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MEMORANDO
Fecha: 16 de noviembre de 2017
Para: Cap. Reng Hemandez ~ Presidente CDAMP

Lic. Mario Miranda - Directer Ejecutivo

Lic. Carlos Luna - Gerenie Adminisirativo

Lic. Manuel Tomes - Gerente Legal

Licda. Elizabeth Diaz - Gerenie Maiitimo

Ing. Osvaldo Ortiz - Gerenile Porfuario

Licda. Maria Hurlodo - Jefe RRHH

ticda. Coralia Cuchillos - eie Auditoria

Lic. Nelson Quiada - Jefe UFI

Inga. Xiomara Diaz - Jeie Planiiicacion

Licda. Wendy Pama - Jefe REMS

Licda. Susana Barrera — Jefe Comunicacionss
tic. Duglas Flores - Jefe Delegaciones Locales

De: Ing. Isaac Arévalo - Jeie de Informatica
Qg geda
Asunio: Verificacién de resguardo de informacion generada y de sofiware dé'"orrm’.'
- respalde automaiizado enlas computadoras de la AMP

W F
,\P ¢ Con ¢ objeiivo de dor cumplimienio o las "Politicas insttucionalzs en Maiena de M [;1
0 \.& Informdtica”, se ha creado e documento “Mejores Practicos para el Cuidado de los H

/s
3\\ Equipos Informaiicos”, en €l cual se recomienda que coda usuario guarde y/o mueva alas '1
N q ubicaciones mencionadas (especificamente en o seccidn “Para los progromas o M/
software”. subseccidn “Con lo informacidn generoda') toda clase de inlormacion aque T,
.’}Eiztxs genere y que sea producio del frabgjo instifucional. }@
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\T:-"-‘?,;\. /,3 Por lo anierior. personal de la Unidad de Informatica pasard a partir del dio jueves 23 de =
Xoa . . - - a . q q - o1
TR noviembre de 2017 a realizar la veriiicacion de la ubicacion de la informacién y que cada  pan
s Financlera SAUIPO informatico esie realizando el respalde auiomatico de la misme

institycional .. "
e Lo programacion es la siguienie:
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Con lo aniferior, esperamos la coloborocion necesaria de las drecs en los fechas
establecidas para concluir con la actividad.

Se adjunia a este memorando el documento de “Mejores Practicas para el Cuidado de los
Equipos Informdticos” para que sea difundido a todo el personal bajo sv cargo y la “Hoja
de verificacion"” que serd utifizada para lo octividod.

Sin otro particular.



MEJORES PRATICAS PARA EL
CUIDADO DE LOS EQUIPOS
INEFORMATICOS DE LA AMP
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MEJORES PRATICAS PARA EL CUIDADO DE LOS EQUIPOS
INFORMATICOS DE LA AMP

A parifir de lo encontrade al redlizar el primer manienimienio preveniivo de los

equipos informaticos de la AMP, resulta un documenio denominado

"Mejores Practicas para el Cuidado de los Equipos Informaticos de la AMP*

Para el puesio de trabhagjo

Cuidar de no comer dimentos o tomar bebidas con el cuidado adecuado,

Para el equipo o hardware

CPU:
[w]
(]

(o]

Evitar abrir/destapar el gabinete, y colocar peso sobre el mismo.
Mantenerlo siempre sobre el escritorio, nunca en el suelo.

No colocar calcomanias ni ningun tipo de adorno, sobre fodo si es de
tipo magnético.

Al momenic de halar los cables, tener cuidado de no hacerio con
demasiada fuerza, ya que se pueden danar los puertos en el
gabinete.

No desconectar el CPU de la alimentacion electrica sin antes haberio
apagado, ya que esto puede danar componentes elecirdnicos o
producir algun error en los archivos que tenga abiertos o corromper
de manera imeparable los archivos del sistema operativo.

Monitor:

(o}

Si por cualquier motivo se ensucia, evitar en la medida de o posible
de limpiarlos con painios humedecidos con agua, en su lugar hacero
con franela y espuma limpiadora especifica para eso.

