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6. OBJETIVO

Establecer las politicas para el uso correcto y las implicaciones por mal uso del equipo de fotocopiadoras e
impresores, asi mismo delimitar la responsabilidad adquirida al trabajar con estos equipos.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

7.1 Alcance
Se establecen las politicas, para el uso apropiado de impresores y fotocopiadoras, a nivel de todas las areas

organizativas que conforman el Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias.

7.2 Campo de Aplicacion
Son aplicables al personal que labora para el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial y sus
Dependencias, asi como a cualquier otra persona o entidad externa a la institucion que de forma

circunstancial los utilice y que haya sido previamente autorizada.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:

8.1. Base Legal
v Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo

Territorial:

e Art. 104.- Toda la informacién y documentacion fisica y magnética, relacionada al funcionamiento y
operacion de las aplicaciones informéaticas, como: Manuales Técnico de los Sistemas, de
Procedimientos, de Operacién de los Sistemas y Equipos Informaticos y Periféricos; asi como
también, planes de contingencia, licencias de software, que estaran bajo el control y custodia del
Area de Informatica Institucional, de conformidad a lo regulado en las Normas y Politicas para el

Desarrollo de Sistemas”.

e Art. 110.- El Area de Informética Institucional, serd la responsable de actualizar y divulgar las
normas correspondientes para el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos y confidencialidad de la
informacion a nivel central y departamental; asimismo, vigilara su correcta aplicacion. Las jefaturas a
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cargo de sistemas propios de informacién o usuarios de la misma, seran los responsables de los
datos que se ingresen, de acuerdo a lo establecido en la Normativa de Uso de Recursos
Tecnoldgicos.

8.2. Definiciones

» AREA ORGANIZATIVA DEL MIGOBDT: Cada uno de los 6rganos que integran la institucién, con
funciones y actividades que se distinguen entre si. Estos son: Gobernaciones, Direcciones, Unidades
segun se encuentre autorizada en el Organigrama institucional.

> AREAS DE TRABAJO: Espacio fisico del lugar de trabajo de empleados y funcionarios del MIGOBDT
» DGC: cuando se refiera a la Direcciéon General de Correos

» DGCBES: Cuando se refiera a la Direccion General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

» DIN: Cuando se refiera a la Direccion de Imprenta Nacional.

» FOTOCOPIADORA: Es el equipo encargado de reproducir documentos ya impresos, o parte de ellos,
en una hoja de papel normal u otro tipo de material, como transparencias o filminas, opalina, etcétera.

» IMPRESOR: Es un dispositivo periférico del ordenador o computadora que permite producir una gama
permanente de textos o gréficos, proveniente de los documentos almacenados en formato electrénico
imprimiéndolos en medios fisicos, normalmente en papel, utiizando cartuchos de tinta o tecnologia
laser (téner).

» MIGOBDT: Cuando se refiera al Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus
Dependencias.

» RECURSOS Y EQUIPO INFORMATICO: Cuando se refiera ala fotocopiadora, escaner, impresor y
computadora.

» USUARIO: Todo empleado del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial que utiliza
fotocopiadora, escaner, impresor y computadora en la ejecucion de sus funciones.

9. DESARROLLO

9.1. Politicas
9.1.1. Politicas Generales
9.1.1.1.  Los recursos informaticos de la institucion se instalaran en lugares adecuados de trabajo,
lejos de polvo y humedad, garantizando las condiciones para su adecuado funcionamiento
y cuando sea procedente, en un lugar de acceso comin en las areas de trabajo.
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9.1.1.3.

9.1.1.4.

9.1.1.5.

9.1.1.6.

9i1.1.7.

9.1.1.8.

La asignacion de recursos informaticos es responsabilidad directa de la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico y seran cargados al inventario del funcionario o empleado
responsable y su movilizacién no se podra realizar sin aprobacién de la Direccién de
Desarrollo Tecnolégico, quien informard posteriormente al Departamento de Control
Patrimonial de la Direccién de Administracién y Logistica, mediante la remisién de copias de
las actas de asignacion y descargo de equipos informaticos.

