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DISPOSICIONES GENERALES

. PROPOSITO.

H presente manual describe los lineamientos a seguir sobre el uso del equipo informatico
asignado a empleados y empleadas de todas las dependencias del Consejo Nacional de kb Nifiez
y de kb Adolescencias, CONNA, el cual da a conocer los lineamientos obligatorios para todos. H
resguardo del equipo, software y de b informacién contenida en los equipos informaticos es
responsabilidad directa del usuario a quien ha sido asignado este tipo de recurso.

1. AMBITO DE APLICACION.

Las siguientes disposiciones se aplican a todos aquellos empleados y empleadas del CON NA que
X tienen asignado equipo y software computacional o todas aquellas personas hacen uso de este

‘{'Q«' en calidad de préstamo, y son de observancia obligatoria para todos.
111. BASE LEGAL
Estas disposiciones tienen su base legal en: el Art. 3, 7 y 58 del Reglamento Interno de Trabajo
del Consejo Nacional de kb Nifiez y de b Adolescencia; NORMATIVA Técnicas de Control Interno
Especificas del Consejo Nacional de la Nifiez y de b Adolescencia, publicadas en el Diario Oficial
No. 119 Tomo No. 403 de fecha 30 de junio de 2014.
IV. CONSIDERANDOS
* la regulacién de los recursos de red, Internet, Intranet, correo electrénico y equipo
informatico permitird administrar estos recursos de una manera eficiente y ordenada,
ya que un mal manejo de los mismos tiene como consecuencias el mal funcionamiento.
Es por eso kb importancia de establecer un manual para e buen funcionamiento y
aplicacidn de estos recursos.
®* Es prioritario disponer de este manual para proporcionar al CONNA de instrumentos
gue le faciliten el buen uso y proteger los recursos red y equipos informaticos hardware
y software.
V. NORMATIVA GENERALES
s

o;‘é ?’,’;';g 72, A+ CUSTODIA DEL EQUIPO INFORMATICO
: ,w \34-

\1 El Jefe de la Unidad de Informética, considerando los avances tecnolégicos y las
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necesidades de lk Institucién, establecera, difundira, y actualizard periddicamente los
estandares basicos de los equipos y del software a utilizar en todas las dependencias del
CONNA, con el objeto de asegurar la conectividad y compatibilidad necesaria para kb
transmision y portabilidad de datos.

2.- B Jefe de la Unidad de Informdtica se encargara de tramitar y fundamentar las
adquisiciones de equipo y software, en base a los requerimientos de las areas de la
Institucién debidamente justificados.

3.- B resguardo del equipo y software es responsabilidad directa de cada uno de los
empleados y empleadas, a quien han sido asignados estos recursos. En el caso de
equipos compartidos, los usuarios foraneos son ca-responsables directos junto con el
resguardante. Para los equipos que funjan como servidores, asi como del software
instalado en ellos, el resguardante es el administrador del servidor. 0

4.- En caso de préstamo de equipo informatico propiedad del CON NA a usuarios foraneos
en calidad de servicio social, implementacion de proyectos, entre otros, deberd de
ejecutarse Unicamente en relacién a actividades laborales vinculadas a del Area de b o
Institucién que lo requiera, y dicho equipo sera responsabilidad del Servidor Publico que
lo solicite, el cual debera monitorear constantemente que se le esté dando un uso ideal
correcto.

5.- Todo empleado(a) que necesite su equipo de computacion para realizar actividades
institucionales fuera de la oficina deberéd de gestionar con el Encargado de Activo Fijo, b
autorizacién, siendo este responsable de cualquier dafio o perdida que pueda sufrir el
bien solicitado"”, ya que actualmente si utilizan los equipos fuera de las instalaciones y
ademas el usuario esta en ka obligacion a devolver el equipo en las condiciones que fue

retirado.

6.- Todo equipo informatico en especial el equipo portatil debe estar debidamente
identificado de forma visible con el cédigo de activo fijo.

7.- B Jefe de b Unidad de Informatica es el responsable de resguardar, conservary llevar
un inventario detallado de los manuales, medios de instalacion, licencias (DVD, (D u
otros) y todos aquellos documentos que sean necesarios para establecer su adquisicidn
legal.

8.- la asignacion y distribucidn de los equipos informaticos dependeran de las propuestas 1T
,,,'" ,',','t" que < le presenten a kb Direccion Ejecutiva y es B Jefe de la Unidad de Informatica junto C1
: ,\,0?\,0?0 ﬂﬁ b Jefatura de la Unidad Administrativa los involucrados en dar el seguimiento a b (
/) {ﬂ]l*\}} 1; de estos equipos informaticos, dejando constancia en el sistema de Activo Fijo
\%é I 1— ‘u f))‘ en el inventario individual del equipo que tendra a su cargo cada resguardante y de los
'V.Lu
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cambios que se produzcan.

9.- H equipo y software asignados a los resguardante que dejen de prestar sus servicios de
manera definitiva para el CON NA deben entregar al encargado de Activo Fijo los equipos

i computacionales en buen estado.

