-;“’-l.‘que sustenta el referido MANUAL, para su aprobaciéon mediante acto resolutivo correspondiente;
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RESOLUCION DIRECTORAL:
Villa El Salvador,// %e Noviembre del 2018.

VISTO:

El Expediente N° 18-014103-001, que contiene la Nota Informativa N° 231-2018-OPP-HEVES,
de fecha 10.10.18, de la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Nota Informativa

N°266-2018-UTIE-HEVES de fecha 19.08.18, del Responsable de la Unidad de Tecnologias de
la Informacién y Estadistica; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N°008-2017-SA, modificado por el Decreto Supremo
N°®011-2017-SA, se aprobé el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud,
estableciendo al Hospital de Emergencias Villa El Salvador, como un 6rgano desconcentrado del

Ministerio de Salud, dependiente de la Direccion de Redes Integradas de Salud de su
Jurisdiccion;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 084-2017—DE;HEVES de fecha 22.11.17, se
aprobé el documento denominado “MANUAL DE USO DE POLITICAS DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR”;

Que, en atencion al Informe N° 009-2018-UTIE-HEVES de fecha 25.09.18; mediante
Nota Informativa N°266-2018-UTIE-HEVES de fecha 19.09.18, el Responsable de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion y Estadistica remite el proyecto de actualizacion del “MANUAL DE

- USOS Y POLITICAS DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y ESTADISTICA,

DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR’ Version 2.0 y la opinién técnica

Que, la referida propuesta de MANUAL tiene por objetivos: (a) crear y definir las politicas
generales y especificas que faciliten Ia gjecucion de las actividades de tecnologia de la
informacién en las diferentes areas del Hospital; (b) promover el uso adecuado de los recursos,
materiales y activos tecnolégicos adecuados; (c) Normar los procesos de informacion con Ia
finalidad de mejorar el rendimiento del HEVES; y (d) establecer las politicas para resguardo y

garantia de acceso apropiado de la seguridad de Ia Informacion del HEVES;

Que, asimismo, mediante Nota Informativa N° 231-2018-OPP-HEVES de fecha 10.10.18,

" la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ha emitido pronunciamiento favorablemente sobre el

proyecto de actualizacion del “MANUAL DE USOS Y POLITICAS DE LA UNIDAD DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION Y ESTADISTICA, DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS
VILLA EL SALVADOR’ Version 2.0, en atencién al Informe N° 036-2018-ORGANIZACION-OPP-
HEVES de fecha 09.10.18, del responsable del Responsable del Area de Organizacion, de la

Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Que, asimismo, la referida propuesta de MANUAL, cumple con las disposiciones previstas
en las “Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”,
aprobadas por Resolucion Ministerial N° 850-2016/MINSA de fecha 28.10.16;

Que, con la finalidad de continuar con el desarrollo de las actividades Yy procesos técnico-

... administrativos a nivel institucional, resulta pertinente atender lo solicitado por la Unidad de
/ Tecnologias de la Informacién y Estadistica: Yy en consecuencia, emitir el correspondiente acto

resolutive, dejando sin efecto, la Resolucion Directoral N° 084-2017-DE-HEVES de fecha
22.11.17 y aprobar el proyecto de actualizacion del “MANUAL DE USOS Y POLITICAS DE LA
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y ESTADISTICA, DEL HOSPITAL DE
EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR” Version 2.0, de acuerdo al marco normative vigente;

i HOSpital de EmergenClaS “DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y
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Que, el Articulo 10° Literal ¢) del Manual de Operaciones (MOP) del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador, aprobado por Resolucion Jefatural N° 381-2016-IGSS de fecha
27.05.16, establece las atribuciones y responsabilidades del Director Ejecutivo, entre las cuales
se encuentra, la prerrogativa de expedir Resoluciones Directorales en asuntos que sean de su
competencia, y en tal sentido, es su prerrogativa aprobar instrumentos técnicos para el mejor
desarrollo y cumplimiento de las actividades institucionales del Hospital de Emergencias Villa El
Salvador;

Con la visacion de la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Responsable
de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Estadistica, y la Jefa (a) de la Unidad de
Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias Villa El Salvador; y

De conformidad con las normas contenidas en la Ley N° 26842, Ley General de Salud, y
sus modificatorias: el Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud: el Decreto Supremo N° 008-2017-SA, modificado por el Decreto Supremo
N°011-2017-SA, que aprobo el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud;
la Resolucion Ministerial N° 850-2016-MINSA, que aprobé el documento denominado “Normas
para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”; la Directiva
Administrativa N° 230-MINSA/2017/0GTI “Directiva Administrativa que establece los estandares
y criterios técnicos para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud”, aprobado por
Resolucién Ministerial N° 120-2017/MINSA y el Manual de Operaciones (MOP) del Hospital de
Emergencias Villa El Salvador, aprobado por Resolucion Jefatural N° 381-2016-IGSS; y

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- DEJAR SIN EFECTO, la ReSndién Directoral N° 084-2017-DE-HEVES de
fecha 22.11.17.

Articulo Segundo.- Aprobar la Actualizacion del “MANUAL DE USOS Y POLITICAS DE LA
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y ESTADISTICA, DEL HOSPITAL DE
- EMERGENCIAS VILLA EL SALVADOR” Versién 2.0, por las consideraciones expuestas, el cual
. consta de veintiséis (26) folios, y que forman parte de la presente Resolucion Directoral como
Anexo.

Articulo_Tercero.- Disponer que la Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional, proceda
a publicar y difundir la presente Resolucion Directoral en la pagina web del Hospital.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE.

SALUD
VLEAEL SALVADOR

1.C/ Carlos 1 Ledn Gdmez
FRETTION EJECUTIVA

C.c. Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Unidad de Asesoria Juridica
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional
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1. INTRODUCCION

E Manual de Uso v Polfticas de la Unidad de Tecnclogia de la Informacién y Estadistica del
Hospital de Emergencias de Villa el Saivador {HEVES), representa una imporiante herrarienta
fque servird para garantizar el buen funcionamiento de todos los sistemas hospitalarios, para
contribuir con su eficiencia, para optimizar los sisternas internns {Flujos vy procesos) v
garantizar la calidad on la gestidn, con el ohjetivo de asegurar una adecuads informacidn v

"

utitizacion de los sistemas vy equines informaticos.

Se define Tecnologia de la Informacién (T1), a las herramientas y métodos utilizados para
recabar, retener, manipular o distribuir informacién, la cual se encuentra por lo general

relacionada con las computadoras y las tecnologias afines aplicadas a la toma de decisiones.