Solo personal técnico autorizado de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y personal
técnico informatico enlace con otras Dependencias, puede revisar, configurar y dar soporte
a los recursos informaticos del MIGOBDT. En caso de que una persona no autorizada
realice alguna de las labores mencionadas esta sujeta a las sanciones respectivas y si
existe dafo de los equipos debe cubrir los gastos de reparacién que esto genere.

Las instalaciones eléctricas y de comunicacién, deberdn cumplir con los estandares
vigentes y resguardados del paso de personas 0 maquinas y libres de cualquier
interferencia eléctrica o magnética.

Los empleados MIGOBDT al usar los recursos y equipo informatico, se abstendran de
consumir alimentos, tener cerca liquidos con riesgo de derrame, fumar o realizar actos que
perjudiquen o pongan en riesgo el funcionamiento de los mismos o puedan deteriorar la
informacién almacenada en medios magnéticos.

De preferencia se debe contar con equipos multifuncionales de impresion laser y fotocopias
centralizadas para todas las Areas Organizativas del MIGOBDT, los cuales son robustos y
su capacidad de trabajo mayor a un menor costo.

Los Directores y jefes de las diferentes Areas Organizativas del MIGOBDT, son los
responsables de instruir a los usuarios de sus respectivas areas para apagar los equipos
multifuncionales al final de la jornada.

Para la impresién de documentos se tomaré en cuenta lo siguiente:

a) Imprimir documentos solo en el caso de ser necesario. Esto seré responsabilidad del
Director o Jefe de Area Organizativa, segun la prestacion de su servicio.

b) Imprimir Unicamente documentos que estén correctamente escritos y con todo el
contenido deseado, para evitar impresiones innecesarias.

¢) Los documentos deben ser impresos a doble cara en aquellos impresores que tengan
esta funcién con el objetivo de ahorrar papel. Salvo las excepciones de documentos que
sea necesario que su impresién sea una cara por hoja.

d) En la entrega de documentacion en capacitaciones, distribucion de manuales y politicas y
cualquier otro documento de la misma naturaleza, se procurara entregar la informacion

en formato digital para ahorrar papel.

e) Las impresiones deberan ser en escala de grises, pudiendo imprimir a colores, los
documentos que por su naturaleza funcional necesiten presentar su contenido a colores.

f) Las impresiones son estrictamente para el trabajo y prestacion de servicios institucional,
por lo que no se deberan utilizar para otros fines que no sean institucionales.
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9.1.1.9.

9.1.1.10.

9.1.1.11.

9.1.1.12.

9.1.1.13.

9.1.1.14.

9.1.1.15.

9.1.1.16.

9.1.1.17.

9.1.1.18.

9.1.1.19.

9.1.1.20.

’

Se debe hacer uso de las tecnologias de informacién y comunicacion virtual para el envio e
intercambio de informacion oficiosa u otros, entre las diferentes Areas Organizativas, a
efecto de reducir el gasto de papeleria, materiales de oficina u otros de uso diario; tales
como: el correo electrénico, uso de sistemas de escaneo o péginas electrdnicas, y el
archivo digital de documentos.

Se prohibe la impresién de libros, tareas escolares o universitarias, revistas, boletines o
cualquier publicacién que no tenga relaciéon con la funcién sustantiva de la institucion, y en
su lugar se debera utilizar los medios digitales para la difusién de dichas publicaciones,
salvo aquellas Direcciones que estén acorde a la naturaleza de sus funciones.

Los Directores o Jefes de cada Area Organizativa, podran asignar en los impresores
multifuncionales, cuando estimen conveniente, un limite maximo de impresiones por
usuarios o Departamentos, para llevar un mejor control del uso.

Todas las acciones realizadas bajo un identificador de usuario (nombre de usuario y
contrasefa de acceso) y sus consecuencias legales son responsabilidad del usuario.

Cada usuario que se le asigne equipo informatico, es responsable del buen uso y cuido del
mismo, y respondera por dafios o perjuicios técnicos y legales ocasionados por su mala
utilizacién.