No desconectar el monitor de la alimentacién elécirica mientras esté
encendido ni de la salida del CPU, ya que puede dafarse o hacer un
cortocircuito y dejarlo ireparable.

Teclado:



o Evite comer y/o beber mieniras frabgja sobre el teclado, ya que
pueden caer migdjas o liquidos y dafiar la membrana elecironica
que va deniro, y por lo ianto quedar inservible.

o Siel teclado es aun del tipo de puerto PS/2, eviie desconeciarlo del
CPU, ya que puede danarse por el cambio de voligje.

»  Mouse:

o tvite en la medida de lo posible golpearo conira la mesa o cpoyo.

o Sies posible, utilizar un mousepad para trobajor sobre él y evitar asi
que se acumule polvo en el Idser del mouse.

o« UPS:

o Verificar si su UPS posee regulocion de voltgje por un lado y por otfre
respaldo de bateria.

o Verificar periddicamente que su equipo esié conectado al drea de

respaldo de bateria.

Para los programas o sofiware
»  Antivirus:

o Verificar que su antivirus esié instalado y actudlizado al dia para evitar
cudlquier tipo de amenaza que pueda dafior la informacion
contenida en su eguipo © enla red informdatica institucional.

o Reportar cualquier amenaza de virus al drea informdtica via
telefénica o por correo con una capiura de pantalla del mensdje,
esto con el objetivo de atender este fipo de amenazas con urgencia
y evitar que se pueda propagar en los equipos que perienecen a la
red informatica instifucional.

« Progromas instalados:

o Cuando tenga sospecha de un progroma que se ha instalado sin su

consentimiento y sin el del drea informdatica, favor nofificaro para

poder ser atendido con rapidez.



o Cuando necesite instalar un programa para visudlizar algun {ipo de
archivo especifico, avisar al darea informdtica via correo electrénico
para que se proceda alginstalacion del mismo.

« Conlainformacion generada:

o Se recomienda guardar todos los documentos de texio, hojas de
cdlculo, presentaciones y demds documenios generados en ta
carpeta “Documentos”, las iméagenes relacionadas con el guehacer
institucional en la carpeta "lmdagenes", los videos institucionales enla
carpeta “Videos" y los audios institucionales en la carpeta "Musica”.
Todas las carpetas mencionadas anteriormente comesponden a la
estruciura de carpetas que Windows configura al momento de
generar un usuario nuevo en cada computadora, porlo ianto, deben
estar fijas y no moverse de su ubicacion.

Se recomienda no colocar documentos y carpetas en el escritorio de
la computadora, ya que ralenfizan la carga inicial del sistema
operativo ¥y en general su funcionamiento.

o Conlos respaldos de la informacion:

o Con el objetivo que la informacidn institucional se resguarde de
manera aviomatica, cada equipo de la institucidn posee un software
de respaido instalado y configurado.

o Es responsabilidad de cada usuario, que la informacion generada se
guarde en la estruciura de carpetas indicadas anteriormenie, para
que por medio del software se respalde de manera auvtomatica.

+ Conlarestauracion de la informacién:

o En el caso gque un equipo se dane y se necesite restaurar la

informacién, acudir al drea informatica para que el procedimienic

solicitado se lieve a cabo.
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HOJA DE VERIFICACION — MEJORES PRACTICAS INFORMATICAS

Fecha

Unidad
organizativa

Nembre del
empleado

Tipo de equipo
principal
asighado

NUmero de inventario CPU |

Marca | Modele Serie

Ndmero de inventario Monitor

Marca Modelo Serie

Verificacién
Hardware
Gabinete cerrado Sill Noll
Gabineie sobre el escritorio | Sil Nol[]
Gabinete limpio. sin sild woll
calcomanias, imanes y/o
objetos adheridos
Actividades de | "0 o impio, sin sit] ol
mar]fe Piento calcomanias, imanes y/o
realizadas al - .
equipo objetos adheridos
Software
Informacién generada sil] Nol_l
guardada enlas
ubicaciones definidas
Software de respaldo silJ Noll
reconfigurado alas
carpetas definidas

S5i/ No Observaciones

Observaciones
generales del
equipo







