad de los datos ingresados en'los sistemas y el resguardo de la informacién.

6.2. Campo de Aplicacién it
Este Normativo serd aplicable a todas las areas informaticas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
- Territorial y sus Dependencias, asi como & los Usuarios de los Sistemas de Informacién

i ]
"

7.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL ARy

7.1. Definiciones: il

BASE DE DATOS: Conjunte de. archivos de datos recopifad_oa,' deiinido'é. ésiructurados y
organizados con el objeto de brindar informacién, i

TABLA: Es un conjunto de filas 'y columnas de celdas que se pueden rellenar con textos, niimerg,
fechas, graficos, ete. Se utilizan para organizar informacién.

COLUMNA: Atributo, campo o:dafé (inico de una entidad, por ejemplo color, tamario, nombre, direccién,
teléfono, etc. e e

FCAQO-01
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FILA o REGISTRO: Conjunto de atributos o columnas relacionadas entre si que juntos lienen
significado, por ejemplo los datos de una persona nombre, direccion, teléfono.

ITEMS/ ENTIDADES / OBJETOS: Objetos que existen en el "mundo” y que son distinguibles de otros
(un libro, un autor, un tema...).

ATRIBUTOS: Propiedades asociadas a un ¢conjunto de entidades.
PRIVILEGIO: Permiso para acceder a un objeto.
ROLES: Conjunto de privilegios asignados a los usuarios de los Sistemas de Informacion

ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS (DBA): Persona de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico
responsable de coordinar, ejecutar, supervisar y administrar la base de datos de acuerdo a los
procedimientos internos, la seguridad de la Informacion, estdndares de la Direccién que permita
mantener las bases de datos con alta disponibilidad.

USUARIO ADMINISTRADOR: Es el usuario designado para administrar el sistema una vez ha sido
liberado a produccién, generalmente es el empleado que mas conoce del proceso que se ha
mecanizado y por ende es el idéneo para verificar y velar por lainformacion ingresada.

7.2. Marco Conceptual

Se entiende por Politicas para los Sistemas Informéticos, al conjunto de lineamientos, directrices, reglas y
procedimientos, que deben respetar todos los usuarios y técnicos en el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial y sus Dependencias, siendo responsabilidad directa de cada uno de ellos su eslricto
cumplimiento en el &mbito de su competencia, tomando las medidas preventivas y correctivas para que se
cumplan.

La Direccién de Desarrollo Tecnolégico dispondra de los medios necesarios para permilir la consulla de
forma facil de este normativo, teniendo en cuenta que el desconocimiento de la misma no exime de su
cumplimiento.

8.0 DESARROLLO
8.1. BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Gobernacién, ahora Gobernacién y Desarrollo Territorial,
que regula:

Art. 106 “Para el procesamiento de datos a través de cada uno de los sistemas de informacién, asi como
también los reportes, consultas y responsabilidad de los datos, debera procederse de acuerdo a lo establecido
en las Normas y Politicas sobre los Sistemas Informaticos”.

Y
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Art. 120 “A fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos de los sistemas de informacién que la Institucién
posee y los que se implementen, deberén establecerse los controles que sean necesarios que permitan
verificar su exaclitud, suficiencia y validez, para o cual deberan elaborarse las regulaciones carrespondientes”.

8.2. POLITICAS PARA LOS SISTEMAS DE INFORMACION.

8.2.1.

8.2.3,

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.9.

El desarrollo de Sistemas de Informacion asi como el mantenimiento de los mismos ser4 realizado
por la Direccién de Desarrollo Tecnolégico de conformidad a las necesidades de la Institucion y de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento para el Desarrollo y Costeo de Sistemas de Informacion.

El desarrollo de sistemas de informacién se hara de preferencia con recursos propios, pero en el
caso que la institucion adquiera software de terceros o acepte desarrollos de estudiantes en proceso
de graduacién o donaciones de cualquier tipo, deber4 contar con la aprobacién de la Direccién de
Desarrollo Tecnolégico, quien debe supervisar su implementacion.

El desarrollo de los sistemas de informacién deber4 ser solicitado a la Direccidn de Desarrollo
Tecnoldgico, mediante memorandum emitido por el Director del drea que desea automatizar su
proceso administrativo, operativo de servicio a la poblacién de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento para el Desarrollo y Costeo de Sistemas de Informacion.

La Direccion de Desarrollo Tecnoldgico para iniciar el desarrollo de sistemas debe realizar un estudio
de factibilidad siguiendo cada una de las etapas establecidas en el procedimiento para el Desarrollo y
Costeo de Sistemas de Informacion,

La implementacion de un sistema de informacién es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico y de los usuarios duefios del proceso, es decir de |a Direccién o Dependencia que haya
solicitado el sistema.

Los usuarios de los sistemas de informacién propiedad del Minislerio de Gobernacion y Desarrollo
Territorial, deben respetar los derechos de propiedad inlelectual de los aulores de las obras,
programas, aplicaciones u otros, manejadas o accedidas a través de dicho sistema.

Los programas y aplicaciones distribuides por el Minisierio de Gobemacién y Desarrollo Territorial no
podrén reproducirse sin autorizacién o ser utilizados para fines ajenos a las funciones y tareas
encomendadas. Dicha autorizacién solo puede ser emitida por los Titulares o en su defecto previa
delegacién por la Direccién Ejecutiva,

La Direccion de Desarrollo Tecnoldgico debe garantizar que en toda aplicacién de caplura de datos
existan procesos de validacion que permitird a los usuarios ingresar datos sin errores. Sin em bargo
no puede garantizar la fidelidad de la informacién ya que esta es responsabilidad directa de los
usuarios que utilizan el sistema. Por lo que los usuarios deben velar por la correcta utilizacién de los
sistemas.

Los usuarios de los Sistemas de Informacion son los responsables de ingresar, modificar o eliminar la
informacién y garantizar la disponibilidad de la misma.

