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1. INTRODUCCION

El Plan Estratégico de Gobierno (PEG) 2022-2026 se constituye partiendo del “Plan de
Gobierno para Refundar Honduras 2022-2026”, que servira de herramienta de
planificacion de mediano plazo para avanzar en el cumplimiento de los objetivos de
desarrollo de largo plazo, asi como en la implementacion de la Agenda Nacional 2030
para los Objetivos de Desarrollo Sostenible (AN ODS). Estos instrumentos de planificacion
reconocen la necesidad de refundar Honduras, partiendo de la premisa de que, si bien, la
estabilidad del entorno macroecondmico es un elemento relevante para generar
desarrollo, esta debe ir acompafiada de reformas estructurales en el sector publico y sus
entidades de modo que permitan optimizar los recursos financieros, humanos y de
infraestructura con los que cuentan; por tanto, los esfuerzos en proyectos o acciones de
mejora continua, deben orientarse a generar valor y un mayor impacto en los usuarios,
procurando hacer efectiva la transparencia en los servicios que brinda el Estado y combatir
la corrupcion por medio de mecanismos especiales, convirtiendo al ciudadano en
protagonista y gestor de su interaccion con el Estado.

Es por lo anterior que la Secretaria de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENACIT) /
Instituto Hondurefio de Ciencia y Tecnologia (IHCIETI), tomando en consideracion los
lineamientos brindados por la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
(STLCC), la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) y a la
Direccion General de Modernizacion Administrativa (DGMA), ha definido el desarrollo de
Manuales de Procedimientos para cada coordinacion y area de trabajo de esta secretaria
de Estado.

El objetivo de este documento es identificar los procesos principales de las
Coordinaciones y areas del personal de SENACIT / IHCIETI, promoviendo un esquema
de trabajo unificado y estandarizado para las funciones de las areas.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

» Decreto Legislativo 131-1982, Constitucion de Republica.
* Plan de Gobierno para Refundar Honduras. (2022-2026) Pagina 9 de 58
+ Decreto No 276/2013. Ley para la promocion y el fomento del desarrollo cientifico,
tecnolégico y la innovacién de Honduras
+ Decreto Ejecutivo PCM-008-97, Reglamento de Organizacion, Funcionamiento vy
Competencias del Poder Ejecutivo.
» Decreto Legislativo N0.14-2002, Ley Organica del Tribunal Superior de Cuentas.
» Decreto Ejecutivo N0.26-2007, Ley de Creacion de la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno de las Instituciones Publicas (ONADICI).
« Acuerdo Administrativo TSC No0.02/2021, Marco Rector del Control Interno Institucional de
los Recursos Publicos (MARCI).
* Decreto Legislativo No.146-86, Ley General de la Administracién Publica.
» Decreto Legislativo N0.152-87, Ley de Procedimiento Administrativo.
» Decreto Ejecutivo N0.225-2002, Ley de Simplificacion Administrativa.
* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento. Acuerdo SE-014-
2014.
» Decreto Legislativo N0.263-2013, Ley para Optimizar la Administracién Pablica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.
+ Decreto Legislativo No. 286-2009, Ley para el Establecimiento de una Visién de Pais y la
Adopcién de un Plan de Nacién para Honduras.
» Decreto Legislativo No. 266-2013, Ley para Optimizar la Administracién Publica, Mejorar los
Servicios a la Ciudadania y Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno.
* Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica y sus Disposiciones Generales,
Ejercicio Fiscal 2024.
* Guias de Implementacion de las Normas de Control Interno Institucional /ONADICI /2018.
+ Demas Leyes de Aplicacion General.
Mision
Somos la institucion que rectora e impulsa el desarrollo cientifico y tecnologico del pais,
procurando que la ciencia sea un ejercicio emancipador, resguardando una conexion
convergente entre investigacion y aplicabilidad, garantizando que la ciencia e innovacién
se realicen de forma libre e incluyente, respetando el medio ambiente y orientadas a la
refundacion de la sociedad.
Vision
Conducir a Honduras hacia la vanguardia del desarrollo de la ciencia, tecnologia e
innovacion en la region, garantizando a nuestra ciudadania un acceso amplio e incluyente,
asi como el reconocimiento y empoderamiento de nuestros saberes locales y ancestrales
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y el impulso de la diversificacion y fortalecimiento de nuestro entramado productivo y
formativo.

Objetivos Estratégicos

Incrementar el nUmero de personas integradas en la generacion, gestion y transferencia
de conocimiento para el desarrollo tecnolégico y de innovacién, atendiendo las demandas
productivas y sociales.

Valores

Cooperacion
Respeto
Honradez
Tolerancia
Lealtad
Transparencia

Alcance o Ambito de Competencia

El alcance de los presentes manuales de procedimientos es en relacion a todo el personal
de la SENACIT / IHCIETI, con el objetivo de que el personal cuente con una base
documental que contenga los procesos y procedimientos claves para los sus funciones,
esto basado en los lineamientos y guiones metodolégicos presentados por la Oficina
Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno por medio de la Secretaria de Estado
en los Despachos de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion, facilitando el funcionar
de las instituciones publicas y asegurando la integracién de las acciones de nuestra
institucion en el contexto global de la optimizacion a la gestién publica, llevandonos de
esta forma al cumplimiento de las normativas nacionales e internacionales las cuales
nuestro gobierno busca cumplir

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los presentes manuales de procedimientos se crean en relacion con la importancia de
contar con documentos estratégicos que nos permitan ver los procesos y actividades
principales de las coordinaciones de nuestra institucion. Este manual ayudara a facilitar el
proceso de induccidn del personal y a reiterar los conocimientos e implicaciones de todas
las personas dentro de la institucion, incluyendo las personas que intervienen dentro de
los procedimientos y brindando beneficios desde cada uno de los empleados de la
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SENACIT / IHCIETI, a su vez brindando una mejor atencion hacia la poblacion hondurefia
gue son impactados por las actividades de la Secretaria.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

é@ n senacit

O
HONDURAS

Sacretarla de Estada,‘

Subdireccién

Dra. Debie Buelto

T~
(Zw 2 O
N

MSc. Ana Carolina Luna R.

Jefa de Recursos Humanas,
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Instalacion y mantenimiento de equipos informaticos:

Se realizan un diagnéstico minucioso de computadoras, laptops e impresoras. Con
habilidad, abren cada dispositivo, revisando sus componentes eléctricos y electronicos.
La atencion al detalle es fundamental; cada limpieza, cada reemplazo de piezas garantiza
que el hardware opere con eficacia. Esta labor no solo resuelve problemas inmediatos,
sino que también previene fallas futuras.

Instalacion y mantenimiento de paquetes informaticos:

El Dep. de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones se encargan de configurar
sistemas operativos como Windows, Linux y Mac, ademas de instalar herramientas
ofimaticas como Microsoft Office y software especializado de Adobe, etc.

Brindar asistencia técnica al usuario de la institucion.

Identificar nuevos programas informaticos que deben ser incorporados al sistema.
Elaborar y mantener un inventario de los equipos informéticos y programas de la institucion

Instalacion y mantenimiento del equipo de comunicaciones de redes:

Configuracion y monitoreo de servidores y switches, asegurando una red robusta y segura.
La instalacion de cable estructurado y la gestion de comunicaciones inalambricas son
aspectos vitales para garantizar que cada rincon de la institucion tenga acceso a Internet.
Cada ajuste en la configuracién no solo mejora la conectividad, sino que también protege
la informacién, permitiendo un entorno de trabajo seguro y eficiente.

Colaborar con la instalacion de equipo de computo y comunicaciones dentro y fuera de la
institucion de acuerdo a las actividades que se realicen.




