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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. Objeto

Brindar los procedimientos necesarios que permitan establecer las tareas a realizar
en la Unidad de Infraestructura Tecnoldégica para la alta o baja de maquinas
virtuales/fisicas, para la alta o baja de sistemas y/o servicios, brindar asesoria y
asistencia técnica a requerimiento de instituciones publicas, inclusién de una entidad
publica a la red estatal, mantenimiento preventivo y correctivo de la red estatal.

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

a. Constituciéon Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009, Articulo 103.

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 comunicacion
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 Informacion y Comunicacion.

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

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 Tecnologica (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 Comunicacion (AGETIC).

4. Prevision

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

5. Definiciones

a. SistemalServicios, es un conjunto de hardware y software utilizado para
resolver uno o varios problemas especificos y de esta manera ofrecer uno
0 varios servicios a los usuarios finales.
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b. Maquina Virtual, es un software que crea una capa independiente donde
se emula el funcionamiento de un ordenador real con todos los componentes
de hardware que necesita para funcionar (disco duro, memoria RAM, tarjetas
de red, tarjeta gréfica, etc.) y que puede ejecutar cualquier sistema operativo
0 programa, tal y como lo haria un ordenador real.

c. Red Estatal, es una Red de Fibra Optica implementada en el area
metropolitana de la ciudad de La Paz por la AGETIC, con el objetivo de
fortalecer la comunicacién entre las entidades publicas e integrar de manera
eficiente las comunicaciones, servicios informéaticos y el almacenamiento de
informacion. Cuenta con 8 nodos ubicados estratégicamente que permite
enlazar el anillo de fibra 6ptica y conectar a las entidades publicas del nivel
central.

d. Mantenimiento Preventivo, consiste en realizar acciones periddicas de
mantenimiento, como ser: limpieza interna, lubricacién de partes de equipos
tecnoldgicos, remplazo de piezas, revision de funcionamiento, etc. Esto con
la finalidad de disminuir el riesgos o dafo en los equipos y prolongar la vida
atil de los mismos.

e. Mantenimiento Correctivo, consiste en realizar acciones que permiten
corregir o restaurar algun mal funcionamiento observado o presentado en la
infraestructura de servidores, equipos de comunicacion, redes LAN, MAN o
WAN. El mantenimiento correctivo consistira en reparar el equipamiento o las
partes averiadas o el reemplazo de las mismas.

f. Fibra Optica, es un filamento de material dieléctrico, capaz de conducir y
transmitir impulsos luminosos de uno a otro de sus extremos a gran
velocidad y grandes distancias. La fibra 6ptica es la tecnologia usada para
transmitir informacion en forma de pulsos de luz mediante hilos de fibra de
vidrio o plastico, a través de largas distancias.

6. Aprobacién, Vigencia, Difusién e Implementacién

El presente Manual de procedimientos debera ser aprobado por el Director General
Ejecutivo de la AGETIC mediante Resolucion Administrativa.

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

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

La implementacion del manual de procedimientos sera efectuada por la Unidad de
Infraestructura Tecnolégica (UIT).
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7. Revisién y Actualizacién

El presente manual de procedimientos debera ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios o0 ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del
entorno se justifique realizar modificaciones.

Unidad de Infraestructura Tecnoldgica (UIT) en coordinacién con el AP realizara el ajuste y
actualizaciéon del Manual de procedimientos cuando se produzcan los cambios sefialados.

Toda vez que el Manual de procedimientos sea actualizado, debera darse cumplimiento al
numeral precedente de Aprobacion, Vigencia, Difusién e Implementacion.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA PARA GOBIERNO ELECTRONICO

8. Procedimientos

El presente manual describe los procedimientos para los siguientes procesos:

Procedimiento para el alta de maquinas virtuales.

Procedimiento para la baja de maquinas virtuales.

Procedimiento para baja de sistemas y/o servicios Internos o Externos.
Procedimiento para brindar asesoria y asistencia técnica en el area de servidores
y/lo servicios y redes de telecomunicaciones a requerimiento de instituciones
publicas.

Procedimiento de inclusion de una entidad a la red estatal.

Procedimiento de mantenimiento preventivo de la red de fibra ptica estatal.
Procedimiento de mantenimiento correctivo de la red de fibra Optica estatal.

