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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO UNO GUION DOS MIL VEINTICINCO
COPADEH (101-2025-COPADEH)

Guatemala, cinco (05) de junio de dos mil veinticinco (2025)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo nimero 154 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, “los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds superiores
aella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo nimero 5 de la Ley del Organismo
Ejecutivoy sus reformas indica que; “También forman parte del Organismo Ejecutivo
las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacidn, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asf como la temporalidad de los 6rganos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo nlmero 100-2020 del Presidente de la
Republica en Consejo de Ministros y sus reformas, se crea la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con
las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo nlimero A-039-2023, se aprobaron Las Normas Generale
Técnicas de Control Interno Gubernamental, las cuales tienen como objeto crea
procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el
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control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos
fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacién de la
Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comision Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos: 154,
de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus reformas y 7 literales d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la VERSION DOS DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS INFORMATICOS DENTRO DE LA COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS, el manual antes referido consta de
cincuenta (50) folios, incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad.Es responsabilidad del Departamento
Administrativo y de las demas dependencias de la Comision Presidencial por la
Pazy los Derechos Humanos -COPADEH-, segln su ambito de competencia velar
de manera conjunta para asegurar una correcta aplicacién de lo dispuesto.

Articulo 3. Notificaciéon. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo Interno
a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucion incluido
en el presente manual para su cumplimiento, y a la Unidad de Planificacion para el
resguardo del documento original y copia simple del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

yiiLaonel Diaz Sanchez
Director EJecutlvo

Lic.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos Informaticos, Departamento Administrativo, de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, COPADEH, en adelante seré denominado el
Manual, y es distribuido de la siguiente manera:

TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 T ; Director Copia
1 Direccion Ejecutiva Ejecutivo (a)
; G ; Subdirector
2 Subdireccion Ejecutiva Ejecutivo Copia
3 D|recclop Adrr_nmstratlva Director (a) Copia
Financiera
Departamento Copia
i Administrativo Jefe (a)
Unidad de Auditoria Copia
F Interna Jefe (a)
Unidad de Asuntos Copia
6 Juridicos Jefe (a)
7 | Unidad de Planificacién Jefe (a) i)

El presente Manual es propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original
para su resguardo en la Unidad de Planificacion y copia del original en forma fisica o
digital de acuerdo con la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y el
Departamento Administrativo a través de la Seccién de Informatica debe promover su
divulgacion verbal y/o escrita entre el personal de la COPADEH en lo que corresponda.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

; PAGINA :
SECCION Y/O PARTE N REVISION FECHA
0.
Caratula 1 Version 2 del Original JUNIO 2025
Indice 5 Versién 2 del Original | JUNIO 2025
Lista de paginas efectivas 3 Versién 2 del Original | JUNIO 2025
Lista de Paginas Efectivas 4 Version 2 del Original JUNIO 2025
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Lista de Paginas Efectivas 5 Version 2 del Original JUNIO 2025
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Bl 6 Version 2 del Original JUNIO 2025
Informacion General 7 Version 2 del Original JUNIO 2025
Informacién General 8 Version 2 del Original | JUNIO 2025
Base Legal 9 Version 2 del Original JUNIO 2025
Normativa Relacionada 10 Version 2 del Original JUNIO 2025
Normativa Relacionada 11 Version 2 del Original JUNIO 2025
Normativa Relacionada 12 Version 2 del Original JUNIO 2025
Normativa Relacionada 13 Version 2 del Original JUNIO 2025
Objetivos 14 Version 2 del Original JUNIO 2025
Actualizacion del Manual 15 Version 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales 16 Version 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales 17 Version 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales : 18 Version 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales 19 Versién 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales 20 Version 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales 21 Version 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales 22 Version 2 del Original JUNIO 2025
Politicas Generales 23 Version 2 del Original JUNIO 2025
Descripcion de Procedimientos 24 Versién 2 del Original JUNIO 2025
Descripcion de Procedimientos 25 Version 2 del Original JUNIO 2025
Descripcion de Procedimientos 26 Version 2 del Original JUNIO 2025
Descripcion de Procedimientos 27 Version 2 del Original JUNIO 2025
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PAGINA .
No. REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
1 TODAS ORIGINAL DICIEMBRE 2022 |JEFE ADMINISTRATIVO
DIRECTOR
2 TODAS ORIGINAL DICIEMBRE 2022 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
JEFE DE ASUNTOS
3 TODAS ORISBINAL DICIEMBRE 2022 JURIDICOS
VERSION 1 DEL
4 TODAS ORIGINAL MARZO 2024 JEFE ADMINISTRATIVO
: MARZO 2024 DIRECTOR
5 TEDAS. | ot ADMINISTRATIVO
] FINANCIERO
6 TODAS VERSION 1 DEL MARZO 2024 JEFE DE ASUNTOS
ORIQINAL JURIDICOS
TODAS VERSION 2 DEL JUNIO 2025
7 ORIGINAL JEFE ADMINISTRATIVO
TODAS VERSION 2 DEL JUNIO 2025 DIRECTOR
8 ORIGINAL ADMINISTRATIVO
) FINANCIERO
9 TODAS VERSION 2 DEL JUNIO 2025 JEFE DE ASUNTOS
ORIGINAL JURIDICOS
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4. INTRODUCCION

Con la misién de garantizar que los servicios, equipos y recursos que brinda Informatica,
se ejecuten con los criterios de calidad, eficiencia y tecnologia requerida para el buen
funcionamiento de la COPADEH, el Manual permite a cada servidor publico la Seccién de
Informética conocer los procesos y procedimientos que se realizan y quiénes son los
responsables de llevarlos a cabo.

De esta manera se brinda una orientacién facil, sencilla y gréfica al personal sobre los
procesos y procedimientos que deben realizar, a fin de contribuir a alcanzar los objetivos
institucionales; asimismo, que el Despacho Superior disponga de informacién para la
toma de decisiones.

El Manual pretende normar el actuar de los usuarios y administrar correctamente los
recursos informaticos de la Institucion con el fin de fortalecer y orientar los
procedimientos de Informatica de la COPADEH.

El Manual tiene el propdsito de normar y regular los procedimientos de los servicios
prestados por la Secci6on de Informatica, donde se vuelve imprescindible preservar
caracteristicas tales como la confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de
los datos que genera la COPADEH, a través de sus diferentes dependencias que la
conforman, asi como minimizar los riesgos asociados con el uso de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, que se formalicen y automaticen las actividades y se
proteja el equipo y la informacién que se genere y almacene en medios digitales, es por
ello que en este documento se han recopilado las politicas y procedimientos relacionados.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del Manual, tendran
el significado sigulente.

5.1 DEFINICIONES

Acceso fisico: La capacidad de acceder y manipular directamente una computadora o
dispositivo, tanto en su interior como en su exterior.

Contrasefias: Claves de seguridad que autorizan a los usuarios para acceder a los
recursos informaticos.

Cuenta de acceso: Informacion gue permite a un usuario identificarse en un sistema
mediante un nombre de usuario y contrasefia para acceder de forma segura y gestionar
recursos.

Cronograma: Gréafico que muestra una serie de actividades o eventos organizados en el

tiempo.
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Dominio: Conjunto de computadoras conectadas en red que confia en un equipo
especifico la gestion de usuarios y permisos dentro de la red.

Gsuite: Plataforma de colaboracién que integra herramientas como Gmail, Google
Calendar, Google Drive y Google Chat para facilitar las reuniones, la edicion de
documentos y el intercambio de correos electrénicos en un Unico espacio.

Licencia de uso: Condiciones establecidas por el proveedor de un programa informatico
para su uso en la institucion.

Mantenimiento fisico predictivo: Diagnoéstico del hardware para anticipar y reducir
riesgos de fallos.

Mantenimiento fisico preventivo: Limpieza del hardware para eliminar polvo vy
particulas, ayudando a prolongar su buen funcionamiento.

Mantenimiento fisico correctivo: Reparacion o reemplazo de hardware para corregir
fallos.

Modo de fabrica: Restablecer un dispositivo a su configuracion inicial, tal como fue
entregado por el proveedor.

Servidor: Computadora que proporciona servicios y recursos de red para que otros
equipos puedan compartir datos y acceder a programas y dispositivos.

