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4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el control y administracion del hardware y software
propiedad de la Direccién de Atencidon y Asistencia al Consumidor (DIACO).

ALCANCE

El presente manual aplica al personal del Departamento de Tecnologias de la Informacidn de la
Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor (DIACO) responsable del control vy
administracion del inventario de hardware y software propiedad de la institucion.

DEFINICIONES
3.1. DIACO:

Siglas que significan: Direccidn de Atencidn y Asistencia al Consumidor.

3.2. Dispositivos de Computacidn:

Conjunto de componentes que componen un equipo de computo, tanto piezas externas
como internas (tarjetas inteligentes, memorias integradas y discos de almacenamiento).

3.3, Hardware:

Partes fisicas y tangibles de una computadora, también conocida como la parte electronica

de los equipos de cémputo.

3.4. Licencia de software:
Derecho legal de uso de un programa.

3.5. Software:

Conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacion y datos
asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

3.6. Ticket:

Sistema creado para la solicitud de asistencia y soporte de servicios técnicos DTI.

3.7. UPS:

Sistema de alimentacién interrumpida (Uninterruptible Power Supply) es una bateria de
soporte para fallas eléctricas, utilizada como respaldo del sistema eléctrico de un edificio.

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos vy
Tramites Administrativos

Acuerdo Gubernativo Numero 211-2019 del
vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de

2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o cddigo del documento Descripcién del documento

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Orgdnica Interna Complementaria
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | a la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 2019 Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

5. NORMAS

5.1.

5.2,

5.3.

5.4,

5.5.

5.6.

5.7.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién de la Direccién de Atencién y
Asistencia al Consumidor (DIACO), es el encargado de autorizar la apertura, extraccion
o modificacion de componentes en los equipos informaticos.

El Departamento de Tecnologias de la Informacidn es el encargado de gestionar todos
los recursos tecnoldgicos de la DIACO y es el Unico autorizado para realizar el
mantenimiento de los equipos, asi como la instalacion de software y los sistemas
necesarios para los usuarios.

Todas las solicitudes de soporte técnico para equipos de hardware y software en la
DIACO deberédn gestionarse a través del sistema de soporte técnico del Departamento
de Tecnologias de la Informacién.

El Departamento de Tecnologias de la informacién serd el encargado del control del
hardware y de las licencias de software instaladas en los equipos asignados al personal
de la DIACO.

Los funcionarios y servidores publicos que intervienen en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual de normas vy procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segtin corresponda;

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, serén
resueltas por el Director (a) de la Direccion de Atencidn y Asistencia al consumidor y en
caso de fuerza mayor serdn resueltos por el Viceministro(a) de Inversion vy
Competencia.

El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos:
“INVENTARIO DE HARDWARE Y SOFTWARE"”, ME-VIC-DIACO-MNP-IHS-21, Version 02.

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

Viceministro de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director de DIACO es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional.
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6.2.3.

6.2.4.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
Direccion de Atencidn y Asistencia al Consumidor -DIACO-

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

6.3. Jefe del Departamento Tecnologias de la informacidn, es responsable de:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.
6.3.4,

Actualizar oportunamente el presente manual, con instrucciones del director(a)
de la Direccion de Atencién y Asistencia al Consumidor -DIACO-, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Firmar y sellar el presente manual, garantizando gue su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

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

7. PROCEDIMIENTO
7.1. Control y administracién del inventario de Hardware y Software

Responsable ‘ No. Actividades Tiempo
Iefe:dal Proporciona la base de datos del sistema de inventario 1
DERaFEMEnto 1 | formato Excel para la recopilacién de datos, registro y hora
de Tecnologlas control de los equipos de computo.
dela 5 Traslada por medio electrénico la base de datos en 30
Informacién formato Excel al Técnico de Tecnologias de la Informacion. | minutos
3 | Recibe la base de datos en formato Excel. 1
dia
4 | Realiza el inventario del hardware y software. 1
semana
5 Coteja los datos de los equipos de cémputo y accesorios en 1
uso. semana
6 Ingresa la informacion en la base de datos en formato
Técnico de Excel al sistema de inventario fisico.
Tecnologlas.:'je 7 | Registra los componentes internos del equipo, datos de 1
la Informacién los accesorios, niimero de serie, modelo y marca de cada | semana
componente.
3 Clasifica el equipo de computo y asocia cada componente 1
por serie y modelo del fabricante. semana
Traslada la informacion recabada en la base de datos en 1
9 | formato Excel al Jefe del Departamento de Tecnologias de dia
la informacion para su visto bueno.
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Responsable | No. | Actividades | Tiempo
10 Recibe y revisa la informacion del inventario en la base de 1
datos en formato Excel. dia
Jefe del 10.1 | Si los datos estan correctos, imprime copia de Ila 15
Departamento informacion y firma de visto bueno. minutos
de Tecnologias
de la 10.2 Si la informacidn no estd correcta, corrobora realiza 30
Informacién " | cambios necesarios en la base de datos en formato Excel. minutos
1 Traslada copia firmada al Técnico de Tecnologias de la 10
Informacion con los cambios realizados. minutos
Recibe base de datos en formato Excel y copia fisica 10
Técnico de 12 | firmada §on visto. bueno F{d Jefe del Departamento de oo
Tecnologfas de Tecnologias de la informacion.
la Informacion Archiva copia de la base de datos en formato Excel para 30
13 | control. minutos
-------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------=--=nnmnonem
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8. FLUJOGRAMA