10.- Cuando alguna Subdireccién, Departamento, Unidad o Sede departamental del CON NA ya no
necesite € equipo o software que le fue asignado o se dafie de manera irreparable, debe
ponerlos a disposicién del Jefe de b Unidad de Informatica y del encargado de Activo
Fijo, para su reasignacién o baja del inventario Individual de equipo y del sistema de

activo fijo (Anexo No. 3).

11.- Para cualquier instalacién de software de cualquier tipo en una maquina se deberd
contar por escrito con € consentimiento del Jefe de b Unidad de Informatica, para b cual
en dicho informe debera presentar por las justificaciones de b necesidad del software, asi
como las licencias, documentos o evidencias de k obtencién y uso legal del mismo.
Cualquier software o aplicacién instalado en un equipo informatico que no cumpla con lo
estipulado anteriormente, serd desinstalado sin previo aviso y sin que ello origine ninguna
responsabilidad del al Jefe de b Unidad de Informatica del CON NA.

20y
E:Itr_'ﬁ_\,.

12.- Los usuarios son responsables del equipo a su cargo, asi como del software y de k
informacidn contenida en ellos. En los casos justificados en que se deba permitir el uso del
equipo y software a personas ajenas al CONNA, como proveedores, personal de trabajo
social o personal bajo honorarios, el usuario es responsable de que el equipo y software
sean utilizados conforme a b dispuesto por e manual.

13.- H equipo debe permanecer en €l drea u oficina donde fue originalmente asignado y
para reubicarlo a un lugar distinto o reasignarlo a otra persona, se debe solicitar al 4rea de
b Institucidn correspondiente y al Jefe de B U kb realizacion de los tramites
correspondientes. Se exceptlan de esta disposicion a los equipos portatiles y dispositivos
moviles asignados a usuarios en particular.

14.- H equipo que deba salir de las instalaciones del CONNA por cualquier motivo, ya sea
para su reparacidon u otra causa, debera ser debidamente autorizado por €l encargado de
Activo Fijo y dejar constancia a b Ul para solicitar un reporte de las condiciones actuales.

15.- Para evitar accesos no autorizados a las computadoras e informacién del CONNA, se
debe contar con una contrasefia de seguridad para restringir el acceso a los archivos en el
equipo, b contraseia debe caducar cuando el sistema operativo lo solicite.

EIN T; '
1_:f ol{ t 2f131_’|%/ 16.- Los sitos de mutimedla como musica, videos, galerias fotograficas en . linea,
1 N { ¢
> Y.,,.4 0/congest|onan el ancho de banda con el consiguiente deterioro en b velocidad de
T 0D /:”1,-
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comunicacion de los otros usuarios de kb red. Ademas, los sitos de descarga de musica o
videos, utilizan casi todo el ancho de banda del que se dispone y son una de las mas grandes
fuentes de infecciéon de virus a nivel mundial; por b tanto, no estan permitidos. -

17.- la Informacién contenida en los documentos electrénicos generada en el desarrollo
de sus labores como funcionario publico, ya sean estos documentos en Word, Excel,
PowerPoint, pdf, bases de datos, datos estadisticos, entre otros, son propiedad del CON NA
y deberd ser resguardada como tal y mantenida su confidencialidad, y solo pasaran a ser
de dominio publico las expresamente autorizadas por el Titular de b Institucion para ese
fin.

18.- Cada usuario debera acatar todas las politicas de Administracion de Red (Active
Directory) para €l manejo de b red LAN del CONNA.

ele
19.- H Jefe de b Unidad de Informatica serda e administrador de todos los servidores

informaticos implementados en el CON NA junto con los usuarios que asi se designen para
este fin, y debera estar en posesion de las claves de Administrador de estos sistemas.

20.- H uso de ordenadores que no pertenezcan al CON NA no estd permitido, a excepcién
de aquellos que sean autorizados por el Titular de b Institucién o pertenezcan a consultores

externos o visitantes especiales.

21.- B Servidor Publico tiene derecho a una direccion de correo electrénico con el dominio
de b Institucion.

22.- H correo electrénico autorizado para b generacion, transmisién y recepcion de
informacion generada en el CON NA es €l correo Institucional.

B. OBLIGACIONES DEL USUARIO YJEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA s

i. Son obligaciones del empleado(a) con respecto a b asignacién del equipo y software las

siguientes:

e Cuidar b integridad, del buen uso y limpieza del equipo, conforme a sus
respectivos manuales de usuario y usarlo exclusivamente para los fines
institucionales para los que éste ha sido designado.

® Solicitar asesoria o soporte al Jefe de la Unidad de Informética en cualquier situacion
relacionada al equipo computacional o software.

Cuando un equipo informatico y de comunicaciones presente problemas este
deberd de reportarse al Jefe de b Unidad de Informatica identificando €l problema

Pagina 6 de29
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que este tenga a fin de solventar e problema de k falla a b brevedad posible,
para el registro y control del diagndstico, en el departamento de Informatica, llevara
una bitacora de los fallos o malfuncionamiento, absteniéndose de intentar ka
reparacion por si mismos, dicha bitacora sera llevada por un "Reporte de Servicio
Técnico" d cual deberd ser llenado por e Jefe de b Unidad de Informatica y

firmado por el usuario (Anexo No. 6).