Software: Conjunto de programas que permiten a la computadora realizar tareas
especificas.

Software Antivirus: Programas que previenen, detectan y eliminan virus informaticos,
como troyanos, gusanos y otros tipos de malware.

Sistema de Gestion de Tickets: Herramienta para gestionar de manera organizada
solicitudes e incidentes de usuarios.

UPS: Dispositivo que proporciona energia temporal a los equipos durante un corte de
electricidad. (En inglés: Sistema de Alimentacion Ininterrumpida).

Usuario Interno: Personal contratado por la institucion, que prestan servicios en las
diferentes dependencias que conforman la COPADEH.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control
de planificacion tienen el significado siguiente:
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7. BASE LEGAL

La normativa que regula los procedimientos de Informética de las Instituciones del
Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicién de cuentas tienen su base
en el siguiente marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional |e Constitucion Politica de la Republica de
Constituyente Guatemala.

e Acuerdo Interno 072-2024-COPADEH del Director
Ejecutivo de la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos, que aprueba la versién 4
del Original del Manual de Organizacion y Funciones

Comisién  Presidencial de la Comision Presidencial por la Paz y los
por la Paz y los Derechos Derechos Humanos ~-COPADEH-.
Humanos e Acuerdo Interno nimero 073-2024-COPADEH del

Director Ejecutivo de la Comision Presidencial por

la Paz y los Derechos Humanos, que aprueba la

version 2 del original del Manual de Descripcion de

Puestos y Funciones de la Comision Presidencial

por la Paz y los Derechos Humanos ~-COPADEH-

de | ® Acuerdo NUmero A-039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental

e Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria
de Cuentas, Acuerdo Gubernativo 96-2019

e Decreto NUmero 1748 de la Republica de
Guatemala, Ley de Servicio Civil y sus Reformas

e Decreto NUmero 89-2002 del Congreso de la
Replblica, Ley de Probidad y Responsabilidad de

Congreso de la funcionarios y Empleados Publicos y sus Reformas.

e Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas
y sus reformas, Decreto NUmero 31-2002.

e Decreto 39-2022. Ley de prevencion y proteccion
contra la ciberdelincuencia

e Decreto niimero 5-2021 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, Ley para la

Contraloria General
Cuentas

Replblica de Guatemala
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ENTIDAD DOCUMENTO

Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos

Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 del
Presidente de la Republica y sus Reformas.

Presidencia de la
Replblica de Guatemala

8. NORMATIVA RELACIONADA

a. LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS Y SU REGLAMENTO, DECRETO 89-2002 DEL
CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 1 Objeto de la Ley. La presente Ley tiene por objeto crear normas y
procedimientos para transparentar el ejercicio de la administraciéon publica y
asegurar la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el
ejercicio de las funciones pUblicas estatales, con ello evitar el desvio de los
recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los Intereses del
Estado; establecer los mecanismos de control patrimonial de los funcionarios y
empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos, y prevenir el
aprovechamiento personal o cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las
personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o juridicas que
manejen, administren, custodien, recauden e inviertan fondos a valores publicos,
determinando la responsabilidad en que incurran.

b. REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS. ACUERDO GUBERNATIVO No. 96-2019 DEL PRESIDENTE DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 45. Control Interno Gubernamental. E| control interno
gubernamental es el conjunto de principios, 6rganos, normas y procedimientos
que rigen y coordinan el ejercicio de control interno gubernamental de las
entidades que establece el articulo 2 de la Ley, a través de las disposiciones que
emite la Contraloria dentro del ambito de su competencia, para la adecuada
aplicacién del Sistema de Control Interno Gubernamental, con el propoésito de
asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario de dichas entidades.

c. LEY PARA EL RECONOCIMIENTO DE LAS COMUNICACIONES Y FIRMAS
ELECTRONICAS DECRETO NO. 47-2008 DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA.
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Articulo 13. Conservacion de las comunicaciones electronicas. Cuando
cualquier norma juridica requiera que ciertos documentos, registros o
informaciones sean conservados, ese requisito quedara satisfecho mediante la
conservacion de las comunicaciones electrénicas, siempre que se cumplan las
condiciones siguientes:

a) Que la informacién que contengan sea accesible para su posterior consulta;

b) Que la comunicacion electrénica sea conservada en el formato en que se haya
generado, enviado o recibido o con algin formato que permita demostrar que
reproduce con exactitud la informacion generada, enviada o recibida; vy,

c) Que se conserve, de haber-alguna, toda informacion o dato que permita
determinar el origen, el destino del mensaje, la fecha y la hora en que fue enviado
o recibido.

CONSTITUCION POLIiTICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. ARTICULO
154.- FUNCION PUBLICA; SUJECION A LA LEY.

Los funcionarios son depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su
conducta oficial, sujetos a la ley y jamas superiores a ella. Los funcionarios y
empleados publicos estan al servicio del Estado y no de partido politico alguno. La
funcién publica no es delegable, excepto en los casos sefialados por la ley, y no
podré ejercerse sin prestar previamente juramento de fidelidad a la Constitucién.

LEY DE SERVICIO CIVIL. ARTICULO 64. OBLIGACIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

Ademds de las que determinen las leyes y reglamentos, son deberes de los
servidores publicos: 1. Jurar, acatar y defender la Constitucion de la Republica. 2.
cumplir y velar porque se cumpla la presente ley y sus reglamentos. 3. Acatar las
érdenes e instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos, de conformidad
con la ley, cumpliendo y desempefiando con eficiencia las obligaciones inherentes a
sus puestos y en su caso, responder de abuso de autoridad y de la ejecucion de las
4rdenes que puedan impartir, sin que queden exentos de la responsabilidad que les
corresponde por las acciones de sus subordinados. 4. Guardar discrecion, aun
después de haber cesado en el ejercicio de sus cargos, en aquellos asuntos que por
su naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se
requiera reserva. 5. Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos
hacia el publico, los jefes, compafieros y subalternos, cuidar de su apariencia.

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA Y OBJETIVO FUNDAMENTAL.

La Contraloria General de Cuentas es una institucién publica, teécnica vy
descentralizada. De conformidad con esta Ley, goza de independencia funcional,
técnica, presupuestaria, financiera y administrativa, con capacidad para establecer
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delegaciones en cualquier lugar de la Republica. La Contraloria General de Cuentas
es el ente técnico rector de la fiscalizacion y el control gubernamental, y tiene como
objetivo fundamental dirigir y ejecutar con eficiencia, oportunidad, diligencia y
eficacia las acciones de control externo y financiero gubernamental, asi como velar
por la transparencia de la gestion de las entidades del Estado o que manejen fondos
publicos, la promocién de valores éticos y la responsabilidad de los funcionarios y
servidores publicos, el control y aseguramiento de la calidad del gasto publico y la
probidad en la administraciéon publica.

ARTICULO 3. OBJETIVOS.

La Contraloria General de Cuentas, a través del control gubernamental, y dentro de
su campo de competencia, tiene los objetivos siguientes: a) Determinar si la gestion
institucional de los entes o personas a que se refiere el articulo anterior, se realiza
bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia, economia y equidad;

b) Apoyar el disefio e implantacién de mecanismos de participacién ciudadana para
el fortalecimiento de la transparencia, probidad y credibilidad de la gestion publlca
y del proceso de rendiciéon de cuentas, como medios de lucha contra la corrupcion,

el peculado, el tréfico de influencias, la malversacién de fondos y el desvio de
recursos; c) Promover y vigilar la responsabilidad de los servidores publicos para
que puedan rendir cuentas pUblicamente, de manera amplia y oportuna, tanto de la
regularidad en el manejo de los bienes y recursos, como de los resultados
cualitativos y cuantitativos obtenidos en su gestion; d) Promover el intercambio de
informa

g. LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS.

ARTICULO 1. Objeto de la ley.

La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar
el ejercicio de la administracién plblica y asegurar la observancia estricta de los
preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas
estatales; evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en
perjuicio de los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control
patrimonial de los funcionarios vy empleados plblicos durante el ejercicio de sus
cargos; y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de
enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas
individuales o juridicas que manejen, administren, custodien, recauden e inviertan
fondos a valores publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

ARTICULO 6. Principios de probidad.