En los sistemas de informacién la ética debe estar presente, por lo gue e HEVES como
institucidn de las buenas practicas v transparencia, proceda a validar este manual de uso v
politicas y puada transparentar v dar idoneidad a los métodos que son utilizados para manejar

glusodelate gia de la informacion que dispone el Hospital.

Con este manual, se pretende trazar los lineamientos bajo la responsabilidad del drea de
informdtica, como de los usuarios del uso de la misma, a fin de que toda administracion en
este contexto se realice de una manera clara, precisa, transparente v lo mds real posible,
donde se respeten los principios éticos, produciendo asi una escala de valores de hechos y

formas de comunicacidn dentro del Hospital,

1z

Para definir las politicas de T1, fue necesario asegurar una planeacién estratégica tomando en
cuenta las necesidades presentes v futuras del hospital, considerando como factor princinal al
apital humano con gue cuenta la organizacion. De esta manera se busca gue los Directivos,

ersonal administrativo v personal asistencial se identifiquen con las politicas establecidas,

ancaminando sus esfuerzos en el fomento del trabajo en equipo, en la integracidon vy en la

coordinacion de todas las dreas en una misma direccidn,

Conscientes de que el uso de la tecnologia e innovacién estd transformado z toda la
humanidad, pretendemos en causar la administracién de la tecnologia de la informacion de
nuestra organizacion, estableciendo politicas enfocadas a los procesos del hospital orientadas
al logro de los planes, metas y objetivos de la misma, por lo gue esperamos que nuestros
mayores esfuerzos estdn centrados en nuestra Misidn y Visién, razén de nuestra 2sencia como

Institucidn y en reforzar nuestros valores éticos y morales para gue inspiran nuestros actos.
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Los ebietivas del Manual de Use y Politicas de la Unidad de Tecnolegia de |2 Informacion y

Estadistica son los siguientes:

a) Crear v definir las politicas generales y especificas que faciliten la ejecucion de ias
actividades de tecnologia de la informacién en las diferentes dreas del Hospital,

b) Promover el uso adecuado de los recursos, materiales y activos tecnoldgicos adecuados.

¢) Normar los pracesos de informacién con la finalidad de mejorar e rendimiento del
HEVES,

d) Establecer las politicas para resguardn ¥ garantia de acceso apropiado de la Seguridad de
la informacién del HEVES,

3. ALCANCE

El presente manual abarca las politicas que serdn aplicadas en el Hospital, a través del Area

de Informaética.

4. PROPOSITO.

Dejar establecidas las peliticas de Tt que regiran el uso v mantenimiento de la plataforma

tecnoldgica del Hospital, para ascgurar su operatividad, de manera que los responsables del

uso de las tecnologias disponibles, aseguren el cumplimiente de las mismas, con miras al

desarrollo de un trabajo dptimo v de calidad.

5. ORGANIGRA

Area de Informstios

OB A TIES IS A it o v e e N
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resguarnar, velar por el uso v funciohamients de ia

P Hosprial v asegurar permanente asistencia a los usuarios de la

A sy vez astd autorizade, para dolimitar o definir los equipos y programas existentes y a ser
adquiridos que conforman los sctivos informaticos adecuados, para la ejecucion de los

procesos, establecidos en el marco del Plan Operativo Informatice.

HARDWARE Y RESPC

ISABILIDADES DEL

La responsabilidad de lnformatica ante fa solicitud de adauisicidn, instalacién,

mantenimiente y buen funcionamiento de los equipos, dispositivos del hospital son las

sipuiont

a) Deberd vigilar y llevar un inventario detallado de la infraestructura de Hardware del

%!

Hospital, acords con las necesidades existentes de la misma.
b) Sera responsable de hacer requerimientos de los activos informéticos ¢ que fayan sido
proyectades, segin las necesidades que se presenten en cada drea y/o sewicio del

Haspital,

i

Deberd determinar Ja vida Gtil de los equipos de informética, con la finalidad de

cptimizar su use.

d}  Deberd verificar v hrindar conformidad en los contratos de adquisicién de bienes v/o

cs, donde se incluyan equipes informdticus como parie integrante o
complementaria de otros,

e) Deberd confirmar que los equipos de informatica cumplan con las especificacicnes
indicadas en las solicitudes de compra, de no ser asi se encargard de la dovoludidn de
ios misros.

) 5

bard velar gor gue se oalice los mantenimientos preventivos de los diferenies
proveedores por parte de los eguipos de Informatica.

Deberd realizar el mantenimiento téenico preventivo de tados los equipos informéaticos
del Hospital una vez concluida la garantia del proveedor segin el diagnodstico

recomendar el mantenimiznto corrective por una emp especializada

C nprt oyl shin e mpnes §rn Eosarmzdion o T
S0rs o dnico resp vinstalar los

2 FU’)\ Y programas inforr midticos utilizndos

dentro de Ia Institucion.
i) Serd responsable de evaluar el area fisica donde se instalard un nuevo equipo
informético y Verificard que fos equipos tesnoldgicos tengan: disponibilidad de energia

eléctrics, cableado estruclurado v mantengan las condiciones fisicas aceptabies vy

adecuadas de temprratury, entre oiros.

"..«'tP(’{ru" capac ita

2 las politics



6.2 STRUCTURA DE HARDWARE ¥

RESPONSABILIDADES DE LOS USUARICS

Los recursos informéticos asignadns a los usuarios, dehen usar

sarse adecuadamente, con

A

responsabilidad acorde a jox siguientes lineamientos:

Solo sodrén utilizar los equinos asignadoes para ejecutar las actividades o tareas

institucionales o asignadas.

No podran usar equipes tecnoisgicos personales como: laptops, dispositive informaético,
etc., en el drea de trabajo, sin la aprobacion de informitica. De ser el ca#so fa aprobacion
todo equips externo tendid fue tener el antivirus instalado v actualizads.

El usuario solicitara el uso de sus iaptops, tabletas personal previa autorizacion del Jefe

de drea y/o Servicio, Henanda e Formato de autorizacién, AMEXO 1

3
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INFRAESTRUCTURA DE SOFTWARE
RESPONSABILIDADES DEL AREA DE INFORMATICA.

El drea de Informatica, es responsable ante ls institucion de |a instalacidn, actualizacian y

modificacion de los programas de computadoras utilizados por la misma.

aj

&
Nt

a2

d)

Llevard inventario del software {programas) instalados en la Institucicn,

£ &

Velard porque todo el softwars instalsdo en ol HEVES, osté legalmente licenciada.
Tendrd fa custodia y almacenamiento digital de todos los programas informaticos de la
Institucién,

Se creard el usuario a todos las sistemas con la aprobacion de la Gestién de Direccidn
validada y confirmada per el drea de BRRHH como trabajador identificando su puesto y
Cargo.

