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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Brindar los procedimientos necesarios que permitan alcanzar una adecuada
administracion de los servicios de infraestructura tecnoldgica en tareas recurrentes
de copias de seguridad de servidores y equipos personales, alta y baja de cuentas
de usuarios, habilitacion de cédigo de llamadas y los correspondientes cambios en
la red.

2. Marco Normativo
El presente manual, tiene como marco normativo las siguientes disposiciones:

a. Constitucion Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.

b. Ley N° 164, de 8 de agosto de 2011, en su Articulo 2 (Objetivos), indica uno de sus
objetivos: Promover el uso de las tecnologias de informacién y comunicacién para
mejorar las condiciones de vidas de las bolivianas y bolivianos.

c. Decreto Supremo N° 1793, de 13 de noviembre de 2013, Reglamento para el
Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

d. Decreto Supremo N° 2514, de 9 de septiembre de 2015, que crea la Agencia de
Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e. Decreto Supremo N° 3251, de 12 de julio de 2017, que aprueba el Plan de
Implementacién de Gobierno Electrénico.

3. Alcance ylo Ambito de Aplicacién

El presente Manual de Procedimientos sera aplicado en el Area de Servidores y Servicios
(ASS), en el Area de Redes y Telecomunicaciones (ART), dependientes de la Unidad de
Infraestructura Tecnoldgica (UIT) y sera de cumplimiento obligatorio del personal de planta y
consultores de linea de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y
Comunicacién (AGETIC).

4. Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente documento, éstas seran solucionadas en los alcances y
previsiones establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.
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5. Definiciones

El presenta manual describe las siguientes definiciones:

a.

Telefonia IP: Una tecnologia que permite la transmisién de la voz a través de redes IP en
forma de paquetes de datos, de forma que permita la realizacion de llamadas. Telefénicas
ordinarias sobre redes IP u otras de paquetes utilizando un PC, teléfonos IP y teléfonos
estandares. En general, servicios de comunicacion — voz, fax, aplicaciones de mensajes de
voz — que es transportada via redes IP.

. Coédigo de Acceso a Llamadas Telefénicas: Conjunto de digitos establecidos de

manera aleatoria para la habitacién de un determinado nivel de acceso asignado al
personal con item y consultores de linea para que pueda efectuar llamadas.

. Llamadas Locales: Llamadas realizadas desde un equipo telefénico IP a teléfonos

fijos y celulares dentro del area urbana o rural de un departamento del territorio del
Estado Plurinacional de Bolivia.

. Llamadas Nacionales: Llamadas realizadas desde un equipo telefénico IP a

teléfonos fijos y celulares entre departamentos del Estado Plurinacional de Bolivia.

. Llamadas Internacionales: Llamadas realizadas desde un equipo telefénico IP a

teléfonos fijos y celulares a nivel internacional (fuera del territorio nacional).

Usuario: Personal con item o consultor de linea que se encuentra sujeto al
Reglamento Interno de Personal, autorizado para realizar llamadas a través de la
telefonia IP.

. Teléfono IP: Un Teléfono IP, es un teléfono disefiado para trabajar con un PBX IP

pero basado en software. El teléfono IP, también es llamado teléfono SIP o teléfono
softphone.

. Linea IP: Es el canal por el cual se realiza la comunicacion telefénica, similar a

interno o Linea directa.

IVR: (Respuesta de Voz Interactiva), sistema telefénico que es capaz de recibir una
llamada e interactuar con el humano a través de grabaciones de voz y el

moow

reconocimiento de respuestas simples, como “si”, “no” u otras.

Troncal SIP: Es un servicio de comunicaciones de voz a través de la red de Telefonia
publica que garantiza tantas llamadas simultaneas como requiera su negocio, con un
unico nimero que puede posicionar, y disponibilidad de nUmeros adicionales.