Procedimiento de mantenimiento preventivo de la infraestructura de la Red de Area
Local de la AGETIC.
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8.1. Procedimiento para el alta de maquinas virtuales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cédigo: UIT - PRO7
. Version: 2
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA o
Pagina: ldel
o . - R.A.
Procedimiento para Alta de Maquinas Virtuales Aprobado con: AGETIC/RA/0113/2023

de 27/10/2023

Objetivo: Establecer las actividades necesarias para dar de alta a maquinas virtuales.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
1 Solicita alta de una 0 mas maquinas virtuales. Unidad/Area Solicitante Nota |r?tgrna de
solicitud
9 EvalGa consistencia del requerimiento y deriva solicitud al responsable de Servidores y Jefe de la UIT Progreso del
servicios. celedela documento (Flujo)
3 Recepciona y deriva requerimiento al Profesional de Servidores y Servicios para que | Responsable de Servidores Progreso del
evalué la disponibilidad de recursos antes de ejecutar la solicitud. y Servicios documento (Flujo)
. . . I . - Profesional de Servidores Progreso del
4 Recepciona y evalla la disponibilidad de recursos que permita ejecutar la solicitud. y Servicios documento (Flujo)
Si no existen recursos realiza una nota de rechazo a la unidad solicitante via el Profesional de Servidores
5 . . . Nota de rechazo
Responsable de Servidores y Servicios y Jefe de la UIT, (Vuelve al numeral 1). y Servicios
Si existen recursos, realiza la creacion de la maquina virtual y elaborara nota interna al Profesional de Servidores .
6 . . - . Nota interna
Jefe de la UIT via el Responsable de Servidores y Servicios. y Servicios
5 Revi ‘ b Responsable de Servidores Progreso del
evisa notay aprueba. y Servicios documento (Flujo)
8 Revisa, aprueba y elabora nota interna. Jefe de la UIT Nota interna
9 Recibe la nota y cierra el flujo. Unidad/Area Solicitante Progreso del

documento (Flujo)
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Procedimiento para Alta de Maquinas Virtuales de la AGETIC
. < . . Responsable de Servidores . . .
Unidad/Area Solicitante Jefe de UIT P . y Profesional de Servidores y Servicios
Servicios
. Evaluar conzsistencia del 2 3
»| Solicita el alta de uno o > renteRimiento v deriv > Recepciona y deriva »| Recepcionay evalia la
magquinas virtuales eque soﬁcitﬁc)i, erva requerimiento disponibilidad de recursos
Nota Interna de
Solicitud
5 PN g,Emster;
Realiza nota de rechazo récursos:
Nota de Rechazo S|
) 6
9 . ., 7 4 Realiza la creacion de la
Recibe nota y cierra el flujo < Revisa, apru-eba LA Revisa nota y aprueba h maquina virtual y elabora
elabora nota interna nota interna
Fin Nota Interna
Nota Interna

Pagina 8 de 25



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PARA GOBIERNO
ELECTRONICO

Cédigo: Codigo: UIT-M02

Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

8.2. Procedimiento para la baja de maquinas virtuales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cadigo: UIT - PRO8
| Version: 2
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA .
Pagina: ldel
Procedimiento para la Baja de Maquinas Virtuales Aprobado con: RA. A%ETZI%Q%%%%?’/ 2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para dar de baja a maquinas virtuales.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
1 Solicita dar de baja a una 0 mas maquinas virtuales. Unidad/Area Solicitante Nota interna de solicitud
Revisa nota y deriva requerimiento al Responsable de Servidores y Servicios para su Progreso del documento
2 L Jefe de la UIT .
atencion. (Flujo)
3 Deriva requerimiento al Profesional/Técnico de Servidores y Servicios, instruyendo la Responsable de Servidores Nota interna
baja de una o mas maquinas virtuales, previa ejecucion de backup correspondiente. y Servicios
4 Realiza copia de una o mas maquinas virtuales y procede con la baja y elaboracion de Profesional/Técnico de Nota interna
nota de conclusion al Jefe de la UIT via el Responsable de Servidores y Servicios. Servidores y Servicios
. Responsable de Servidores Progreso del documento
5 Revisa nota y aprueba. . .
y Servicios (Flujo)
6 Revisa, aprueba y elabora nota interna. Jefe de la UIT Nota interna
7 Recibe nota de conclusion y cierra el flujo. Unidad/Area Solicitante Progreso del documento

(Flujo)
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Procedimiento para la baja de maquinas virtuales