Establecard configuraciones automatizadas para que los usuarios guarden toda su
informacién en los discos de red v s& puedan facilitar las copias de seguridad (backup).

Todo personal de T fueda estrictarmente prohibido Hlevarse todo o parte del cadigo fuente
desarrellade, o adauiride en la institucién. Firmando un acuerdo de confidencialidad
prohibiendo comercializar parte del cidigo del Software y Sistemas informaticos gue
pertenecen al Hospital de Emergencias Villa el Salvador bajo la responsabilidad civil penaly
administrativa.

El hospital de Emargencias Vilia el Salvador reatizars Yy s& encargard de validar y auienticary
registrar todos los avances patentande como propio todos los avances madulos del
Desarroilo de la Historia Clinica Electrénica como es el Sistema Hospitalario Web, firma
Digital v seguridad de Ia infermacion {Ley de proteccién de Dates). Salvaguardando la
autenticidad propia de la institucion,

Serd responsabilidad del drea de soporte que todas las impresorag tengan el marco de agua
v solo el persenal de UTIE podra desintalar dicha funcidn,



El software existente en los equipos asignados a los usuarios estard regido por los siguientas

N
p

Hso de Caracter is” ligatoric do tudos los Sistemas hospitalarios (SISGALENPLUS) ingi yendo
RAMITE DOCUMENTARIO, SIGA, SIAF) su debido uso y
revia capacitacion de UTIE,

‘cs":;LL ra de cada dres y/o sevicio enviard al drea de RRHH v este a la vez validard y enviard

os datos del personal que ingrese como nuevo usuario para agregarie
a ﬂ@s sistemas in‘?aru‘nétims con los
Teléfono, Nro. de Colegiatura, Mro
Segan FICHA BE USUARID.

Jzoy cn onclusive o intra

siguientes dates {Nombres y Apellides, DNI, Direccidn,

ecialidad, Cargo v puesto y Area donde laborara),

—

rREals Sisizmas hospitalarios
{SISGALENPLUS) incluyendo asistencial y administrativo {

TRAMITE DOCUMENTARIQ, 51GA,
SQAF) ajo responsabilidad administrativa,

Todo reguerimienie  adicional y modificacion a8 todos los Sistemas hospitalarics
{&;LSQ.“.% ENPLUS) lo realizardn ey Jefeturas del Hospital dirigiendo a s Direccién Eiecutiva

y/o zl comité de Historia Clinica v de ser aprobado reenviard e expediente al éres dn

informdtica para su desarrolle, donde se fijardn los tiempos de desarrollo pruehas de
m%i(ﬂnad e implementucidn de nugvas versiones. Gestionando la implementacion de 205

An ‘1“{:(,)1

No se recibird ningdn requerimiento o correo Directamente al Area de informatics B parke
def personal asistencial para agrogar pmced{imﬂemm, formatos, etc.

Caracter Obligatorio e ema de Tramite Documentario.

Estsd prohibido instalar v/ de

scargar juegos, videos, musica ni aplicaciones de ningtn tipo
de las paginas del Internet, que no estén en relacion con las funciones encargadas.

Esta prohibide tener en los os de Red, archivos que no estdan en relacidon cen las
funcionaes encargadas v serd balo responsabilidad administrativa, Tales cormn:

@ MPE {uotro formato de musica), EXE (archivos ejecutables)
@ M5 {urchivos de instalacidn), iPG; JPEG, GIF, BMP, PNG, ETC {indgenes)
I {iibrerias de archives) ZIP (archivos comprimidos, por lo regul:

son archivos

parsenales v aplicacionos)

& RAR {archives comprimidos, por lo regular son archivos personales y aplicaciones)
@ P ) K

\?
9 Eutre glros .

A prohibido desinstaler ef Antivires de su eguipo, va es de alto riesgo pars in
seguridad ante el peligro de los virus.

&

Deberd inforrar al area de informatica, en caso de presentarse cualquier problema y/w
inconveniente en su equipo informdatico mediante los canales de atencién (Tickets de

ssporto, cerree elocirdnico)
tealizar el lenado de la ficha con la autorizacion de su jefatura de lus eguinos

informaticos que Iraizan a la institucidn los usuarios, v eaviarlo fuege al dres de
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£std prohibido tode tips de impresiones qUe no estan en relacion con las funciones

encargadas v serd bajo responsabilidad administrativa.

MEDIDAS DE SEGURIDAD T.L

odos los sistumas do informética deberdn estar resguardados dentro def drea asignada

a Informética.

Los Usuarios o visitantes externos no podrin acceder al drea destinada a TI, sin la previa
autorizacion dei Encargado o acompafiados de un empleado de |z misma.

Solo pedrin acceder al drea de infraestructura informatica los empleados de

Informéatica,

La Comunicacion Internz ¥ Externa serd mediante los canales de atencidn (Tickets de
soporte, corraa alectrénicn) '

Por medidas v Politicas de Seguridad por parte del drea de informatica:

° Tendremos la administracién del Acceso a Péginas Web, tanto habilitar y

Restringidas de las Péginas Web. Cualquier alteracion a ello sera notificado y
amonestade.

e Restriccion del uso de Medio Extraibles USB, CDs. Formato N°1

© Restricciones en instalar o desinstalar Software alguno. Solo el drea de Swporte
podré realizar dicha labor.

f) Queda prohibido programas y/o aplicacicnes que corrompan y vuineren la seguridad Y
accesos a pdginas web bajo responsabilidad administrativa,

&

8. CUSTODIA Y TENENCIA DE ACTIVOS INFORMATICOS

a)

8.1 RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE INFORMATICA.
El uso indebido de los recursos informaticos puede afectar negativamente el
funcionamiente de los equipos de oficina, la red, los servidores por tanto el rea de

Informatica tendrs bajo su responsabilidad los siguientes puntos:
El Area de Patrimonio custodiars y movilizard tedos los actives informaticos del HEVES e
indicard al drea de informatica para su configuracién una vez hecho el traslado de iog

equipes de cémputo,

Asignard  los equinos  informdticos a todos os usuarios, de acuerdo con los
requerimientos de las droas,

Verificard que no le sea asignadeo un mismo activo informatico a mas de un Usuario,
Verificard la diferenciacion de equipos propios, v si son de Equipos Biomédicos, etc.
Levarad el control de lgs equipos informéticos portatiles {Laptop, tabletas, teléfonos)

asignados al personal administrative que realice trabajos fuera de la Institucién,



D LOS USUARIOS

Al ser asignado un activo a un usuaric todo lo concerniente al mismo serd de sy

rasponsabilidad por o cual

aj Serd responsable del correcto use de los equipos informaticos asignados (PC’s,
monitores, tecladeos, impresoras, Teléfonos, ate.)

v 2

b) Notificard, mediante la generacidn de canales de atencién coma los tickets electrénicos
del icono la cual se encuentra en ¢l fondo de pantalla con el nombre de SCPORTE Ti de
todas las computadoras via electronica los inconvenientes o anomalias presentada con
fas equipos, accesorios, impresoras, sistemas, entre otros.

