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1. OBIETIVO:

Establecer os lineam'entos para la implementacién de la seguridad fis'ca de los componentes
internos del CPU y de aquellos dispos't'vos que puedan ser objeto de sustracc’én.

2. ALCANCE:
El presente manual de procedim’ento de normas y proced'mientos es aplicable a cada una de
las computadoras, propiedad de la Drecc’én de Atencién y As’stencia a Consum'dor
-DIACO- dependenca del M nister'o de Economia.

3. DEFINICIONES:
3.1. Memoria RAM:
Dispos'tivo interno de una computadora que almacena datos tempora es parar e
procesamiento de informac'én.

3.2. Un'dad CD/DVD:
Componente de una computadora que tiene como funcién leer la informac'én digital de
und’sco CD o DVD.

3.3. CPU:
Sigla de la expres'én inglesa central processing unit, 'unidad central de proceso’, que es la
parte de una computadora en a que se encuentran los elementos que sirven para
procesar datos.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELAC ONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados - e

Numero o cédigo del documento o dato ’Descr'pc'én del documento o dato
Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 dej Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de

Presidente de la Republica de Guatemala. Economia

Acuerdo M'nisterial 762-2019 Estructura Orgédnica nterna Complementaria a la
estructura establecida en el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Economia

'Programa de Mantenim’ento vJ

5. NORMAS:

5.1. Realizado el mantenim’ento preventivo a los equipos, se debe adherir al CPU una
etiqueta de seguridad;

5.2. El usuario no debera abrir el CPU, ni extraer o cambiar componentes del m'smo.
5.3. El usuario no debe retirar del CPU Ia etiqueta de seguridad.

5.4. En caso de anomalias, e usuaro debers reportar inmediatamente al Jefe del
Departamento de Informétca, quien conjuntamente con la Unidad de nventario
real’zard la correspondiente revisign para estab ecer y dictaminar al respecto;
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5.5. Los func'onar'os y empleados que ‘ntervienen en el numeral “7. PROCED M ENTO” del
presente manual de normas y proced mientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segtin corresponda;

5.6. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director (a), de la D'recc’dn de Atencién y As’stencia al Consumidor;

presente manual deja sin efecto el Instructivo de Trabajo: “SEGURIDAD CPU”,
ME-I-ITR-DI-CPU-01, Versién 01.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sel ar el presente manua de normasy procedim’entos.

6.2. Director (a) de Atencién Yy Asistencia a Consumidor —DIACO- es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar e 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 superv'sar la actua 'zacion oportuna del presente manual
de normas y procedimientos, en coordinacién con la Dreccién de Desarrollo
Institucional.

6.2.3. Cumplir y supervisar en o que corresponde, el cump imiento presente
manual de normas y procedim entos.

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

Jefe del Departamento Informatica, es responsable d
6.2.5. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
‘nstrucciones del Director (a) de Atencién y Asistencia al Consumidor ~DIACO-, en
coordinacién con la Direccién de Desarrollo Institucional;

6.2.6. Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.2.7. Cumplir en o que corresponda con el presente manua de normas y
procedimientos;

6.2.8. Otras responsabiidades que correspondan, establecidas en el numera “7.
PROCEDIMIENTO” de presente manua .
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7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Seguridad CPU
Responsable | D Actividades

Jefe del Realiza el programa de mantenimiento semestra de CPU 1
Departamento propiedad de DIACO; semana
de Informatica

* Traslada e programa de mantenimiento al Técnico
Informatica.
Técnico de * Rec’be e programa de manten'm’ento; 1

Informatica . . . ) } hora
e Coordina con os usuaros, tiempo, espaco depend’endo el

lugar de trabajo, para rea ‘zar el mantenimiento;

* Realiza el manten'm’ento preventivo, iniciando con el retiro de
la etiqueta de segur'dad;

® Verifica que las p'ezas o componentes electrénicos del CPU se
encuentren en estado ‘ntegro y bajo condic’ones seguras,
como los dispositivos que puedan ser objetos de sustraccion,
utilizando el programa de Sofware Oppen Source;

® Verifica que el CPU cump a con las caracteristicas siguientes:

v" Capacidad del d"sco duro
v" Memoria RAM
v Velocidad del Procesador
v" Unidades de CD y/o DVD
v’ Tarjetas perfércas
® S al momento del mantenimiento del equ'po observa alguna
inconsistencia, informa al Jefe del Departamento de

informdtica por med'o del sistema AR ANE o por medio de
correo electrénco;