Son principios de probidad los siguientes. a) El cumplimiento estricto de los
preceptos constitucionales y legales, b) El ejercicio de la funcion administrativa con
transparencia, c) La preeminencia del interés publico sobre el privado; d) La
prudencia en la administracién de los recursos de las entidades del Estado, y demas
entidades descentralizadas y auténomas del mismo. e) La promocion e
implementacion de programas de capacitacion y la difusion de valores, imparcialidad
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y transparencia de la gestion administrativa; f) Publicitar las acciones para generar
un efecto multiplicador que conlleva a la adquisicién de valores éticos por parte de
la ciudadania, g) El apoyo a la labor de deteccién de los casos de corrupcion a traves
de la implementacién de los mecanismos que conlleven a su denuncia; h) La
actuacion con honestidad y lealtad en el ejercicio del cargo o empleo o prestacion
de un servicio; i).

h. REGLAMENTO DE LA LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS.

ARTICULO 22. Responsabilidad Administrativa.

Al servidor publico que administré o no fondos publicos en el ejercicio de sus
funciones, que se le pruebe debidamente que incurrio en la Responsabilidad
Administrativa que se encuentra regulada en el articulo 8 de la Ley, sera sancionado
conforme la ley de la materia.

ARTICULO 23. Responsabilidad Civil.

Al servidor publico que administre o no fondos publicos en el ejercicio de sus
funciones, que incurra en la Responsabilidad Civil que se encuentra regulada en el
articulo 9 de la Ley, se le iniclara juicio civil en su contra ante el érgano jurisdiccional
correspondiente, adjuntando las pruebas respectivas.

ARTICULO 24. Responsabilidad Penal.

Al servidor publico que administre o no fondos publicos en el ejercicio de sus
funciones, que incurra en la Responsabilidad Penal que se encuentra regulada en el
articulo 10 de la Ley, serd objeto de denuncia ante el Ministerio Plblico para la
investigacién e instauracién del Juicio Penal ante el 6rgano jurisdiccional que
corresponda, presentando las pruebas pertinentes.

i. REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS.

ARTICULO 43. PRINCIPIOS.

Los principios que rigen al control gubernamental y al sistema de auditoria
gubernamental son la eficacia, eficiencia, economia, transparencia, integridad,
objetividad, oportunidad, precision, contradiccion y prontitud, asi como los atinentes
a la funcién de todo auditor. Las infracciones a estos principios por parte de los
auditores que realicen el control interno gubernamental o el control externo
gubernamental, se encuentran sujetos a la imposicion de sanciones por su
inobservancia en el desempefio de la funcién de auditoria, sin perjuicio de las demas
responsabilidades que puedan derivarse. La determinacion de las infracciones
anteriores, para el caso de los auditores de las unidades de auditoria interna de las
entidades comprendidas en el articulo 2 de la ley, corresponde determinarlas a la
Contraloria al momento de realizar su funcién fiscalizadora. Para el caso de los
auditores gubernamentales corresponde a la Inspeccién General de la Contraloria, la
determinacion de estas
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ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL.

El control interno gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de control interno y externo
gubernamental de las entidades que establece el articulo 2 de la Ley, a través de las
disposiciones que emita la Contraloria dentro del ambito de su competencia, para la
adecuada aplicacion del Sistema de Control Interno Gubernamental, con el propoésito
de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la ejecucién del presupuesto de
ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario de dichas entidades.

j. ACUERDO GUBERNATIVO No. 100-2020 Y SUS REFORMAS.
ARTICULO 1. Creacién

Se crea, en forma temporal, la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,
en adelante denominada "COPADEH" o "la Comisién" como dependencia de la Presidencia
de la RepUblica.

ARTICULO 2. Objeto

“La Comisién tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas dependencias del
Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva
vigencia y proteccion de los derechos humanos, y el cumplimiento a los compromisos
gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz”,

9. OBJETIVOS

9.1 OBJETIVO GENERAL
Establecer las normas de la Seccion de Informatica, con la finalidad de regular y
agilizar los procesos que se realizan, asi como también ofrecer un instrumento de

control interno que facilite la verificacion de los procedimientos para el cumplimiento
de las funciones.

9.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Establecer los procesos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de
llevarlas a cabo.

b) Sistematizar los procesos establecidos en la Seccion de Informatica.

c) Servir de herramienta de consulta y retroalimentacién al personal de
Informatica.

d) Facilitar la comprension de las actividades y procedimientos para evitar la
duplicidad y traslape de funciones.
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10.

i1.

12.

GENERALIDADES

El Manual brinda una descripcién de las normas, procesos y procedimientos de la
Seccién de informaética; se integra de una parte narrativa, matriz y flujograma de
procedimientos, para facilitar su comprension.

Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente
Manual, se aplican a los usuarios internos y servicios que conforman los recursos
tecnoldgicos de la COPADEH.

Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracién, revisién y autorizacién; y que posteriormente sea socializado al
interior de la Institucion. Esto permitird al personal enterarse y empoderarse de
sus responsabilidades como parte activa del proceso.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de
Informética, el Departamento Administrativo y la Direccién Administrativa
Financiera que en él intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente; y
con la aprobacién del Director Ejecutivo de la COPADEH, entrara en vigencia.

El Manual serd revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi
lo aconsejen o justifiquen.

Para facilitar su actualizacién las paginas del Manual seran intercambiables.

Se distinguirdn dos opciones modificaciéon y revision de acuerdo con lo que
establece la Guia para la Estandarizacion de Manuales de Normas vy
Procedimientos y otros instrumentos Normativos Internos.

Las modificaciones podrén ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad de
Planificacién o las dependencias involucradas en los procedimientos razonando
y justificando sus causas lo que serd evaluado para ver su viabilidad.

Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccién Ejecutiva mediante
Acuerdo Interno.

ALCANCE O AREAS DE APLICACION
a. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en

el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos de Informatica.
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b. El Manual también es aplicable a los Servidores Plblicos y funcionarios de la
COPADEH en su sede central, Anexos y Sedes Regionales, cuando se trate de
servicios informaticos.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en la Legislacion que norma el
quehacer institucional, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o
enmienda en el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

13.1 SOPORTE TECNICO:

Cuando se reporte un problema a la Seccién de Informética, el usuario debera descargar
la hoja de trabajo desde el portal interno y completar la seccién en la que se describe el
problema, se asignara a un Analista de Informatica, quien realizard una visita fisica al
drea correspondiente, durante la visita, el Analista completard la hoja de trabajo
indicando la solucién aplicada. Al finalizar el servicio, tanto el usuario como el Analista
deberan firmar y sellar la hoja como comprobante de que el servicio fue realizado

satisfactoriamente.
De los aspectos especificos relacionados pueden citarse:

a. Cableado Estructurado

b. Instalacién/configuracién de equipo de computo y periféricos
c. Instalacién/configuracion de software

d. Respaldo de informacion y cambio de equipo

e. Otras actividades de apoyo que sean concernientes a la Seccién de Informatica.

13.2 MANTENIMIENTO (PREDICTIVO, PREVENTIVO Y CORRECTIVO):

a. Los mantenimientos serdn realizados bajo calendarizaciones previamente
establecidas.

b. Es responsabilidad del Analista encargado, validar el funcionamiento del equipo
previo y posterior al mantenimiento.

c. La Seccién de Informatica no realizara mantenimientos preventivos a equipos
ajenos a la Institucion. '

d. Todo trabajo de mantenimiento predictivo deberd registrarse mediante ficha de
diagnostico (anexo 1).

e. Todo mantenimiento que requiera realizarse fuera de las instalaciones de la
COPADEH, la logistica del traslado del personal y lo necesario para llevar a cabo
la actividad se llevard a cabo en coordinacién con Servicios Generales segln
disponibilidad de recursos.

f. De requerirse viaticos estos deben ser tramitados conforme a la normativa vigente

respectiva.
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13.3 EMISION DE REPORTES Y DICTAMENES

Solicitud de dictAmenes y reportes:

a. Serdn exclusivamente para tramites administrativos y debera realizarse mediante
oficio debidamente justificado y dirigido al Encargado de Informatica.

b. El tiempo de entrega serd de hasta cinco dias habiles a partir de la fecha de
solicitud, esto dependera de volumen de equipo a dictaminar.

c. Los dictdmenes estardn exclusivamente relacionados con equipos de computo
pertenecientes a la institucion.

d. La emisidn de todos los dictdmenes e informes debera contar con el Visto Bueno
del Encargado de Informatica.