Copias de seguridad: Una copia de seguridad, respaldo, copia de respaldo es una
copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio para
recuperarlos en caso de su pérdida. Las copias de seguridad son (tiles ante distintos
eventos y usos: recuperar los sistemas informaticos y los datos de una catastrofe
informatica, natural o ataque; restaurar una pequefia cantidad de archivos que
pueden haberse eliminado accidentalmente, corrompido, infectado por un virus
informatico u otras causas tecnolégicas.

6. Aprobacion, Vigencia, Difusién e Implementacién del Manual

El presente manual de procedimiento debera ser aprobado por el Director General Ejecutivo
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de la AGETIC mediante Resolucién Administrativa.

La vigencia del manual de procedimientos serd a partir de la fecha establecida en la
Resolucion Administrativa de aprobacion.

La difusién del manual de procedimientos sera realizada por el Area de Planificacion (AP)
en coordinacién con la Unidad de Infraestructura Tecnolégica (UIT), siendo de conocimiento
general por el personal de la AGETIC.

La difusion del manual de procedimientos sera realizada por el Area de Planificacion (AP)
en coordinacion con la Unidad de Infraestructura Tecnoldgica (UIT), siendo de conocimiento
general por el personal de la AGETIC.

La implementacion del manual de procedimientos sera efectuada por la Unidad de
Infraestructura Tecnoldgica (UIT).

7. Revisién y Actualizacion del Manual

El presente manual debera ser ajustado y/o actualizado cuando se produzcan cambios o
ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del entorno se justifique
realizar modificaciones.

La Unidad de Infraestructura Tecnoldgica en coordinacion con el Area de Planificacion
realizara el ajuste y actualizacién del reglamento cuando se produzcan los cambios
sefialados.

Toda vez que el manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
Articulo precedente de Aprobacion, Vigente, Difusion e Implementacion.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

8. Procedimientos
El presente manual describe los procedimientos para los siguientes procesos:

e Procedimiento para la habilitacion de cédigo de llamadas.
e Procedimiento de requerimiento de copias de seguridad de servidores/sistemas.
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e Procedimiento para requerimiento de cambio en la infraestructura de red de la
AGETIC.

e Procedimiento para requerimiento de copias de seguridad de la informacién de
equipos de escritorio en la AGETIC.

e Procedimiento para la habilitacion de cuentas de personal en los sistemas internos de
la AGETIC.

e Procedimiento para la baja de cuentas de personal de los sistemas internos de la
AGETIC.
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8.1. Procedimiento para la habilitacion de cédigo de llamadas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cédigo UIT - PROL
. i6 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA version
Pagina ldel

Procedimiento para la habilitacién de Cédigo de llamadas

Aprobado con

R.A. AGETIC/RA/0018/2023,
de 08/03/2023

Objetivo: Establecer los pasos a seguir para la asignacion de codigo de llamadas a los funcionarios de la AGETIC.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Elabora nota interna solicitando de manera justificada la asignacion de un cédigo de llamadas, para . .
. , L . o Dependiente de la Unidad o )
1 la UIT via su Jefe y/o Responsable, segun conducto regular, indicando el nivel requerido “llamada Area Nota interna
fijo local, movil o larga distancia”.
5 Revisa solicitud de cédigo de llamada, si no aprueba devuelve la nota para correccién (pasa al | Jefe y/o Responsable de la Progreso del documento
numeral 1). Unidad o Area (Flujo)
. . .- . L . Jefe y/o Responsable de la
3 Si aprueba la nota de solicitud de codigo de llamada, deriva para la atencién de la solicitud. y ) pons Pragreso del _documento
Unidad o Area (Flujo)
Aprueba y deriva requerimiento para la atencién de la solicitud al Responsable de Redes y Progreso del documento
4 L Jefe de la UIT .
Telecomunicaciones. (Flujo)
5 Recepciona la solicitud y deriva al Profesional/Técnico del Area de Redes y Telecomunicaciones Responsable de Redesy Progreso del documento
para su atencidn. Telecomunicaciones (Flujo)
. . L - . - L Profesional/Técnico de -
6 Revisa la solicitud y procede con la generacién de codigo en el sistema de administracion de Redes Correo electrénico
telefonia IP y entrega el codigo al solicitante por correo electrénico institucional. . y . institucional
Telecomunicaciones
Elabora nota de confirmacion de generacion y entrega de cadigo de llamadas al jefe y/o responsable Profesional/Técnico de
7 de la Unidad o Area solicitante via el Responsable de Redes y Telecomunicaciones y el Jefe de la Redesy Nota interna
UIT. Telecomunicaciones
. Responsable de Redesy Progreso del documento
8 Revisa y aprueba la nota. . .
Telecomunicaciones (Flujo)
Aprueba y remite nota de confirmacion al jefe y/o responsable de la Unidad o Area solicitante para Progreso del documento
9 L Jefe de la UIT .
cerrar la solicitud. (Flujo)
. . . Jefe y/o Responsable de la Progreso del documento
10 Recibe nota y cierra el flujo. y . pons 9 .
Unidad o Area (Flujo)