FCAOOQ-01
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8.2.11.

8.2.12.

8.2.13.

8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.

8.2.18.

8.2.19.

Los sistemas de informacion incluyendo los programas, aplicaciones y archivos electronicos,
pertenecen al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, y sélo pueden utilizarse para fines
relacionados con el desempeno de las funciones encomendadas en razon de su cargo. Esta misma
consideracion se aplica a la informacién almacenada en su ordenador o la emilida ¢ comunicada a
través de los Sistemas de Informacién.

Los sistemas de informacidn y las herramientas asociadas, como el correo electrénico y la conexion a
Internet, solo podran ser utilizados por personal debidamente autorizado. Sera responsabilidad de
cada érea definir las tareas que conllevan el acceso a tales herramientas. El uso de tales recursos
debera circunscribirse al &mbito profesional con el propésite de agilizar los trabajos de la institucién.
No se autoriza su uso con fines personales.

El acceso a la informacion contenida en las bases de datos debe ser Unicamente realizada a lravés
de las aplicaciones y sistemas de informacién, por los usuarios establecidos que manejan los
sistemas y que se identifican mediante nombre de usuario y conlraseia.

El acceso a consultas, modificaciones o incorporacion de informacién a las bases de datos por
medios distintos a las aplicaciones vy sistemas de informacion, solo pueden ser realizadas por el
Administrador de Base de Datos (DBA), en coordinacién con el analista programador responsable del
desarrollo del sistema y la aprobacién por escrito del usuarie responsable de la informacién, lienando
el formulario de Atencién de Requerimientos.

La informacion desarrollada, transmitida o almacenada en los Sistemas de Informacién pertenece al
Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial. Por lo que son de aplicacion todas las
disposiciones legales aplicables a los documentos privados. La divulgacion de tal informacién sin
autorizacion de los titulares o en su defecto de la Direccion Ejeculiva, esta estriclamente prohibida.
La alteracion, destruccion o distribucion fraudulenta o malintencionada de cualquier documento en
formato electrénico propiedad de la institucion puede perjudicar gravemente y conslituir una
infraccién grave; en tal caso se adoptarén las medidas disciplinarias previstas en las respectivas
normativas legales pertinentes, reservandose la entidad perjudicada el derecho a interponer cuantas
acciones legales sean necesarias

El usuario administrador es el encargado de solicitar a Desarrollo Tecnolégico allas, bajas y cambios
en los usuarios que ingresan a los sistemas de informacién, por medio del formulario de atencion de
requerimientos.

Las claves de administracién de las bases de datos solo las pueden conocer el DBA y el Director de
Desarrollo Tecnoldgico a electos de mayor control y seguridad,

Cada usuario sera individualmente responsable por el manejo adecuade de las claves de acceso o
conlrasefas asignadas.

La informacién contenida en las bases de datos es de carécter confidencial, y no puede ser revelada,
eliminada, extraida o cualguier otra accién hacia medios externos sin la debida autorizacién de la
Direccion Ejecutiva o los Titulares de la institucion.

Los respaldos de las bases de datos institucionales se realizaran a diaric de forma incremental, y un
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respaldo semanal completo, asi como uno mensual para cada una de las instancias de las bases de
datos, y deben ser resguardades en el equipo de almacenamiento definido, y es responsabilidad de
la Direccién de Desarrollo Tecnolégico.

8.2.20. La violacién de eslas normas puede conllevar la revocacién de cualquier privilegio de uso de los
Sistemas de Informacion y seré notificada al Director de Desarrolio Tecnoldgico o Jefe de Desarrollo
Tecnoldgico en el caso de las Dependencias, quien informard al responsable inmediato del empleado
y al responsable de la Direccidn o Dependencia a la que pertenezca,

8.3. USOS PROHIBIDOS
8.3.1. Los sistemas de informacién son propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y
sus Dependencias, por lo tanto la informacion que se resguarda en los mismos es de cardcler

institucional y quedan sometidos a la normativa legal pertinente.

8.3.2. Se prohibe la sustraccion, destruccion, ocultacién o eliminacién de informacion resguardados en los
sistemas informéticos y que le estuvieren conliados por razén de su cargo.

8.3.3. Se prohibe el sabotaje de la informacion en los sistemas de Informacion.

8.3.4. Se prohibe que personal que no sea de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, ni mucho menos que
no sea empleado del Ministerio de Gobernacion y Desarrclio Territorial, ingrese a los sistemas de
informacidn o las bases de datos.

8.3.5. Esta prohibido sustraer informacion de los sistemas en medios magnéticos, reportes, impresiones de
pantallas o cualquier otra forma para fines que no sean de caracter institucional.

8.3.6. Se prohibe el acceso a la-informacién o a una cuenta ajena sin autorizacién, que se haya obtenido
mediante la modificacion de privilegios de acceso o la interceptacién de infermacién o de cualquier
otra manera y estara sujeto a las medidas disciplinarias pertinentes.

9.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A

10.0 ANEXOS

N/A
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6.0 OBJETIVO

Eslablecer las instrucciones, procedimientos para el Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacion y Célculo de
costos de Sistemas de Informacién elaborados en el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus
Dependencias, con el fin de automatizar los procesos administrativos, funcionales y de atencién a los
cludadanos.

7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

7.1. Alcance:
Este documento se utilizard para todos, los sistemas de informacién a desarrollar en el Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, y consta de cinco procedimientos:

Etapa de anélisis: Inicia cuando el Dire'i:'toride !a-fUnidad solicitante, por medio de Memorando y formato
FDT00-02 6 EDT00-01 solicita el desarrollo o modificacion de un Sistema de Informacion; y finaliza cuando
el Director de Desarrollo Tecnoldgico autoriza el documento para pasar a la etapa de disefic.