* . Toda Subdireccion, Departamento, Unidad o Sede departamental del CONNA, deberd de
solicitar el apoyo al Jefe de kb Unidad de Informatica cuando sea necesario
instalar un bien o servicio ya sea para remover algun dispositivo, o modificar las
caracteristicas fisicas del equipo asignado (Anexo No. 4).

®* Se otorgard acceso al equipo asignado solo al personal autorizado de soporte o
mantenimiento para que estos lleven a cabo su labor, dicho soporte debe ser
solicitado al correo electrénico asignado por b Unidad de Informatica (Anexo No. 7).

* Es responsabilidad de cada uno de los empleados y empleadas apagar por completo
el equipo al término de kb jornada laboral, periodo de vacaciones y feriado oficiales,
salvo aquellos que por su naturaleza y servicio requieran estar encendidos las 24

horas (Servidores).

®* Mantener activo el software antivirus en las computadoras y verificar sin

excepcidon alguna los archivos que provengan de medios de almacenamiento

externos, ya sean disquetes, CD, DVD, memorias Flash (USB), otras redes,

Internet o cualquier otro, para asegurarse que estén libres de virus informaticos.

~ Actualizar las firmas y el software antivirus cuando el Jefe de kb Unidad de
Informatica lo informe siguiendo los procedimientos que establezca.

i. B Jefe de kb Unidad de Informdtica tendra las siguientes funciones principales:

* Determinar en coordinacion de las Areas de la Institucién, las necesidades de
equipo computacional y de software y asignar o reasignar el equipo y software que
se reciba bajo autorizacidon de Direccidén Ejecutiva.

* Mantener informado al Titular de b Institucidon sobre las necesidades de equipo y

software.

* Mantener actualizados los registros correspondientes al inventario de equipo
computacional y software en coordinacion con el encargado de activo fijo.

® Disefiar, implementar y supervisar que el equipo este incorporado a un programa
de mantenimiento preventivo; asi como vigilar que e mantenimiento correctivo

Pagina 7 de29
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requerido sea realizado en & menor tiempo posible.

®* Emitir un dictamen técnico para b baja de los equipos considerados obsoletos o

irreparables.

®* Dar € soporte a todo el personal de las diferentes dependencias del CONNA, que
tengan asignado su computadora haciendo el usuario para el uso correcto del

equipo.

* Brindar todo el apoyo a cada uno en todos los servicios de informatica relacionados
con kb conexidn, instalacion y configuracion del equipo, software y de los servicios
de red e Internet, el cual deberé de ser solicitado (Anexo NI ).

* Difundir y promover el conocimiento del manual entre los servidores publicos o

usuarios.

* Dictaminar b viabilidad y apoyar a las subdirecciones, departamentos, unidades
y sedes departamentales, en las acciones y operativos de soporte informatico

gue se soliciten.

® Realizar los respaldos de los datos contenidos en d disco duro de su
computadora asignada, con una periodicidad adecuada y conservandolos en wn
medio extraible como CD, DVD u otros (Anexo No. 5).

® Corresponde al Jefe de b Unidad de Informatica y Servicios Tecnoldgicos resolver
las dudas sobre b interpretacién de las disposiciones contenidas en el presente
Manual para todos los efectos o resolver sobre situaciones no previstas en ella. H
campo de b informdtica es muy dinamico y cambiante por lo que nuevas
disposiciones se irdn agregando a medida que los avances tecnoldgicos asi o
demanden, las cuales seran propuestas por b Jefatura de Informatica, deberan
tener e Visto Bueno del Subdirector de Operaciones.

le29

® Realizar auditorias de sistemas para b verificacién del equipo y software, cualquier
anomalia serd motivo de sancién de acuerdo con las disposiciones de este Manual.

C DISPOSICIONES GENERALES Al PERSONAL RESPONSABLE DEL EQUIPO Y DEL
SOFTWARE

i Disposicion General

Fesponsabilidad de cada uno del empleado o empleada que tiene asignado su equipo
a que estos son propledad del CONNA y patrrimonl0 de & naclén, por b tanto, se

,J< fr %
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deberan de mantener en un buen estado y usandolo responsablemente, para lo cual
debe.ra atender las siguientes disposiciones generales:

1.- Todo el personal que tenga asignado el equipo de cdmputo no debera ingerir alimentos
y mucho menos bebidas cerca del teclado, ratén o cualquier otro equipo de computacion.
Estos equipos electrénicos son altamente sensibles a B humedad y esta puede llegarse a
arruinar irreparablemente con el consiguiente costo econémico para el responsable del

equipo.

2.- Es importante utilizar el modo para el ahorro de energia. No dejando encendido el
monitor si no se va utilizar el equipo por un periodo largo de tiempo, pues esto equivale a
tener encendido un televisor que nadie estd viendo y gastando energia eléctrica. Si su
equipo no posee el modo de ahorro de energia, apaguelo, este es el dispositivo que mas
energia consume, no es necesario apagar del todo su computador.

3.- Cada empleado o empleada debera de organizar la informacidén contenida en su disco
duro en carpetas o subdirectorios descriptivos con nombres relacionados con el contenido
y evitando nombres de personas, de manera que sea facil de ubicar la informacién por las
demas personas de ka misma area.