@mm&n

hstituto Honduredo de Ciencia,
Tecnologfay l Innovacidn

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
E INNOVACION
(IHCIETTI)

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

MP-TIC-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTO IHCIETI

Version 1.0

Fecha: 25 de Abril 2025 9de 78

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Instalacion y mantenimiento de
Equipos Informéticos esto en
cuanto a toda parte fisica y tangible
como ser: sus componentes

eléctricos, electronicos,
electromecanicos y mecanicos
(Computadoras, laptop,
impresoras).

Instalacion y mantenimiento de
paquetes  informaticos, esto en
cuanto a lo referente I6gico como
ser: Sistema Operativo,
Herramientas ofimaticas y otros.
(Windows, Windows  Server,
Linux, Mac, Microsoft Offices,
adobe, etc).

Instalaciéon y mantenimiento del
equipo de comunicaciones de
redes, esto en cuanto a
configuracion y monitoreo de
Servidores,Swiches, Cable
Estructurado y Comunicaciones
Inaldambricas.

Asistencia a los Usuarios los Servicios de
Comunicaciones: (Videoconferencia).

Mantenimiento de Infraestructura de
Telecomunicaciones.

Mantenimiento de Equipos Informaticos.

Asistencia Técnica a Eventos.

Administracion del Servidor de Correo
Electrénico Institucional.
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7. FICHAS DE PROCESOS

NOMBRE DEL PROCESO: Administracion del servidor de correo institucional

OBJETIVO: Administrar de manera eficiente el servidor de correo electronico, creando
y gestionando cuentas de usuarios.

\) IHCIETI

Instituto Hondi
Tecno!

Ciencia,

FICHA DE PROCESOS

FECHA DEH_ABORACION
Pi . ADMINISTRACION DEL SERVIDOR DE CORREO EL ECTRONICO INSTITUCIONAL (ADMINISTRACION DE CUENTAS DEL SERVICIO DE CORREO
OCESO: BLECTRONICO)
SUBRPROCESO:
OBXENVO:
era eficiente el servidor de correo electrénico isntitucional,creando y gestionando cuentas de usuario con un tiempo de respestas maximo de 24 hol
ALCANCE Recepcion de la solicitud de creacion, modificacion o deshabilitacion de cuentas de usuario de correo electrénico.

RESPONSABLE DH. PROCESO:

Jefe de Departamento de Tecnologia de la Informacion ylas Comunicaciones

NORMATIVAS APLICABLES:

(Detallar las leyes, reglamentos, principios y otras normativas, en lo posible los articulos referentes al proceso)

PROVEEDORES: Recursos Humanos, Jefe de Departamento

ENTRADAS: Tecnologia de la Informacion ylas Comunicaciones.
CHENU=SINUERN S CLIENTES EXTERNOS:
(Detallar los procesos o N R N .
# T # - S # (Detallar los organismos, instituciones que
unidades querecibiranlos P
recibiranlos productos del proceso)
productos)
Solicitud de aperturao
SALIDAS: 1 deshabitacion de cuentade 1 Recursos Humanos 1
correos
Todas las Unidades y
2 Correos Creados 2 Departamentos de 2
SENACIT/IHCIETI
PROCESOS RE_ACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el proceso)
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES:
= ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los (Escribir el tiempoquese | (Escribirlosindicadores que 3
: responsables directos de cada empleaparacada permitan medir eficiencia, (Detallar los productos de los procesos)
actividad) actividad) eficacia, costosy otros de cada
Rex ion d licitud d
cepclon e;o ‘et u < Jefe de Departamento de
creacion, modificacion 6 - . " o s
1 i Tecnologia de la Informaciony 3 Minutos Recepcion de solicitud Memorandum
deshalitacion a cuentas de . .
. P las Comunicaciones
usuario de correo electronico
Jefe de Departamento de
2 Validacién de datos Tecnologiade la Informaciény 10 Minutos Datos validado
las Comunicaciones
3 Crear, modificar,des habilitar | 1ogamador demc 10 Minutos Cuentade correo, .
creada, modifica o deshabitado
N L. Programador de TIC/ Auxiliar de
Confi d nta ds " .
4 miguracion N © f:ue ade mc 15 Minutos Cuentade correo configurada
correo ausuario final
N . Pr T "
5 Registro ydocumentacion ogramador de TIC 10 Minutos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

PLANES DE DIFUSION: Interno

Elaborado por: Oscar Padilla

Revisado por: Ing. Marcial Casildo

Aprobado por: Dr. Luther Cpstilla Harry

-

Firma: | e e

Firma: — —( /Aﬁ_m-“

Firma:

-~ UM TRESTT

Fecha: 23/9/2024

Fecha.zémmzf —

Fecha;~73/9/2024—  ~_|_




INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
E INNOVACION

(e =

Ao onarsio Gec DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA |

Tesologa e movein INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
MP-TIC-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTO IHCIETI

Version 1.0 Fecha: 25 de Abril 2025 11 de 78

NOMBRE DEL PROCESO: Mantenimiento de Infraestructura de
Telecomunicaciones

OBJETIVO: Garantizar la disponibilidad, confiabilidad y rendimiento éptimo de
infraestructura de telecomunicaciones.

VQ) HCIET

Insttuto Hondurefio de Ciencia FICHA DE PROCESOS
Tecnologa la Innovacion
FECHA DEH_ABORACION:
PROCESO: Mantenimiento de Infraestructura de Telecomunicaciones
SUBRPROCESO:
OBETIVO: Garantizar la disponibilidad,confiabilidad y rendimiento 6ptimo de la infraestructura de telecomunicaciones mediante laimplementacion de
) programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
ALCANCE: Este proceso abarcatodas las actividades relacionadas con la monitorizacion, deteccion, andlisis, solucionyregistro de fallas enlas
telecominicaciones, asi como la ejecucion y supervision de tareas de mantenimiento preventivo y correctivo.
RESPONSABLE DH.- PROCESO: Jefe Departamento de Tecnologia de la Informacién ylas Comunicaciones (TIC)
NORMATIVAS APLICABLES: (Detallar las leyes, reglamentos, principios y otras normativas, en lo posible los articulos referentes al proceso)
ENTRADAS: Jefe de Departamento de TIC, Programador de TIC/ Auxiliar de TIC
RODUCTOS: 3
o A . CLIENTES INTERNOS: CLIENTESEXTERNOS
(Describir los documentos, informesy - (Detallar los organismos,
# # (Detallar los procesos o unidades que # . . . P
otros resultados que genera el g instituciones que recibiranlos
recibiran los productos)
proceso) productos del proceso)
SALIDAS: i
1 1 Todas la unidades y departamento de 1
SENACIT/IHCIET
Calendario de Eventos Programados
____________________ 2 Informes de Monitoreo Semanales 2 2
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacién directa con el proceso)
(Escribir los car sd:elos opici y (Escriblil:llzsindicado:res ue g
# ACTIVIDADES: - e (Escribir el tiempo que se emplea N A o q (Detallar los productos de los
responsables directos de cada baralcadaactividad) permitan medir eficiencia, e —
actividad) eficacia, costosy otrosde cada P
Calendario de eventos -
1 programados, monitoreo de Jefede Depaftamento de Tec?nolo'giade 20 Minutos Cumplimento del Cronograma
red laInformacionylas Comunicaciones
Becucionde
2 mantenimiento preventivoy Programador de TIC/Oficial de TIC 30 Minutos Mantenimiento realizado
correctivo
3 Solucién de Problemas Programador de TIC/Oficial de TIC 30 Minutos Falla solucionada
4 Pruebayandlisis de buen Programador de TIC/Oficial de TIC
funcionamiento 10 Minutos Pruebas de funcionamiento realizady
5 ) ) Auxiliar de TIC )
Registro ydocumentacion 10 Minutos
FIN DE_ PROCEDIMIENTO
PLANES DE DIFUSION: [Interno
Elaborado por: Oscar Padilla Revisado por: Ing. Marcial Casildo Aprobado por: Dr. Luther\Cas
Firma:z: = . orie i Firma: e
Fecha:23/09/2024 Fech#: 23/972024 Feqia: 23/9/2674
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NOMBRE DEL PROCESO: Mantenimiento de Equipos Informéaticos

OBJETIVO: Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico para
mantener correcto funcionamiento.