. i .. . .. ProfesionallTécnico de Servidores
Unidad/Area Solicitante Jefe de la UIT Responsable de Servidores y Servicios . . y
Setrvicios
1 3 4
Solicita la baia de 2 Deriva requerimiento, Realiza copia de una o mas
\InE 6 Fias maJ Linas > Revisa y deriva > instruye la baja previa »| maquinas virtuales y procede |——
virtualesq requerimiento ejecucion de backup con la baja y elaboracion de
correspondiente nota de conclusion.
Nota Interna de
Solicitud Nota Interna Nota Interna
7 6 5
Recibe nota de conclusion y |« Revisa, aprueba y elabora [« : <
cierra el flujo nota interna REviSE ota y/aprucha
A 4 Nota Interna
Fin
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8.3. Procedimiento para baja de sistemas y/o servicios internos o Externos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC cédigo: UIT - PROS
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Versi6n: 3
Pagina: 1de 1

Procedimiento para Baja de Sistemas ylo Servicios Internos o Externos

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0113/2023
de 27/10/2023

Objetivo: Establecer las actividades requeridas para la baja de sistemas y/o servicios internos o externos.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
1 §ol|_g|ta gl DGE de la AGETIC, la baja de_Em S|stem§1' ylo SEI’VIF)’IO interno o gxterno, co‘r] las Unidad /Area Solicitante Nota interna
justificaciones y respaldos como ser: anulacion resolucion, anulacién de convenio, derogacion de
D.S. e informe técnico de estado de uso (en caso que corresponda).
2 Revisa la solicitud de baja de un sistema y/o servicio interno o externo, si no cuenta con el respaldo DGE Progreso(lciful'(c)i;) cumento
suficiente devuelve y pasa a la actividad 1. I
3 Si cuenta con los respaldos suficiente, deriva la solicitud al Jefe de la UIT. DGE Progreso('ciﬂjg;)cumento
4 Revisa nota y deriva requerimiento al Responsable de Servidores y Servicios para su atencion. Jefe de la UIT Progreso(gleuljg;) cumento
Deriva requerimiento al Profesional/Técnico de Servidores y Servicios, instruyendo la baja del . - Progreso del documento
5 . . - ) Responsable de Servidores y Servicios .
sistema y ejecucién de backup correspondiente. (Flujo)
Realiza copia de la base de datos y archivos configurados del sistema y/servicio a dar de baja.
Revisa y registra informacién acerca de los recursos usados por el sistema y/o servicio y Profesional/Técnico de Servidores y -
6 . L : . . Nota de conclusion
procede con la baja y elaboracién de nota interna al Jefe de la UIT via el Responsable de Servicios
Servidores y Servicios.
7 Revisa nota interna y aprueba. Responsable de Servidores y Servicios Progreso(l(ifuljg;) cumento
8 Revisa nota, aprueba y elabora nota al DGE de conclusion de requerimiento. Jefe de la UIT Nota interna
9 Recibe nota y deriva a la Unidad/Area solicitante para su conocimiento. DGE Progreso(gtleuljg;)cumento
10 Recibe confirmacién de la ejecucién de requerimiento y cierra flujo Unidad /Area Solicitante Progreso('ciledjg;)cumento
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Cédigo: Codigo: UIT-M02 Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023
Procedimiento de baja de sistemas ylo servicios Internos o Externos
Unidad/Area Solicitud DGE Jefe de la UIT Responsable de Servidores y Servicios ProfITecnI;::ncll;iizrwdores y
Nota de conclusién
[
il 4 5 Realiza copia de la base de
Nota Interna Solicita al DGE de la AGETIC 2 Revisa nota y deriva »{ Deriva requerimiento e > . dai0s yarchivos
la baja de un sistema y/o Revisa solicitud de baja requerimiento instruye la baja cor;g?\llji?g? dli\erl ;':Learj';ayy/ 9
servicio interno o externo A elabora nota interna
3
no
aprueba e instruye
para su ejecucion
10
Recibe confirmacién de la ° Revi 8b lab 7
) - o < Recjbe nota y defiya ala [« n;:IZ?’DagEZeiﬁ:cﬁls?; < Revisa nota interna y
elecucion deiyequerimientay Unidad/Area solicitante de requerimiento aprueba
cierra flujo
i
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8.4. Procedimiento para brindar asesoria y asistencia técnica en el Area de Servidores ylo Servicios Redes de
Telecomunicaciones a requerimiento de instituciones publicas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: UIT - PR11
AGETIC g0:
p Version: 2
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Pagina: lde2
Procedimiento para brindar asesoria y asistencia técnica en el area de servidores,
servicios ylo redes de telecomunicaciones a requerimiento de instituciones Aprobado con: R.A. AGETIC/RA/0113/2023,
publicas de 27/10/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para brindar asesoria y asistencia técnica a requerimiento de instituciones publicas.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
1 Solicita asesoria y asistencia técnica mediante nota externa. Institucién Externa Nota externa
2 Recepciona, deriva e instruye atencion de la solicitud requerida por la entidad solicitante. DGE Progreso(lcileuljg)o cumento
3 Revisa, gnal_lza en base a lo S(_)Ilcnado y deriva la solicitud de asesoria o asistencia técnica requerida UGAT Nota Interna
por una institucion externa al jefe de UIT.
4 Recepciona, revisa y deriva la documentacion remitida por la UGAT. Jefe de la UIT Progreso(lcileuljg)o cumento
Revisa la informacién para la asesoria o soporte técnico, si no existen observaciones, deriva al | Responsable de Servidores
. P - - e L g Progreso del documento
5 profesional o técnico de servidores y servicios/redes y telecomunicaciones para su atencion, (pasa y Servicios/Redes y (Flujo)
al numeral 8). Telecomunicaciones |
Responsable de Servidores -
. . . . - T > - g Correo electronico
6 Si existen observaciones coordina con la entidad solicitante para solicitar informacion adicional. y Servicios/Redes y institucional
Telecomunicaciones
Brinda informacion adicional requerida para el asesoramiento o soporte que se solicito. . Correo electrénico
7 Institucion Externa S
institucional
Profesional o técnico de
8 Brinda el soporte correspondiente de manera coordinada con la Entidad solicitante, hasta culminar con Servidores y Soporte Téchico
la asistencia y/o soporte técnico requerida. Servicios/Redes y P
Telecomunicaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGETIC Cadigo: UIT - PR11
B Version: 2
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
Pagina: 2de?2
Procedimiento para brindar asesoria y asistencia técnica en el area de servidores, RA
servicios ylo redes de telecomunicaciones a requerimiento de instituciones Aprobado con: AGETIC/RA/0113/2023,