Péagina 8 de 19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTIOI}I DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
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Procedimiento para la habilitacion de codigo de llamadas.
. . . Responsable de Redes ProfesionaliTécnico de Redes
Jefe ylo Responsable de la Unidad o Area Dependiente de la Unidad o Area Jefe de la UIT po _ - ¥ - . ¥
Telecomunicaciones Telecomunicaciones
1
Salicita cadiga de lamada
F3
h 4
2
[Revisa solicitud de cddigo de
llmmada
MNCr
sl
b 4
3 . 3
Aprueba la nota de salicitud i = : & » | Revisa la solicitud v procede con la
Aprueba y deriva . .
de cidiga de llamada y - requerir{ — Recepciona la Sobcitud y deriva generacidn de codigo en el sistema
denva para su atencion. de administraciin de telefonia IP
7
1o " g ™ 8 ™ Elahora nota de confirmacion
FRecibe nola y cierra el flujo o Aprueha y remite nota de conformidsd ™ Revisa y apnssha nota b de generacitn y entrega de
cadigo de llamada
A 4
Fini
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8.2. Procedimiento de requerimientos de copias de seguridad de servidores/sistemas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Codigo UIT - PRO2
A Versioén 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA —
Pagina ldel

Procedimiento de requerimientos de copias de seguridad de servidores/sistemas

Aprobado con

R.A. AGETIC/RA/0018/2023,

de 08/03/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar para ejecutar requerimiento de copias de seguridad de servidores/sistemas en produccién que se encuentran instalados en la
AGETIC.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Solicita copia de seguridad mediante nota interna justificando el requerimiento de la copia de Unidad/Area .
1 . . Nota interna
seguridad. Solicitante
2 Revisa y deriva requerimiento al Responsable de servidores y servicios. Jefe de la UIT Progreso ?Felluj;i)ocumento
3 Revisa y deriva requerimiento de copia de seguridad al Profesional/Técnico de Servidores y Responsable de Progreso del documento
Servicios. Servidores y Servicios (Flujo)
Recepciona y revisa la solicitud de copia de seguridad y procede a realizar el requerimiento de . -
; . o ; . Profesional/Técnico de .
4 copia de seguridad en medios fisicos (discos) o haciendo uso de la nube de la AGETIC y se ; . Nota interna
) . . . Servidores y Servicios
elabora nota para el jefe de la UIT via el Responsable de servidores y servicios.
5 Revisa v anrueba nota Responsable de Progreso del documento
yap ) Servidores y Servicios (Flujo)
6 Recepciona, aprueba y elabora nota interna, notificando la conclusion de la copia de seguridad. Jefe de la UIT Nota interna
. . L . . . < . P |
7 Recepciona nota interna de conclusion para el cierre de flujo. Unidad/Area Solicitante rogreso(lcitleujg;)cumento
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Procedimiento de requerimiento de Copias de Seguridad de Servidores/Sistemas