\) IHCIETH

FICHA DE PROCESOS

Mantenimiento de Equipos Informaticos

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico para mantener su correcto funcionamiento

H mantenimiento de equipos informaticos abarca larevision regular de hardware, limpieza de equipos,actualizacion de sotfware, monitorizacion del

ALCANCE rendimiento, con el fin de provenir fallos.
RESPONSABLE DE. PROCESO: Jefe Departamento de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)
NORMATIVAS APLICABLES: (Detallar las leyes, reglamentos, principios y otras normativas, en lo posible los articulos referentes al proceso)
ENTRADAS: Jefe de Departamento de TIC, Programador de TIC/ Auxiliar de TIC
(Describirlosdocun;entos SUENO=SINIERNSES CHENU=ESSSIERNESS
# . J # (Detallar los procesos o unidades que # (Detallar los organismos, instituciones
informes y otros resultados que . e
recibiran los productos) que recibiran los productos del proceso)
genera el proceso)
SALIDAS:
. ) Todas las Unidades y Departamentos de
1 Dictamen Técnico 1 SENACIT/ IHCIET! 1
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el proceso)
INDICADORES:
(Escribirloscargosd’elos PERIODICIDAD: (Escribir losindicadores que .
# ACTIVIDADES: responsables directos de cada (Escribir el tiempo que se empleapara | permitan medir eficiencia, eficacia, (Detallar 108 productos de 10s procesos)
Sabactividad) cada actividad) costosy otros de cada actividad o SOS,
grupo de actividades realacionadas)
Baboracion yenvio del . ;
Program: T I . ogram labol I PN
1 cronograma anual de ador de T/ Auxliar de 20 Minutos ,Cron a el radoyenviado ala Memorandum de remision
e nc jefatura
actividades
1.Mantenimiento
programado:envio de
correo al personal con
2 recordatorio de Programador de i/ Awbdliar de 15 Minutos Cronagrama de mantenimiento
mantenimiento, 2. nc
Mantenimiento no
programado recepcion de
solicitud de mantenimiento
1. Equipo en buen estado, 2.
Equipo en mal estado, - .
3 Solictud de comprade Jefe de TIC/ Programdor de TIC 15 Minutos Inspeccién de equipo realizado Memorandum
accesorio. mantenimiento
Correctivos de .
a fallos: Mantenimiento _IA_I‘g"'ar de N/ Programador de 30 Minutos Reporte de falla en el equipo Dictamen Técnico
preventivo
1. Entregada de equipo al
personal
asignado, Completar el
5 dictamen técnico con los 101:';'5" de N/ Programador de 10 Minutos Equipo en buen estado
datos de la
persona,condiciones de
equipo,yaccesorios
Finde Procedimiento
PLANES DE DIFUSION: Interno
Elaborado por: Oscar Padilla Revisado por: Ing. ,Mﬁcial Casildo Aprobado por: Dr. Luther Castlllo Har
: o emi / z
Firma: P T — rﬁ*@ \,‘B) Firma: =t ”\ 5
— —— = . S —— 5
Fecha: 23/9/2024 has 237972024 Fechaf 23/9/ e T e
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NOMBRE DEL PROCESO: Asistencia Técnica a Eventos

OBJETIVO:

correcta operacion de equipos audiovisuales y de comunicacion.

Brindar soporte técnico integral en eventos institucional asegurando la

W) IHCIET]I

FICHA DE PROCESOS

Asistencia Técnica a Eventos

Brindar soporte técnico integral en eventos institucional asegurando la correcta operacién de equipos audivisuales y de

comunicacion.

ALCANCE

Planificacion y Preparacion, Instalacion y Configuracion, Soporte durante el evento, Desmontaje y BEvaluacion

RESPONSABLE DEL. PROCESO:

Jefe Departamento de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)

NORMATIVAS APLICABLES:

(Detallar las leyes, reglamentos, principios y otras normativas, en lo posible los articulos referentes al proceso)

PROVEEDORES: Jefaturas De SENACITMIHCIET

INSUMOS:

: CORREO H_ ECTRONICO o MEMORANDO,
. CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (Describir los documentos, # (Detallar los procesos o # (Detallar los organismos,
informesy otrosresultados que unidades que recibiranlos instituciones querecibiranlos
genera el proceso) productos) productos del proceso)
SALIDAS:
Jefaturas De
1 M 1 SENACITIHCIET 1
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el proceso)
INDI CADORES:
SABLES: PERI ODICI DAD: (BEscribirlosindicadores
RESPON! - -
s . - que permitan medir PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: reS(Esoncr'b're'ZSdfmc;ee';’:da (ES‘:;:'::'at'ear";\pcoaqd‘;ese eficiencia, eficacia, costos (Detallar los productos de los
P actividad) pacti\fi‘dad) yotrosde cadaactividad o procesos)
grupode actividades
realacionadas)
L . Jefe de Departamento de
I N L
1 fecepeion desolicitud de | Tecnologia de la Informacion y las 2 Minutos Documento de Solicitud Memorandum
Comunicaciones
Spdode Nemerandum 2. e e Depariamento de

2 N n Tecnologiade la Informacionylas 10 Minutos Documento enviado Memorandum

detalles técnicos del equipo = -

N Comunicaciones
necesario

Se realiza prueba a equipo

si cumple con los detalles
3 técnicos. A) S nocumple, Programador de TIC/ Auxiliar de 10 Minutos Inspeccion de equipo

se dewvuelve a Bienes mcCc Realizado

Nacionales. B) S cumple,

seinstala.
" Zreals;:::tge equipo al lugar _;P_Irggramador de TIC/ Auxiliar de 20 Minutos Equipo Instalado
5 d:;‘:g{sg defuncionalidad | iliar de Ic 10 Minutos Monitoreo Realizado

Desintalar Equipo del lugar .

del Bvento, traslado y Programador de TIC/ Auxdliar de . Bquipo entregado,
6 entrega a Bienes nc 15 Minutos Documento entrega de Fchade entrega

Nacionales cauipe

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

[Interno

Elaborado por: Oscar Padilla

Revisado por: Ing. Marcial Casildo

Aprobado por: Dr. LutherCas@illd Harsy
=

Firma: . DA

Firma:

Fecha: 23/9/2024

Fecha: 23/9/2024
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NOMBRE DEL PROCESO: Asistencia a

Comunicacion(videoconferencia)
OBJETIVO: Proporcionar a los usuarios servicios de videoconferencia de alta calidad y
confiabilidad, facilitando la comunicacion y colaboracion en tiempo real, con el fin de
mejorar la eficiencia y efectividad de los webinar institucional.

\) IHCIET]

Instituto Hondureii
Tecnolog

los

Usuarios

los Servicios de

de Ciencia,

Innovacién

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

Confirmacion de la factibilidad del servicio.