4.- Se debera realizar la depuracion periddica de b informacidn que contenga a su cargo
para evitar b diversificacion de versiones obsoletas de un mismo documento.

5.- Cuando su bandeja de correo institucional se encuentre llena o saturada es necesario
que se haga una limpieza de estos que no contengan ninguna utilidad dejando Gnicamente
aquellos que considere importantes.

6.- Se deberd hacer un buen uso adecuado del INTERNET para fines que nada tienen que
ver con su trabajo, el navegar por diversidn congestiona el ancho de banda y reduce la
velocidad de respuesta para los demas usuarios.

Uso adecuado de b informacidn y datos en equipo de informatica asignado al
personal

* la informacion que posee b institucion es muy valiosa y debe ser protegida por
todos; los virus pueden ser muy destructivos y arruinar meses/afios de trabajo e
investigacion, la negligencia en el uso adecuado de su computador le expondra
sanciones graves y otras consecuencias.

e Si recibe correos de personas desconocidas, sin remitente o que le puedan plantear
alguna duda sobre su contenido, no los abra, los antivirus no garantizan un 100% de
proteccion, lo que debe de hacer es comunicarse con kb Unidad de Informatica y
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Servicios Tecnoldgicos.

Si en sus mensajes de correo recibe archivos adjuntos (attachments) con b extension
ZIP (comprimidos) de remitentes desconocidos, no los abra, pida una confirmacién
al remitente para verificar su contenido, este tipo de archivos son de los mas usados
para la propagacion de virus informaticos.

Otro medio comun de propagacion de virus, ademads de las memorias Flash (USB) son
los CDs y DVDs piratas aseglrese de pasarles el programa antivirus antes de
utilizarlos. Asimismo, sitios de Chato de mensajeria instantaneas.

Evite visitar paginas web que desconozca, algunos de estos lugares son fuentes
reconocidas de infeccién de virus que para el usuario son transparentes o sea que ni
se da cuenta que estd siendo infectado

Uso adecuado del correo institucional (SPAM y SPYWARE)

Las cuentas de correo electrénico tienen un espacio o capacidad limitada, por este
motivo es necesario bloquear y eliminar todo el Correo Electrénico Comercial
Solicitado (mejor conocido como Spam) que en b actualidad se ha convertido en
wn serio problema, pues afecta b capacidad de los servidores por la enorme cantidad
de correos de este tipo que se reciben a diario.

la mejor forma de evitar el Spam es previniendo que nuestras direcciones de correo
electrénico sean obtenidas por aquellas fuentes generadoras de Spam. En otras
palabras, se trata de no exponerse a que nuestras direcciones de correo sean
copiadas por métodos y técnicas que son transparentes para el usuario.

No responda de ninguna forma a correos no solicitados, responder a estos correos
permite que su direccidn de correo sea objeto de mas Spam. Esto incluye las opciones
para des-inscribirse de recibir este tipo de correos, que lo que hace es hada mas que
comprobar que su direccion de correo es valida.

Evite en lo posible proporcionar su direccién de correo electrénico en internet
publicamente en grupos de discusion.

Descarte y rechace los correos del tipo "Cadenas" o cualquier tipo de correo que le
licita que sea re-enviado para ayudar d nifio enfermo, para evitar b mala suerte,
te. Estos correos son en realidad correos Trampa, son trucos para capturar
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®* Recuerde que los correos de cadena de cualquier tipo (chistes, alarmistas, religiosos,
etc.) tienen como misidon kb de servir de anzuelo y utilizan técnicas sofisticadas para
tomar su direccion de correo electrénico sin su consentimiento/conocimiento para
poder enviarle correo no solicitado o Spam.

® Programas que aparentemente no cuestan n un centavo y pueden descargarse
gratuitamente de b Web, al igual que los correos de cadena también funcionan
como carnada y desafortunadamente una vez instalados en su computadora,
toman su direccion de correo y se b transmiten a las personas que los han

desarrollado para luego venderlas.

® Este tipo de programas han llegado a un nivel de sofisticacién que son capaces de

{ ‘enviar informacion de todo lo que hace en su mdaquina incluyendo passwords, claves

sL /4 de acceso, etc. Estos programas que invaden kb privacidad se conocen como
| SPYWARE.

®* la Unidad de Informatica brindard asistencia técnica y soporte técnico, el cual serd
solicitado por medio de un correo electrénico asignado por el Jefe de b Ul el cual
se llenard en e asunto "Asistencia Técnica" o "Soporte Técnico", y describir la
necesidad en el contenido del mensaje. B formulario sera firmado y sellado por el
usuario, en el caso de los Titulares podra firmar el asistente en funcion.

VI. PROHIBIONES Y SANCIONES

— —-h/\ACCIONES DISCIPLINARIAS

a) la Unidad de Informatica realizard monitoreos periddicos para verificar el buen uso de los
equipos designado a los empleados de la institucién.

b) Lla Unidad de Informdtica y Servicios Tecnoldgicos comunicard por algin medio escrito a b
jefatura de Administracidn para su gestion ante el jefe inmediato superior de los empleados
que se encuentren haciendo mal uso de los equipos informaticos. H jefe inmediato superior
debera informar por algin medio escrito de esta situacion a kb jefatura de Recursos

Humanos o Subdireccién en su defecto.