13.4 HABILITACION DE USUARIOS DE LA RED INTERNA.

Creacion y cancelacion de cuentas institucionales:

Los servicios de red (correos electrénicos, usuarios de red, y usuarios necesarios para
las funciones que se le asignen) se gestionaran de la siguiente manera:

1. Solicitud por Recursos Humanos: El departamento de Recursos Humanos
deberd emitir un oficio dirigido al Encargado de la Secciéon de Informatica,
justificando la solicitud de creacién o cancelacién de la cuenta institucional y/o el
acceso a los servicios de red asignados.

2. Revisién y Administracién: El Encargado de la Seccién de Informatica revisara
la solicitud, procederd y/o delegara el proceso de creacién o cancelacion de los
servicios institucionales segun corresponda.

13.5 REALIZACION DEL RESPALDO DE INFORMACION DE USUARIOS:

El respaldo de informacién es una copia segura de los archivos institucionales, creada
para proteger datos importantes ante fallos o pérdida de informacion. Este proceso
permite a cada usuario mantener sus archivos organizados y actualizados tanto en su
equipo como en la nube, ademés de respaldarse automaticamente en el servidor local.
Los usuarios deben seguir los pasos para almacenar sus archivos correctamente y llevar
un control en la bitécora, facilitando la recuperacion.

Pasos de Respaldo de Informacioén:

1. Ubicacién y Organizacion de Archivos:

o Los usuarios deben guardar sus archivos en las carpetas especificas de su
equipo ("Documentos", "Escritorio”, "Imagenes", "Videos") y realizar una
copia en la nube institucional (Google Drive y/o OneDrive) para tener una
contingencia. ante fallos.
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Bitacora de Informacion:

o Cada usuario es responsable de llevar una bitacora con fechas y
descripciones de los archivos almacenados en la nube institucional. Esta
bitdcora es necesaria para mantener control sobre la informacién
respaldada.

Creacion de Carpeta Restringida en el Servidor:

o La Seccion de Informatica crearda una carpeta segura y de acceso
restringido en el servidor de datos para el respaldo de cada usuario,
organizado por dependencia.

Copia Automatica y Frecuencia de Respaldo:

o Los respaldos se realizardn automaticamente con copias diferenciales
semanales y copias completas cuatrimestrales, asegurando que la
informacion esté actualizada sin sobrecargar el almacenamiento.

Mantenimiento de Archivos en la Nube:

o Se recomienda a los usuarios limpiar y depurar archivos en la nube

periddicamente para no saturar su espacio disponible (30 GB por usuario).
Proceso en Caso de Rotacion o Retiro del Personal:

o Para realizar respaldos en caso de rotacion o retiro definitivo de un usuario,
Recursos Humanos debe notificar a esta seccion mediante oficio aprobado
por el jefe del &rea correspondiente y enviarlo a la Seccion de Informatica
para realizar las acciones pertinentes.

Recomendaciones de Seguridad:

13.6

Confidencialidad: Incluir una cldusula de confidencialidad en el contrato de los
servidores publicos que refuerce la prohibiciéon del uso indebido de informacion
institucional.

Uso Responsable de Recursos Informaticos: El uso de los recursos
informaticos, datos y sistemas de comunicacidon debe ser exclusivamente para
cumplir con las funciones operativas asignadas. Todo el personal debe saber que
no tiene el derecho de confidencialidad en el uso de los recursos de la institucion.

REALIZACION DE COPIAS DE SEGURIDAD DE BASE DE DATOS DE LA

PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

Mensualmente, el administrador del servicio de almacenamiento accedera con su
usuario autorizado para realizar una copia de seguridad en el servidor local. Este
respaldo se registrard en la Hoja de Bitacora de Respaldo de Informacion para
asegurar un control adecuado y trazabilidad del resguardo.

13.7 ADMINISTRACION DE LAS CONTRASENAS DE USUARIOS:
La Seccién de Informatica gestionara el control de usuarios activos siguiendo estas
directrices:
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Cambio de Contrasefia Inicial: Cada usuario deberd cambiar su contrasefia inicial al
primer inicio de sesién, asegurando que la nueva contrasefia cumpla con las
siguientes recomendaciones: Deben tener al menos 8 caracteres, incluir
mayusculas, minusculas,” numeros y simbolos, evitar datos personales, no
reutilizarse y, cuando sea posible, usarse junto con autenticacién en dos pasos
(2FA).

Recuperacién de Contraseiia: Si un usuario extravia su contrasefia, debera solicitar el
restablecimiento mediante identificacion y firma en una hoja de servicio técnico, o
bien por medio de correo electrénico del jefe inmediato, tras lo cual se le asignara
una contrasefia temporal, y/o realizar procedimiento mediante sistema de ticket.

Actualizacion regular de contraseias: Las contrasefias deben actualizarse cada 60
dias. Los usuarios pueden cambiarlas antes de este plazo si lo consideran necesario.

13.8 USO DE CONTRASENAS:

Cada usuario es responsable de seguir las politicas de seguridad de los sistemas a los que
accede. Esto incluye mantener sus contrasefias en total confidencialidad, sin compartirlas
bajo ninguna circunstancia. Si se detecta que un usuario ha prestado o publicado su
cuenta, se le revocara el acceso y podra enfrentar sanciones segun las normas vigentes.

Ademas, los usuarios solo deben utilizar sus cuentas para las funciones autorizadas de
su trabajo.

Para proteger las contrasefias, se recomienda no guardarlias en papel, al menos que se
almacenen de forma segura. También deben cambiarse de inmediato si existe alguna
sospecha de que han sido vistas por otros. Las contrasefias deben renovarse cada 60
dias, sin reutilizar contrasefias anteriores, y deben cambiarse en la primera conexioén al
sistema.

13.9 EQUIPO DESATENDIDO POR EL USUARIO:

Los usuarios deben evitar dejar equipos de computo desatendidos mientras estén con
sesion abierta. Para ello:

a. Terminen sus sesiones activas o bloqueen el equipo al ausentarse.
b. Cierren todas las aplicaciones antes de apagar el equipo.

Los equipos y periféricos deben encenderse solo cuando se van a usar, y ser apagados al
finalizar la jornada, excepto los servidores. Esto ayuda a proteger los recursos, prevenir
pérdidas de informacion y evitar dafios al equipo."

13.10 CONTRASENAS SEGURAS:

La Seccion de Informatica recomienda el uso de contrasefias seguras para proteger mejor
el acceso a los sistemas. Siga estas pautas al crear su contrasefia:
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a. Debe tener al menos 8 caracteres.

b. Evite datos faciles de adivinar, como nombres de familiares, fechas especiales o
nUmeros telefénicos.

c. Incluya letras mayUsculas y minusculas.

d. Agregue al menos un nimero (ej.: 2, 5, 9).

e. Use también caracteres especiales (ej.: #, %, &7?).

13.11 SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO:

El personal autorizado para acceder al correo electronico de la COPADEH debe cumplir
con las siguientes pautas:

a. Responsabilidad: Todo mensaje enviado es responsabilidad del usuario y debe
alinearse con los principios de racionalidad y respeto; el correo no debe usarse en contra
de intereses de la COPADEH o de otras instituciones.

b. Uso Exclusivo Laboral: Utilice el correo solo para actividades relacionadas con sus
funciones.

c. Gestion de Espacio: Cada usuario tiene un limite de espacio; revise y organice su
bandeja de entrada cada 3 meses para evitar saturacién y pérdida de mensajes
importantes.

d. Evitar Envios Masivos: Para envios masivos, coordine con la Seccién de Informatica.

e. Limite de Archivos Adjuntos: No adjunte archivos mayores de 10 MB; coordine con
Informatica para opciones de envio.

f. Seguridad: No abra archivos adjuntos ejecutables (por ejemplo, .exe); solo descargue
documentos o imagenes de origen confiable.

g. Revisiéon Frecuente: Revise su correo con regularidad y actlie de manera diligente
seglin el contenido.

