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1. OBIETIVO:

Establecer los pasos que se deberdn seguir para la instalacién correcta de la herramienta
Microsoft Office en los equipos de cémputo del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:

Aplica a todo equipo del Ministerio de Economia, que tenga instalado Sistema Operativo
Windows.

3. DEFINICIONES:

3.1.

3.2.

Instalacion:
Es el proceso fundamental por el cual los nuevos programas son transferidos a un
computador con el fin de ser configurados.

Microsoft:
Es una compafiia tecnoldgica multinacional que desarrolla, manufactura, licencia y provee
soporte de software para computadores personales, servidores, dispositivos electronicos
y servicios.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Numero o codigo del documento o dato Descripcién del documento o dato
Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia
Acuerdo Ministerial 762-2019 Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

5. NORMAS:

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

Se debe contar con el equipo de computo con sistema operativo correctamente instalado;
Contar con el medio de instalacion y licencia del producto;

Los funcionarios y empleados involucrados en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido vy
cumplimiento del mismo, seglin corresponda;

Situaciones no previstas en este manual de normas y procedimientos seran resueltas por
el Director de Tecnologias de la Informacion;

El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “Instalacién Microsoft
Office 2010,2013 y 2016”, ME-VIAFI-DTI-MP-IM0-12, version 01.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1.

Ministro de Economia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos
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6.2. Director de Tecnologias de la Informacion es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumpliry supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

6.3. Técnico de la Direccion de Tecnologias es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director de Tecnologias de la Informacién y en coordinacién con
la Direccidn de Desarrollo Institucional;

6.3.2. Firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documente el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO"” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
. Instalacién Microsoft Office 2010

Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo

Usuario e Gestiona ticket para ser atendido. >
minutos

Service Desk e Recibe y administra el flujo de los tickets de los usuarios que 10
DTI requieren apoyo o servicio técnico; minutos

e Traslada el ticket al Técnico de Soporte.

Técnico de e Recibe ticket; 25

2 . . minutos
Seporte B e Se drrlge al lugar donde se encuentra el usuario y su equipo;
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Responsable ‘ Actividades | Tiempo

e Daclic que “Si” para avanzar en instalacion;

“Continuar”;

D. R

e Hace clic en “Instalar ahora”;

o Microsoft Office Professional Plus 2010

% Elija la instalacién que desea

Elija el tipo de instalacidn de Microsoft Office Professional Plus 2010 que prefiera
3 continuacién.

Instalar zhora

| Personalzar

R et

Ejecuta el Instalador “Setup” de la carpeta Office 2010;

Marca la casilla “aceptar los términos de contrato” y da clic en
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Responsable '

Actividades

e FEspera la carga completa de la instalacion;
w Microscft Office Professional Plus 2010 be

I—Ej}j Progreso de la instalacién

Instalando Microsoft Office Profiessional Plus 2010...

e Hace clicen “Cerrar”;

. Microseft Cffice Professional Plus 2010 X

< e @
£a.Office

Gracias por instalar Microsoft Office Professional Plus 2010. Para usar un programa de
Office, abra el mend Inicie, busque |a carpeta Microsoft Office y haga clic en el icono del
programa.

Complete su experiencia de Office

omparia docy

Seguir conectado

Wi

!
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Responsable ‘ Actividades

Al iniciar cualquier aplicacion del paquete instalado se pedira la
clave de activacion, la cual debe ingresarse para el uso correcto
de la aplicacion;

e Comenta el ticket y traslada a Serivce Desk.
Service Desk DTl | ¢  Finaliza el ticket en el sistema. 1
minuto

7.2. Instalacion Microsoft Office 2013

Responsable Actividades Tiempo

Usuario

Gestiona ticket para ser atendido.

minutos
Service Desk/ | e Recibe y administra el flujo de los tickets de los usuarios que 10
DTI requieren apoyo o servicio técnico; minutos

Traslada el ticket Técnico de Soporte.
Técnico de e Recibe ticket; 25
Soporte DTI minutos

e Sedirige al lugar donde se encuentra el usuario y su equipo;

e Ejecuta el instalador “Setup”;
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e Acepta los términos del contrato y luego da clic en “Continuar”;