PROCESO: ASISTENCIA A LOS USUARIOS LOS SERVICIOS DE COMUNICACIONES: (VIDEOCONFERENCIA)
SUBRPROCESO:
- Proporcionar alos usuarios servicios de videoconferencia de alta calidad y confiabilidad, facilitando lacomunicaciény
colaboracion entiempo real, con el fin de mejorar la eficienciay efectividad de los webinar institucional.
H proceso abarca las siguientes etapas, recepcion de la solicitud del servicio de videoconferencia.
ALCANCE: Verificacion de la disponibilidad del servicio en lafechayhora solicitadas.

RESPONSABLE DE_ PROCESO:

Jefe Departamento de Tecnologia de la Informacion ylas Comunicaciones (TIC)

NORMATIVAS APLICABLES:

(Detallar las leyes, reglamentos, principios y otras normativas, en lo posible los articulos referentes al proceso)

PROVEEDORES: Jefaturas De SENACIT\IHCIET INSUMOS:
=N ) CORREO EH_ECTRONICO
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# (Describir los documentos, # (Detallar los procesos o " (Detallar los organismos,
informesy otros resultados unidades querecibiranlos instituciones querecibiranlos
que genera el proceso) productos) productos del proceso)
SALIDAS:
Jefaturas De
1 Memorandum 1 SENACIMIHCIEN 1
PROCESOS RELACIONADOS: (Detallar los procesos que tienen relacion directa con el proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (EEniElrlesineliesEeres
(Escribir los cargos de los (Escribir el tiempo que se EUEEETIERD mEElr [FROBUSICE
E-3 ACTIVIDADES: ‘go poa eficiencia, eficacia, costos (Detallar los productos de los
responsablesdirectosde empleaparacada S
o o yotros de cada actividad o procesos)
cadaactividad) actividad) L
grupo de actividades
realacionadas)
Recepcion de solicitud de
1 servi(go de comunicacion Jefaturas bDe 5 Minutos Solicitud recepcionada Memorandum
N N SENACITIHCIETI
(videoconferencia).
> Validar disponibilidad de la |Programador de TIC/ Auxiliar 5 Minutos Disponibilidad de hora
hora solicitada de TiIC validada
Programar lareuniénenla |Programador de TIC/ Auxiliar . N
3 plataforma M de TiC 10 Minutos Reunién programada
Remitir enlace de Zoom ala
4 jefatura qu‘e solicito lavideo Auxiliar de TIC 10 Minutos Enlace remitido
conferencia por correo
eléctronico
Asistenciatécnicadurante - o
5 Auxiliar de TIC 2 horas Apoyo técnico

la jornada del webinar

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

[Interno

Elaborado por: Oscar Padilla

Revisado por:

Ing. Marcial Casildo

Aprobado por:

Dr. LutherACa iy

Firma: .
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1. Objetivo del Procedimiento

Administrar de manera eficiente el servidor de correo electrénico institucional, creando y
gestionando cuentas de usuario con un tiempo de respuestas maximo de 24 horas para
solicitudes.

2. Alcance del Procedimiento
Recepcién de la solicitud de creacion, modificacion o des habilitacion de cuentas de

usuario de correo electronico.
3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento

1 LEY DE PROMOCION Y FOMENTO DEL
DECRETO No. 276-2013 | DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y
LA INNOVACION.

2 ACUERDO EJECUTIVO | REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA
NUMERO 047-2020 PROMOCION Y FOMENTO DEL DESARROLLO
CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y LA
INNOVACION

3 Exp. No. RIT/DGT/597 | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
/2019 Resolucion No. INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
DGT/RIT/ O 17 /2020 TECNOLOGIA E INNOVACION

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
4.1 Politicas

1.Acceso y Autenticacion El acceso al servidor de correo electronico sera restringido a
personal autorizado. Implementacion de la autenticacion multifactorial (MFA) para todos
los usuarios. Las credenciales de acceso deben ser mantenidas confidenciales y no
compartidas.

2.Gestion de Cuentas
Las cuentas de correo electronico seran creadas, modificadas y desactivadas por el

administrador de TIC. Debera mantener un registro actualizado de todas las cuentas de
usuario.
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3.Seguridad del Correo Electrénico

Todos los correos deberan ser escaneados en busca de malware y spam antes de ser
entregados. Implementacion de politicas de cifrado para correos sensibles, los usuarios
no deben abrir correos de remitentes desconocidos ni descargar archivos adjuntos
sospechosos.

4.Uso Aceptable

El correo electrénico debe ser utilizado principalmente para fines laborales. Se prohibe el
uso del correo electronico para actividades ilegales, difamatorias o que violen las politicas
de la organizacion. Los usuarios no deben utilizar el correo electronico para el envio de
informacion confidencial sin la debida proteccion.

5.Almacenamiento y Retencion de Correos

Los correos electrénicos deberan ser archivados de acuerdo con las politicas de retencion

de datos de la organizacién. estableceran limites de almacenamiento para las cuentas de
correo electrdnico, y se notificara a los usuarios cuando se acerquen a esos limites.

4.2 Lineamientos
1.Procedimiento de Creacion de Cuentas

El administrador debera recibir una solicitud formal para la creacion de nuevas cuentas.
Las solicitudes deben incluir la justificacion y el nivel de acceso requerido.

2.Capacitacion de Usuarios

Se proporcionara capacitacion a todos los usuarios sobre el uso adecuado del correo
electrénico, incluyendo la identificacién de correos de phishing. Se ofreceran recursos de
formacion continua sobre mejores practicas de seguridad.

3.Mantenimiento del Servidor

Se realizaran actualizaciones regulares del software del servidor para garantizar su

seguridad y eficiencia. Se llevara a cabo mantenimiento preventivo y correctivo conforme
sea necesario, documentando todas las actividades.
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4.Procedimientos de Respaldo

Se estableceran procedimientos de respaldo regular para los datos del servidor de correo
electronicos probaran los respaldos periédicamente para garantizar su integridad vy

disponibilidad.

5.Protocolos de Respuesta a Incidentes

Se implementara un protocolo para la respuesta a incidentes relacionados con el correo
electrénico, incluyendo la notificacion de incidentes y la gestion de brechas de seguridad.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dep. de TIC Jefe de TIC
Recepcidn de solicitud y aprobacion
Reporte creacion de cuenta de correo
Dep. de TIC Auxiliar de TIC

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Control de Correlativos de
IHCIETI-IT -001 los documentos de TIC Dep. TIC 5 afios

7.Productos o Resultados del Procedimiento

Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Memorandum Dep. TIC 2 afios
Registro de Dep. TIC 2 afios

documentacién
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8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién
IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
IT: Tecnologia de la Informacién

DEP.TIC: Departamento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de administracion del servidor de correo electrénico se ejecuta a traves
de las siguientes actividades:

Jefe de Departamento de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

9.1 Recepcidn de solicitud de creacion, modificacion o des habilitacion a cuentas de
usuario de correo electronico

9.2 Validacion de datos

Programador de TIC

9.3 Crear, modificar, deshabilitar

9.4 Configuracion de cuenta de correo a usuario final

9.5 Registro y documentacion

Auxiliar de TIC

9.4 Configuracion de cuenta de correo a usuario final
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
N
o| Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcion de
solicitud de Jefe de
creacion, Departamento de

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION
DEL SERVIDOR
DEL CORREO

Administrar de
manera eficiente el
servidor de correo
electrénico
institucional,
creando y
gestionando
cuentas de usuario
con un tiempo de
respuestas maximo
de 24 horas para
solicitudes.