9. TRASLADO DE ACTIVOS INFORMATICOS FUERA DEL HEVES.

§.1 RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE INFORMATICA,
Al memento de recibir una solicitud de las dreas, para el traslado de un equipe informatico

fuera de la institucion, el compromiso del drea de Informdtica, es el siguiente:

—

Verificara el estado de los equipos tecnolbgicos que se le asignard al usuario al ser
entregado, verificar el flujo del correcto lenado del Formulario Movimientos de Activos
{Eguipos), para comprobar su salida v recepcion en buen estado.

b) verificard la lista de programas v aplicaciones que tiene instalado los equipos {{PU,
LAFTORS, TABLETAS, CELULARES) con un listado de software que estén actualizados v con
licencia sin vencerse todos los equipos informaticos del HEVES.

€} Verificard con el drea de Patrimonio que el plazo otorgado a los equipos tecnolégicos que

serdn utilizados fuera de la Insiitucion no sea mayor de quince (15) dias, caso contrario se

realizard otro documente indicande la extension de periodo,

9.2 RESPONSABILIDAD DE LOS USUARI
El compromiso de los usuarios al momento de solicitar el traslade de un equipo

informatico fuera de la institucién son los siguientas;

i

s} Deberd firmar el Formulario Movimientos de Activos (Equipos) e cual debe ser

aprobade por la Unldad do Administracion v Patrimonio. Anexo N°P

b} Siel equipo tecnologice facilitado Hegara a cumplir el plazo solicitado
mediante el Formulario Movimientos de Activos (Equipos) deberd de efectuar la
revisiGn v operatividad por el drea de informatica.

¢} Deberd reportar cualguier dafio o/y deteriors de los equipos infermaticos

d} 4y avisara ol drea de informatica si es que requiere la instalacion y/o



configuracion en los equipo (CPU, LAPTOPS, TABLETAS, CELULARES) mediante

una llamada telefdnica Y posterior un correo electrénico,

10. ROBO O PERDIDA DE & EQUIPO

&

)

c}

d)

1%.

an ?

A partir de Ias politicas  definidas, Ia Unidad de Administracion Y Fatrimonio,
determinars los Pasos a seguir para el inventario de los equipos gue se reporten como
susiraidos,

El usuario que se le brinds un equipo asignado debers reportar dentro de veinticuatro
{24} horas cuslquier pérdida o ustraccion del mismo, tanto al area Administrativa y

Hatrimonio como a ia Unidad de Informatica, v estos a a Direccion Ejecutiva con |z

¥

denuncia policial por robe,

La unidad de Administracién se encargara de realizar los procesos pertinentes para que
e establezca responsabilidad ante dicha pérdida.

Ante el caso de que se determine responsabilidad por parte del usuario de dicha

pérdida, se comunicars a Ia Direccién Eiecutiva como a Ia Unidad de Recursos Humanes

de la institucion Para que se praceda con la aplicacién de las medidas que sa consideren

correspondientes.

En caso de pérdida del celular ssignado al personal tendrd que comunicarse con el
aperador do telefonia para el blogueo v la reposicién de Chip se realizard con una caria

poder del representante | egai del hospital de Emergencias Villa el Salvador,

SOFTWARE (PROGRAMAS DE COMPUTADORA)

La procedencia del software utilizado y adquirido por la Institucién, deberd estar acorde a
lus especificaciones técnicas que reduiera la dispenibilidad de Ia tecnologia que disponga
la institucion

Para satisfacer las neocesidades de ia Institucidn en cuanto a lzs modificaciones ¢
Instalaciones de Software, que cumplan con los atributos de calidad adecuados, se

definen fas siguientos fesponsabilidaden:

Velard que el software incluya informacion de instalacion Y mantenimiento, para facilitar
Ia labor del personal de soporte téenico,

Daberd requerir a los proveedores, el entrenamiento en el uso de los software
especiaiizados,
Evaluard todas las madificaciones propuestas al software (programa s} actuales,

tomando en cuenta el buen funcionamiento y costo an beneficio de la Institucidn.

"

Modificard o Instalard os sistemas de Infarmacién acords a las necesidades de ing

usuarios, gue busguen mejorar jos procesos automatizados dal HEVES,
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ASIGNADQOS

Las responsabilidades descritas constituyen la normativa ante las solicitudes recibidas para la

asistencia de Sopurte téenico a los 2quipos asignados a los usuarios,

12.1 RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE INFORMATICA.

a) Todas las solicitudes de Soporte Técnico, deberdn ser remitidas, via generacion de
Tickets electronicos come primera instancia, guien estard en constante revisidn de las
solicitudes, también contard con un ndmere de celular 966573991 el cual tendrd que

estar operative las 24 horas del dia.

9

izberd dar brindar a cada una de las solicitudes gue hayan sido notificadas por los

"“‘l

usuarios en un plazo no mavyor de un (1) hora.
¢} Cuando el drea de Soporte Tl considere que el reporte de averia es minima, se podrd
proceder con la reparacidn de inmediatn.
Debera de asegurar gue el usuario esté conforme con el servicio prestado mediante una
respuasta y/o encuesta digital que realizard ef dres de soporte .

@) Deberd recibir e instalar los equipos tecnoldgicos solicitados para las diferentes dreas de la
Institucidn,

i} Se encargard de revisar todos los equipos, accesorios, prograinas, entre otros

g} Daréd soporte técnico solamente a los equipos informiticos del HEVES.

12.2 RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS

La responsabilidad de los usuarios ante la solicitud de asistencia del drea de informatica es la

siguiente:

a) Lacomunicacién del Usuario Asistencial y Administrativo para el personal de informétics

tendrd los diferenies canales de comunicacion como son la comunicacion por la

neracidn

petia ge
de Tickets gue se encucntra wi el icone de Soporte Tl para las atenciones y so hc tudes
d

requeridas, el cual cada equipo tiene un Icono gue se brindard al personal de Informética
indicando; i 1P,

b) £ Usuario Asistencial y Administrativo podra comunicarse con el personal de Informatica
Hamando un nidmere de celular $6657-3891 el cual tendrd gue estar operative las 24 horas
dal dia.

¢) ElUsuario Asistencial y Administrativo podrd comunicarse con el personal de Informitica
Hlamando a los anexos 1251y 1252; para el uso de Soporte nivel 1, el cual responderd las
atenciones, de ser el caso elevard la consulta de la llamada a los anexos correspondientes
coma son el drea de Desarrollo y el area de Infraestructura de Telecomunicaciones v Redes.