Etapa: de dlséﬁo: Inicia cuando el Técnico de Desarrollo Tecnoldgico ‘con la informacion y documentacion
de la etapa de andlisis define los procesos propuestos y el modelo fisico. de datos; y finaliza cuando la
Unidad solicitante aprueba el documento para pasar & la Elapa de Desarrollo. i J

Etapa de desarrollo: Inicia cuando!! e! . Técnico de Desarrollo Tecnolégico con la informacion y
documentacion de las Etapas de Analisis y Disefjo, elabora el software solicitado; finaliza cuando el Técnico
de Desarrollo Tecnolégico elabora Manual de usuario y Manual Técnico del Sistema.

FCAOQO-01
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Etapa de implementacién: Inicia cuando el Técnico de Desarrollo Tecnolégico elabora el calendario de
implementacion del sistema desarrollado y finaliza con la elaboracion del Acta de Recepcion.

Costeo del sistema: Inicia cuando el Técnico de Desarrollo Tecnolégico elabora el detalle del costeo del
sistema completando el Formulario para calculo de costo de Sistemas de Informacion FDT00-05, y finaliza
con el registro como activo intangible del Ministerio de Gobernaciony Desarrollo Territorial

Campo de Aplicacion:

Los procedimientos que contiene este documento son aplicables a la Direccién de Desarrollo Tecnologico de
la Secretaria de Estado, Areas informéaticas de la Direccion General de Correos, Direccién General del Cuerpo
de Bomberos de El Salvador y Direccion de Imprenta Nacional, Dependencias del Ministeric de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL

8.1. Definiciones:

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA: Es un usuario de alto perfil designado para administrar los
permisos y procesos mas significativos del sistema de informacién desarrollado.

ANALISIS: Es la etapa en la cual se examinan los requerimientos del sistema de informacidn,
mediante entrevistas con los usuarios, documentos involucrados en el proceso, centrando su atencion
en la interaccion del usuario con el sistema, y se definen los alcances del mismo.

DEPENDENCIA DEL MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL: Direccion
que forma parte del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y que tiene conformada la Unidad
de Desarrollo Tecnoldgico: Direccién General de Correos, Direccion de Imprenta Nacional, Guerpe de
Bomberos de El Salvador.

DESARROLLO: Etapa en la cual se proceds a codificar los programas (pantalla de captura de datos,
reportes, consultas, procesos de calculo, etc.) y canstruir el sistema de informacién o software.

DISENOQ: Es la elaboracion de un diagrama de flujo de datos, entidad relacion y procesos del sistema
de informacién que se pretende desarrollar; en esta etapa se define la arquitectura del sisterna y el
entorno tecnoldgico, asi como también su estructura de datos.

ETAPA: Es el periodo de tiempo delimitado y contrapuesto para desarrollar un sistema de informacion,
siempre con un momento anterior y con otro posterior.

FCE: Factores Criticos de Exito: Es una técnica que permite identificar los puntos bésicos que se
deben tomar en cuenta para el desarrollo de los sistemas de informacion, tales como: Definicién de
objetivos, cronograma de actividades a desarrollar y factores claves que contribuyen a realizar el
proyecto con éxito.

IMPLEMENTACION: Es la instalacion de un sistema informétice desarrollado por la Direccién de
Desarrollo Tecnolégico a los usuarios de la Unidad solicitante.

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control intemo _ externo (eslatales) se utilizaran
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MODELO DE DATOS: Es una estructura abstracta que documenta y organiza la informacion
definiendo la forma de cémo se almacenarén los dalos y como se accederd a ellos. Esta coleccion de
conceplos incluye entidades, atributos y relaciones.

PROCESO: Es un conjunlo de actividades o eventos {coordinados u organizados) que realizan las
diferenles areas del Ministerio de Gobernacidn y Desarroilo Territorial y sus Dependencias.

SISTEMA DE INFORMACION: Es un software o programa informético disefiado como una herramienta
que permite mecanizar los procesos administrativos, operativos, funcionales y de atencién a los
ciudadanos.

USUARIO: Personal de la institucion que forma parte del proceso bajo el cual fue definido el sisterna
de informacién y que lo utilizara, para lo cual se define una contrasefia y un perfil de acceso.

8.2. Marco Conceptual
N/A

9.0 DESARROLLO
9.1. BASE LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Espeilicas del Ministerio de Gobernacion, ahora Gobernacién y
Desarrollo Estratégicos, regula:

Art. 120.-" A fin de garantizar el cumplimiento de los requisites de los sistemas de informacién que la Institucion
posee y los que se implementen, deberan establecerse los controles que sean necesarios que permitan
verificar su exactitud, suficiencia y validez, para lo cual deberén slaborarse las regulaciones correspondientes”.

9.2. POLITICAS

9.2.1. Todo sistema da informacion consistira en la aplicacién de harramientas informaticas para desarrollar
bases de datos y programas de los procesos que realizan las areas adminisirativas y Dependencias
que tienen conformada la Unidad de Desarrollo Tecnolagico

8.2.2. El Desarrollo de los sistemas de informacién seran realizados Unicamente por personal de la Direccion
de Desarrollo Tecnolégico o en su caso quien ésta designe, personal de Desarrollo Tecnoldgico de las
Dependencias bajo supervisién de la Direccién de Desarrollo Tecnologico Institucional, de acuerdo a
los recursos humanos y tecnolégicos que tenga a disposicién para éste fin,

9.2.3. El Desarrollo de Sistemas debera realizarse con la informacion y apoyo de las édreas responsables
solicitantes, quienes deberan proporcionar la referencia necesaria para el desarrollo del sistema, asi
como participar en las reuniones que para tal efecto se les convoque.

9.2.4. Los tiempos para el desarrollo de sistemas serdn calculados en base a un andlisis preliminar del
requerimiento, el cual dependera del desarrollo solicitade, 0 an su caso de la medificacién solicitada.