¢) Cada Subdirector/a, Jefe /a o Coordinador/a, con copia a Recursos Humanos, impondra
acciones disciplinarias a los empleados que se identifique que estan haciendo mal uso de
los dispositivos informaticos y si kb incidencia llega mas de b establecido entonces sera

remitido a kb Direccion Ejecutiva.

Las sanciones podran ser desde una llamada de atencién, b pérdida de b autorizacién dd
uso de los equipos, hasta b toma de acciones legales, segin el caso.

Lb T hf RN j R -.] 1% IR,
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e) H personal que no atienda las acciones disciplinarias de este manual estardn sujeto a las
NORMATIVA ya establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo del CONNA.

f)  Programas que en no contribuyen con su trabajo en el CONNA estidn prohibidos, como los
siguientes:

®* MESSENGER (ya sea de MSN, YAHOO o cualquier otro),

®* Programas o paginas web de redes sociales como FACEBOOK, TWITTER,
HIS, MySPACE, INSTAGRAM, Pinterest, entre otros.

® Descarga de musica como LIMEWARE, ARES, MUSICMATCH, KAZAA, entre
otros.

* JUEGOS EN LINEA,

*  PORNOGRAFIA, entre otros.

®* Respecto de los dos primeros casos, se exceptuan aquellos usuarios que
los utilizan para e desarrollo de sus funciones vy han sido previamente
autorizados por el Titular de b Institucion.

g) Se prohibe alos usuarios b utilizacion del equipo para fines distintos a los que por su trabajo
ejecuta dentro del CONNA.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

a En caso de incumplimiento en kb aplicacion al presente manual, cada Subdirector/a, Jefe/a,
Coordinador/a, debera de informar b Jefatura Administrativa informard a kb Jefatura de
Recursos Humanos y Administracién k identificaciéon de los usuarios o personas, para que
aplique las Sanciones Disciplinarias que correspondan, cuando estos ya se hayan agotado
las previamente establecidas en el RIT del CONNA.

b) la transgresidon de las disposiciones establecidas en este Manual serd objeto de sanciones .e9
administrativas. Independiente de las sanciones de caracter penal que pudieran
desprenderse de b conducta y mal uso intencionado de los equipos y de b informacién

contenida en estos.

VII. VIGENCIA
H presente documento entrara en vigencia a partir de su aprobacidn por parte de kb Direccion

Ejecutiva.

/—%
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VIIL. ANEXOS: FORMULARIOS

a. Anexo 1. Formulario de reporte de servicio técnico

conna

!

‘ REPORTE DE SERVICIO TECNICO FECHA: | |

| |CONNA

| |UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS HORA: \ |

|
SERVICIOS SOLICITADOS: ASISTENCIA TECNICA [ | SOPORTE TECNICO ||

r J“

~ N Equipo Informatico D Periferico D Software D Otros O

AREA SOLICITANTE: |

DETALLE DEL SERVICIO

CODIGO ACTIVO FlO SEGUIMIENTO: USUARIO:

D NORMAL l:l URGENTE

: 10BSERVACIONES (Nombre, firma ysello)

REVISA:

(Nombre)

JNFO-CONNA-FOO1
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b. Anexo 2 Reporte de formulario de retiro de equipo informatico o
XX ilJ

REPORTE DE RETIRO DE EQUIPO INFORMATICO FECHA: 1 i
INFORME TECNICO
CONNA HORA: ] |
UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

USUARIO:
DEPENDENCIA:

DETALLE DEL INFORME

EVENTO:

DATOS DEL EQUIPO

DISPOSITIVO DE COMPUTO:

MARCA:

MODELO:

NI DESERIE:

NI DE ACTIVO FlIO:

OBSERVACIONES
EMITE: RECIBE:
NOMBRE Y APELLIDO: USUARIO:
CARGO: CARGO:
PARA USO INTERNO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA
L CONDICIONES DE ENTREGA 2 OBSERVACIONES SOBRE ENTREGA DEL EQUIPO

Equipo Completo

Equipo funcionando correctamente
Presenta rayones/golpes
Guardado correctamente

Pagina 14 de29
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c. Anexo 3: Reporte de solicitud técnica baja de bien informatico

X IsoUCITUD NI 1 |+

con

QLD DAL ce 1L

REPORTE DE SOLICITUD TECNICA BAJA DE BIEN INFORMATICO FECHA: l l

CONNA
UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS HORA: l l

|
|
|

AREA SOLICITANTE: 1

NOMBRE:

CARGO:

NOMBRE JEFE INMEDIATO:

CARACTERISTICAS DEL BIEN INFORMATICO

DESCRIPCION:
) VALOR
MARCA MODELO NI INVENTARIO NIl SERIE ESTIMADO MOTIVO BAJA
|
[
i
OBSERVACIONES Y/O DESCRIPCION:
CLAVES PARA DAR DE BAJA: DANADO I:‘ DESUSO I:‘ IRREPARABLE I:‘
V.B. JEFE ADMINISTRATIVO V.B. ENCARGADO DE ACTIVO FlJO