Unidad/Area Solicitante Jefe de la UIT Responsable de Servidores y Servicios meeslunalfrecnu?o_de Servidores y
Servicios
Inicio
1 :
2 3 Recepciona y revisa la
1 > Revisa v deriva » Revisay demra_ » 5-_:|I|v:|IJ.|d de copia da i
solicita copia de seguridad A S— requenmiento de copia de seguridad, procede a realizar
H ) sequridad el requeriméento y elabora
nolE TMema
5]
7 Recepciona, aprueba y 5
Recepciona nota nmerna de | elabora nota, notificando la (- Rewisa y aprueba nota e
la copia de seguridad conclusidn de la copia de nMermna
seguridad
Fin
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8.3. Procedimiento para requerimiento de cambios en la infraestructura de red de la AGETIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P
AGETIC Cédigo: UIT - PRO3
Version: 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Paginas: ldel
Procedimiento para requerimiento de cambios en la infraestructura de red de la Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0018/2023, de
AGETIC 08/03/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para dar curso a los requerimientos de cambios en la infraestructura de red de la AGETIC.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Solicita mediante nota y de forma justificada el requerimiento de cambio(s) a nivel de
infraestructura de red, como ser: habilitacién de nuevos segmentos de red, ampliacion o )
1 cambios de segmentos de red, habilitacién de conexién entre dispositivos de la red LAN Unidad/Area Solicitante Nota de solicitud
y la DMZ, habilitacién de puertos de red hacia Internet y a otras redes WAN, al Jefe de
la UIT via el Jefe inmediato superior correspondiente, segun conducto regular.
2 Recepciona y deriva la solicitud al Jefe de la UIT. Jefe/ del Solicitante Progreso del documento (Flujo)
3 Revisa y deriva el requerimiento al Responsable de Redes y Telecomunicaciones Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
4 Recibe la solicitud y deriva al Profesional/Técnico de Redes y Telecomunicaciones Responsable 'de Redes Progreso del.documento
y Telecomunicaciones (Flujo)
Realiza la configuracién solicitada en los equipos de comunicacién y/o seguridad segin Profesional/Técnico de . L .
5 Redes y Configuracion realizada
correspondan. >
Telecomunicaciones
Elabora nota de conclusion al jefe de la Unidad/Area Solicitante via el Responsable de Profesional/Técnico de .
6 S . Redes y Nota interna
Redes y Telecomunicaciones y el Jefe de la UIT, segin conducto regular. =2
Telecomunicaciones
. Responsable de Redes Progreso del documento
7 Revisa y aprueba nota. e .
y Telecomunicaciones (Flujo)
8 Revisa y aprueba la nota de conclusion. Jefe de la UIT Progreso(glel:jg)ocumento
9 Recepciona nota interna de conclusion para el cierre de flujo. Jefe del Solicitante Progreso del documento
(Flujo)
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Procedimiento para requerimiento de cambios en la infraestructura de red de la AGETIC .
. - - Responsable de Redes ProfesionaliTécnico de Redes
Unidad/Area Solicitante JefelResponsable del solicitante Jefe de la UIT po - ¥ .
Telecomunicaciones y Telecomunicaciones
Inicio
h 4 5
1 2 3 4 Realiza la configuracian
Solicita requenmiento a nivel ;s Ravisa y deriva 3= Ravisa y deriva ¥ Recibe la salicitud y deriva. ¥ solicitada en los equipos de
de Red requUerimento requerimento comunicacion yio seguridad
saqun caresponda
¥
8
Elabora nota de conclussin.
- . .-E::ﬂ o g8 T
ECEpciona ; A I ema e s Revisa y aprucha la nota de [ Revisa y aprucha |4
conchesion ;:-a: el cierre de conclusign ot
¥
Fin
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Version: 1
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8.4. Procedimiento para requerimiento de copias de seguridad de la Informacién de Equipos de escritorio en la AGETIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGETIC Cédigo: UIT - PRO4
Version: 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Paginas: ldel
Procedimiento para requerimiento de copias de seguridad de la informacién de equipos Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0018/2023,