FCAQO-01
Esle documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién ¥ solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestidn de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de controf intemo . externo (eslatales) se utilizaran
copias impresas.
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9.2,5. Los avances en el disefio o modificacion de los sistemas, estaran sujelos a la carga de trabajo de las
dreas involucradas.

9.2.6. Las Unidades Administrativas o Dependencias del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial,
que soliciten un sistema de Informacion, deberan hacerle a través de un Memorando dirigido a la
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, anexando el formato FDT00-02 de "Solicitud de Desarrolio de
Sistemas de Informacion”.

9,2.7. El Director de Desarrollo Tecnolégico debe dar viste bueno al “Disefio prepuesto” por el
técnico desarrollador del sistema, antes de presentarlo al personal del drea solicitante.

9.2.8. La Unidad solicitante deberd observar o aprobar el disefio propuesto por el técnice desarrollader del
sistemna, a fin de continuar con la siguiente etapa del desarrollo del sistema.

9.2.9. La Direccion de Desarrollo Tecnoldgico una vez terminado el sistema lo entregara al Director de
la Unidad solicitante mediante Acta de Recepcion firmada por el Director de Desarrallo Tecnoldgico,
el Técnico quien desarrolld el sistema y el Director del area solicitante, asi mismo se deberd entregar
su correspondiente Manual de Usuario.

9.2.10. La Direccién de Desarrollo Tecnolégico elaborard la documentacién que respalde el desarrollo
del Sistema, asi como el control de modificaciones en su caso.

9.2.11. La documentacion que se generara de acuerdo a las etapas del proyecto sera:

ETAPA DE ANALISIS:
+ Solicitud de Desarrollo de Sistema y levantamiento de necesidades.
» Documento de andlisis (alcances del sistema, FCE: Factores Criticos de Exito)
» Definicién de Modelo Conceptual (Identificacién de enlidades)
» Definicion de procesos.

ETAPA DE DISENO:

= Definicion de Modelo Propuesto

« Definicion de Modelo fisico de datos
« Diccionario de Datos

» Determinacion del Plan de trabajo

ETAPA DE DESARROLLO:

» Documentacion del flujo de pantallas

» Resumen de realizacién de pruebas

= Manual o instructivo de usuario y Manual Técnico

ETAPA DE IMPLEMENTACION:
» Acta de implementacion del sistema
» Controles de usuarios

FCAQO-01
Este documenlo es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documenlos validos para el Sistema de Geslion de Sg\
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de conlrol interno _ externo (estalales) se utilizaran
copias impresas.
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9.2,12,

9.2.13.

9.2.14,

9.2.15.

9.2.16.

9.2.17,

9.2.18.

9.2.19,

9.2.20.

9.2.21,

En cada reunién o entrevista con el personal del &rea solicitante debera levantarse una Ayuda
Memoria, en la que se deben detallar los acuerdos o modificaciones pactadas y deberan
firmarla todos los involucrados, a los cuales se les entregard una copia.

La Direccion de Desarrollo Tecnoldgico brindara capacitacién a los usuarios del sistema en la stapa
de Implementacion, previa calendarizacion proporcionada por el Técnico de Desarrollo Tecnoldgico.

Para incluir los Sistemas de Informacién como Activos Intangibles del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial, debera elaborarse un Acuerdo Ministerial, en el que se establezca el costo del
sistema desarrollado internamente o por terceros.

La Direccién de Desarrollo Tecnoldgico deberd solicilar a Ja Direccion Juridica que realice el tramite de
inscripcion en el Registro de la Propiedad Intelectual del Sistema de Informacién desarrollado
internamente o por terceros.

Las solicitudes de modificaciones o mejoras del sistema se hara mediante Memorando dirigido a la
Direccién de Desarrollo Tecnoldgico, a efecto de justificar el motivo de la correccién o adicién de
apciones.

La Direccion de Desarrollo Tecnol6gico evaluaré las fallas y/o adiciones, determinando si procede tal
accién considerando los lineamientos que rigen el sistema informatico.

Para cualquier tipc de mantenimiento sera necesario eslablecer una elapa de prueba, que permita
validar la modificacién o adicién, éste periodo de tiempo lo definird la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico, siguiendo lo establecido en el procedimiento de Implementacién.

La informacién que se recopilara para la creacién de un Sistema, buscara responder las preguntas:
¢Qué hace?, 4cémo lo hace?, jquién lo hace?, spara que lo hace?

El contenido minimo del decumento “Analisis del Sistema”, que se entrega en la etapa de andlisis es:
* Nombre del Sistema
« Descripcion del sistema
* Definicion del alcance del sistema £
*  Definicién de los Factores Crilicos de Exito (Definicién de cbjetivos, cronograma de actividades
a desarrollar y factores claves que contribuyen a realizar el proyecto con éxito),
¢ Modelo Conceptual
* Diagrama de Procesos

El Director de Desarrollo Tecnoldgico remitira el Acuerdo Ministerial aprobado y firmado por el Ministro,
a la Unidad Financiera Institucional, a efecto de incluirlo en los Activos Intangibles del MIGOBDT.