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

Pagina 15 de29
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o ®
REPORTE DE SOLICITUD DE REPARACION DE EQUIPO INFORMATICO FECHA: ! ]
CONNA
UNIDAD DE INFORMATICA VSERVICIOS TECNOLOGICOS HORA: |

DEPENDENCIA:

EQUIPO:

MARCA MODELO N!! INVENTARIO

NIl SERIE

DESCRIPCION DE LA FALLA:

RESPONSABLE DEL EQUIPO:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

FECHA VHORA DE SOLICITUD DEL SERVICIO:

REPORTADO POR:

PARA USO EXCLUSIVO DEL TECNICO

FECHA DE ATENCION:

NOMBRE DEL TECNICO:

DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO:

FIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DEL SOLICITANTE

EL EQUIPO
|:l:UE RECIBIDO A SATISFACCION

EEUEDA PENDIENTE POR REPUESTOS V PARTES

NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

UEDA PENDIENTE PARA SER RETIRADO EN ELTALLER DEL PROVEEDOR

FIRMA:

FECHA V HORA:

R
Wi
=

AT &
\'N:.:,:;
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] o e. Anexo 5: Reporte de solicitud de respaldo de informacién y datos

| X IsouclTUD N | —f
| conna bl
L] ey o :
| REPORTE DE SOLICITUD DE RESPALDO DE INFORMACION Y DATOS FECHA: | I

CONNA

UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS HORA: 1 |

1t]

DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

L DEPENDENCIA:

EMPLEADO:

CARGO:

JEFE INMEDIATO:

CORREO ELECTRONICO:

i
{
;,'n B l TIPO DE INFORMACION A ALMACENAR
CONFIDENCIAL: |:| NO CONFIDENCIAL: D
SOFTWARE: |:| SISTEMAS DE INFORMACION: D
BASES DE DATOS: D ARCHIVOS DE TRABAJO USUARIO: D
OTRO:

MEDIO DE RESPALDO

co/ovo L] DISCO DURO EXTERNO ] servipor [] croup [] use []
OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE FIRMA CE RECIBO

UNIDAD CE INFORMATICA YSERVICIOSTECNOLOGICOS

2 (Nf0-CONNA-F005
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f. Anexo 6: Reporte Unico de solicitud de soporte técnico

Lol 't
<

,colnna:

FORMATO UNICO DE
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e g. Anexo 7: Reporte de solicitud de creacion de cuentas de usuario de red
| .
, lsouc1TUD Ne: | ¢ ‘J\/
conna Jak
- " | REPORTE SOLICITUD CREACION DE CUENTAS DE USUARIO DE RED FECHA: | |
g CONNA
I UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS HORA: \ \
i,;,,:_u,,_.;,
[ DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
) DEPENDENCIA: ‘
‘ EMPLEADO:
CARGO:

JEFE INMEDIATO:

CORREO ELECTRONICO:

DATOS DEL USUARIO DE RED

jTIPO DE SOLICITUD:

CREACION [:l MODIFICACION l:l ELIMINACION

NOMBRE USUARIO RED LAN:

TIPO DE ROL: ADMINISTRADOR [_] USUARIO OPERATIVO [ ]
OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE FIRMA CE RECIBO

Subdireccién/Jefatura Unidad/Opto. UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOSTECNOLOGICOS

INFO-CONNA-F007
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e o I Anexo & Reporte de solicitud ce acceso a Internet JEse

XX
co n n a INFO-CONNA-FOOB

e Xaowcnes - FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A NTERNET R

DATOS DE LA PERSONA*SOUCITANTE,T -~ = = = = =
Nombre de ma Dependencia u Organismo.

Nombre de fa Unidad Organica [Dire-ccion y Dep.artamento} a que pertenece : e

Ubicacion fasica -0 domicilio (Edilicfo. scalle, nUffll''ro. colonia. ciucf.ad)

— Je—— —_—

Nombre Completo del Usuario INUmero de Puesto
Emoreado '

| Funcidn arincinal del nuesto

By

Teléfono v ) Cwenta Filrma de TIPO DEACCwESO
Extension - 4o Acepfaciéon ‘ :
ipo Fecha die! Usuario- PAR-C-|A
Caducidad Fuu ! A==
Definf&vy I No'Llenzrr "
Temporal 1 P p——

Direccion de Correo Electrénico Horario de trabajo Hoir.uio de uso

Tipo de informacién a.consulbrfdebe estar relacionada con b funcion desemoe-iiada |

* Acepto sujet:am,e a las di&postciones del ReglamEfito de Acceso a Intemet

AUTORIZACION DEL RESPONSABLE INFORMA neo

Hombre

TeMrono o Extension filTms

de29

Vo: Do. DEL' RESPONSABLE ADMINISTRALN'O. -

Nombre

Telo9rono o BdenB10111 Fllrm3

I ;