de escritorio de la AGETIC

de 08/03/2023

Objetivo: Establecer

las actividades a ejecutarse para poder dar curso a los requerimientos de copias de seguridad de informacion de equipos de escritorio en la AGETIC.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
1 Solicita con nota, realizar el Backup del equipo asignado ya sea por finalizacién de Funcionario de Nota interna
contrato o desvinculacion de la entidad, al Jefe de la UIT. Unidad/Area Solicitante
2 Revisa y deriva la solicitud al Responsable de Servidores y Servicios. Jefe de la UIT Progreso(ld:tladjgg)cumento
3 Recibe solicitud y deriva al Técnico en Soporte Técnico. R_esponsable d_e_ Progreso del_documento
Servidores y Servicios (Flujo)
Realiza Backup o copia de seguridad de la informacion del equipo asignado al funcionario I
: : ” ) Técnico en Soporte .
4 en el servidor srv-bareos de almacenamiento y elabora nota de conclusion al jefe de la - Nota de conclusién
h : - S Técnico
UIT, via Responsable de Servidores y Servicios para su conocimiento.
5 Revisa nota v aprueba Responsable de Progreso del documento
yap ' Servidores y Servicios (Flujo)
6 Revisa, aprueba y cierra nota de conclusion. Jefe de la UIT Progreso del documento

(Flujo)
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Procedimiento para requerimiento de copias de seguridad de la informacion de equipos de escritorio de la AGETIC.

Funcionario de Unidad/Area
Solicitante

Jefe de la UIT

Responsable de Servidores

y Servicios Técnico en soporte Téchico

Inicio

1
Solicitud de Backup para Jefe de
la umm

2

|

3 .
Realiza Bachkup,

Revisa y deriva solicitud

3
Revisa. aprueba y cierra nota [«

P Revisa soblicibud v deriva para
SU atencidn

¥

almacenamiento y elabara
nota de conchusidn

5

de conclusion.

Fir

Revisa nota y aprueba
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TECNOLOGICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA

Cédigo: UIT- MO1

Version: 1

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0018/2023, de 08/03/2023

8.5. Procedimiento para habilitacion de cuentas de personal en los sistemas internos de la AGETIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Caddigo UIT - PRO5
| Version 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA P
Pagina lde1l
Procedimiento para la habilitaciéon de cuentas de personal en los sistemas internos Aprobad n R.A. AGETIC/RA/0018/2023,
de la AGETIC probaco co de 08/03/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para la habilitacion de cuentas de personal de planta o consultor de linea en los sistemas internos de la
AGETIC.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
licita i i6 I | I I i i .
1 Solicita incorporacion de consultor o personal de planta en los sistemas y/o registros que Responsable del AAF Nota interna
correspondan.
Revisa los datos del personal para incorporacion en los sistemas, si la informacién no
L . -, L, Progreso del documento
2 esta completa solicita mayor informacién o correcciéon al o la responsable del AAF Jefe de la UIT (Flujo)
(Vuelve al numeral 1). )
Si la informacion esta completa, deriva al Responsable de Servidores y Servicios para su Progreso del documento
3 L Jefe de la UIT .
atencion. (Flujo)
. . . . . R ble d P del d t
4 Recibe la solicitud y deriva al Técnico de Soporte Técnico gsponsa © .e. rogreso de . ocumento
Servidores y Servicios (Flujo)
Realiza las configuraciones y tareas necesarias para la incorporacion del consultor o _— Configuraciones en los
5 . Técnico de Soporte .
personal de planta a los sistemas que correspondan. sistemas
6 Elabora informe Técnico de Conclusién de trabajo al Jefe de la UIT via el Responsable
de Servidores y Servicios, solicitando la insercion del cargo en el sistema de documento Técnico de Soporte Informe Técnico
digital.
. . Responsable de Progreso del documento
7 Revisa y aprueba informe. . - .
Servidores y Servicios (Flujo)
8 IntroQuce el cargo del pgrsonal incorporado en el sistema de documento digital y elabora Jefe de la UIT Nota interna
nota interna de conclusion.
. - . . Progreso del documento
9 Recibe nota de conclusion y cierra el flujo. Responsable del AAF g