FCAQO-01
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9.3. PROCEDIMIENTOS:
9.3.1. ETAPADE ANALISIS
N° :
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Solicita por escrito a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico,
ol desarrollo o modificacién de un Sistema Informatico.
Directorde | Debera anexar el formato de “Solicitud de Desarrolio de FDT00-02 &
10 Unidad solicitante | Sistemas de  Informacion” o “Formulario de atencion de FDT00-01
requerimiento” completamente lleno, firmado y sellado.
Recibe solicitud por escrito con el formato' de Solicitud de
Desarrollo de Sistemas de Informacién o Formulario de
Director de Atenclén de Reguerimientos. Revisa documentacién recibida. ;
D i FDT0O0-02 6
20 s st FDT00-01
Tecnoldgico No procede, ir a accion 30
Si procede, ir a accién 60
Director de De no proceder la solicitud, se informa al Director de la
30 Desarrollo Unidad solicitante por escrito sobre la negativa de la peticién y
Tecnolégico las razones en que se fundamenta.
Director de - L - "
40 Desarrollo | Enirega documentacion recibida en accion 20 a Secretaria
Tecrolégico | de 1a Direccién para su archivo.
Secrelaria . . 7
50 Desarrollo Recibe y archiva documentacion.
Tecnoldgico | pNaLizA PROCEDIMIENTO
Director de Asigna tarea a Técnico de Desarrollo Tecnolégico, mediante
80 Desarrollo el sistema de Control de Actividades de la Direccidn de
Tecnologico Desarrollo Tecnologico.
Reclbe asignacion de tarea y la acepta mediante el Sistema
de Control de Actividades de la Direccién de Desarrollo
Técnico de Tecnoldgico.
Desarrollo : L . i T
70 i Recibe solicitud por escrito que autoriza el inicio o©
Tecnoldgico AN i 2 i
modificacion del sistema informatico.
Programa y convoca reunién con la Unidad solicitante por
Técnico de medio de correo electrénico u otro medio que evidencie la
Desarrollo accion, a efecto de recopilar la informacidn necesaria. (¢ Qué
80 Tecnologico hace?, ¢cémo lo hace?, jquién lo hace?, ¢para que 10
hace?).
FCAQOQ-01
Esle documnento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos valides para el Sistema de Gestidn de
Calidad las copias que estén disponibles en el S‘wslemaINFOGQB. para mecanismas de control interno _ externo (estatales) se utilizaran )ﬁ\
copias impresas.
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Accion | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Unidad Recibe convacatoria, prepara planteamientos,
90 solicitante requerimientos y documentos a utilizar en el proceso.
100 s.ﬁé}{gﬁg Designa al personal que participard en la elapa de andlisis.
Acude en fecha y hora senalada, recibe planteamientos,
g necesldades. Documentos utilizados en el proceso ¥ procede
TDé:r:frooﬁj;’ a su anlisis.
110 T Sol() ic (Realiza las reuniones que considere necesarias, elaborando
€enoiogico la ayuda memoria correspondiente).
Técnico de o _
Desarrollo Como resultado def analisis elabora documento “Analisis del
120 Tecnoldgico Sistema’”.
Técnico de : o
Desarrollo Presenta a Direclor de Desarrollo Tecnoldgico para su
130 Tecnolégico | aprabacién.
Director de Recibe y revisa documento.
Desarraollo
140 Tecnoldgico No lo autariza. Ir accién 150.
Si lo autoriza, ir a accitn 170
Director de ‘ . § 5 .
Desarrollo Realiza las observaciones o ajustes perinentes, v las remite,
150 Tecnoldgico | @l Téenico asignado,
Técnico de
160 Tgﬁﬁgiréglircon Recibe y supera observaciones. Vuelve a la accién 130,
Por medio de firma, auloriza el documento; y lo remite a
Director de técnico asignado.
170 Desarrollo
Tecnolégico Pasa a la Elapa de Disefio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
FCAQO-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y s0lo se consideran documentos validos para el Sistema de Geslién de
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9.3.2. ETAPADE DISENO
Ne ;
ACCION | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

Recibe informacion y Documentacion de la Etapa de Analisis
autorizado, define y disefia los procesos propuestos y el
modelo fisico de datos con los que conforma el documento

Técnico de =M : i
10 Desarrollo de la etapa “Disefo del Sistema”.

Tecnidlogico (El proceso propuesto es similar al proceso que realizan los
usuarios con las modificaclones sugeridas para automatizar
el proceso).

acnico d L 3 i

?e?alt(r:rﬂolls Presenta sl disefio al Director de Desarrollo Tecnolégico para

20 Tecnologico revision.
Director de Recibe y revisa documentacion.
_I?esarirgliiczzo No lo autoriza. Ir a accion 40
30 BE0Kg Si lo autoriza, Ir a accién 60
Director de . ) . ? 3
Desarrollo Realiza observaciones o ajustes pertinentes y lo remite al
40 Tecnoldgica | técnico asignado,
Técnico de
Desarrollo ; . iy
g % 4 I
50 Tecnoldgico Recibe y supera observaciones. Yuelve a la accién 20
Director de . 3 X .
Desarrollo Por medio de firma, autoriza el documento y lo remite a
60 Tecnologico | técnico asignado.

Recibe documento aprobado, convoca a reunidn por
L medio de correo elecironico o via teléfono, a efeclo de
Técnico de | presentar avances o finalizacion del Sistema a Director de
70 Desarrolio Unidad solicitante y al personal designado para su revisién y
Tecnoldgico | obtener aprobacion.

Obtiens firma de Director de Unidad solicitante y personal
designado para revisién, en cada presentacidn.