¢ij Solicitara todos los sarvicios de soporte tecnoldgicos, a través de correo slectrdnico con

capia a su superior inmediate. En caso que el equipo no respenda, serd ofecteada, via




13.ASIGNACION DE USUARIO

El objetivo de I asignacion de usuarios corresponde a establecer el

infermaéticos de la institucian, a aquellas personas que forma

acceso a los equipos

n parte de la misma, otorgdndole

2| derecho y el privilegio de inicio de sesidn en la red de la institucidn.

(A1)

.~

ey

15.1 RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE INEORMATICA.

Recibird las informaciones requeridas para evaluar las solicitudes de creacién o
modificacidn de usuarios en los sistemas de informacién por parte de su superior o jefe
inmediato por medio de un carres electrénico.

Deberéd crear el usuario de los nuevos empleados, con la finalidad de otorgarie el
acceso al dominio de la red del HEVES,

Deberd informar al usuario o superior inmadiato creacion de nuevos usuarios en el
deminio de la red,

Velard por que los datos de oo usuarios en el dominio de la data seran los siguientes; El
primer nombre seguido del signo de punto v luego el primer Apeilido del empleado. £j.
MIGUEL. GUTIERREZ

Se asegurard de gue las cuentas de usuarios creadas para el uso de personas externas
(consultores, invitados, entre otros) siempre serdn de tipo temporal, por lo que Ia
Gestign de Direccidn al momento de solicitar la creacion de la cuenta deberd indicar la
fecha de caducidad de la misma,

Deberd en funcién de las licencias disponibles v de la informacién suministrada par la
Gestion de Direccidn, evaluar la posibilidad de aprobar las solicitudes de creacién o
modificacion de usuarios en los sistemas de informatica.

Beberd monitorear toda anomalia detectada en Ia aprobacion de creacion o
medificacién de usuarios en el sisterna de informacién.

Los empicados en disfrute de vacacionas o licencias médicas, no serdn deshabilitados
de la data.

¢ deshabilitard los usuarios de los empleados que hayan finalizado sy contrato de
trabajo, segdn informacion remitida, via correo electrénico por parte de Recursos
Humanos.

suspendard el pormiso a la red g todo empleado que se encuentre bajo investigacidn
interna por haber cometido alguna infraccidn en e! uso de [a tecnologia e informars al

superior inmediato de dicha suspension.



ELOS USUARIOS

&) Ningun usuario final

Cdirectamente a 11, [a creacién de acceso & is red do iz

institusidn

0} manera corracta de la sesién de usuario al momento de
o} idn el acceso a su Eguipo informdtico asignado

&
sy
28 ;‘

. : § GUE COmpE

ins ti ucidn con mi propos lm de proteger I'u m(mmacmn y normar Hm niy v:![ es de acceso y
nfidencialidad, a ser observadas v cumplic !:s por los involucrados en el
manianimiento de los activos de informaticas del Hospital de Emergencias de JaM
Salvador.

DEL PERSONAL DE INFORMATICA.

5’!’5 1S E‘:"‘“ ng EltU\. n‘)a

Bleaer un pi

D) Velard para gue los couipos estén libres de vulnerabilidades a fin de reducir los riessos a

SEOS 8

&

nue puu}an somatersa,

L S 4 seruridad de I informacid . - o seenplioaes Lk
¢} informard of personal de sepuridad de s informacidn v/o equipo de redes con ia

to gue pueda velar por la aplicacidn de las medidas de

dy Velard por la seguridad de la informacion que se genera dia a dia.

¢) Deberd almacenar en un lugar segure todos los backups o copia de seguridad

riblemente fuera de la institucion, nube o fisicamente.

g) Velard por la instalacién de programas que garanticen iz seguridad de la informacion en

fos archivos compart

Agegurard que los encargados de areas gue manejan plataformas de datos electrénicos,

se rijan por las politicas estzblecidas en este manual.

& auditorios continuas a las carpetas con informaciones compartidas en el disco
{

determinar responsabilidad cuando sean reportadas

i sistema para gue o notifioue cada treinta dias (30) dias a los usuarios el
registro de cambio de contrasefia.

k) Atravén de lo herramienta DLP (Pravencién de pémzﬂidz’s de datos

usuarios finales no envien informacion sensible o oritica fuera de i3 red corporativa.
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14.2 RESPUNSABILIDAD DE LOS USUARIOS

Solo utilizard el corres elecird snice Institucional para racibir v/o enviar " Correspondencia
relacionadas con su traba ajo

Los usuarios deberdn revisary respander dia a dia todos i0s correos electrénicos internos
Comao externos relacionados con lus actividaides de la Institucion.
Deberd manejar todas las in formaciones institucionales axclusivamente a través de los
correns internos gue dispone a organizacion

Se asegurard de salvar y proteger la mi‘m‘macién que maneja.

No podrd  transterir a terceros informaciones consideradas
coms confidenciales sin autorizacion « pravia,

Guardard la informacion de 'trabajm eni los discos de red asignados por usuario,
garantizando asi la integridad de la informacion.

Deberd crear una con 'i'!rl‘_\';‘ﬂ.:a privada, con la finalidad de acceder a los datos, servicios v
programas de su equipo, asegurdndnze que tenga las siguienies caracteristicas:

Comibinar letras mavydsculas, mintscuias y nitmiaros
Facil de recordar v dificil de acceder a ella.
No deberd compartir 1z contraseia creada para acceder al Equipo Infermético asignado, ni

de cualguier sistema hospitalario tanto asistencial como administrativo, ni otros sistemas
informaticos.

Mo haré uso indebido de o i sformacian institucional gue maneja.
PRESE

5. MANEIO DE IMIPRESGRAS

Suscando regular b impresion de dacumenios innecesarios por parte de los usuard

de las impresoras a ignadas v establecer un control interno, se han establecido log

SHIDAD DEL P‘Wiﬁ@i\im DE INFORMATICA,
a)  Se encargars de monitorear ef us orrecic di las imprescras del hospital.

b} Coordinard con los encargados de drea, el personal que puede tener acceso a las
impresoras de red como a lag impresoras disponibles en los ser rvicios asistenciales y
administrativos del hospital.

) Las impresoras Multifunc onales sélo serdn utilizadas en las oficinas ya establecidas.

d} Coordinara con los encar gados de las dreas la concientizacion del personal para su
drea sobie el use indebido de lay i apresoras,

e} No se imprimirdn trabajos que no tengan relacién con la institucién bajo

responsabilidad administrativa,
£} El drea de informatics velard para gue las impresiones seg | cajo fa configuracién de
economia de tinta.