publicas

de 27/10/2023

Objetivo: Establecer las actividades necesarias para brindar asesoria y asistencia técnica a requerimiento de instituciones publicas.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
9 Elabora informe técnico de conclusion de la asesoria y/o soporte técnico para el jefe de la UIT via Professlgr:;ld(c))rt:scmco de Informe técnico de
el responsable de servidores y servicios/redes y telecomunicaciones, segin conducto regular. - Y conclusion
Servicios/Redes y
Telecomunicaciones
Responsable de Servidores y
. . P o Progreso del documento
10 Revisa y aprueba el informe técnico. Servicios/Redes y (Flujo)
Telecomunicaciones I
11 Revisa, aprueba y elabora nota interna para la UGAT. Jefe de la UIT Nota interna
12 Rec_:ll_Je nota de cgnclusmn para el cierre del flujo y comunicacion del trabajo realizado a la Entidad UGAT Nota externa
solicitante a través de una nota externa.
13 Revisa, aprueba y remite nota externa a la entidad solicitante. DGE Nota externa remitida
14 Recepciona nota externa. Intitucién Externa Nota externa recibida
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Version: 3

Nota Externa

Procedimiento para brindar asesoria y asistencia técnica en el area de servidores, servios y/o redes y telecomunicaciones a requerimiento de instituciones publica
RASPAMSAIIE 8 SSniidoresy Profesional o técnico de Servidores
Entidad Solicitante DGE UGAT Jefe de la UIT Servicios/Redes y L L y
. Servicios/Redes y Telecomunicaciones
Telecomunicaciones
T
Solicita asesoria y asistencia . : " . 3~ . 4
técnica mediante nota P Recepciona, deriva e »|  Revisa, analiza y deriva > Recepciona, revisa y deriva
instruye atencion solicitud p ? y
externa
Nota Externa Nota Interna v
5
Revisa la informacion para la
| asesorfa 0 soporte técnico
¢ Existen 8
i b AR ” o———)| Brinda la asesoria y/o
Si Qosenvaciones soporte técnico
6
i < Solicita
Brinda informacion adicional | informacion
adicional
Elabora informe técnico de
conclusion de la asesoria y/o
soporte técnico
14 13 12 1 10
. - Revisa, aprueba y remite Recibe nota de conclusion y (€ Revisa, aprueba y elabora Revisa y aprueba el informe [«
Revisa la nota remitida I i Aeni
nota externa elabora nota externa nota interna técnico
Informe técnico de
conclusion
Nota Interna
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Version: 3
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8.5. Procedimiento de inclusion de una entidad a la red estatal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Codigo: UIT - PR12
P 1A : 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Version
Pagina: lde?2