11 MWicresct: Office Profezsianal Pluz 2011 x

7]
Términos de licencia para software de Microsoft

Para rontinuay, debs acestar |0 lesmina; de este contsalo. Si A6 dessaaceptar los
Termino: de hizznu cel saftware de Migosch, deme sta ventana para cancelar fa
Incincian,

TENGA EN CUENT: el uso que haga dz este Zaftware estd sujeto 3 o3
térmigs ¥ condicionss det contrate de hicenaia con e que sdquing el
saftsare. Par ejemplo. st

= &5 un cliente de Lcencia por volumen el usc que haga de este software esta
sujeto al contrate de licencia por valumen,

= 5 €3 un chiente de MO el uso que haga de este zoftware estd sujeta al

\ o ha adquinds debidamente

un3 licancia distribuidares auterizados.

EULAID'O15 RTM_VL T RTW_ES

[0 sepsatas teemings dei contrate i ‘f(;*
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Responsable ‘

Hace clic en el botdn “Instalar ahora”;

Actividades

|3 Microsoft Office Professional Plus 2013

Elija la instalacion que desee

Elija #{ tipa de instalacion de Microsott Office Professional Plus 2013 que

prefiera a continuacion.
Instalar ahora

PBersanalizar

e Espera e instala el paquete de Office;

3 Micresoft Office Prefessional Plus 2013

Progreso de la instalacion

Instalando Micrazoft Office Professlonal Plus 2013..

e Hace clic en “Cerrar;

|13 Microsch Office Prafessional Plus 2613

] Office °

Gracas por inztalar Microsatt Orfice Protessional Slus 2013, Para comenzar aora el
mend lnicio y vasa 3 sus programas de Office,

| gemar
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Responsable ‘

Actividades

de la aplicacion;

Comenta el ticket y lo finaliza en el sistema OTRS.

Al iniciar cualquier aplicacion del paquete instalado se pedira la
clave de activacion, la cual debe ingresarse para el uso correcto

Tiempo

Service Desk ®

Finaliza el ticket en el sistema.

1
minuto

7.3. Instalacion Microsoft Office 2016

RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

Usuario Gestiona Ticket para ser atendido 5
Minutos

Service Desk / e Recibe y administra el flujo de los tickets de los usuarios que 10
DTI requieren apoyo o servicio técnico. Minutos

e Traslada el ticket al Técnico de Soporte.

Técnico de e Recibe ticket 25

Soporte DTI Minutos

Abre el instalador llamado “Setup”.

Memasinriis cocridag Wridad de CD (D) 1254004100

a
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RESPONSABLE ' ACTIVIDAD

TIEMPO
e Acepta los términos de licencia y da clic en “Continuar”.

1 Microscft Office Prefessional Pluz 2016

Términos de licencia para software de Microsoft

Para continuar, debe aceptar las terminas de este contrato. S| no desea acaptar los

Términas de licencia del software de Micrasoft, clerre esta ventana para cancelar [z
instalacion,

TENGA EN CUENTA: el uso que haga de este software esta sujeto a los
‘términos y condiciones del contrato de licencia con el que adquirio el
software, Por sjemplo, sit

= 5 un cliente de licencia por valumen, el uso que haga de este software esta
(sujeto al contrate de licenaia por volumen,

= si es un cliente d= MSDN, el uso que haga de este software esta sujeto al
|cantrato de MSDN. |
|No podra hacer uso del presante software si no ha adquirido debidamente |
\una licencia del software de Microsoft o sus distribuidores auterizados.

|EULAID:016_RTM_VL.7_RTM_ES

[ 4czpto los términos del contrate

e Hace clic en botdn “Instalar ahora”.

1 Microsoft Office Professional Plus 2016

®

Elija la instalacién que desee

Elija el tipo de instalacién de Microsoft Office Professional Plus 2016 que
prefiera a continuacion.