8} Solo se utilizaran para tdner orizinalaes.

h) Solo tendrdn acceso al uso de impresoras los encargados da dreas v el personal

auterizado por ollos.

as



o marco de

a) Comunicard of pedido de reposicidn de téner al drea de almacén v el téner vacio de

igual forma serd entregado al personal de almacén,
by Euid probibide todo tipo de impresiones que no estan en relacion con las funciches

encargadas v serd bajo responsabilidad administrativa.

¢y Deberd conter con le previa autorizacion de su superior inmediato via corren
electrdnice, para utilizar impresoras fuera de horario de trabajo.
dy Deberd tachar los borradores impresos de trabajos considerados come

confidenciales

a) Cada drea solicitard of papel de impresidn a utilizar y seréd respensable del use del
mismo.

£y Podrd ulilicar para borradores de trabajo, hojas recicladas que no contengan
informacidn considers como confidencial,

gl Hard buen uso del material de trabajo disponible an el drea para sus impresiones,

16.ACCESO AL INTERNET

£l Internet es un medio importante v eficiente de comunicacion, por lo cual es
importante lograr un uso equitativo y eficiente del mismo, por tanto el drea de

Informatica velara porgue se cumplan los siguientes lineamientos:

T3

16.1 RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE INFORMATICA.

5

.

£l drea de Infraestructura v Redes, definird las pdginas de Internet a las que puede tener

13

23
—

ceese el personal, blogueando aquellas pédginas que no sean relevantes para el
gesempeno de las funciones,

b} Deberd monitorear el acceso de las paginas de internet por parte del personal e

informar cualquier violacién de acceso, via correo elecirénico a los encargados de las

Greas.

Debera informar via correo electrénico al encargado de drea, los casos continuos de

violacion de aceeso a internet @ péginas no relacionadas con el trabajo instituciona

como por ejamplo: de contenido sexual, juegos, de musica, descargas, videos, entre

otras; con la finalidad de que se tomen las medidas de lugar,

d) Se Notificara a las autoridades correspondientes el mal uso v violacion de las medidas de
seguridad de la institucion para qgue se proceda con fa aplicacidn de las medidas de
sancion que se consideren correspondisnies,

e} Dard seguimiento a la plataforma de internet, notificandoe a las dreas los incenvenientes

presentadoes en g misma



i6.2 RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS

aj Estd terminantemente prohibido la transmision y/o, descarga de material obsceno o
pornografico, gue contenga amenazas o cualguier tipo de informacién que atente contra

la moral o buenas costumbires,

(=3
=

No debers acceder a las pagina gue se encuentren dentro de las siguientes categorfas:

¥ Pornografia, Violencia

¥ Redes Sociales {como facebook, twitter, youtube, etc)

¢ Servideres proxy weh

o Armas, Entretenimisnte v Musica

o lJuegos, Aleohol

" Chat en Linea

v Crimen, Drogas

Compras, Apuastas

¢} Solo tendrd acceso a las paginas que se encuentren dentro de las siguientes
categorias:

¢ Gubernamentales, Bancarizs, Fducativas

¢ Institucionales y Periodisticas, Colegios prefesionales.

d) El personal del hospital solicitard al drea de informatica via ticket electrénico con la

aprobacién de su jefatura de &drea o servicio la liberacién v acceso a paginas webs.

FORMIATO N° 1,

7.  CAPACITACIONES

& 5
Ly

17.1 RESPONSABILIDAD DE T

a) Serd responsabilidad del Ares de Informética capacitar al personal asistencial v
f \

administrative.

b} Se capacitard al personal del Hospital los sistemas Hospitaiario ef SISGALENPLUS como
administrativo en el drea de Desarroilo o en coordinacion con las jefaiuras de los

servicios ¢ dreas la prestacion del SUM 1 para las capacitaciones.

¢} El personal de Informatica verificara de igual forma hacerle seguimiento a las areas

capacitadas en sitic, para {a verificacion del correcto y buen uso del Sistema.

d} El drea de Informética realizars informes con un reporte mensual de errores y fallas
por parte de los usuarios v se informard a su jefatura para tomar las medidas

correctivas correspondientes.

jEe
e

El drea de Informatica realizard las capacitaciones v los usuarios firmaran un acta de

capacitacion.



El personal asistencial v administrativo se comprometerd a asistir a las capacitaciones

en la hora y fecha acordada.

El personal asistencial y administrativo firmard el acta de capacitacién validando su

capacitacion en el modulo del sistema correspondiente que desempefia.

Bl personal  asistencial vy administrativa  lendrd  un  reporte del réeord de
equivocaciones v fallas generadas por su usuario en el reporte del Sistema que el 4rea

de Informatica generard.
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GLOSARIO DE TERMINOS
Anchs de Bands
Cantidad de bits gue pueden viajar por un medio fisico (cable coaxial, par trenzado, fibra Gptica,
etc.) de forma que mientras mayor sea el ancho de banda mas rdpido se obtendra la informacian.
Antivirus

Es un software Gue se instala en tu ordenadory que permite prevenir que programas disefiados
para producir dafios, también llamados virus, dafien ty equipo. También tiene Ia misién de limpiar
ordenadores ya infectados.,

Aplicacidn
Cualquier programa Gue corra en un sistema operativo Y que haga una funcidn especifica para un
usuario. Por ejemplo, procesadores de paiabras, bases de datos, agendas electrénicas, etc.

Hrchivo
Archivo es el equivalente a “file", en inglés. Fs data ue ha sido codificada vara ser manipulada por
g v

una computadora. Los archivos de camputadora pueden ser guardados en CD-ROM, DVD, disco
duro o cualquier otro medio de almacenamiento.

Arquitectura de Informacién-

La Arquitectura de Informacién se encarga de efectuar la planificacién estratégica previa a la
creacién de un website.

Base de datos

Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenados sistematicamente. En una

base de datos, la informacion se organiza en campos y registros. Los datos pueden aparecer an
orma de texto, nimeros, grificos, sonido o video.

=
) »
Biometria

La biometria es una tecnologia basada en el reconocimiento de una caracteristica de seguridad y
en una fisica e intransferible de las personas, como por ejemplo fa huella dactilar,

BACKUP
{Copia de seguridad) Es una medida de precaucion para el cuidado de nuestra informacién el crear

un respaldo o copia de seguridad, de tal manera que si por una u otra razén se borra o hecha a

perder el original, podremos utilizar la copia. Nos evitara problemas el tener siempre una copia de
huestro trabajo.
Blustooth

Es un sistema de conexidn inaldmbrica para voz y datos, Es utilizado en distancias cortas. Su iimite
de accidn es de unos 10 metros,

Larnets
Espacio del disco dure de una computadora cuya estructurs jerdrquica en forma de grbol contiena
ta informacion aimacenads en una computadora, habitualmente en archivos y es identificado

mediante un nombre (ej. "Mis documentos"”)

Certificado Digital
Acreditacidn emitida por una entidad o un particular debidamente autorizado garantizande que un

determinado dato (una firma electrénica o una clave publica) pertenece realmente a quien se
supone.