Técnico de
80 ?E:ac:{‘?”p Con la aprobacién del documento del Disefio del Sistema por
ecnologico | narte de la unidad solicitante pasa a la Etapa de Desarrollo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
FCAQQ-01
Este documenlo es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacidn y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de ]
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9.3.3. ETAPADE DESARROLLO
1 .
ACgIéN RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Técnico de
Desarrollo Con la informacién y documentacién aprobada en la Elapa
10 Tecnolégico |98 Analisis y Disefio desarrolla el software solicitado.
Téonico -de Convoca a reunion por medio de correo electrénico o via
D o teléfono al Director de Desarrollo Tecnoldgico a efecta de
20 Tesarlrp 3 presentar avances parciales vy realiza ajustes necesarios al
SEI0IegICY) sisterna desarrollado,
-gé;;n;?;ﬁg Presenta el sistema finalizado a Director de Desarrollo
30 Tecnoldgico Tecnolégico para obtener su aprabacion.
Difactor: da Recibe y ravisa sistema.
Desarrollo ’ ’
40 et No lo autoriza. Ir a accién 50
Tecnolégico Si lo autoriza. Ir a accién 70
Director de
Desarrollo Realiza observaciones o ajustes pertinenles y lo remite a
50 Tecnolégico | téenico designado.
Técnico de
Desarrollo Recibe y supera observaciones.
60 Tecnologico | Vuelve a accién 30.
Director de ) ;
Desarrollo Aprueba por medic de Acta para validar la etapa de
70 Tecnolégico Desarrollo del Sistema y lo entrega a Técnico designado.
Técnico d Recibe aprobacion del Director de Desarrollo Tecnoldgico.
ﬁesarrollg Programa y convoca a reunién por medio de correo
80 Tecnoliico electrénico o via teléfono para presentacién del sistema
9 finalizado al personal designade por la Unidad solicitante,
Ei‘;"a'f;ﬁ: Acude en fecha y hora sefialada y hace presentacion del
a0 Tecnoldgico sistema al personal designado de la Unidad solicitante.
Pirsanl Recibe la presentacion del Sistema
designado de = -
100 Unidad No aprueba el Sistema, Ir a accién 110
Solicitanta Si aprueba el Sistema. Ir a accién 130

Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de cantrol interno — externo (estatales) se utilizaran
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Acg:()N RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Personal
des&%?ggg da Realiza observaciones o ajustes pertinentes y entrega a
110 Solicitante Técnico de Desarrollo Tecnolégico.
Técnico de
120 Desarrollo Recibe y supera observaciones o ajustes pertinentes. Vuelve
Tecnoldgico a accién 100,
Personal g ) : :
designado de Aprueba el Sistema por medio de minuta que debera firmar,
130 Unidad el personal designado de la Unidad solicitante y el técnico de|
Solicitante Desarrollo Tecnoldgico.
Técnico de _ . ! )
Desarrollo Recibe aprobacién de personal designado de la Unidad
140 Tecnolégico solicitante y se acuerda su implementacion.
Técnico de Elabora Manual de usuario y Manual Técnico del Sistema,
150 Desarrollo que deberd ser firmado por el Técnico de Desarrollo
Tecnoldgico Tecnolégico y el Director de Desarrollo Tecnoldgico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

9.3.4. ETAPADE IM

PLEMENTACION

o

ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Técnico de | Con ol Sistema aprobado y los Manuales de la etapa
10 Desarrolio anterior, elaborara calendario de implementacién del sistema
Tecnoldgico desarrollado.
TDB:sna:l?rc:)Sg Presenta calendario de implementacién a Director de
20 Tecnologico Desarrollo Tecnolégico para su autorizacion,
Recibe calendario de implementacién
20 Director de No autoriza calendario. Ir a accién 40
Desarrollo
Tecnoldgico Si autoriza calendario. Ir a accion 60
40 cg;z(;ﬁ;ﬁs Realiza observaciones a calendario de implementacion
Tecnolégico devuelve a Técnico de Desarrollo Tecnologico.

FCAOQ-01
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o
AcgiéN RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Técnico de
50 Desarrollo Recibe y supera observaciones y vuslve a acsién 20
Tecnolégico
60 %;'::trorgﬁg Recibe, firma y devuelve calendario de implementacién 2|
Tecnolégica Técnico de Desarrollo Tecnoldgice.
70 Ea:sr;f%ﬁg t}oordina con la Unidad solicitante la implementacion del
Tecnolgico istema desarrollado; e inicia la implementacién.
Técnico de . ) & E
Desarrollo Realiza pruebas. Corrige fallas que pudieran surgir en la
80 Tecnoldgico | realizacién de pruebas.
ggngﬁéo de [Acepta la implementacién del sistema mediante firma de
90 U%idad minuta que debera elaborarse de comun acusrdo con el
Solicitante técnico de Desarrollo Tecnoldgico.
Tésics s Capacita a usuarios de la Unidad solicitante sabre el sistema
Besarrolla desarrollado, previa calendarizacion elaborada por el
100 Tacnolgico Técnico de Desarrollo Tecnolégico y autorizada por el
g Director de Desarrolle Tecnoldgico.
Técnico de
110 T[zgi:{t;;!?o Realiza migracién de datos al sistema desarrallado,
Personal Verifica que la informacién migrada sea acords con Ia
designadode [informacion proporcionada por ellos.
120 Unidad Si la informacién no es correcta: Ir a accién 130
Solicitante Si la informacién es correcta: ir accién 150
Personal  IRealiza observaciones a la informacién migrada al sistema|
130 desij;r?"ajtigde desarrollado y lo hace del conocimiento del Técnico de
Solicitante Desarrollo Tecnoldgico mediante correo electrénico
Técnico de
140 Desarrollo Corrige informacion migrada y vuelve a accién 110,
Tecnoldgico

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobern:
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOG

copias impresas.
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N°
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Persanal Acepta la migracion de datos al sistema desarrollado |
designado de  [firma minuta de comun acuerdo con Técnico de Desarrollo
150 Unidad [Tecnoldgico.
Solicitante
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9.3,5, COSTEO Y REGISTRO DEL SISTEMA
N°
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Concluidas todas las etapas del Desarrollo de Sisltemas de
10 Técnico de Informacién, debe elaborar detalle de los costos del sistema
Desarrollo desarrollado, siguiendo “Formulario de calculo de Costo de FDT00-05
Tecnologico Sistemas de Informacion.
Técnico de " . ;
Presenta Acta de Recepcion y Formulario de cdlculo de
20 Tzeialrgo‘i?o costo del Sistema debidamente lleno, a Director de Eglgggg Y
nRi0g Desarrollo Tecnolégico para su aprobacion. i
30 %gzgﬁggj Recibe documentacién. FDTO0-04 y
T 15ai No lo aprueba. Ir a accion 40. FDTOO-05
ecnalégico | g |g aprueba. Ir a accion 60
40 %;Eg:::]ﬁe Realiza observaciones o ajustes pertinentes y los entrega a
roto técnico designado.
Tecnoldgico
Técnico de
50 Desarrollo Recibe y supera observaciones. Vuelve a accion 20
Tecnoldgico
Director de 2 ; : S
Aprueba por medio de firma el Formulafio de Calculo deg
60 Desarrollo . ; » FDTO00-05
Tecnolégico Costo del Sistema de informacion.
Director de Solicita por medio de memorando a Director Juridico que
70 Desarrollo realice tramite de Registro de Propiedad Intelectual Y|
Tecnolégico elaboracion de Acuerdo Ministerial para incluir el sistema en
los Activos Intangibles del Ministerio de Gobernacién y
Desarrollo Territorial.