Procedimiento de inclusion de una entidad a la Red Estatal

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de

27/10/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para realizar la inclusion de una entidad a la Red Estatal.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA

Entidad externa solicita mediante nota conectarse a la Red Estatal. Entidad Externa Solicitante Solicitud de nota externa

Deriva e instruye atender requerimiento. DGE Progreso del documento (Flujo)
3 Deriva solicitando atencion al Responsable de Redes y Telecomunicaciones. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
4 Revisa y deriva para su atencién al Técnico en Redes y Telecomunicaciones. Re?g;;gi?sﬁiizciiizs y Progreso del documento (Flujo)
5 ,:S::Zrzl rf‘gtljenmlento y verifica si el tramo dispone con postes alquilados, si dispone (pasa al TTSZZE;ESCE@S;Z! Progreso del documento (Flujo)
6 Si no dispone con postes, elabora solicitud de ampliacion de postes a la empresa de DELAPAZ a Técnico eq Reples y Nota externa

traves de una nota externa, segun conducto regular. Telecomunicaciones
7 Revisa nota externa para la aprobacion del jefe de la UIT. Re;ponsable _de Redes y Progreso del documento (Flujo)

elecomunicaciones

8 Aprueba y revisa nota externa para envio. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
9 Aprueba y remite nota externa a la empresa DELAPAZ. DGE Progreso del documento (Flujo)
10 Recepciona y responde la solicitud con una nota externa la viabilidad del tramo. DELAPAZ Nota externa
11 Recibe nota y deriva al Jefe de UIT para su atencion. DGE Progreso del documento (Flujo)
12 Recibe nota y deriva al Responsable de Redes y Telecomunicaciones para su atencion en base a la Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)

respuesta a la solicitud.
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Version: 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Codigo: UIT - PR12
; ion: 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Version:
Pagina: 2de?2

G

1¢
Sor

Procedimiento de inclusion de una entidad a la Red Estatal

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de

27/10/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para realizar la inclusién de una entidad a la Red Estatal.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
. . A Lo Responsable de Redes y .
13 Revisa y deriva al técnico en Redes y Telecomunicaciones. Telecomunicaciones Progreso del documento (Flujo)
. . S - . - Técni nR
14 Si la solicitud de ampliacion de postes fue aprobada, elabora requerimiento de bienes y servicios. ecnico . eges y RBS
Telecomunicaciones
Realiza gestiones de contratacion de la Empresa. .
g P Contrato y memorandum de
15 | Nota: La UAF utilizara el manual de procedimientos para la contratacion de bienes y servicios de la | Unidad Administrativa Financiera responsable o comision de
AGETIC vigente. recepcion
Supervisa la ampliacion de poste y elabora un informe técnico del trabajo via al jefe de UIT, segun Técnico en Redes y .
16 e Informe técnico
conducto regular. Telecomunicaciones
. P ) ., . Responsable de Redes y Nota externa de confirmacion de
17 Revisa Informe Técnico y elabora nota externa de confirmacion de requerimiento. Telecomunicaciones requerimiento
18 Aprueba nota externa de confirmacion de requerimiento (pasa al numeral 22). Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
Si la solicitud de ampliacion de postes no fue aprobada, elabora nota externa de rechazo para la Técnico en Redes y
19 . iy . . S L Nota Externa de Rechazo
Entidad solicitante via al jefe de la UIT y al Responsable de Redes y Telecomunicaciones. Telecomunicaciones
. L . Responsable de Redes .
20 Revisa Nota Externa de rechazo para la aprobacion del jefe de la UIT. P L y Progreso del documento (Flujo)
Telecomunicaciones
21 Aprueba y deriva nota externa de rechazo para la entidad solicitante. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
2 Aprueba y remite nota externa a la Entidad solicitante para conocimiento del requerimiento DGE
solicitado. Progreso del documento (Flujo)
23 Recepciona nota externa. Entidad Externa Solicitante Nota externa recibida
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Cédigo: Codigo: UIT-M02

Version: 3
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Procedimiento de inclusién de una Entidad a la Red Estatal

