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1. Objetivo del Procedimietito

Evitar retrasos en las actividades diarias asignadas a ::ada Servidor publico del Insiituto debido a
problemas con dispositivos elect6nicos como Compuiadoras, escaner, impresoras, o cualquier
otro equipo utilizado en el &rea de la Informatica.

2. Alcance del Procedimiento

FLrha 08 '19 ENE f 2025

.
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Todos los empleados del IAIP que cengan en custodia un bien propiedad del Instituto.

3. Marco Legal del Procedimiento

o. | Codigo Dozumento

1 | Decreto 4-2007 | Leyde T .rdnsparenma y Acceso a la Informacién Publica

2 | SE-035-2016 Estatuto laborai de los tuncionarios y empleados del Instituto de Acceso a La
| Informacién Publica fegle-

31 MPF-IAIP Manual de Pugesto y Furicicnes dc los servidores Publicos del 1AIP

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1. El usuaric que requiera asistencia te-,mca dnber.. notificar pur escrito a

técnicc.

2. Ei Oficiai. de Soporte técnics debera fegistrar el caso y -programar 2 ‘e

asistencia, en hase a las soliciiudes pendierites gue se encuentren en e! memento
3. Se procerde a realizar la asistencia técnica en base a la peticion recipida.

4. Para finalizar. se brindar Ios datalles de ia solucnon al usuano y se firma & control de

asistencia.

5. Responsables del Procedimiento

Todas la areas

[ At Puestp de Trabajo . Responsabilidad
Tecnoiogia Ciicial de Soiorte Técnico Vicior Barahona
Todos los ucuarios de lared | Usuarios que solicitan asistencia

6. Insumos del Procediriiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
02-01-BZN Buzén de Correo electronico Digital 1 ano
02-02-CTRL Control de asistencia Documento i ano

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

PR-01-STN

Asistencia técnicas brindada

‘Archivo local

1 afo

i ae soporte

cna vara la
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. Definicion de Glosario de Térininos, Siglas y Abreviaturas

e Buzén de Correo: Depdsiic en ei que se aimacenan y organizan los merisajes de correo
electrénico recibidos por un usuaric.

e Cliente de Correo Electrdnico: aplicacion gue permite a los usuarios enviar, recibir,
organizar y administrar sus correos electronicos.

« EndPoint: cualquier dispcsitivo gue esta conectado a una red informatica.

e Hardware:- en informatiza se refiere a las partes fisicas, tangibles, de un sistema
informatico, sus componentes eléctricos, eleciroénicos y electromecanlcos

e |AIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

e LAN: Unared de area local (LAN) es un conjunto de dispositivos conectados con cables o
Wi-Fi en un espacio especifice v que tienen la capacidad de intercomunicarse entre si, a
medidia de las necesidasdes del instituto.

e Software: es un conjunto de programas, institicciones y reglas que permiten que los
dispositivos electrénicos funcionen

e Servidor de correo: es un sofiware especializado que se encarga de enviar y recibir
correos electrénicos.

e LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e TIC’s: Tecnologias de la inforrmacidn y la cominicacion.

e Usuario final: se refiere a la persona que uiiliza directamente un producto de software o
servicio.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacidén del Proceso: CONTROL DEL CORREO INSTITUCIONAL

Respuestas de Verificacion

Preguntas de Verificacion Si [ No
¢La descripcion del proceso incluye meciidas | X Tiene bien definido cuales son-ias
concretas (actividades) orientadas al actividades que debe realizar cada servidor
Control Interno y anticorrupcion? publico en cada paso del flujo de trabajo.
¢La descripcion dei proceso incluye medidas | X El proceso se centra en reducir 103 tiempos
concretas (actividades) orientadas a la y en-priorizar las comunicaciones directas
Descentralizacion? eitre las personas que realizan.las
actividades directamente.
¢La descripcidn del procaso incluye medidas X E. proceso solo irvolucra perSc-nai_ir:temo,
concretas (actividades) orientadas a la y el usuario final es fundamenta! que
Participacion Ciudadana? % asegure que solo él tiene accesc al buzon
Je correo oficial. For lo que ia participacion
c. tdadana no esta contemplada.
¢La descripcién del proceso incluye medidas | X Al documentarse el proceso de vinculacion
concretas (actividades) orientadas a la dei servidor publico con las herramientas
Transparencia y Acceso a la Informacion oficiales a través de medios escritos,
Publica? facilita la comunicacién interna para ia
respuesta a requerimientos de
infcrmacion.
¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Si se presenta los plazos de conservacicn
concretas (actividades) orientadas al de !a documentacion que genera valor con
Archivo Documental? el paso del tiempo, también se definen los
tiempos para que sean descartados para
optimizar los recursos de almacenamiento.
¢éLa descripcion del proceso incluye mediZas | x Se promueve la innovacion a traves de

concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de el
Institucional?

i

herramientas innovadoras.
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14. Anexos. ,
No se agrega contenido de relevancia en este flujo.

15. Contrci de Cambios al Procedimiente

Historiai de Cambios al Procedimiento

STy Altor ! Descripcion del | Cambio Aiterizada por:
e Cargo |  Area | cambio . Cargo * Firma
Oficial de | : ‘ !
; P Cambio de i ;
8/01/2025 2 Sppqne Tecnologia ! ren—— l Gerente
técnico . : e 1l \
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