8.1 Procedimiento: Control y Administracion del Inventario de Hardware y Software

Jefe del Departamento de Tecnologias dela

Informacién

Técnico de Tecnologias de la Informacidn

1

agina

P

INICIO

Proporciona la base de datos del
sistema deinventario en Excel
1

v

Traslada por medio electrénico
la base de datos al técnico
2

Recibe la basede datos

Recibe y revisa lainformacion del
inventario en la base de datosen
formato Excel
10

¢Datos correctos?

sl
h 4
Imprime copia de lainformacién
y firma de visto bueno
101

—>

Corrobora informacidn incorrecta y
realiza cambios necesarios en la
base de datos en formato Excel

10.2

Y

Traslada copia firmada al técnico
con los cambios realizados
11

v

3

v

Realiza el inventario del Hardware
y Software
4

v

Coteja los datosdelos equipos de
computo y accesorios en uso
5

r
Ingresa la informacién en la
base de datos en Excel, al
sistema deinventario fisico
6

b

Registralos componentes internos
del equipo, datosde los accesorios,
nimero de serie, modelo y marca
de cada componente
7

Y

Clasifica el equipo de cdmputoy
asocia cada componente por seriey
modelo del fabricante
8

Y
Traslada lainformacion recabada
en la base de datos en formato
Excel para visto bueno del Jefedel
Departamento de Tecnologias de la
Informacién
9

Recibe la base de datos en formato
Excel y copia fisica firmada con

A 4

visto bueno del Jefe
12

Y

Archiva copia de la base
de datos
i3

FIN

ME-VIC-DIACO-MNP-21
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9. ANEX

0

9.1 Inventario de Hardware y Software de -DIACO-

Elaborado: Departamento de Tecnologias de la Informacién

EQUIPO [T MARCA |~ MODELO e SERIE v |SICOIN |~ |sISTEMA OPERATIVO |~ |GESTORDOCUMENTOS | ™
CPU DELL OPTIPLEX 790 BCKGHS1 001FC105 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 790 7HTLHS1 001FCOFE WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 790/D 545W3V1 00210CF5 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL THINKCENTRE 7298-B36  |157298836MIKC249 00180516 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU 002EC3A7 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 3020 7STOP22 002FE194 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298836MIKC283 001B052A WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
cPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298B36MIKC285 00180532 WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
cPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298B36MIKC208 001BOS10 WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
CcPU DELL OPTIPLEX 7010 CNVVXV1 00259986 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
crPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298836MIKC320 00180511 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
crPuU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298836MIKC164 00180540 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
crPyU LENOVO THINKCENTRE 7298-836 | 157298836MIK 360 00180519 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
crPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298836MIK 306 00180528 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 7298-836 |157298B36MIKC211 00180520 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 157298B36MIKC2019 00180538 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 780 6PBDFQL OO1E2DAF WINDOWS 10PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE7298-B36  [S57298B36MIKC284 00180513 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 755/D 893D7G1 1078SE WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 780 6PBEFQL 001E2DE2 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL DVEYXQ1 QO1EATEE WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 780 6PI7FQL Q01E20C7 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU HP COMPAQ DC700 WX 70602R1 EGEGD WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36  |157298836MIKC142 001B0SS WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 7010 61NRVV1 0022D5A1 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36  [57298836MIKC207 C01BOS1A WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOQVO THINKCENTRE 7298-B36  |57298836MIK225 00180529 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL DVeVXQ1 001EA834 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298B36MIKC292 00180524 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36  [157298B36MIKC159 001BOS3E WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 7298-B36 | 157298836MICK191 001BOS3F WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC283 001B052A WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU HP COMPAQ DC5700 MXJ70602RZ E6D74 WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 790D 23CV3V1 00208AA1 WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 3020 7551P22 002FE1SC WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
crU CBBE9 WINDOWS 10PRO Nicrosoft Office 2010
crPU DELL E19058 ovieL 001E2DAB WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
cPU LENOVO THINKCENTRE JKC301 00180535 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CcrPU LENOVO THINKCENTRE MIKC291 00180528 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
cPU LENOVO THINKCENTRE MIKC158 00180537 WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
cPU DELL OPTIPLEX GX520 1FBSWIl CBBEL WINDOWS 10 PRO Nicrosoft Office 2010
CPU HP COMPAQ DC5700 MXJ70602Q0 EBBEA WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 790 DVeWYQlL Q01EAS24 WINDOWS 10PRO Nicrosoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC366 00180531 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC282 001B052C WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC160 001B0545 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU DELL OPTIPLEX 730 DVeZXQl 001EAB37 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 157298B36MIKC187 001B1056 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 157298B36MIKC268 00181063 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 157238B36MIKC344 001B107F WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 157298836MIKC279 00181086 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE 157298836MIKC145 001B105E WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CcPU HP DC5700 MXJ702DY EBEFS WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
crPU DELL OPTIPLEX 745 2L8H6D1 EBACL WINDOWS 10PRO Microsoft Office 2010
crPuU HP COMPAQ DC5700 VI 706020H EGEE4 WINDOWS 10PRO Microsoft Office 2010
cPU LENOVO THINKCENTRE MIKC268 1681074 WINDOWS 10PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC341 001B0S3A WINDOWS 10PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC217 00180527 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC359 00180541 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC309 001BOS2F WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010
CPU LENOVO THINKCENTRE MIKC133 00180522 WINDOWS 10 PRO Microsoft Office 2010