‘ming utilizado para describir la comunicacion de usuarios en tiemoo real. Comunicacién
smmltanea antre c‘:’ 15 O né parsonas a fravés del Internet. Hasia hace poco tiempo s6io era
posible la "conversacidn™ escrita pero los avances tecnoldgicos va permiten que la conversacion ge
hags mediante avdio v video.

.?nH, 2 .

Chip

Un chip de computadora es un pedazo de Silicon con un clreuito electrdnico incorporado en el. Sin
embargo, el término chip es usado popularmente, para referirse a varios componentes dentro de
una computadora. Por ejemplo, un chip de gréaficos, procesador central o incluso a las memeorias.

Computadora

Dispositivo electrdnico capaz de procesar informacion y ejecutar instrucciones de los programas.
Una computadora es capaz de interpretar y ejecutar comandos programados para entrada, salida,
cémpute v operaciones idgicas.

Conaxidn Bemots

Operacion realizada en una computadora remota a través de una red de computadoras, como sise
tratase de una conexién local.

cpy
e fas siglas en inglés Central Processing Unit {Unidad Central de Procesos). Es el cerebro de la
computadora, v es el encargado de realizar y divigir todas sus funciones.

Contrasefia

Cadigo utilizado para accesar un gistema restringido. Pueden contener caracteres alfanuméricos e
inciuse algunos otroz simbolos. Se destaca que la contrasefia no es visible en la pantaila al
momento de ser tecleada con el propdsito de que sélo pueda ser conocida por el usuario.

Data conter
Lugar para colocar grandes cantidades de servidores y equipos de comunicacién; tiene todas las

.s

facilidades de ancho de banda, seguridad fisica, aire acondicionado 24 heoras, stc.

Directorio web

Las paginas que se incluyen en {a base de datos del directorio son previamente revisadas. No se

~ agrega la pégina completa, sino tnicamente algunos datos tales como el titulo, la URL y un breve
comentario redactado especiaimente que explique el contenido, v se fa ubica en una categoria.

Disco durs
Disco de metal cubierto con una superficie de grabacidn magnética. Haciendo una analogia con los
discos musicales, los lados planos de la placa son la superficie de grabacion, el brazo actstico es el

brazo de acceso y 13 pua (aguja) es la cabeza lectora/grabadora. Los discos magnéticos pueden ser
grabados, horrados y regrabados como una cinta de audic.

Download

Descarga. Proceso en el cual informacion es transferida desde un servidor a una computadora
personal,

Lrer

Un utilitario de software diseflado para decirle a la computadora como operar los aparatos
externos o periféricos.



Guardar

Accion de grabar en el disco duro los archivos gue se encusntran en la memoria. Algunos
Programas guardan los datos avtomaticamente, mientras que otros requieren que el usuario
grabe los datos antes de finalizar Ia sesion de trakajo.
Hacker

Persona que tiene un conecimianto profundo acerca del funcionamiento de redes de forma que
puede advertir los errores ¥ fallas de seguridad del mismo. Al igual que un cracker busca acceder

por diversas vias 3 los sistemas informdticos pero con fines de protagonismo.

Hardware

Maquinaria. Componentes fisicos de Una computadora o de una red {a diferencia de ios programas
o elementos {gicos que ios hacen funcionar).

Impresera

Periférico que pasa ia informacion de una computadora a un medio fisica, que usualmente es ¢}
papel,

Internet
Red de telecomunicaciones a Ia cual estdn conectadas centenares de rillones de personas,

Organismos v emprasas en todo al mundo. Su creacion fue una de los acentecimientos mss
importantes en la historia de la informatica.

I

Internet Protocol, Protocoio de internet. Conjunto de reglas aue regulan ia transmision de
Paquetes de datos a través de internet, £11p es la direccion numérica de una computadora an
Internet de forma que cads direccion electrénica se asigna a una computadora conactada a
Internet v por lo tanto es tnica. La direccidn IP estd compuesta de cuatro octetos como por
ejemplo, 132.248.53.10

IPEG, IrG

Los datos de una imagen pueden ser grabados en diferentes formatos. E| ipg es, sin duda, el
formato més popular. Su gran ventaja es ser un formato comprimido, lo que le permite ocupar
poco espacio en la memoria de la cémara 0 ser enviado con rapidez por internet.

Laptop
Computadora portatil que pesa desde 1 a 3 libras, que pueden ser cargadas en ej regazo {lap en

ingiés). Muchas personas prefieren usar "notebool” {cuaderno), aungue es lo mismo. Es cuestion
de gustos.

Lizsta de Corren
Listado de direcciones electrénicas utilizado para distribuir mensajes a un grupo de personas y
generalmente se utiliza para discutir acerca de un determinado tema,

Login

Clave de acceso que se e asigna a un usuario con el proposito de que pueda utilizar los recursos de
una computadora. El login define al usuario y lo identifica dentro de internet junto con la direccion
electrénica de Ia computadora que utiliza

Malware

Cualguier programa cuyo objetive sea causar dafios a computadoras, sistemas o redes Y, pov
extension, a sus uzuarios.

piPy

3u nombre viene de "MPEG-1 Audia Layer-3." MP3 es un posular formato de audio comprimido



M PEG-4 es un algzoritmo de comprasion de videos v graficas, basado en 1a tecnologia MPEG-1,
MPEG-2 v Apple 0

wick Time,

ie Internal. Usualmante en los diagramas de redes, se simboliza el internet

CoOmo una nuia«-:, Los departamientos de mearcadeo de Qas grandes emprasas se dieron cuenia de
este dotalle v o sxnlotaron,
Pantalic

s St oom
sSitiv

Monitor £

utiliza come dispositivo

Péging Welb

Su contenido pucede ir desde un texto corto a un voluminoso conjunto de textos, graficos estdticos
i
les

9 en movirmiento, sonideo, ol en lenguaje HIML,
P
Portable Document Format {(Formato de Documento Portable), formato gréﬂﬁ:n creado por la
ompr ol

per

m‘.u;'ﬁ ﬂ@m sdisce cualquier tigo de documento en forma digital

gital idéntica,
ranica de los mismaos a trav é" ie la red en forma de archivos
ie Adobe, permite la visualizacidn de los PDFs.

copiipas eloctronioos, {como monitores, impresoras, teclados, vscdnerss, ete)
ina computadora (formada por memeria principal y CPU); se usa habitualmente para
definir a los elementos que se conectan externameinte a un puerto de la computadors.