(Flujo)

Pagina 16 de 19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

Cédigo: UIT- MO1 Version: 1 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0018/2023, de 08/03/2023

Procedimiento para la habilitacion de cuentas de personal en los sistemas internos de la AGETIC

Responsable de Servidores vy

Responsable del AAF Jefe de la UIT e
Servicios

Técnico de Soporte

Solicita inconporacion de
consulior o personal con item
a raves de una nota intema

2
Revisa los datas del personal
a incorporar

Y

-~
[ =] % La informacion
psta complsta?,
3 & 5
. - | Fecibe la soliciud y derva al Reali " iG
Ll ealiza la configuracidn y tareas
Deriwa & mstruye Ia atencion | Técneco de Soporte TEcnico . . -
necesarias para la incorporacion.
w
a ] 7 G
- Elabora infonme Téacnico de

A

. L. . imraduce el cargo del g
-
FRecibe nota de conclusion y ciera [ personal incomporada,

el o slabora nota intenmsa

Revisa y aprusba informe conclusidn de trabajo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA

Cédigo: UIT- MO1

Version: 1

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0018/2023, de 08/03/2023

8.6 Procedimiento para la baja de cuenta de personal en los sistemas internos de la AGETIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cédigo UIT - PRO6
Version 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Pagina 1de 1
Procedimiento para la Baja de cuenta de Personal en los Sistemas Internos de la Aprobado con R.A. AGETIC/RA/0018/2023,
AGETIC P de 08/03/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para la baja del personal en los sistemas de la AGETIC.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Solicita baja de consultor o personal de planta en los sistemas y/o registros que Responsable de .
1 Nota interna
correspondan. AAF
Revisa los datos del personal a dar de baja en los sistemas, si la informacién no esta
.. . L L Progreso del documento
2 completa solicita mayor informacién o correcciéon al o la responsable del AAF (Vuelve al Jefe de la UIT (Flujo)
numeral 1). )
Si la informacién esta completa, deriva e instruye la atencion al Responsable de Servidores y Progreso del documento
3 - Jefe de la UIT .
Servicios. (Flujo)
Responsable de Progreso del documento
4 Recibe nota e instruye la atencién al Técnico de Soporte del Area de Servidores y Servicios Servidores y g .
. (Flujo)
Servicios
Realiza la baja del personal en los sistemas y/o registros que correspondan, elabora informe o
- . . A . - Técnico de _—
5 técnico al jefe de la UIT via el Responsable de Servidores y Servicios, solicitando la soporte Informe técnico
inactivacion del personal en el sistema de documentacion digital. P
Responsable de
L . Progreso del documento
6 Revisa informe y aprueba Servidores y .
- (Flujo)
Servicios
Revisa informe, aprueba y realiza la inactivacion del personal en el sistema de documentacion .
7 . > @p . y - . P Jefe de la UIT Nota de conclusién
digital. Elabora nota interna de conclusion al solicitante.
. ., . . Responsable de Progreso del documento
8 Recibe nota de conclusion y cierra el flujo. P 9

AAF

(Flujo)
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TECNOLOGICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA

Cédigo: UIT- MO1 Version: 1

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0018/2023, de 08/03/2023

Procedimiento para la baja de cuenta de personal en los sistemas internos de la AGETIC

Responsable de AAF

Jefe de la UIT

Responsable de Servidores
v Servicios

Técnico en soporte

Inacio

1
Solicitud de baja de consudtor o

Z
> Revisa los datos del persanal

personal de planta.

k.

a dar de baja en los
Sistamas

£ La mformacion esta-
completa?

FRevisa informe, aprueba,

8
Recibe nota de conclusion y e
ciama el flujo

redliza la inactivacion del
personal y elabora nota
interma de conclusion,

]
FRealiza la baja del personal

3. 4
Deriva & instruye ! Recibe nota e instruye la
la atencion atencian
B

Y

en los =sistemas yia registros
gue comespondan v elabora
infonme (ecnico

A

A

Fewvisa Informe v aprueba
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