- _.*»«_"‘"\.
e !('“[
5 (\E INF
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L i  Anexo 9: Reporte de acta de visitas técnicas
. X . ACTA DE VISITAS TECNIc.AS INFORMATtC.AS INFO-CONNA-FOD9
m%zg;\gxo‘ﬁx%g UH;JDAD De INFORMATICA'Y RECURSOS TI:CtlOI0GICOS Ve-rsion: 01

o | L N LA L | ] . A
— FECHA - EMPRESAINVITADA . CARGO ~TELEFONO
I
~HORA DE ItICIO - t°RA_DE ANAUZAC[OI | " CORRIO EifCfRONICO. |

th

RESPONOABLEDS L A

’ ' . ACTIVEADES REAUZADAS

OBSERVACIONES

Responsable de ka Visita Quien recibe la visita

Pagina 21 de29



[ ] * o A
l/ CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA ¢ 7

con na Manual de uso del equipo informatico para personal del Consejo Nacional de b Nifiez y de b Adolescencia 7/

IJLIN/‘?\J“JJ‘» tﬁ‘l‘ﬂk ar 1 1
€ : Reporte de solicitud de cuenta de acceso a los servicios de correo institucional del CONNA

isoLICITUD NQ | [ith.'t
conn v

COKSL>0O NACIONAL o r 1 A N2
"OE:LAAOOL.1ZLCOICIA

REPORTE SOLICITUD CREACION CUENTA CORREO INSTITUCIONAL FECHA: | [ B

CONNA

UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS HORA: | |
DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

DEPENDENCIA:

EMPLEADO:

CARGO:

JEFE INMEDIATO:
CORREO ELECTRONICO:

NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE FIRMA DE RECIBO
Subdireccién/Jefatura Unidad/Opto. UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

DATOS DE LA CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL

ITIPO DE SOLICITUD:
CREACION D MODIFICACION D DESABILITADO D ELIMINACION D

NOMBRE DEL USUARIO CORREO INSTITUCIONAL: @conna.gob,sv

FECHA CE CADUCIDAD:

PROPOSITO CE IA CUENTA:

1P

Instrucciones para rellenar a Impreso:
. Consigna™ todos los datos con la mayor claridad posible.
. B solicitarte dd>e detms- un cd'go o puesto m a CONNA que justifique la creacion delacuerta.

.Especificar lo mejor posible la descripcion del proposito de b cuerta

NOTA: la cuentas que o s utillicen en d plazo de 3 mesu serdn deshabilitadas.

PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

DATOS DE LA CUENTA CREADA

USERNAME: CONTRASENA:
FECHA DE CREACION:;
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k Anexo 11: Reporte de solicitud de ALTA/BAJA en aplicaciones informaticas

SOLICITUD ALTA/BAJAEN
conna APLICACIONES
ADrVIINISTRATIVAS

Teléfono

Como responsable de la Subdireccion/Unidad/Area/Departamento:

. ]
BJl.jaO
Ac:ceso a Unidad de Red: D

! Solicito:

E n el acceso alas aplicaciones:

LA L

Para el person:il que detallo a continuacién:

Nombre cédigo Empleado Coneo electronico

Obsen-aciones:

En San Salvador i, de de

Pdo.:

INFO-CONNA-FOII
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l. Anexo 12: Reporte de solicitud de cambio de contrasefia (Cuenta genérica o bloqueada)

conna )
Solicitud de Calnbio de ContrasetiaJ
-Cuenta gené:rica 0 bloqueada-

SOLICITA FI CAIIIBIQ DE CONTRASE2A;, i

(Apellido:;, Nom'tne): ---------mcmoomomomoonomoonn
CODKiO EMPLEADO;

Sub Diffi:cién/Unicbd/Are De rt=>ento:
Sed=:

TeléCono

p-

Tipo de cumt-2. de con:e:o: O Cnmu. de con-eo peLOUll ckl olicit.!..nte

Cnmu. de cou-eo ginédcl

Nombr d facuem:l: @-conm..;;0b3v

llloti\'0 de b. :.olicitud d
Clkb).O d contHS IIX

DATOS DE | A CUErITA DE ACTIVE DIRECTORY:

NOfnbrecthuermAcfo-e Director): .. ._.=z=z=z=z==z==:: ‘a,;onm .S

Motivo e b solicitud ]
de cambio de conti.y_#.:

SOLICITO:; e un!l nu contnze.n,:i. 1ka cunt-2. !litib!l e:.peciiic::tda, de b. Cllitl :;oy re:.pon:.::1ble. e
29
En San Sahudor, i de de

Fdo.:

NOTA:L;u cueut; diie 110 :e utlliceu eu el p.luo de 6 me:e: :er.i.n de:h.:thili.ud :.

DATOS.DE LA..RESP U EST A {Arclllellllir pm 11 Uviidad de IrrfomRtial y Recliml'Sice }:

Nombre de kt cuenrii: Facha:

mro-cormA-rou
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m.Anexo 13: Reporte de préstamo de equipo de computo
INFO-CONNA-F013

XX PN
conna ,:;gg P
e Formato de Préstamo de Equipo de Cémputo SRR
Fecha de préstamo: Y A Hora: ;g
Nombre _

D O-ROM D Accesorio/otro

D Cargador D Unidad DVD/CD externa

Dreclado DMouse

Oatros

CANTIDAD DESCRIPCION MODELO MARCA N° DE SERIE N’ ACTIVO FIO

|

1 |

Fecha de Devolucion:

B usuario debera responder por cualquier dafio o pérdida parcial o total, sera su responsabilidad
devolver € equipo de computo o dispositivo en buenas condiciones dentro del periodo

establecido de servicio.