Responsable de Redes Técnico en Redes Unidad
Entidad Externa Solicitante DGE Jefe de la UIT P e y ' Recles y Administrativa Empresa de DELAPAZ
Telecomunicaciones Telecomunicaciones - N
Financiera
1 2 3 4 &
Requerimiento de inclusion a la »{ Deriva e instruye atender > Deriva solicitando »| Revisay deriva para su Analiza requerimiento
Red Estatal requerimiento atencion atencion
Nota Externa
ZEl tramo dispone,
) con postes
alquilados?
Nota Externa
NO
9 v
6
Aprusba y envia nota extema o ¢ < Elabora solicitud de ampliacién de
Aprueba nota externa Revisa nota externa
postes
10
> pciona y responde
solicitud
12 13
1
Recibe nota y deriva »|Recibe nota en respuesta »| Revisay deriva para HoE s
ala solicitud atencion
¢ Solicitud
aprobada?
Sl
A2
14 =
o— Realiza gestiones de
ElaboraTequerimiento de > contratacion de la
contratacion Empresa
23 22 Aprueba noil:ex(erna de Revisa IT 1e7|abora Nota =
Revisa y recepciona Nota [€ Aprueba y remite nota P ) y € Supervisa el trabajo de la <
Ext t confirmacién de externa de confirmacion
xterna externa requerimiento de requerimiento empresa contratada y elabora IT ontraio y
A 7l memorandum o
Nota Externa de 5 icid
= i Informe Técnico comisi
Confirmacién
Fin

21
Aprueba nota externa de

rechazo para la entidad

solicitante.

20

Revisa Nota Externa de
rechazo

19
Realiza nota externa de
rechazo

Nota Externa de
Recazo

P4gina 18 de 25




ELECTRONICO
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Cédigo: Codigo: UIT-M02

Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

8.6. Procedimiento de mantenimiento preventivo de la red de fibra dptica estatal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cadigo: UIT - PR13
B Version: 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Pagina: Tdel

Procedimiento de mantenimiento preventivo de la Red de Fibra Optica estatal

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de

27/10/2023
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Elabora el cronograma para la realizacion del mantenimiento preventivo de la Red Estatal, a consideracion -
. L , Técnico en Redes y -
1 para el Jefe de la UIT via al Responsable de Redes y Telecomunicaciones, segun conducto regular. L Informe Técnico del cronograma
: } Telecomunicaciones
Nota: Este cronograma se realiza de forma trimestral.
Revisa el informe, si no esta conforme devuelve el informe técnico al para subsanar observaciones y remita | Responsable en Redes .
2 . L Progreso del documento (Flujo)
nuevamente el informe (Vuelve al numeral 1). y Telecomunicaciones
. . . Responsable en Redes .
i nform riva el inform n el cronograma al Jefi la UIT. P Progr | mento (FI
3 Si esta conforme deriva el informe con el cronograma al Jefe de la U y Telecomunicaciones ogreso del documento (Flujo)
Revisa cronograma si no aprueba devuelve al técnico para subsanar observaciones y remita nuevamente .
4 (vuelve al numeral 1). Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
5 Si aprueba deriva al técnico para dar inicio al cronograma. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
Inicia proceso de mantenimiento preventivo en el marco del cronograma aprobado. El mismo debera
realizarse en el marco de las consideraciones y las actividades de mantenimiento preventivo descritas en el
cronograma. -
- . . . . . Técnico en Redes y - -
6 Elabora Informe Técnico de las labores ejecutadas, asi como las conclusiones y recomendaciones, via al L Informe Técnico de mantenimiento
. . . Telecomunicaciones
jefe de UIT y al Responsable de Redes y Telecomunicaciones, segun conducto regular.
Nota: El informe técnico puede ser mensual o trimestral depende del la actividad a realizar segin
cronograma.
. . . S Responsable en Redes .
7 Revisa y remite al Jefe de UIT para el cierre del Informe Técnico. y telecomunicaciones Progreso del documento (Flujo)
8 Aprueba y cierra las labores ejecutadas segun cronograma mediante el Informe Técnico. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
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Cédigo: Codigo: UIT-M02

Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de la red de Fibra Optica Estatal

Jefe de la UIT

Responsable en Redes y Telecomunicaciones

Técnico en Redes y Telecomunicaciones

Inicio

Y

NO

4

Revisa cronograma

Y

1
Elabora cronograma

¢Aprueba? SI—>

5
Deriva cronograma

8

2 »a
Revisa cronograma |
Informe Técnico
. Esta conforme? NO'
Sl
v
3
Deriva el cronograma
6
- Inicia proceso de
7| mantenimiento y elabora
IT
7

Aprueba y cierra las labores
ejecutadas segun cronograma

)

Revisa y remite IT

Informe Técnico de

Mantenimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PARA GOBIERNO
ELECTRONICO