13.12 SERVICIO DE INTERNET:

El acceso a Internet se otorgara exclusivamente al personal que necesite este recurso
para sus funciones. Este acceso debe usarse con responsabilidad y racionalidad. Existen
tres niveles de acceso, y cada uno requiere autorizacion del jefe de area.

Niveles de Acceso:

Basico: Acceso a sitios relacionados con tareas especificas del puesto, sin posibilidad de
descarga.
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Intermedio: Acceso a recursos adicionales aprobados, incluyendo descargas de
documentos.

Avanzado: Acceso completo para funciones de alto nivel o supervisién, con permiso para
descargar e instalar software autorizado.

Normas Generales para Usuarios con Acceso a Internet:

a. Uso Exclusivo para Funciones Laborales: No utilice Internet para fines personales
ni descargue contenido ofensivo, ilegal, o inapropiado, como pornografia, imagenes
racistas o juegos.

b. Prohibicién de Divulgaciéon de Informacién Critica: No envie ni suba informacion
confidencial de la institucién sin autorizacion previa; tampoco utilice el acceso de otro
usuario.

c. Descarga de Software Restringida: La descarga e instalacion de software requiere
aprobacién de la Seccién de Informética y el jefe inmediato, y debe estar relacionada con
funciones laborales.

d. Precaucion en Descargas: Al descargar informacion, tome precauciones para evitar
virus informaticos.

e. Prohibicién de Visitar Portales Inapropiados: Evite sitios web que atenten contra
la moral o afecten a terceros.

f. Ingreso no Autorizado (Hackeo): Intentar acceder de manera no autorizada a
sistemas o equipos es falta grave y serd sancionado segulin las normativas vigentes.

g. Evite Sitios que Amenacen la Seguridad Informatica: No visite portales que
proporcionen herramientas para alterar o vulnerar la seguridad de los sistemas.

NOTA: Con el objetivo de garantizar la seguridad y el correcto funcionamiento de los
sistemas y redes de la institucion, queda terminantemente prohibido realizar las
siguientes acciones en los equipos de computo:

1. Modificacién de configuraciones relacionadas con direcciones IP, mascaras de
subred o cualquier otro pardmetro de red, incluyendo, pero no limitado a redes
privadas virtuales (VPN).

2. Configuraciéon de accesos remotos hacia dispositivos o servidores externos a la

institucion.
3. Alteraciéon de programas previamente autorizados, ya sean de uso interno o
externo.
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13.13 FILTRADO DE NAVEGACION:

Normas para el Acceso y Uso del Servicio de Internet

Politica de Uso: El uso de Internet estd regulado por la Politica de Serviclo de Internet
de la institucion.

Responsabilidad de la Secciéon de Informatica: Informatica gestiona el hardware
y software necesario para reducir riesgos de seguridad.

Filtrado de Contenido:

Seguridad: Se bloquean categorias de alto riesgo, como redes P2P, sitios maliciosos,
y software ilegal.

Cumplimiento: Se filtran sitios contrarios a la politica de uso (chats, redes sociales,
juegos, apuestas, contenido adulto y violencia).

Calidad de Servicio: Se limitan sitios que consumen ancho de banda de forma
excesiva (streaming y audio en linea).

Perfiles de Acceso Adicionales:

Perfil Limitado: Acceso exclusivo a sitios necesarios como los del gobierno (SAT,
MINFIN, Guatecompras).

Perfil con Acceso Ampliado: Permite acceso a streaming y redes sociales si no
presentan riesgos de seguridad, esto seglin corresponda con las actividades de la
dependencia.

Administracion de Excepciones: La Seccion de Informatica administra listas de
sitios permitidos o bloqueados, segun las solicitudes de los encargados de area por
medio de oficio a la seccion de informatica debidamente justificado, el cual sera
analizado en el area correspondiente.

Nota: Estos filtros no eximen de sanciones a quienes incumplan la Politica de Servicio
de Internet u otras normativas.

13.14 PROTECCION FISICA Y UBICACION DE LOS EQUIPOS
Recomendaciones para el Area de Informéatica

Acceso y Control: Las puertas de los centros de datos deben ser de vidrio transparente
para facilitar la supervisién de recursos,

Restriccion y Mantenimiento:

e Acceso restringido para personal autorizado.
e Limpieza semanal para mantener el area libre de polvo.
e FElectricidad segura y sin instalaciones defectuosas.
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e Extintores de incendio adecuados (minimo dos).
Protectores y reguladores de voltaje, y respaldo de energia redundante.
Dos aires acondicionados manteniendo una temperatura de 19°C y con 2
mantenimientos al afio para su Optimo funcionamiento, con bitacoras
proporcionadas por el proveedor del servicio.

e Cumplimiento de estandares para la proteccion de servidores y equipos de
telecomunicaciones.

Inventarios y Asignacion de Activos:
La seccién de inventarios asignard los activos informaticos bajo resguardo y firma del
usuario, quien sera responsable de su ubicacion y cuidado.

Restricciones para los Usuarios:

- No mover, instalar, desinstalar, ni manipular equipos sin autorizacién de la seccion
de Informaética. Para todo cambio, solicite con al menos dos dias de anticipacién,
por medio de oficio o correo dirigido a la seccién de informatica.

- Mantener el equipo en un lugar limpio, seco, sin objetos ni papeles sobre el CPU
y sin botellas cercanas para evitar derrames.

- Cables de conexidn deben estar libres de obstrucciones; si es necesario, solicitar
reubicacion, dirigirse al personal de servicios generales.

- Para cambios de ubicaciéon de equipos, notifique a la seccién de Informatica con
tres dias de anticipacion por medio de oficio con visto bueno de jefe inmediato.

Prohibiciones:

- Estd estrictamente prohibido que los usuarios o personal de cualquier dependencia
abran o manipulen el interior de los equipos.

13.15 COMPRA DE EQUIPOS INFORMATICOS POR OTRAS DEPENDENCIAS

Si una dependencia desea adquirir equipos informaticos de forma independiente, debe
enviar un oficio de solicitud a la seccién de Informatica, esto permite que se analicen las
necesidades de la dependencia y recomienden el equipo mas adecuado en funcion de
Funcién especifica y tipo de uso del equipo, Estdndares de compatibilidad con el sistema
de la institucién, Garantias de calidad y soporte técnico requeridos.

Nota: Este proceso asegura que todas las compras de equipo informatico en la institucion
sean consistentes con las necesidades técnicas y presupuestarias, optimizando la
inversion publica y minimizando riesgos de incompatibilidad o fallas.

14. RESPONSABILIDADES

Adicionalmente a las funciones establecidas en el Manual de Descripcion de Puestos y
Funciones para cada puesto de trabajo, se tienen las siguientes responsabilidades en las
intervenciones de los procedimientos de la Seccién de Informatica:
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Jefe Administrativo(a): Proveer materiales, herramientas y apoyo logistico,
requerido por la Seccion de Informatica.

Encargado de Informatica: Realizar revisiones periddicas para asegurar que los
Analistas de Informatica mantengan los controles necesarios y desempefien sus funciones
de manera oportuna y eficaz. Asi mismo deberd trasladar a la Jefatura Administrativa
oportunamente los requerimientos de compra de los materiales, herramientas y apoyo
logistico para el desarrollo de las actividades competentes.

Analista de Informatica: Ejecutar las diferentes actividades en materia de soporte
técnico y apoyo logistico requerido por las diferentes areas que conforman la COPADEH
y/o las actividades asignadas por jefe inmediato o autoridades superiores.

PROPIETARIOS DE INFORMACION Y SISTEMAS ESPECIFICOS:

Los encargados de los sistemas SIMOREG (Sistema de Monitoreo de Recomendaciones
para Guatemala) y SARTCA (Sistema de Alerta y Respuesta Temprana a los Conflictos
Agrarios) son responsables de evaluar los riesgos que enfrenta la informacién para:

e Clasificar adecuadamente la informaciéon que manejan en los sistemas.

e Definir los eventos y actividades de usuarios que deben registrarse en los
sistemas y la frecuencia de revision de los registros.

e Establecer perfiles y roles de usuario y proporcionar lineamientos para su
asignacion.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Soporte técnico

Gestién de soporte técnico personalizado

Reparacion de equipo y manejo de garantia.
Mantenimiento e instalacién de punto de red y/o teléfono.
Elaboracion de reportes, informes y dictamen técnico.
Cobertura de eventos y préstamo de equipo.