modificacién 6

Tecnologia de la

des habilitacion a 3 Min Informacion y las
cuentas de Comunicaciones
usuario de
correo electrénico
Jefe de
Departamento de
o Tecnologia de la
Validacion de 10Min | Informacion y las
datos Comunicaciones
Crear, modificar, | .. ?Irggramador de
deshabilitar
Configuracion de Programador  de
cuenta de correo | 15Min | TIC
a usuario final
Registro y Lontin _I;Irggramador de
documentacién
Configuracion de
cuenta de correo 15Min Auxiliar de TIC

a usuario final
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

[ Administrador De Cuenta De Correo

Jefe de Departamento De Tecnologia de la
informacion y las comunicaciones

Programador de TIC

( Inicio )

\d
Recepcion De Solicitud

v

Validar disponibilidad
de horario

v

Datos Validados

v

{ Crear, Modificar,

No

Solicitar correccion ‘

Desabilitar cuenta

Configuracion de

de datos J

cuenta para usuario
final

Registro Y
Documentacion
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11. Gestién del Riesgo

) IHCIET]

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: ADMINISTRACION DEL SERVIDOR DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL (ADMINISTRACION DE CUENTAS DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO)
NOMBRE DEL SUBPROCESO: no aplica
OBJETIVO: Administrar de manera eficiente el servidor de correo electronico isntitucional,creando y gestionando cuentas de usuario con un tiempo de respestas maximo de 24 horas para solicitu
. Efectividad de los . .
Riesgo Inherente (9) Controles Riesgo Residual
. (6) Zona de (7) Controles . controles
(V) (2) Etapa del (3) Descripcién R . B (8) Controles que pend por (14) Zona de | (15) Respuesta a
N del Riesgo Riesgo ebligatorios para existen en la entidad| establecer para Riesgo Final los Riesgos
o. roceso el
E E @P | &)1 Preliminar mitigar los riesgos » ? 9P | ant | aze | a3 g E
mitigar los riesgos
Pérdida de
) conectividad por
Recepcion de
solicitud de creacion, falflos deredo 4 Monitoreo proactivo de
infraestructura de . .
e i infraestructura Software de monitoreo
mOdlfl?aCI_o,n ° telecomunicacione 2 2 B - 4 Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
deshalitacion a revisiones semanales para de red
. s no detectados a
cuentas de usuario de tiempo, afectando mantenimiento preventivo.
correo electrénico .
la operatividad de
los servicios.
Exposicion de datos
sensibles o acceso Implementacién de
no autorizado autenticacion de maltiples o
debido a . Autenticacion de dos
factores Y revisiones
2|Validacién de datos  |configuracién 2 2 B L factores y revision Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
L mensuales de politicas de
deficiente o falta K . periddica de accesos
de actualizacién en seguridad y permisos de
politicas de acceso.
seguridad.
Interrupcion de
operaciones
institucionales por
fallas en equipos Mantenimiento preventivo Programa de
ifi iti i rogramado y revision mantenimiento de
Cre?rf modificar,des |criticos debido a 2 2 B prog " Yy ‘ ! e Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
habilitar falta de exhaustiva de equipos equipos criticos
mantenimiento o criticos cada seis meses. implementado
inspeccion de
componentes
Fallos técnicos
durante eventos Pruebas de
Configuracién de oficiales por mal funcionamiento de equipo | Inspeccion y pruebas
funcionamiento de . " . - . .
4[cuenta de correo a i - 2 2 B y configuracién previa al previas de equipo Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
o equipo audiovisual,
usuario final impactando la evento, con equipo de audiovisual
calidad de las respaldo disponible.
presentaciones.
i Cortt bl Optimizacion de red para [Monitoreo de ancho de|
Registroy ., ortes o proplemas 2 2 B P ) P i Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
documentacién de transmisién en trafico de banda y ajustes en
Elaborado por: Oscar Padilla. Revisado por: Marcial Casildo Aprobado por: Luther Castillo
A G
Firma: %ﬂ ! . [ ' Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Procedimiento Administrador de Servidor de

Correos

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢cLa descripcion del proceso
incluye medidas concretas En la seguridad de sistemas
(actividades) orientadas al Control X operativos
Interno y anticorrupcion?
¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas X Este procedimiento solo lo puede
(actividades) orientadas a la ejecutar el Departamento TIC.
Descentralizacion?
ﬁ\lzz?uyedescrrlﬁgcli(i)gas del copl:grceetzg La informacién generada de este
(actividades) orientadas a la X procedlmlento es de difusion
Participacion Ciudadana? interna.
¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas La informacion generada es de
(actividades) orientadas a la X USO interno 9
Transparencia y Acceso a la '
Informacién Publica?
ﬁlt?uyedescﬁ)gé?gas del copr:grceetzg La documentacion generada de
(actividades) orientadas al Archivo X este procgdlmlento s guardada
Documental? en el archivo institucional.
¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al X | Es un procedimiento de apoyo.
cumplimiento de los indicadores de
PEI Institucional?
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13. Bibliografia

1.STLCC- Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién-Honduras, Guia
Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico y la
Gestion del Riesgo, Direccién General de Modernizacion Administrativa, Honduras, 2022.

2. Reglamento interno de trabajo, Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

14. Anexos

Para

De

Fecha

Asunto

Memorandum de Solicitud

Cienclo
chnologicx
e Innovacion

MEMORANDO
RRHH-276-2024

Lic. Felipe Daniel Gutiérrez
Encargado de Bienes Nacionales

Ing. S Marcial Casild ) i
Jefe de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones.

r\"{\\
MSc. Ana Carolina Luna Rodriguez Qha (@gé}

Jefe de Recursos Humanos.
23 de septiembre del 2024

Asignacién de Mobiliario/Equipo, Digitalizacién de Huella y Correo
Electrénico.

Por este medio, se solicita sus buenos oficios a fin de proceder a la asignacién
correspondiente segun sea el caso, para personal de nuevo ingreso:

. Nombre Completo D Puestos Depto. oG Fecha de
asignado Ingreso
1. | Laura Geraldina Garcia | 0801-1999-18111 Ascsor Juridico Dircccion 11100 | 19/09/2023
Obando Ejccutiva
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Imagen #1

Base de datos correos

. £
eC| |_“_:__ !l_-j_-_ J
. . INFOTECNOLOGIA
e L\ vacion
Usuarios con correo institucional - Infotecnologia, SENACIT 2024
# Nombre Correo Licencia
Administrador Senacit + |adminsenacit@senacit.gob.hn -

Adalberto Zepeda llovare

adalberto.zepeda@senacit.gob.hn

2
3|Alejandra Maria Elvir Godoy
4

alejandra.elvir@senacit.gob.hn

Alejandro Emmanuel Lara Mejia

alejandro.lara@senacit.gob.hn
Imagen #2
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha __ Firma
. Programador de
Oscar Padilla TIC Dep. de TIC 25/4/2025 LAL
s
Revision del Documento
ENCA TR,
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha %
% :
Marcial Casildo Jefe de TIC Dep. de TIC 25/4/2025 v ;
o]
Verificacion del Documento
_ /N
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha | /Hirma ~
. Coordinador de Direccion
Regis Hernandez COCOIN Ejecutiva 25/4/2025
/ [
)
Aprobaciéon del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fi N
3
. ., % * '%
Dr. Luther Castillo | Director Ejecutivo D!recc!on 25/4/2025 < 9
Ejecutiva < §
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la disponibilidad, confiabilidad y rendimiento éptimo de la infraestructura de
telecomunicaciones mediante la implementacion de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso abarca todas las actividades relacionadas con la monitorizacién, deteccién,
analisis, solucion y registro de fallas en las telecomunicaciones, asi como la ejecucion y
supervision de tareas de mantenimiento preventivo y correctivo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 LEY DE PROMOCION Y FOMENTO DEL
DECRETO No. 276- | DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y LA
2013 INNOVACION.