Cédigo: Codigo: UIT-M02

Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

8.7. Procedimiento de mantenimiento correctivo de la red de fibra 6ptica estatal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cadigo: UIT - PR14
) Version: 1
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Pagina: Tde 1
seiale Procedimiento de Mantenimiento Correctivo de la Red de Fibra Optica Estatal Aprobado con: RA. AGE'I;%/R%%;?IZOZ& de
Objetivo: Establecer las actividades necesarias para el mantenimiento correctivo de la Fibra Optica de la Red Estatal.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Identifica anomalia a través de:
° Inspeccién visual que se realiza cada tres meses. o
L . _ ) ) Técnico en Redes y Nota Interna
Aviso de la alcaldia o cualquier empresa. Telecomunicaciones
. Monitoreo de los nodos de punto de conexion.
Verifica si requiere material, vehiculo u otro e informa al Jefe de la UIT via al Responsable de
Redes y Telecomunicaciones mediante nota interna, segin conducto regular.
2 Revisa y remite Nota Interna al Jefe la UIT para su aprobacion. Responsable_de Redes y Progreso del documento (Flujo)
Telecomunicaciones
Instruye que proceda con las acciones para la correccion de las anomalias identificadas por el )
3 técnico en redes y telecomunicaciones. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
4 Recepciona, evalla y verifica la necesidad de requerir material, vehiculo u otro. Técnico en Re_des y Progreso del documento (Flujo)
Telecomunicaciones
Si se requiere material, gestiona material por medio de requerimiento de caja chica al Responsable Técnico en Redes y i . .
5 . - p S L Requerimiento de Caja Chica
de caja chica via el Jefe de la UIT y Responsable de Redes y Telecomunicaciones Telecomunicaciones
6 Revisa y remite el requerimiento de caja de chica via el jefe de la UIT para su aprobacion Responsable_de Redes y Progreso del documento (Flujo)
Telecomunicaciones
7 Revisa y aprueba requerimiento de caja chica. Jefe de UIT Progreso del documento (Flujo)
8 Revisa, verifica y aprueba el requerimiento de caja chica. Responsable de Caja Desembolso de caia Chica
Nota: Utilizara el Manual de Procedimientos de Caja Chica de la AGETIC, vigente. Chica J
Si no requiere material o si ya se cuenta con el desembolso de caja chica, realiza el mantenimiento
correctivo de Ia_l olas anornalllas detectadas. _ ) _ Técnico en Redes y o
9 Elabora un informe técnico de las labores ejecutadas, asi como las conclusiones y L Informe Técnico
. f L Telecomunicaciones
recomendaciones al Jefe de la UIT via al responsable de Redes y Telecomunicaciones para el
cierre del trabajo realizado en la o las anomalias, segun conducto regular.
10 Revisa y remite informe técnico para aprobacion. Responsable_de _Redes y Progreso del documento (Flujo)
Telecomunicaciones
11 Revisa y cierra las labores ejecutadas mediante el Informe Técnico. Jefe de la UIT Progreso del documento (Flujo)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PARA GOBIERNO
ELECTRONICO

Cédigo: Codigo: UIT-M02 Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

Procedimiento de Mantenimiento Correctivo de la red de Fibra Optica Estatal
Responsable de Caja

Técnico en Redes y Telecomunicaciones N
Chica

Inicio
3 A 4
Instruye que proceda con las > B 1 ) ) Noiea
< Identifica anomalia e informa
con Nota Interna

acciones para la correccion |« . .
Revisa y remite NI

de las anomalias
identificadas

Jefe de la UIT Profesional de_ §erwdores \
Servicios

\

4
Recepciona, evalla y verifica
71 la necesidad de requerir
material, vehiculo u otro

S Requiere
aterial u otroy

7 6
Revisa y remite el < Gestiona material
u otro

Revisa y aprueba <
requerimiento requerimiento de caja chica
8
Revisa, verifica y aprueba el

ﬁ requerimiento de caja chica
A 4

11 10 9
Cierre de las labores < Revisa y remite Informe < Realiza mantenimiento <«
ejecutadas Técnico correctivo y elabora IT
A 4 Informe
Fin Técnico
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Cédigo: Codigo: UIT-M02 Version: 3 Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