FCAOOQ-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo 5e consideran documentos validos para el Sistema de Gestién de >§\
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control intemno _ externo (eslatales) se utilizaran
copias impresas.
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N°
AcciOn | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Recibe copia del Certificado de Deposilo de la Obra y copia
Director de de Acuerdo Ministerial aprobado y firmado poer Ministro,
80 Desarrollo remite  documentacién (Acuerdo  Min isterial, Acta de
Tecnoldgico recepcion y costeo del Sistema de Informacisn) por medio de
memorando a Unidad Financiera Institucional a efecto de
inclurlo en los Activos Intangibles del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial.
90 Director de Una vez inscrito en el Registro de la Propiedad Intelectual e
Desarrollo incluido en los Activos Intangibles del Ministerio de
Tecnolégico | Gobernacién y Desarrollo Territorial entrega a Secretaria para
archivo.
Secretaria de | Recibe documentacion copia de Certificado de Deposito de la
100 Desarrollo Obray copia de Acuerdo Ministerial y archiva,
Tecnolégico
FINALIZA PROCEDIMIENTO.
10.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
NO APLICA
11.0 MATRIZ DE REGISTROS
MATRIZ DE REGISTROS
NOMBRE DEL FORMATO CGDIGO DEL FORMATO
Formulario de Atencion de Requerimiento FDTO0-01
Solicitud de Desarrollo de Sistemas de Informacion FDT0D-02
Hoja de Asignacion de Tarea FDT00-03
Acla de Recepcion de Sistemas de Informacion FDTO0-04
Formulario de Calculo de Costo de Sistemas de Informacion FDTO0-05
CODIGO DEL LUGAR DE TIEMPO DE ;
FORMATO | ALMACENAMIENTO | RETENCION |  DISPOSICION FINAL AESPONSABLE
FDT00-01 Archivo de Técnico 1 Archivo General de la ZS;?E:
asignado afio Direccidn dasatrollador

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gabernacién
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, p

copias impresas.
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CODIGO DEL LUGAR DE TIEMPO DE ;
FORMATO | ALMACENAMIENTO | RETENGION|| DISPOSICIONFINAL HEdRONSARLE
TR Archivo de Técnico 1 Archivo General de la lﬁ;};g
asignado afio Direccion desarrolladar
EBToaES Archivo de Técnico 1 Archivo General de la Zﬁ:ﬁéﬁg
asignado afio Direccion dasarrollador
: Técnico
i acni Archivo General de la +
FDT00-04 Archivo de Técnice 1 Sl analista
asignado ano desarrolladar
: Técnico
FoTo0-05 | Arhive de Téenico 1 Archivo General de la shalicta
asignado afio Direccién dasarrallador
11.0 ANEXOS
N° ANEXOS
1 Formulario de Atencion de Requerimientos
2 Solicitud de Desarrollo de Sistemas de Informacion
3 Hoja de Asignacion de Tarea
4 Acta de Recepcion
5 Formulario para Célculc de Costo de Sistemas de Informacién
FCAQQ-01
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ANEXO 1

_oai SRR MINISTERIO DE GOBERNACION ¥ DESARROLLO TERRITORIAL
) DirECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

FORMULARIO DE ATENCION DE REQUERIMIENTOS

Hipacio ety
Desanalio Teenalbgicn

SOLICITUD EDTO801
Fecha de Sollchiud

i Prioridad: O Urgente O ana O sedia O Noemal

Nombre del Solleitante:

Nombre del Sistema | Nombre del Madulo (sl aplica)

Claslficacién de la sollciiud
Modificacién [ Peticlén de mejora [ Requerimienta da informacién Dincidencia
[ Modilicacién de Dates [ Modiflcacidn Estruciura Base de Datos  []Oiros:

Descripcidn de fa solleftud (UsUARIO)

Documentos complementarlos
B Peticidn demejora D) Formatos de pautalls  £1 Feunato de infon
0 Oue i
O Fotacopias de
La soluelon lmplica una cjecuclén con clertn frecucncla

O biaia DSemanal O Mensval O Awml  OProceso Raich Oove__ ..

B Meusajes de error

sigado deSiwems  Recibide Desmvalia Tecnalogicn Voo iirecion Tieiwnallo Tecunlapiro

FCAOO-01
Este documento es propiedad exclusiva def Ministerio de Gobernacion ¥ solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion de
Calidad las copias que estén disponiblas en 6l Sistema INFOGOB, para mecanismos de control intemno _ exlarno (eslatales) se ulilizaran
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REVERSO

ATENCION DE SOLICITUD (Exclusiva paa la Direecian de NDew:

ANEXO I,

alln Teensligicar

Fechn

Limlte ile Entrega:

Anoliste Asignsde

Ne. Requerimicnte ST

Fecha de Ingrese SDT

Soluclén / Observaclones

nentos Complemeniarios
) Dacumeataci
Distril

¢ Pruckas [ Tupresiones de Carreos
e et

i
weidn © Creacion Ts
or espeeilique)

o Mus

u A
] Ouros Docwmentos (17

de
AN/ Reles

CIERRE DE SOLICITUN

Aceptaclin Usunrin

Volo. Adminlsrader
Duse de Dulos

Valia. Dircctor de
Desurrollo Tecnolégleo

Feelin e Clerre the Solldiuds

o gib analista dessvollukn del 5
inca de las canbios 3

" e
adaa el

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Geslién de
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ANEXO 2
= SALVADER MINISTERIC DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
i Direccién de Desarrollo Tecnoldgico FDT00-02
SOLICITUD DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE IN FORMACION
Correlativo:
Unidad solicitante:
Fecha de solicitud:
Tipo de Sistema solicitado: a) Administrativo

b) Atencion al Cliente
¢) Operativo

Area donde ser4 utilizado:

Descripcidn breve del Sistema o proceso que se desea automatizar:

Nombre, Firma y Sello
Director Unidad solicitante

Fecha de recibido:

Nombre, Firma y Sello
Director Desarrollo Tecnolégico
Aprueba Proyecto

Nombre de quien recibe:

Firma de quien recibe

Este documento es propiedad exclusiva del Minislerio de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema

coplas impresas.

FCAQQ-01
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4 MINISTERI
ELSALYADOR Direc

e H

Fecha:

ANEXO 3

0 DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
cién de Desarrollo Tecnolégico FDT00-03
OJA DE ASIGNACION DE TAREA

Correlativo:

Nombre del sistema soll
Tipo de trabajo:
Unidad Solicitante:

icitado:
Nuevo: Modificacion:

Fecha estimada de final
Tecnicos asignados:

Descripcién breve de la modificacion solicitada:

izacién:

Aceptacion:

Aceptacion:

Aceptacion:

Observaciones:

Firmay Sello

Asigna Tarea

Director Desarrollo Tecnoldgico

- . Esle documento es propiedad exclusiva del Mini
Calidad las copias que eslén disponibles en el

FGAQQ-01
sterio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sislema de Gestién de
| Sistema INFOGOB, para mecanismes de control intemo _ externo (eslalales) se utllizaran

coplas impresas.
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ANEXO 4

L SAVADOR

UMAMGHGS PaRs ERECER

R

ACTA DE RECEPCION DE SISTEMAS DE INFORMACION DEL MINISTERIO DE
GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

FDT00-04
ACTA RECEPCION

Alas ***** horas del dia ***** de ****** de dos mil ********* en las oficinas de la Unidad de *
ubicada en el nivel ********** de Ia Tarre del Minislerio de Gobenacitn, REUMIDOS: para dar cumplimiento
con lo soficitado por la Unidad ******* *444* 3 lravés de |a Unidad de *“****** sobre of desarrollo de
una herramienta sislemalizada que permita fener ¢l contral do *
conslar l2 ENTREGA FORMAL DEL: "SISTEMA ™
de " degde el mes de ********** da dos mil *****

se hace
el cual esld instalado en la Unidad

Nohabiendo mas que hacer constar en la presente acta firmames, desde el inicio de este acio:

Ing. - s
Desarrollador del Sistema Usuario Administradar del Sistema
Desarrollo Tecnologico Unidad de Presupussio
Ing.
Directer de Desarrolio Tecnolégico Direclor@ Unidad Soliclante
Desarollo Tecnolagico Direccion *

FCAOO-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacidn y solo se consideran documentos validos para el Sislema de Geslion de
Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control inlerno _ exderno (eslatales) se ulilizaran
copias impresas.
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ANEXO5
MINISTERIO DE GOBERNACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
Direccion de Desarrollo Tecnoiégico
Formulario para célculo de costo de Sistemas de Informacién
FDT00-05
H Prestacién Aguinaldo
Salario Nominal 1585, AFP Proporciona 1 mes Total
Salario Desarrollo
(2 Personas) Suma Salario | SalarioNominal * 0.07+ Aguinaldo/12 SalarioNominal+Aguinaldo +
{ Salario lodgs los_Desarrolladores) Desarroladores | SalarioNominal * 0.035 Prestaclon ISSS AFP
Salario Director SalarioDlrector | SalarioNominal * 0.07+ | (Aguinaldo/12) * 20% | Satariohominak Aguinaido +
20% del s alario del Direclor 20% SalarioNominal * 0.035 Preslacion ISSS,AFP
Salario Administrador
Sistema SalarioAdmSistem * | SalarioNominal * 0.07+ | (Aguinaide/12) * 20% |Salarichominal+ Aguinaido +
20% del selario del Adminisirador Sistema 20% SalarioNominal * 0.035 Prestacion ISSS.AFP
JOTAL SALARIOS DESARROLLO : Sumal otales
Valor HH
Costo Horas Hombre SumaTotales/240
Tolal de Salarios /240 Horas Laborales
KWH HH Coslo KWH HH
KWH Promedio para Desarrollo 2.36 o7
(6500 Kwh Promedio / (24 Horas) * (30 dias))) * 0.20] (0.30 ctvs por 1 KWH)
%
% Imprevistos 10.00%
Pocentaje imprews ios (inte: L
%
|=,a Utilidad 50.00%
valor ullidad (precio mercado)

copias impresas.

Formula Calculo de Costo de Sistema:
({ CostoHoraHombre * TotalHorasHombreProyecto } +
CostoSislema= ( CostoKWH_HH * TotalHorasHombreProyecto 1)
Imprevistos = CostoSistema * Y%lmprevistos
Utilidad = (CostoSistema + %Imprevistos) * %Utllidad
CostoFir = © + Utiiidad
I Nombre del Slstema:| Sistema Control de Embargos
Total Horas Hombre x Proyecto] 0.00
CosloSistema = $0.00
Imprevistos = $0.00
Utllidad = 50.00
[ CostoFinaiSistema = | | 80.00

FCAOO-01
| Ministerio de Gobernacién y solo Se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién de
INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
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