Red Inalambrien
R titiz

Red gue no utiliza como medio fisico of cableado sine el aire y generalmente utiliza microondas o

Ay os lﬂnﬁc:“”h

[

o e la gue al menos alguno de sus componentes wiiliza fa rad internet pere gue funcicna coms
una red privada, empleandn para ¢ nicas

dor cifrada,

Plus, linkedin, entre otros, usualmente son

as por medios digitales.

Resolueidn de gfs

Cantichud de pixelos que se pus

len ubicar en un determinado modo de pantalla. Estos pixales

A

astén a su ver distribuidoes entre el total de horizontales v el de wzrﬁuaisﬂ.;

a gue maneja peticiones de data, email, servicios de redes y
atras coniputadoras [clientes),




Servideor de Cerreo
Un servidor de corres {mail server) es ia computadora donde se ejecuta un programa de gestion
de eimails, como por ejemple Sendmail, Qmail Y Microsoft Exchange,

-

servidor Senuro

lipe espacial de servidor disefiado con el proposito de dificultar, en ia mavyor medida posible, e!
accese de personas no autorizadas a la informacion en él contenida. Se destaca que un tipo de
servidor seguro espacialmente protegido es el utilizado en las transacciones de comercio
electrénico.

Servidar Web
Un servidor web es ¢l programa, y la computsdora que lo corre, que manejs los dominios y

paginas web, interpretando lenguajes como htm! ¥ phip, entre otros. Ejemplos: Apache vy
Microsoft 4,

Sistema operativo

Es un conjunto de Rrogramas que sirven para manejar un ordenador.

Software

Se refiere a prosramas en general, aplicaciones juegos, sistemas o erativos, utilitarios, antivirus,
<3 5] 2 J &
etc. Lo que se pueds ejecutar en la computadora,

Spam
Envio masivo, indiscriminado y no solicitade de publicidad a través de email, aunque actualmente

las personas se refieren como spam a publicidad que llega a los celulares por medio de mensajes
de texto SMS, por eiemplo.

Periférico de entrada utilizede para dar instrucciones y/o datos a la computadora a la que osta
conectada.

Teleconferencis

Consiste en mantener una conferencia por 7V con varias personas a la vez. Se logra mediante
cédmaras y monitores de videos ubicados en las instalaciones del cliente o en un centro de
conferencias publico. El video de pantalla completa y de movimiento pleno a 30 cuadros por
egunido reguiare una red con uin gran ancho de banda.

Telefoniz 12

La sefial analdzica de 1a vor es convertida en sefial digital que puede transitar paor internet. |La

calidad del sonido en las redes TCPAIP depende del ancho de banda del que se dispone.
L
Universal Serial Bus. Fstdndar vitlizade on las PCs con ol fin de recenacer ios dispasitivos hardware

{impresora, teclado, a2te.) y ponerlos en funcionamiento de forma répida v sencilla. Elimina ia
necesidad de instalar adaptadores en I pe

-
=

P

!
L

Usuario

Persona que tiene una cuenta en una determinada computadora por medio de la cual puede
acceder a los recursos v servicios que ofrece una red. Puede ser tanto usuario de correo
electrénico como de acceso al servidor en modo terminal. Un usuario que reside en una
determinada computadora tiene una direccién Unica de correo electrénico.



FRIATD

Utilitasic
Brograma disefiado para realizar una funcidn particular, problemas inuy enfocados o relacionadas
con ¢f manejo de sistema de computadora.

”y
€

Sistema que parmite la transmisid
sea en una red de drea local {LAN

v en tiempo real de video, sonido v texto a través de una red; va
o global {WARN].

——

Yirtua
Término de frecuente utilizacion en el mundo de las tecnologfas de la informacion v de las
comunicaciones el cual designg dispositives o funciones simulados.

Programa gue se duplica & si mismo en un sistema informatico incorpordndose a otros programas
gue son utilizados por varics sistemas

Vigita

En internet, una visita es ef recorrido o U UN Ulliario hace poruns tio wel.
’

Abrrevistura en inglés para "wireless fidelity". Un tipo de red inaldmbrica {WLAN - wireless locz

area networlks), gue usa el protocolo inaldmbrico de alcance limitado IEEE802.11b, que transmite
datos en banda ancha en el rango espectral de 2.4 Gz,

W*Jﬁr-f’% Wi

istema operative desarrcliado por la empresa Microsoft cuyas diversas versiones (3.1, 95, 98, NT,
‘-(‘AOO HP, Vista, 7 han dominado of mercado de las computadoras personales, aungue no se
puede decir lo mismo del morcado de redes corporativas.

omiinmenie L»...anm:édc; como WWW. E5 el sistema de informacion basado en hipertexto, cuya
funcién es buscar y tener accesc a documentos a través de la red de forma gue un usuario pueda
acceder usando un navegador web. Creada a principios de los afios 90 por Tim Berners-Lee,
investigador en el CERN, Suiza. La informacién transmitida por el www puede ser de cualguier
formato: texio, grafico, audic v vides,



AUTORIZACION DE EQUIPOS PROPIOS

DATOS PERSONALES

Nombre del Usuaria:

Area donde labors:

Cargo:

JEFE A CARGO:

FECHA DE INGRESD

MOTIVO DE AUTORIZACIGN:

DATOS DEL EQUIPQ
MARCA:

MODELO:

LICENCIAS DEL SOFTWARE:

Firma y sello jefe drea y/o Servicio Firmay selio del Usuario



iy

79 0 r
RA L

POS FUERA DEL HORARIO DE TRAB:

Carpge:

JEFE A CARGO:

MOTIVO DR AUTORIZACIGHK:

CARACTERISTICAS DEL EQUIRC:

PIPERSTAS TN CAER
LICENCIAS DEL SGTTW/

h

Pirma y sella




FICHA DE NUEVO USUARIO.

Nombres y Apellidos ;

N® DRI

Direccidn

Teléfono Mavil

Correo electronico

Nro. de Colegiatura

Nro. Especialidad

Firma y sello jefe drea y/o Servicio

Firma y seilo del Usuario



FORMATO N°1

HABILITACION DE EQUIPOS EXTRAIBLES (USE) Y LIBERACION DE PAGINAS WES.

Area donde labora:

Car

o

Y

ek

JEFE A CARGO:

MOTIVO DE AUTORIZACION:

EQUIPCS EXTRAIBLES y/o Liberacion de Paginas Web.

Firma y sello jefe drea y/o Servicio Firma v selio del Usuario