2 | ACUERDO EJECUTIVO | REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA PROMOCION
NUMERO 047-2020 |Y FOMENTO DEL DESARROLLO CIENTIFICO,
TECNOLOGICO Y LA INNOVACION

3 | Exp. No.RIT/DGT/597 | REGLAMENTO INTERNO DE  TRABAJO,
/2019 Resoluciéon No. | INSTITUTO HONDURENO DE  CIENCIA,
DGT/RIT/ O 17 /2020 | TECNOLOGIA E INNOVACION
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4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politicade mantenimiento de Infraestructurade Telecomunicaciones

El departamento de TIC, como area de servicio interno, se encarga de resguardar, velar

por el uso y funcionamiento de las plataformas tecnolégica de la institucién y asegurar

permanente asistencia a los usuarios de la Institucién, constituyéndose ademas en:

a) Reformador y operador de la Infraestructura Informatica de la Institucion y sus

funciones deberan unificarse sin importar la localidad, a partir de la fecha de aprobacion

de estas politicas y,

b) A su vez esta autorizado, para delimitar o definir los equipos y programas

existentes y a ser adquiridos que conforman los activos informéticos adecuados, para la

ejecucion de los procesos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
N Es el responsable de la elaboracion de
Dep. de TIC Aucxiliar de TIC Informes de Mantenimiento Preventivo
Reportes de Mantenimiento Correctivo
Dep. de TIC Programador de TIC
Dep. de TIC Auxiliar de TIC Informes de Mantenimiento Preventivo
6. Insumos del Procedimiento
Caddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Calendario de
IHCIETI-IT-002 Mantenimiento Dep. TIC 5 afios
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dictamen Técnico Dep. TIC 2 afios

8. Definicidén de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

IT: Tecnologia de la Informacion

DEP.TIC: Departamento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de Mantenimiento de Infraestructura de Telecomunicaciones se ejecuta a
través de las siguientes actividades:

Jefe de Departamento de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones
9.1 Calendario de eventos programados, monitoreo de red
Programador de TIC
9.2 Ejecucion de mantenimiento preventivo y correctivo
9.3 Solucion de Problemas
9.4 Prueba y analisis de buen funcionamiento
Auxiliar de TIC

9.5 Registro y documentacion de fallas
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Calendario de Jefe de
eventos Departamento de
programados, 20 Tecnologia de la
monitoreo de red | Minutos | Informacion y las
Comunicaciones
Ejecucién de
- Programador de
manten!mlento .30 TIC/Auxiliar de TIC
preventivo y | Minutos
Garantizar la correctivo
disponibilidad, socion  de| 30 |FROOEECHL L <€
confiabilidad y Problemas Minutos
rendimiento 6ptimo - Programador de
PROCEDIMIENTO | 0 - infraestructura Prueba y andlisis de | 30 TIC?Auiniar de TIC
PARA EL de buen funcionamiento | Minutos
MANTENIMIENTO telecomunicaciones
ESTRUCTURA DE .
mediante la

LAS
COMUNICACIONES

implementacion de
programas de
mantenimiento
preventivo y
correctivo.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mantenimiento de Infraestructura de Telecomunicaciones

[Jefe de Departamento De Tecnologia de [a informacion

y las comunicaciones Programador de TIC Auxiliar de TIC

L A —

( Inicio

Y
‘ Monitoreo de red

Ejecucion de mantenimiento
preventivo y correctivo

-

W .
J

Y

Problema
solucionado

/

Registro y
Documentacion

Solucion de problemas
(Diagnastico)

Y

Prueba y analisis de
funcionamiento
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11. Gestion del Riesgo

IHCIET!

Instuto Hondureio de lenc,

Tecnologay f Inovaidn

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Instituto Hondurefio de Ciencia Tecnologia e Innovacion

IHCIET1/141-00
IHCIETI/142-00
Formulario 26-IHCIETI-IT-002

PROCESO: Mantenimiento de Infraestructura de Telecomunicaciones
NOMBRE DEL SUBPROCESO: no aplica
OBJETIVO: Garantizar la disponibilidad,confiabilidad y rendimiento 6ptimo de la infraestructura de telecomunicaciones mediante la implementacion de programas de mantenimiento preventivo y col
. Efectividad de los . )
Riesgo Inherente (9) Controles K Riesgo Residual
s (6) Zona de (7) Controles ” controles existentes
(1) |(2) Etapa del | (3) Descripcién . . ) (8) Controles que p por (14) Zona de | (15) Respuesta a
) Riesgo obligatorios para N ) ) ) h
No. proceso del Riesgo L L. B existen en la entidad| establecer para Riesgo Final los Riesgos
4P (OL Preliminar mitigar los riesgos L. . (1) P (ant (12) P (13)1
mitigar los riesgos
Fallos de
conectividad en
Calendariode [eventos Implementacién de " _ .
i erramientas de
eventos importantes monitoreo de red
| [programados, |debido a 2 2 B L monitoreo de red y Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
) ) L constante y planificacién
monitoreo de |insuficiente calendario de eventos
red monitoreo o falta detallada de eventos
de programacién
adecuada
Deterioro de
equipos criticos
Ejecucion de quip i Programa de Calendario d
- que podria - . alendario de
mantenimiento mantenimiento preventivo . .
. interrumpir 2 2 B . mantenimiento Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
preventivoy . X con revisiones regulares y
correctivo servicios debido a ) programado
mantenimiento correctivas
insuficiente
Retrasosen la
i Capacitacién en
resolucion de | P d bl P o de solucié Implementacién de
i6 resolucién de problemas rotocolo de solucion
3[seluciénde |problemas que 2l 2 B solucion ge p ¥ rox seguimiento 2l 2 2l 2 B Aceptar
Problemas impacten la disponibilidad de personal | rapida de problemas
. L o automatizado
continuidad de los técnico especializado
servicios
b " Pruebas funcionales
Prueba Fallos no .
A v exhaustivas antes de cada | Listas de verificacion
4|andlisis de detectados en los 2 2 B Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
buen sistemas antes de evento para asegurar el | para pruebas previas
funcionamiento|eventos criticos correcto funcionamiento
Ausencia de
historial de fallas Registro detallado de fallas | Sistema de registro de | Implementacién de
5|Registroy que dificulte el 2 2 B y anilisis post-evento para |incidentes y reporte de seguimiento 2 2 2 2 B Aceptar
documentacién [andlisis y mejora identificar mejoras fallas automatizado
de fallas continua

Elaborado por: Oscar Padilla.

Revisado por: Marcial Casildo

Aprobado por: Luther Castillo

Firma:

P}
Firma: .‘ é: ‘ . t !
/

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Procedimiento para el Mantenimiento de las
Estructura de las Comunicaciones

Preguntas de Verificacion Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso
incluye  medidas  concretas En la planificacion del calendario
(actividades) orientadas al| X de actividades.
Control Interno y anticorrupcién?
cste procedimiento soo_ 1o
(actividades) orientadas a la X | puede ejecutar el Departamento

e TIC.