La informacién de trabajo que se resguarde en los equipos es propiedad del Ministerio de
Gobernaciéon y Desarrollo Territorial, por lo que no debe ser: eliminada, utilizada para
beneficio personal, extraida de la institucién ni destruida; cualquiera de estas acciones

tendrd implicaciones legales.

Todo usuario que se retire de la instituciéon, debera hacer entrega a sus respectivos jefes,
toda la informacién que contenga el equipo informético asignado a su persona.

Cuando un usuario maneje aplicaciones especificas y sea removido de su cargo de manera
provisional o permanente, debera hacer entrega formal del equipo informético a su cargo,
las claves de acceso e instruir a su reemplazo en la utilizacién del software que administra.

La Direccién de Desarrollo Tecnoldgico es la responsable de coordinar la reparacién de los
equipos informaticos asignados a las Areas Organizativas ubicadas en el edificio principal
del MIGOBDT, incluyendo a todas las Gobernaciones Politicas Departamentales y Centros

de Gobierno.

Las unidades o departamento de Informatica de las Dependencias, seran responsables de
coordinar la reparacion de los equipos informaticos asignados a cada una de ellas. Podran
pedir asesoria a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico, cuando lo consideren conveniente.

Es estrictamente prohibido que las reparaciones de los equipos sean realizadas por los
usuarios.

La entrega al Usuario de equipos informaticos y sus periféricos es responsabilidad de la
Direccién de Desarrollo Tecnoldgico.
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9.1.1.22.

9.1.1.23.

9.1.1.24.

9.1.1.25.

9.1.1.26.

9.1.1.27.

Las solicitudes de descargo de equipos informaticos y sus periféricos, por obsolescencia o
dano, es responsabilidad de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico a requerimiento del
usuario.

Ningun usuario puede sacar de su lugar de trabajo el equipo informatico asignado, a
excepcion de los que sean utilizados para misiones oficiales, en estos casos deberan
contar con la autorizacion por escrito del jefe inmediato y del Director de Desarrollo
Tecnoldgico, o del enlace técnico informatico de las Dependencias.

En caso de robo o extravio del equipo informatico asignado debera informarlo de inmediato
a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e interponer la denuncia respectiva en la Policia
Nacional Civil, a efecto de que se levante el acta de denuncia y se inicie el proceso
correspondiente, en caso de no hacerlo se deducirdn responsabilidad y debera sustituir el
equipo por uno de igual o mejores caracteristicas técnicas.

Se considerara abuso en la utilizacién de recursos informaticos como una falta disciplinaria,
en el entendido que el presente documento es solo un marco referencial para los usuarios.
Todo lo que no se encuentra expresamente permitido esta restringido.

Los equipos de impresion y fotocopiadoras asignados son propiedad del Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo Territorial y sus Dependencias, por lo tanto las impresiones en los
mismos es de caracter institucional y quedan sometidos a la normativa legal pertinente.

Se prohibe la sustraccion, destruccion, ocultacion o eliminacién de registros o documentos
resguardados en los recursos informaticos y que le estuvieren confiados por razén de su

cargo.

Se prohibe la utilizacién de cualquier recurso informatico de impresion y fotocopias, que
haga apologia al crimen o violencia, ofensivo al buen nombre y honor de otros,
propagandas politicas y comerciales, cadenas, difusién de actividades lucrativas en
general, actividades de ocio, o su utilizacién en actividades no relacionadas con las
funciones propias del cargo, la impresién de documentos para fines personales como
tareas, banners para cumpleanos, manuales de uso personal, etc.

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Politica de ahorro y de eficiencia en el gasto del sector publico vigente, definida por la Presidencia

de la Republica en lo relativo al tema de impresiéon de documentos.
¢ Politica de Ahorro y Austeridad Institucional Vigente.

11. CONTROL DE REGISTROS.

Cédigode | Tiempode .| Lugarde Disposicion
Nombre ael PacUipmo Formato retencién ar%hivo final Hecponeale
N/A N/A N/A N/A N/A N/A
N/A . N/A N/A N/A N/A N/A
12. ANEXOS.
ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXO
N/A N/A
N/A N/A
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