Instalar ahora

Dersonalizar
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDAD ‘ TIEMPO
e Espera el proceso de instalacion.
I3 Microsoft Office Prefessional Plus 2018 x
Progreso de la instalacion
Instalando Microsoft Oftice Professional Plus 2016...
e Hace clic en el botén “Cerrar”.
(T thicressft Otfize Professcnal Plus X016
] Office
Gracas por vitalar Micresoft Office Srolessanal Plus 2376, Para comenzar, abra el
meni Inicio y vaya a sus Crogramas de Office.
e
e Al iniciar cualquier aplicacién del paquete instalado se pedira
la clave de activacion, la cual debe ingresarse para el uso
correcto de la aplicacion.
e Comenta el ticket y lo traslada a Service Desk.
Service Desk DTl | e Finaliza el ticket en el sistema. 1
minyto-
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 PROCEDIMIENTO: INSTALACION MICROSOFT OFFICE 2010

2 Service desk Técnico de Soporte
Usuario
DTI DTI
Inicio :/ Recibe ticket (
( ) \ 4
A 4 ¢

Gestiona ticket para ser atendido
1

Pdgina 1

Recibe y administra el flujo de
los tickets de los usuarios que
requieren apoyo o servicio
técnico

Traslada el ticket al Encargado de
Soporte Técnico
3

Finaliza el ticket en el sistema
14

Sedirigeal lugar donde se
encuentra el usuario y su equipo
5

h 4

Ejecuta el Instalador "Setup" de
la carpeta Office 2010
6

h 4

Da clic que “Si” para avanzar en
instalacién
7

términos de contrato” ydaclicen
“Continuar”

v

(
(
(
(

Hace clic en “Instalar ahora”
9

Marca la casilla “aceptarlos (

A 4

Espera la carga completa de la
instalacién
10

) 4

Hace clic en “Cerrar”
11

o

v

Ingresa clave de activacion para
el uso correcto de la aplicacién
12

h 4

Comenta el ticket y lo Traslada a
Service Desk
13
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8.2 PROCEDIMIENTO: INSTALACION MICROSOFT OFFICE 2013

Gestiona ticket para ser atendido
1

Pagina 1

Recibe y administra el flujo de
los tickets de los usuarios que
requieren apoyo o servicio
técnico
2

'

Traslada el ticket al Encargado de
Soporte Técnico
3

Finaliza el ticket en el sistema
13

s Service desk Técnico de Soporte
DTI DTI
Inicio
:: : _/ Recibe ticket
’\_ a
\ 4

!

Sedirige al lugar donde se
encuentra el usuario y su equipo
5

A 4

Ejecuta el instalador “Setup” (
6

A 4

(
(

Acepta los términos del contrato
yda clic en “Continuar”

7

v

Hace clic en bot6n “Instalar
ahora”
8

A 4

( Espera e instala el paquete de

Office
9

A 4

10

A 4

(
(

Ingresa clave de activacién parael

uso correcto de |2 aplicacién
11

A 4

_(

Comenta el ticket y lo finalizaen
el sistema OTRS
12

(
(
(
(
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8.3 PROCEDIMIENTO: INSTALACION MICROSOFT OFFICE 2016

Usisiis Service desk Técnico de Soporte
DTI DTI
‘ Inicio ’
v

Gestiona ticket para ser atendido
1

P4gina 1

Recibe y administra el flujo de
los tickets de los usuarios que
requieren apoyo o servicio
técnico
2

v

Traslada el ticket al Encargado de
Soporte Técnico
3

Recibe ticket
4

v

Abre el instalador llamado “Setup
5

A4

Acepta los términos de licencia y
da clic en “Continuar”

7

A 4
Hace clic en botén “Instalar (

ahora”

Espera el proceso de instalacién
9

A4

Hace clic en “Cerrar”
10

L

v
( Ingresa clave de activacién para el(

uso correcto de la aplicacién
11

h 4

( Finaliza el ticket en el sistema
13

Comenta el ticket y lo traslada a
Service Desk
12
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9. ANEXO:

(NO APLI@