Descentralizacion?
e oot nocsse Lainormacicn generadade st
(actividades) orientadas a la X ﬁ]r,; ?ﬁg'm'ento es de difusion
Participacion Ciudadana? '
¢La descripcion del proceso
incluye medidas  concretas La informacién generada es de
(actividades) orientadas a la X USo interno
Transparencia y Acceso a la '
Informacién Publica?
e et ™ cnerses La documentacion generada de
(actividades) orientadas al| X este proc:(-?-dln_uen_to €s guardada
Archivo Documental? en el archivo institucional.
¢La descripcion del proceso
incluye  medidas  concretas
(actividades) orientadas al X | Es un procedimiento de apoyo.
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?
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13. Bibliografia

1.STLCC- Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion-Honduras, Guia
Metodoldgica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Publico y la
Gestidn del Riesgo, Direccion General de Modernizaciéon Administrativa, Honduras, 2022.

2. Reglamento interno de trabajo, Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

14. Anexos

Ingeniero de Planta:

- Aplicar Ingenieria
- Revisar el trabajo en sitio
- Realizar el cableado y equipo en sitio

lefe de Departamento:

- Andlisis y Revision de la ingenieria

INGENIERIA IP
CONFIDENCIAL
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1. Objetivo del Procedimiento
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico para mantener su
correcto funcionamiento

2. Alcance del Procedimiento

El mantenimiento de equipos informaticos abarca la revision regular de hardware, limpieza
de equipos, actualizacion de software, monitorizacion del rendimiento, con el fin de
provenir fallos.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 LEY DE PROMOCION Y FOMENTO DEL
DECRETO No. 276-2013 | DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y
LA INNOVACION.

2 ACUERDO EJECUTIVO | REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA
NUMERO 047-2020 PROMOCION Y FOMENTO DEL DESARROLLO
CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y LA
INNOVACION

3 Exp. No. RIT/DGT/597 | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
/2019 Resolucion No. INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
DGT/RIT/ O 17 /2020 TECNOLOGIA E INNOVACION

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1 Politicas

1.Accesibilidad y Disponibilidad
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El mantenimiento de equipos informaticos debe realizarse de manera programada para
minimizar el tiempo de inactividad y garantizar que todos los usuarios tengan acceso a los
equipos necesarios.

El personal técnico sera responsable de la ejecucion del mantenimiento y de la
documentacion correspondiente, mientras que los usuarios son responsables de reportar
problemas y seguir las pautas de uso.

2.Seguridad de la Informacion

Garantizar la seguridad de la informacién durante el mantenimiento, especialmente al
realizar copias de seguridad y al manejar datos sensibles.

4.2. Lineamientos

1.Mantenimiento Preventivo

Realizar mantenimiento preventivo cada tres meses 0 segun las recomendaciones del
fabricante.

Las actividades deben incluir limpieza, actualizaciones de software, y verificacion de
hardware.

2.Mantenimiento Correctivo

Los usuarios deben reportar incidencias de forma inmediata a través del sistema
establecido.

Se deben realizar diagnésticos rapidos para identificar la causa raiz y tomar las acciones
correctivas necesarias.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dep. de TIC Jefe de TIC Reportar el estado del equipo. 2. Solicitar
compra de repuestos para equipos dafiados.
Enviar recordatorios de mantenimiento. 2.

Dep. de TIC Programador de TIC Recibir solicitudes de mantenimiento no
programado.
Dep. de TIC Oficial de TIC Entregar equipo al personal. 2. Completar el

dictamen técnico de entrega.
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6. Insumos del Procedimiento

Caodigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda

Cronograma de
IHCIETI-IT-003 mantenimiento Dep. TIC 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Cronograma Dep. TIC 2 afios
Dictamen Técnico Dep. TIC 2 afos

8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
IT: Tecnologia de la Informacion

DEP.TIC: Departamento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

9. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento de Mantenimiento de equipos Informaticos se ejecuta a través
de las siguientes actividades:

Programador de TIC/Auxiliar de TIC
9.1 Elaboracion y envio del cronograma anual de actividades

9.2Mantenimiento programado: envio de correo al personal con recordatorio de
mantenimiento, 2. Mantenimiento no programado recepcion de solicitud de mantenimiento

Jefe de TIC/Programador de TIC
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9.3 a) Equipo en buen estado, b) Equipo en mal estado, c¢) Solitud de compra de
accesorio. Mantenimiento

Auxiliar de TIC/ Programador de TIC

9.4 Correctivos de fallos: Mantenimiento preventivo

Oficial de TIC/ Programador de TIC

9.5 Entregada de equipo al personal asignado, Completar el dictamen técnico con los
datos de la persona, condiciones de equipo, y accesorios entregados

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

- oz

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Actividad

Tiempo

Responsable

Producto Envio a:

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS
INFORMATICOS

Brindar
mantenimiento
preventivo y
correctivo al equipo
informatico para
mantener su
correcto
funcionamiento

Elaboracion y envié del
cronograma anual de
actividades

20

Programador de
TIC/Auxiliar de TIC

Memorandum
de remisién

1.Mantenimiento
programado: envié de
correo al personal con
recordatorio de
mantenimiento, 2.
Mantenimiento no
programado recepcién
de solicitud de
mantenimiento

15

Programador de
TIC/Auxiliar de TIC

1. Equipo en buen
estado, 2. Equipo en
mal estado, Solicitud de
compra de accesorio.
mantenimiento

15

Jefe de
TIC/Programador de
TIC

Memorandum

Correctivos de fallos:
Mantenimiento
preventivo

30

Auxiliar  de TIC/
Programador de TIC

Dictamen
Técnico

1.Entregada de equipo
al personal asignado,
Completar el dictamen
técnico con los datos
de la persona,
condiciones de equipo,
y accesorios
entregados

10

Auxiliar  de TIC/
Programador de TIC
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N
Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:

10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

Mantenimiento De Equipos Informaticos

Jefe de Departamento De Techologia de la
informacion y las comunicaciones

Programador de TIC / Auxiliar de Tic

Y

Elaboracion de cronograma J

Y

Mantenimiento programado
0 no programado

Enviar recordatorio del
mantenimiento

buen estado?

Equipo en

A

Mantenimiento Recepcion de solicitud de

v

Mantenimiento realizado

Entrega de equipo a
usuario final

Solicitud de compra de accesorio |

Mantenimiento correctivo

v

realizado

h 4

Dictamen tecnico

\/I/\

» Fin
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11. Gestion del Riesgo