Unidad de Informatica Nombre y Fima de quien recibe
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n. Anexo 14: Reporte de solicitud de acceso extraordinario a los servicios de b red LAN del CON NA

INFO-CONNA-F014

(@)

o)

w1y

=
Q)

;
?

i

Solicitud de Acceso Extraordinario a la Red

Fecha de Solicitud: JJ Hora: | __J___j

Nombre de b persona solicitante:

Unidad Organizativa Solicitante: n

Persona autorizada para laborar extra:

Actividad a desarrollar que justifique el acceso extraordinario a la red:

Tiempo de realizacién de jornada extraordinaria, de: _ __ __ __ _ hasta: _ _ _ _ _ _ _

Fecha de realizacién de jornada extraordinaria: _ __ _ __ ___ _____ .~ ______ _

Espacio de autorizacion para realizacidon de acceso extraordinario a la red:

i

©
N
[Se}

Autoriza: Nombre y firma de Jefatura
Inmediato(a) Sello de Unidad Organizativa

Firma y Sello
Unidad de Informatica y Recursos Tecnoldgicos
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— a Anexo 15: Reporte de entrega de equipo de computo y comunicaciones

INFO-CONNA-F015

Xﬁ o~ H:Z r? “

T

cohha - , icaci el
“wmimv*  Formato de Entrega de Equipo de CoOmputo y Comunicaciones 3 {as/y;
’ ""), Rt
l Fecha de entrega: ) Hora: | , , ' '
Nombre: _

>/
1
S
£ D O-ROM D Accesorio/otro
D Cargador D Unidad DVD/CD externa
|:| Teclado DMouse

Ocable de Red D Cable Impresor (USB) D Memoria USB

CANTIDAD DESCRIPCION MODELO MARCA N' DE SERIE N° ACTIVO FIIO

B usuario debera responder por cualquier dafio o pérdida parcial o total, serd su responsabilidad
cuidar el equipo de computo o dispositivo en buenas condiciones.

Unidad de Informatica Nombre y Firma de quien recibe
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P. Anexo 16: Reporte de control de salida de equipo de computo

isoLICITUD Ne: .
conna !
CONTROL DE SALIDA DE EQUIPO DE COMPUTO FECHA: , 1
UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS
HORA: | 1

Por medio de la presente, se informa de la salida de las instalaciones del CON NA (Oficinas centrales) del siguiente tipo de equipo y/o
dispositivo:
DISPOSITIVO DE COMUNICACION MOVIL |:| EQUIPO DE COMPUTO I:l
DISPOSITIVO DE COMUNICACION FlA I:l EQUIPO DE RED |:|

con destino a las oficinas de la Empresa

. ubicada en
. teléfono N2 , para efectos de:
DIAGNOSTICO  [] APLICACION GARANTIA [ ]
REPARACION |:| MANTENIMIENTO |:|
OTROS:
DESCRIPCION
CANTIDAD DEL BIEN MARCA MODELO Ne INVENTARIO Ne SERIE ESTADO DEL BIEN
JEFATURAADMINISIBATIVA ENCARGADO DE ACTIVO FUIO JEFATURA UNIDAD DE INFORMATICA
Lle, Mario Hernandez Lic. Walter Lopez Ing.Jairon Pineda
- Recibe (Nombre Completo):

Fecha y hora:

i
O XY

4-
B\ 7 [y G I It

INFO-CONNA,FDIS.i/

K
e
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g Anexo 17: Reporte de solicitud de publicaciones pagina Web

Manual de uso del equipo informatico para personal del Consejo Nacional de b Nifiez y de b Adolescencia

[soLiciTup Ne 1

con

na

Qe (.,
YI.CV.A4OOLLIR:Lr,

FORMATO PARA LA SOLICITUD DE PUBLICACIONES EN LA PAGINA WEB YLA INTRANET FECHA: 1

CON NA

UNIDAD DE INFORMATICA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS HORA: 1

AREA SOLICITANTE: ]

NOMBRE:

CARGO:

NOMBRE JEFE INMEDIATO:

DONDE DESEA PUBLICAR: a Web d Intranet

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD:

Medio en el que se entrega
(CD, diskette, use, IP, Sl es

Formato (Word, PDF,
Excel, JPG, PNG, Carel

Nombre del enlace donde se desea

S5 tF s

b'\‘\"é’ Idas despuh de /as 5ce lalarde, b pubHcaddnserealltara dt.nnle lasigtiffle  Jomada (laboral) habil

Nombre del archivo Draw. Si es otro, cual?) otro, cual?) publicar
COMENTARIOS ADICIONALES
FECHA DE LA PUBLICACION
Desde: Dia: IMes: |Afio: 1
Hasta: Dia: IMes: IAfO: 1
CONTACTO
Nombre:
Extension:
Correo:
Responsable de la Publicacién: 1
Favor califique el servicio siendo 1 muy malo y 5 excelente | |
la atencidn recibida fue respetuosa )
»"e}fﬂ(',f//:, ud es ermlolidapor correo elilclré co, favor colocar enesl.J'to (Slbjecl):"Para pubHcar .

-y
INFO-<:ONNA-fD-0017
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