Firma de hoja de tramite de finiquito laboral.

15.1 PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO

Considera los pasos necesarios para proporcionar soporte técnico a los equipos de
coémputo de las diferentes dreas que conforman la COPADEH.
15.1. A MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Usuario Interno |Solicita via correcto electronico el servicio de
mantenimiento o informa una incidencia mediante sistema
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de tickets (https://copadeh.gob.gt/ticketcopadeh/) dandole
seguimiento mediante correo electronico.
(informatica@copadeh.gob.gt)
2. Encargado de |Recibe solicitud, determina el problema y gira instrucciones
Informatica a analista.
3. Analista de Procede a tomar el requerimiento del problema y soluciona.
Informatica
4, Analista de Si el problema es resuelto continta con el paso 6, de lo
Informatica contrario contintia con el paso 5.
5. Encargado de |Actualiza el incidente en el sistema, gestion de servicio
Informatica técnico e inicia el procedimiento de soporte técnico
personalizado. '
6. Analista de Notifica al usuario solicitante el resultado de lo actuado.
Informatica
7. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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15.1.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE
TECNICO.

15.1.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO

Usuario Interno Encargado de Informatica Analista de Informatica

INICIO

| Recibesolicitud y
determina el

problemay gira
instrucciones

k4

Procede a tomar &l
requerimiento del
problemay
soludona

=,

¢El problema

% estd resualtol,
Actualizaincicente en
Notifica a usuaric el
P resultadodelo  d—— A
actuado
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.2 PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE SOPORTE TECNICO

PERSONALIZADO.

Este procedimiento define la ruta que el analista debe de seguir de acuerdo con el

problema reportado.

15.2.A MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE SOPORTE TECNICO

PERSONALIZADO

No. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

4. Encargado de

Recibe el incidente de soporte asignado y determina el
problema.

Procede a resolver el problema reportado.

Si el problema es resuelto de forma remota, continta en el
paso 8, de lo contrario continta con el paso 4.

Se traslada al lugar para resolver el problema técnico.

5. Informatica Si se requieren repuestos o tramitar garantia, inicia el
procedimiento 15.3.1 Reparacion de Equipo y Manejo de
Garantia, caso contrario continGia paso 6.

6. Notifica al usuario el resultado del incidente, cierra y
archiva la hoja de servicio.

7. Realiza en el sistema de gestion de ticket el cierre del
incidente. ;

8. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.2.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE SOPORTE

TECNICO PERSONALIZADO.
o I TO PARA ]

GESTION DE SOPORTE TECNICO PERSONALIZADO

Encargado de Informatica

INICIO

Recibe el incidente
de soporte asignado
v determina el
praoblema

|

Procede a resolver
el problema
reportado

SEl problema
esta resuelto?

Se traslada al lugar
para resalver el
problema reportado

Si requieren repuestos
o tramitar garantfa,
inicia procedimiento
15.3.1

v
MNotifica resultado
del incidente, ciarra
v archiva hoja de
servicio

v
Realiza en el
sistema ce gestidn
de ticket, cierre del
incidente

h

( FIN DEL )
A = PROCEDIMIE NTO
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15.3 PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO Y MANEJO DE
GARANTIA.
Este procedimiento define los pasos que el analista debe de seguir para la verificacion del

estado de la garantia de los equipos de cémputo o tramite correspondiente para la

reparacion o cambio.

15.3.A MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO CON
MANEJO DE GARANTIA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Revisa el equipo para determinar la falla.
Analista de :
Informatica
2. Encargado de |Elabora e ingresa al sistema de gestion de servicio técnico
Informatica la orden de trabajo.
3. Analista de Determina la falla del equipo o dispositivo.
4, Informatica Solicita al encargado de la secciéon de informatica
verificacion de garantia del equipo o dispositivo dafiado.
5. Revisa en los registros la garantia del equipo.
6. Encargado de |Contacta a empresa responsable de la garantia del equipo.
7. Informatica Coordina con la empresa la reparacion o cambio del equipo.
8. Recibe equipo de garantia solicitada.
9. Entrega equipo reparado o entregado por garantia,
Analista de continlla paso 14, de lo contrario ir a paso 10
10. Informatica Recibe e instala el equipo o dispositivo.
i1, Solicita a Encargado de la Seccién de Informatica, cierre de
incidente en sistema de gestion de servicio técnico.
12, Encargado de |Supervisa incidente informatico.
13. Informatica Realiza cierre de incidente en sistema de gestion de
servicio técnico. _
14. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.3.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO
CON MANEJO DE GARANTIA.

15.3.B FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO
CON MANEIO DE GARANTIA

Analista de Informatica Encargado de Informatica
INICIO
Revisa el equipo Elabora e ingresa al
para detarminar la P sisterna de gestion
falla la orden de trabajo

Detenmina la falla
del equipo o -
dispositivo

v

Solicita al encargacdo

: S Revisa en los
defnformatica - registros la garantia

Al = 2B s la e
verificacion de <

de uipo
garantia del equipo del equis

!

Contacta a empresa
responsable dela
garantia del equipo

Ceordina con la
Recibe equipo de fa ampresala
parantia solicitada i reparacion o cambio

del equipo

!

Entrega equipo
reparado o
entregado por
garantia

|

Recibe e instala el
equipo o dispositivo

¥

Solicita al Encargado
cierre de incidente P& Supervisaincidente

en sistema

Realiza cierreen
sisterma

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.4 PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO SIN GARANTIA.
Este procedimiento define los pasos que el analista debe de seguir para la verificacion del

estado de la garantia de los equipos de computo o tramite correspondiente para la

reparacion o cambio.

15.4.A MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO SIN

GARANTIA.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Usuario Genera ticket donde reporta la falla.
Determinada la falla, si el equipo tiene reparacién sigue a
2. paso 3, si el equipo no tiene reparacion sigue a paso 4, si
Analista de el equipo requiere repuestos, continla a paso 5.
3. Informatica Realiza reparacion del equipo dafiado, continua a paso 6.
Indica al usuario que no tiene reparacion y debe realizar
4. el trdmite establecido por la seccion de Inventarios para
ser descargado, continla paso 6.
Encargado de Verifica si hay presupuesto para la compra de repuestos,
5 Informatica si hay presupuesto, gestiona la compra y una vez
recibidos los repuestos, regresa al paso 3.
Si no hay presupuesto, regresa al paso 4.
6. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO SIN
GARANTIA.

15.4.A MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REPARACION DE EQUIPO SIN GARANTIA

Usuario Analista de Informatica Encargado de Informatica

INICIO

| Generaticket donde |
reportatafalla

B Detenninadata falia |

>

Realiza reparacion . < ;
5 s g— C
del equipo dafiado i

l

Indica usuario no

tiene reparaciony |
deberealizarel . A

trdmite establecido

D —

ZEl equipd

requiere B
epuestos
. Verifica st hay | \
= presupuesto para @—— B |
la compra de
repuestos
D —» C
L3
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.5 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTALACION DE
PUNTO DE RED Y/O TELEFONO

Este procedimiento regula la metodologia a seguir para gestiéon de los trabajos de
mantenimiento de equipo e instalacién de puntos de red y/o teléfonos.

15.5.A. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE EQUIPO E
INSTALACION DE PUNTO DE RED Y/O TELEFONO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1, Revisa y analiza la solicitud realizada por el usuario, via
Encargado de |correo, o en el sistema de gestion de servicio técnico.

2. Informatica Asigna Analista para atender solicitud de mantenimiento o
instalacion de punto de red y/o teléfono.

3. Realiza mantenimiento o instalacion de punto de red y/o

Analista de teléfono.
4, Informatica Verifica conectividad del punto instalado.
5. Llena la solicitud de mantenimiento de equipo (anexo 6).