® Encaso no ex'sta ninguna inconsistencia, informa al usuario
que su equipo se encuentra en éptimas condiciones;

* Coloca la nueva etiqueta de segur'dad a equipo revisado;

® Resguarda a etiqueta que fue retirada y la adjunta en e
programa de manten'm’ento para el contro respectivo;

® Archiva el programa de mantenimiento.
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8. FLUJOGRAMA:

8.1. Procedimiento: Seguridad CPU

lefe del Departamento de Informatica

Técnico de Informética

Realiza el programa del mantenimiento de equipos
de forma semestral, para la revisién de los CPU, que
pertenecen a DIACO
1

Traslada el programa de mante nimiento al Técnico
de Informdtica
2

Pagina 1

Recibe el programa de mantenimiento
3

v

Coordina con los usuarios, tiempo, espacio
dependiendo el lugar de trabajo, para realizar el
mantenimiento
a

v

Realiza el mantenimiento preventivo, iniciando con
el retiro de la etiqueta de seguridad
5

v

Verifica que se encuentren en estado integro y bajo
condiciones seguras cada una de las piezaso
componentes electrénicos del CPU, asicomo los
dispositivos que pueden ser objetos de sustraccién,
utilizando el programa de software Oppen Source
6

v

Verifica que el CPU cumpla con las caracteristicas
7

Observa
inconsistencia?
9

Sl
Yy

Informa al Jefe del Departamento de
informética por medio del sistema ARIANE o
correo electrénico.

10

Informa al usuario que su equipo se encuentra en
optimas condiciones
11

v

Coloca la nueva etiqueta de seguridad al equipo
revisado
12

Resguarda la etiqueta que fue retirada y la adjunta
en el programa de mantenimiento para el control
respectivo
13

\:rchiva el programa de mantenimiento ;
14
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al Consumidor

10 Pro

9. ANEXOS:

PROGRAMACION PARA REALIZAR
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

F NOMBRE PUESTO EQUIPO FIRMA

Del _

Otto Gu™ ermo Castillo Fe nandez | Jefe Inte o Se cios | DELL OptiPlex 790  crosoft

al Consumidor Wndows 0 Profess nal
Otto Gui ermo Castillo Fernandez | Jefe Intennc Se  cios DELL Optiplex 3060 ‘ndows

Carlos Eduardo Alvarez Sanchez

Receptor de Quejas

DELL OptiPlex 7010 Microsoft
Wndows 10 Profess onal

Ingrid Santizo Encuestado a LENOVO Microsoft Windows
10 Professional
Otto Gu™ ermo Castillo Fe nandez | Condliador LE OVO Microsoft Windows

10 Professional

Lic. Byron Dan'lo Oriiz Diaz Asesor Juridico LENOVO Microsoft | do s
1 P ofess’onal

Otto Gui ermo Castillo Fernandez | Jefe Intenmo Se cios |LENOVO Microsolt indo s
al Consu do 1 P ofess onal

Hugo Alexander Castafieda Diaz | Concifiado LENOVO Microsoft indo s
1 P o essonal

Roberto Sican Conciliador DELL OptiPlex 790 Windows
1 P ofessional

lana Gabrie a Palomo Ambros o Conciliadora LENOVO Microsoft indo s
10 Professional

E el n Renoso Sa azar Assentede Se cios |LENOVO Microsoft indo s

1 P ofessional

Victoria Galindo

Receptora de Quejas

DELL OptiPlex 7070 Microsoft
Wndows 18 Profess onal

Otto Gu™ ermo Castillo Fernandez

Jefe interino Servicios
al Consumidor

LENOVO Microsoft | do s
10 Profess’onal

C audia N'net Judrez Osor o Conciliadora DELL OptiPtex 790 Microsoft
Wndows 10 Profess’onal

Hugo Estuardo Ocafia Yos Conciliado LENOVO Microsoft indo s
10 Professional

David Enrique de Ledn Orellana | Notificador LENOVO Microsoft indo s
1 Profess'onal

Joselin Ixte] Calderan Madrid Recepcionista LENOVO Microsoft indo s

10 Professional

Otte Gu™ ermo Castillo Fe nandez

Jefe Intenna Se cios
a Consum'dor

LENOVO Microsoft Windows
10 Profess’onal

* Se elabora programacidn para todo el personal que tiene equ po de computo de DIACD.