8.8. Procedimiento de mantenimiento preventivo de la Infraestructura de la Red de Area Local de la AGETIC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cadigo: UIT - PR15
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Version: 0
Pagina: lde2
s Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura de la Red de
AG_ETIC Area Local de la AGETIC . R.A. AGETIC/RA/0113/2023,
Digitalizando Bolivia AprObado con: de 27/10/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar de Mantenimiento preventivo de la Infraestructura de la Red de Area Local de la AGETIC.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Elabora cronograma para realizar mantenimiento preventivo de la Infraestructura de la
Red de Area Local de la AGETIC, via responsable de Redes y Telecomunicaciones Profesional de Redes y -
1 : P L Informe Técnico
para el Jefe de la Unidad de Infraestructura Tecnoldgica (UIT). Telecomunicaciones
Nota: Este cronograma se realiza de forma semestral.
Revisa informe técnico, si existen observaciones, devuelve el informe técnico para Responsable de redes y .
2 - L O Proceso del documento (Flujo)
correccion. Vuelve a la actividad 1. Telecomunicaciones
Si no existen observaciones, el Responsable de Redes y Telecomunicaciones aprueba
. P : - p Responsable de redes y .
3 el informe técnico, para que luego sea revisado por el Jefe de la Unidad de Tecnologias B Proceso del documento (Flujo)
- e Telecomunicaciones
de la Informacion y Comunicaciones (UIT).
4 Revisa cronograma, si encuentra observaciones, devuelve al técnico para su correccion, Jefe de la UIT Proceso del documento (Flujo)
vuelve a la actividad 1.
5 Si no existen ob_sgr_vamones, aprueba el informe técnico y mediante proveido instruye al Jefe de la UIT Proceso del documento (Flujo)
funcionario dar inicio al cronograma.
Gestiona la documentacién y recursos necesarios para el ingreso a predios donde se
6 encuentran oficinas de la AGETIC, (realiza nota externa — NE y solicitud de pasajes y Profesional Qe Redes y Nota Externa/SPV
viaticos — SPV cuando corresponda). Telecomunicaciones
Si es nota externa pasa a la actividad 7, si es SPV para a la actividad 9.
7 Revisa y aprueba nota externa para el ingreso a ambientes de la AGETIC Jefe de la UIT Proceso del documento (Flujo)
8 Revisa, aprueba y remite nota externa DGE Proceso del documento (Flujo)
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Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AGETIC Cadigo: UIT - PR15
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Versién: 0
Pagina: 2de2
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura de la Red de
Area Local de la AGETIC . R.A. AGETIC/RA/0113/2023,
Aprobado con: de 27/10/2023
Objetivo: Establecer las actividades necesarias a realizar de Mantenimiento preventivo de la Infraestructura de la Red de Area Local de la AGETIC.
Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
9 Revisa y aprueba solicitud de pasajes y viaticos SPV. Jefe de la UIT SPV
10 Revisa, aprueba solicitud de pasajes y viaticos SPV. UAF Memorandum
Finalizando las actividades 8 y 10, realiza mantenimiento de la red local de la AGETIC
segun cronograma programado. Al finalizar el mantenimiento el Profesional de Redes y
1 Telecomunicaciones, realiza el informe Técnico del mantenimiento realizado Profesional qe R_edes y Informe Técnico
Telecomunicaciones
Nota:El informe técnico puede ser mensual o trimestral depende de la actividad a
realizar segin cronograma.
12 . . —_— Responsable_de (edes y Proceso del documento (Flujo)
Revisa y aprueba informe Técnico. Telecomunicaciones
13 Aprueba y da por concluido el mantenimiento ejecutado segun cronograma. Jefe de la UIT Proceso del documento (Flujo)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PARA GOBIERNO

Cédigo: Codigo: UIT-M02

Version: 3

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0113/2023, de 27/10/2023

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura de la Red de Area Local de la AGETIC.

Responsable de Redes y

Profesional de Redes

DGE UAF Jefe de la UIT & 5 h i
Telecomunicaciones y Telecomunicaciones
INICIO
1
Elabora cronograma para realizar
el mantenimiento preventivo
2
Revisa Informe )
T SGRICO informe técnico
Esta ne
4 3
Revisa cronograma Aprueba el cornograma
5 6
Aprueba e instruye Gestiona la documentacion y recursos nota externa/SPV
dar cumplimiento de necesarios para el ingreso a predios donde
cronograma se encuentran oficinas de la AGETIC
8

Revisa, aprueba y remite
nota externa

-

Tipo de

Revisa y aprueba nota externa

memorandum 10
Revisa, aprueba SPV

9

documento

Revisa y aprueba SPV

13
i 12
Aprueba y cierra el e )
mantenimiento e tad a Revisa y aprueba informe
jecutadas seguin Teericn
cronograma
FIN

11
Realiza mantenimiento de infraestructura

de la red de Area Local

informe técnico
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