6. Usuario Interno |Firma y sella la solicitud de mantenimiento de equipo, de
conformidad del trabajo realizado.

7. : Adjunta documentacién de respaldo y archiva hoja de
Analista de servicio, cierra incidente en sistema de gestion de servicio
Informatica técnico.

8. Informa a Encargado de Informatica y cierra solicitud de

incidente en sistema de gestién de servicio técnico.

9. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.5.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO E
INSTALACION DE PUNTO DE RED Y/O TELEFONO.

i5.5.6 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO E INSTALACION DE PUNTO
DE RED Y/O TELEFONO

Encargado de Informatica Analista de Informatica Usuario

INICIO

Revisay analiza la
solidtud enel
sistena de gestidn
desenddio téenico

v

Realiza
Asigna analista para .| mantenimiento o
atender solicitud ¥ instalacldn de punto
dered
Verifica

conectividad del
punto instalado

|

Uena hoja de
soparte técnico que

describe el
incidente
Firmavysellalahoja
.| desoporte técnico
que describe el
trabajo realizado
Adjunta

documentacion de
respaldo y archiva
hoja de servicio,

r S

informay clerra
salicitud da incidente
en sistama de ge
de servicio l&

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO

Este procedimiento establece la guia para la planificacion del mantenimiento de los
equipos de computo de la COPADEH.

15.6.A MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
EQUIPO.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
i. Encargado de |Elabora la calendarizacion que sera utilizada para la
Informatica realizacion de mantenimientos de eguipos.
2. Jefe Valida y da el visto bueno a la calendarizacion de

Administrativo |mantenimientos de equipo, realiza oficio circular para todas
las dependencias de la COPADEH.

3. Ejecuta el Mantenimiento del equipo de acuerdo con la
calendarizacion de mantenimientos.

Analista de

4. S Revisa el correcto funcionamiento del equipo posterior a
Informatica o £
finalizar con el mantenimiento.

5. Elabora hoja de servicio

6. Usuario Firma de conformidad la hoja de servicio.

7. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DE EQUIPO.

15.6.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO
Encargado de Informatica Jefe Administrativo Usuario
Elabarala
calendarizacion de
mantenimientos de
equipas
validayda Vo.Bo. a
. calendarizacidn de
¥ mantenimientos de
equipo
Ejecuta el
mantenimiento del
equipo de acuerdo a
la calendarizacion
Revisael correcto
funcionamiento del
equipo
Elabora hoja de
servicio
Firma de
P conformidad la hoja
desenido
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.6 PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DICTAMEN TECNICO

Este procedimiento establece los pasos necesarios para la emision de reportes, informes
o dictamen técnico ya con los plazos establecidos (5 dias hébiles) a partir de la fecha de

solicitud.

15.6.A MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DICTAMEN TECNICO.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Recibe y verifica el oficio de solicitud del interesado.
2. Analistas o Emite dictamen técnico segln solicitud, de requerir
encargado de aprobacién, sigue paso 3, sino requiere aprobacion sigue a
Informatica paso 4.
3. Encargado de Aprueba solicitud y traslada para firma.
Informatica / Jefe
Administrativo
4, Encargado de Firma y entrega reporte, informe o dictamen técnico a
Informatica solicitante en plazo establecido.
5. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.6.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DICTAMEN
TECNICO.

DICTAMEN TECNICO

Encargado de Informatica

INICIO

Jefe Administrativo

Recibey verifica el
oficio de solicitud

! l

Emite dictamen
técnico segin
solicitud,

{Requiere
aprobacién

Aprueba solicitud y
- traslada a
Infarmitica

Firmay entrega

i reporte, informe o
A B P -

dictamen técnicoa
solicitante

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.7 PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE EVENTOS Y PRESTAMO DE EQUIPO.

Este procedimiento establece la reserva y calendario para solicitar acompafiamiento en
actividades internas o externas de COPADEH, asi como para el préstamo de equipo.

Las solicitudes deben realizarse con al menos 48 horas de anticipacion, por oficio o correo
electrénico dirigido al personal de la seccion de informatica.

15.7.A MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE EVENTOS Y
PRESTAMO DE EQUIPO.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Encargado de
Informatica

Recibe y verifica solicitud realizada por el usuario interno
mediante oficio o sistema de gestion de servicio técnico, y
realizard el Vale de Préstamo de equipo (ver anexo 4).

Analiza si el evento se llevara a cabo dentro de las
instalaciones de la COPADEH o en una localidad externa,
verifica disponibilidad de equipo, si hay disponibilidad
contintia paso 3, de no haber disponibilidad continla a
paso 6.

Analista de

4, informatica

Prepara equipo a utilizar de acuerdo con lo solicitado y
realiza las pruebas correspondientes para garantizar el
buen funcionamiento del equipo

Notifica al solicitante el apoyo técnico requerido.

Posterior al evento verifica el estado del equipo recibido y

paso 7.

procede a anular el vale de préstamo de equipo. Sigue

archiva oficio o correo de solicitud.

Informa que no se cuenta con disponibilidad de equipo, y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

HUMANOS
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15.7.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA COBERTURA DE EVENTOS Y
PRESTAMO DE EQUIPO.

[15.7.B F
EVENTOS Y PRESTAMO DE EQUIPO
Encargado de Informatica Analista de Informatica
v
Recibe y verifica
solicitud mediante
oficio o Sistema
OsTicket
Y
Analiza el eventa
verifica
disponibilidad de
equipo
dHay
dispanibilidad A
eaquipo?
5l
Prepara equipo a
P utilizar de acuerdo a
la sclicitado
Motifica al
salidtante el apoyo
téonico requerido
Posterior al evento
B -al———— wverifica el estado
del equipo recibido
; Informa que no se
) cuenta con
G disponibilidad de
eguipo
FIN DEL
o ettt
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15.8 PROCEDIMIENTO PARA FIRMA DE HOJA DE TRAMITE DE FINIQUITO
LABORAL

Este procedimiento establece los pasos que deben considerarse para emision de Finiquito
Laboral por las bajas de personal y cambios de puesto de las diferentes areas que
conforman la COPADEH. Si el usuario es de Sedes Regionales, la persona que entrega el cargo
deberé entregar un oficio de recepcién junto con los equipos e informacién correspondiente de la

sede.

15.8.A MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA FIRMA DE HOJA DE TRAMITE DE
FINIQUITO LABORAL.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INFORMATICOS DENTRO
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS
HUMANOS

1. Envia oficio al Encargado de Informatica solicitando
Departamento de cancelaci_c’)n de servicios y accesos del usuario para tramite
Hetteos de finiquito.
Humanos
2. Encargado de Recibe el oficio, delega al Analista de Informética para
Informatica respaldar la informacién y proceder a la inhabilitacién de
usuario.
3. Analista de Respalda la informacién en el servidor local, deshabilita el
Informatica correo institucional y bloquea el equipo, dejando registro
(anexo 5).
4, Encargado de Inhabilita al usuario en Active Director y, confirma el cierre
Informatica de acceso v firma el finiquito.
5. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.8.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA FIRMA DE HOJA DE TRAMITE
DE FINIQUITO LABORAL.

15.8.B FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA FIRMA DE HOJA DE TRAMITE DE
FINIQUITO LABORAL

Departamento de Analista de
B Encargado de Informatica

Recursos Humanos Informatica
INICIO
"4
Erviz oficio 2
infarmatica,
solicitardoe cancelacian
da servicios
Respalda
informacion,

=
¥ deshabilita correoy

bloquea equipo

Inhabilita al usuario,
confirma el cierre :
de acceso y firma

finiquito

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2025/MNP Y REGLAMENTOS ULTIMA ACTUALIZACION: JUNIO 2025 Pégina 42 de 48
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INFORMATICOS DENTRO VERSION 2 DEL ORIGINAL

DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS

HUMANOS




.
Fahat | Comision Presidencial
* ! PorlaPazylos

o -1 | Derechos Humanos
Arent

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INFORMATICOS
DENTRO DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

16. ANEXOS
Anexo 1

Fecha Elaboracion:

SOLICITUD SOPORTE TECNICO
FORMA-INFOR-01-SERTEC

/ /. INFOR-SERTEC

FORMULARIO SOLICITUD DE SERVICIO TECNICO

No. Correlativo:,

Informacton Personal

Usuario:

Correo Electrénico:

Tipo de solicitud de Serviclo Téenico

Red
Software
Hardware
Impresora

Otros (Especifique)

Comentarios:

00000

Ubicacién

Sede Regional
Oficina Central

D Nombre de la Sede:

D Ubicacién Sede Central:

Tecnico Responsable:

Nombre

Frma

Usuario Responsable

Nombre

Arma

Vo.Bo.

HUMANOS

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2025/MNP Y REGLAMENTOS
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INFORMATICOS DENTRO
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS

VERSION 2 DEL ORIGINAL

ULTIMA ACTUALIZACION: JUNIO 2025

Pdagina 43 de 48

¢




20% | compenpresencal MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INFORMATICOS DEUSO
“YB}° porlapazylos DENTRO DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS NTERNG
oSy | Derechos Humanos DERECHOS HUMANOS
Anexo 2
INVINTARK: DE [OLFQ
FORRA-IFCRA-YTIC
Tecm Fiaberacian: ’ 3 INTDE-IWTTC
P Corataza
INVENTARIO DE EQUIFO
Usuario Direccion [P Nombre del Equipo
Monitar
Marca Serie calar Tamano Tipo LCD [/ CRT
Computadara
Procesador / £ &
S5i Di=
stemn Miermoria RAM color Marca Serie co Duro
Tedsdo Mouze
Marca Serie Tipo: Usbf P=2 Marca Serie Tipa: Ush/ Ps2
Multimedin ; D=partamento / Unided { Direccidn
CD Rom DVD Rom No tiene / No sirve | Combo DVD / CD
I
Estado del Equipo
Bueno Regular Malo
Fecha de
Mzntenimi MAC Adres=z
Obsenmciones
LICENCIAMIENTO
Antivirus: 5/ KO Fechn de Caducidad
Office 5l f KO Versian Fecha de Caducidad |
Otros Espeafigue:
Analats Fespomabia:
oo
Firmns
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Anexo 3
SOLICITUD DE RESPALDO DE INFORMACION
FORMA-INFOR-03-RESPALDO DE INFORMACION
Facha Elzboracicn: / / INFOR-RESPINF
No. Correlativo:

En la presente fecha la Unidad de Informatica, hace constar que se realizo una

copla de respaldo a:

Direcclon / Unidad:

Analista Encargado:

Firma de Analista Encargado:

Documentos: USB Drive:
Detalle del Respaldo:
Escritorio: correo: Otros
Fecha y Hora de Iniclo de Tamano
creaclon del Respaldo dal
Fecha y Hora de Finalizaclon de
Respaldo

creacton del Respaldo

El usuarlo firma la presente, al verificar y estar totalmente de acuerdo con el Respaldo de Informaclon realizado.
La Unidad de Informatica no se hace responsable por reclamos posterlores a la flrma de |a presente boleta.

Firma Usuario:

Nombre del Usuaria:

Impartante: Despuds e restalrado &l equipo, el Respakdo sefd bovraco awante 105 10 s caendario postenioves 3 1a reallzackon ael mismo:
povio tanta, I3 secdon de InformdIica no se hace responsatve pov 13 inform acion, una ver transcurido este tlempo

| Observaclones que ayuden a mejorar nuestro sarviclo
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Anexo 4
SOUTTUD PRESTAMO DE EQUIFO
FORMA-INFOR-03-PRESTANMO
Fecha Biaboraciin: ! / [NFOR-FRESTANO
Fio. Corelativo;
Nombre: Facha de Solichud:
Unidad'Dlreccitn: Nombre Aciivlcad:
Cargo: Lugar al qua =2 dinge:
. ARTICULOS REQUERIDOS:
Ho. Arficulo Marca Modelo Mo. Inventarlo Color
1
2
3
4
3
-]
7
3
9
10
Estato del arflculo qus se esta antragando al sollcitante: Ooservaciones:
No. Excalente Bueno Requiar Rayanas [Manchas |Abolladurad Otros
1
2
3
]
35
G
7
8
9
10
Accesorios:
Cargadar e’ Cable de coments: Microfenos: G
Maletin: . Canle USH {Imaresara) L Catble HDMI L
Balerla: Mangjagar da diapesiivas & Regleta: o)
Obasrvaclonss:
Nata: Me compromelo a davolver los artlculos scicltados 2n el lempd Inolcada, en caso de pardida iolal o parcla,

E2gulr Ias nomas estipuladas por 1a Contraloria General de Cu2nias para la reposkeldn g2 los mismos.

Solleianta:

Facha de recibio:

PARA USO DE INFORMATICA,

Entragado por

Rechldo por

Nombre y Firma

Nombez y Firma

Facha de Galka: |

Facha de Entrada:

Vo.Bo.
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Anexo 5
SOLICITUD MANTENIMIENTO DE EQUIPO
FORMA-INFOR-05-MANTEN
Fecha Elaberaclén: /. / INFOR-MANTEN
No. Correlativo:
Nombre: Fecha:
Unidad/Direccion:
Cargo:
DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO:
ACTIVIDAD
No, MANTENIMIENTO PREVENTIVO HARDWARE No, MANTENIMIENTO PREVENTIVO SOF TWARE
1|RECEPCION DEL EQUIPO (REVISION FISICA) 9] 1|RECEPCION DEL EQUIPO (REVISION FISICA) O
2|RESPALDO DE INFORMACION 0 2|RESPALDO DE INFORMACION 0
f 3|SOPLETEAR LAPC 0 3|RESPALDAR LOS DRIVER'S O
: 4|SOPLETEAR LA FUENTE DE PODER 8] 4|CHECKDISK 0
: 5|LIMPIAR EL GABINETE DE LA PC o] 5[CREAR PUNTO DE RESTAURACION INICIAL O
‘ 6|SOPLETEAR EL TECLADO Y MOUSE 9] 6|DESCARGAR ACTUALIZACIONES DE WINDOWS [e]
‘\ 7|LIMPIAR EL TECLADO Y MOUSE 2 7|ACTUALIZACION ANTIVIRUS (@]
| 8|LIMPIAR LA PANTALLA DEL MONITOR 8] 8|ELIMINAR ARCHIVOS TEMPORALES 2
j_ 9|LIMPIAR MONITOR 0 9|ANALIZAR EL SISTEMA CONTRA MALWARE 9]
10{LIMPIEZA DE LA IMPRESORA [0) 10|DEPURAR EL REGISTRO 0]
11|OTROS 0 11]CREAR PUNTO DE RESTAURACION FINAL o
12|DESFRAGMENTAR DISCO DURO o]
13|OTROS (o]
| ____DATOS DEL EQUIPO
No,|Dispositivo Marca Modelo No. Inventario  [No. Serie Condiciones Fisicas
7 -
2
3
4
" Observaciones:
i Nota:
1‘ Favor de no firmar formulario sino esta debidamente lleno, y conforme con el trabajo realizado
| Solicitant
Trabajo realizado por Firma de conformidad de usuario
Vo, Bo. Jefe inmediato Superior
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Anexo 6
BOLETA DE DIAGROSTICD
EQUIPO DE COMPUTD
SECCIEN DE INFORMATICA
«COPADEH
Hombre:
Fecha:
Dependencia:
[ CHECK LIST Dlagnestico Hardware
HARDWARE SOFTWARE CONEAIONES
:[ Teclade E Wrdows I:l <able de Foder
:[ Mause I:[ Cffice___ I:l Fuente de Pocer
[ seanitar I:[ Anthirus I:l ks
:[ Memeria RAM [:{ Varrar
:I Verdilodores [:l Adobe PDF Disgnostizo Sottware
[ unidad ceono
[ ] cru
| Detalle del Equipo de Computo
Marca Modela No. Serie
[ I Je=]
No Irwentario
[:[ Dlagnostico Conexiones
[ Detalle del Monitor
Marca Modcla Mo. Serie
I [ ||
Ho Inventario
[ Detalle ded Teclado
Marca Madeln No. Seric E.
I [ | | |
Ho Inventario Nombie:
I:[ Analsta Resparsable
| Detalle del Mouse
Marca Madelo No. Serie
[ [ ] [ £
No Irveentario
l:[ Mombre
Ebssrvationes Respersable del kquipo
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