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

IHCIET1/141-00
IHCIET1/142-00

PROCESO: Mantenimiento de Equipos Informaticos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: no aplica
OBJETIVO: Brindar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico para mantener su correcto funcionamiento
. Efectividad de los . .
Riesgo Inherente (9) Controles Riesgo Residual
1) | (@) Etapadel | (3) Descripcié Grimmdd @iz 8) Control di controles 14) Zona de | (15) Respuesta
a del escripcion ntroles que or ona de espuesta a
:1 il A ‘ )d IRi ' Riesgo ebligatorios para ('s)te 1 :l'd d|  establ ' (Ri ) Final ( |) R'p
0. roceso el Riesgo existen en la entidat lecer para esgo Final os Riesgos
a & @P | )1 Preliminar mitigar los riesgos s o 0P | ani | azp | a3y B E
mitigar los riesgos
Falta de
Elaboraciony lanificacié
envio del planificacion que Revisién y aprobacién del |Sistema de planificacion
puede resultaren .
I|cronograma o 2 2 B cronograma por el y cronograma anual Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
actividades no
anual de N supervisor responsable aprobado
. ejecutadas o fuera
actividades .
de tiempo
1.Mantenimien
to
programado:en
vio de correo al en "
con el Programacion de
recordatorio de |programado o falta mantenimiento con Sistema de notificacion Seguimiento
2[mantenimiento |de respuesta 2 2 B noti y de (eg,| automatizado de 2 2 2 2 B Aceptar
)2 oportunaen de solicitud correos i resp
imi no no programadas
no programado |programados
recepcion de
solicitud de
1 Equipoen Fallos en los
- Equip lequipos debido a
buen estado, 2. falta de Inspecciones regulares de 3 ”
Equipo en mal N Registro de Implementacion de
N mantenimiento equipos y procesos de | ) o
3|estado, Solictud 2 2 B - inspecciones y proceso|  automatizacion de 2 2 2 2 B Aceptar
adecuado o falta de solicitud de compra de ; ,
de compra de reemplazo de X P L de compra répido inspeccion
accesorio. 2 accesorios de forma agil
. accesorios
necesarios
c ivos d Fallos repetidos v deun
orrectivosde |\ -1 alafalta de calendario estricto de Mantenimiento A
fallos:Manteni - - . B ) Revision y ajuste
4" 2 2 B mantenimiento preventivo | preventivo registrado B . 2 2 2 2 B Aceptar
miento . continuo del calendario
. preventivo para reducir fallos en sistemal]
preventivo
adecuado
1.Entregada de
equipo al
personal
asignado,Compl
etarel Falta de control en Proceso de entrega
dictamen laentrega de documentado y revision | Formulario de entrega | Implementacion de un
5|técnico con los |equipo que puede 2 2 B del estado del equipo y registro técnico del |sistema de seguimiento 2 2 2 2 B Aceptar
datos de la Ilevar a pérdida o antes y después de la equipo de equipos
persona,condici |mal uso del equipo entrega
ones de
equipo,y
accesorios
entregados
Aceptar
Elaborado por: Oscar Padilla. Revisado por: Marcial Casildo Aprobado por: Luther Castillo
X TINY
e o))
Fil 2 . Fil 2 & Fil 3
irma: irma: @q‘ irma:
7 }_/4._—
Fecha: Fecha: Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Procedimiento para el Mantenimiento de las
Estructura de las Comunicaciones

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) En la planificacion del calendario
orientadas al Control Interno_y| X de actividades.
anticorrupcién?
cla _descr|pC|on del proceso _mcluye Este procedimiento solo lo puede
medidas concretas (actividades) X .

. S ejecutar el Departamento TIC.
orientadas a la Descentralizacién?
cla _descr|pC|on del proceso _mcluye La informacién generada de este
medidas concretas (actividades) - e

. AR procedimiento es de difusion
orientadas a la Participacion X interna
Ciudadana? '
¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X La informacién generada es de uso
orientadas a la Transparencia y interno.
Acceso a la Informacion Publica?
¢,La descripcion del proceso incluye La documentacion generada de
medidas concretas (actividades) X este procedimiento es guardada en
orientadas al Archivo Documental? el archivo institucional.
¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) I

X | Es un procedimiento de apoyo.

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?
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14. Anexos

INFOTECNOLOGIA

Plantilla de gestion de tareas, planner.
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Completada el 30/09/2024 por usted
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() Agregar etiqueta
Deposito
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Progreso Prioridad
N (] Completada v * Media
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21/09/2024
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién = . -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
. Programador de 20 de septiembre
Oscar Padilla TIC Dep. de TIC del 2024 { LAY
/
Revision del Documento
CAENCIA T,
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha N\ *
24 de septiembre q = f
. . E &
Marcial Casildo Jefe de TIC Dep. de TIC del 2024 ) ﬁ"‘
S i
Verificacion del Documento
_ /N
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha | [Firma ~
. Coordinacioén de Direccion
Regis Hernandez COCOIN Ejecutiva 8/11/2024 W
/ [
[
Aprobaciéon del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Dr.
Director Ejecutivo | SENACIT/IHCIETI 11/11/2024

Dr. Luther Castillo
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1.0Objetivo del Procedimiento
Brindar soporte técnico integral en eventos institucional asegurando la correcta
operacion de equipos audiovisuales y de comunicacion.

2.Alcance del Procedimiento

Planificacion y Preparacion, Instalacion y Configuracion, Soporte durante el evento,
Desmontaje y Evaluacion

3.Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento

1 LEY DE PROMOCION Y FOMENTO DEL
DECRETO No. 276-2013 | DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y
LA INNOVACION.

2 ACUERDO EJECUTIVO | REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA
NUMERO 047-2020 PROMOCION Y FOMENTO DEL DESARROLLO
CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y LA
INNOVACION
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3 Exp. No. RIT/DGT/ 597 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
/2019 Resolucion No. INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
DGT/RIT/ O 17 /2020 TECNOLOGIA E INNOVACION

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
1.Planificacion Anticipada:
« La solicitud de asistencia técnica debe presentarse al menos 1 semanas antes del
evento.
« Incluir detalles como la fecha, ubicacién, tipo de evento y requerimientos técnicos
especificos.
2. Evaluacion de Necesidades:
e Realizar una evaluacidbn de los recursos necesarios (sonido, iluminacion,
proyeccion, internet, etc.).
« Designar a un responsable técnico que actie como punto de contacto.
3. Coordinacién Logistica:
o Confirmar la disponibilidad de equipos y personal técnico.
« Coordinar el transporte y montaje de equipos con antelacion.
4. Prueba de Equipos:
e Realizar pruebas de todos los equipos al menos 48 horas antes del evento.
o Documentar cualquier problema y su solucién.
5. Asistencia Durante el Evento:
o Contar con personal técnico presente durante todo el evento para resolver
problemas que puedan surgir.
o Establecer un protocolo de comunicacién entre los organizadores y el equipo
técnico.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dep. de TIC Programador de TIC Monitoreo de equipo durante el evento

Instalacién de Equipo

Dep. de TIC Auxiliar de TIC

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Memorando
IHCIETI-IT-003 Dep. TIC 5 afos
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Memorandum Dep. de TIC 5 afios 0 més

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacién

IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion

IT: Tecnologia de la Informacion

DEP.TIC: Departamento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

9. Descripcion del Procedimiento

Jefe de Departamento de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones
9.1 Recepciodn de solicitud de apoyo para eventos

9.2 Envié de Memorandum a Bienes Nacionales con detalles técnicos del equipo necesario.

Programador de TIC/Auxiliar de TIC

9.3 Se realiza prueba a equipo si cumple con los detalles técnicos. A) Si no cumple, se devuelve
a Bienes Nacionales. B) Si cumple, se instala.

9.4 Traslado de equipo al lugar del evento
Auxiliar de TIC/Programador de TIC
9.5 Monitoreo de funcionalidad de equipo

9.6 Desinstalar Equipo del lugar del Evento, traslado y entrega a Bienes Nacionales
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
N
o | Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Recepcion de solicitud 2 Min | Jefe de TIC Memorandum
. ) N Auxiliar de TIC/
Brindar soporte e toiomoa ™| 5 Min | Programador de
técnico integral Tic
en eventos » Auxiliar de
institucional ;rg?;g%m:?ggﬁﬂn €] 10Min | TIC/Programador de
TIC
PROCEDIMIENTO |asegurando la
1| Asistencia Técnica | correcta Remitir  enlace  de 10 Min | Aucxiliar de TIC Jefatura
a Eventos operacién  de zooM
equipos o
Asistencia Tecnica 2 horas | Auxiliar de TIC

audiovisuales y
de
comunicacion.

durante el Webinar
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10.

Diagrama de Flujo del Procedimiento

Asistencia Tecnica a Eventos

[
[

Jefe de Departamento De Tecnhologia de la
informacion vy las comunicaciones

Programador de TIC

Auxiliar de TIC

Recepcion De Solicitud
de asistencia tecnica

.

Envio de memorandum a
Bienes nacionales con

J

-.‘

detalle tecnico del equipo
necesario

Se realiza pruebas a equipo

para ver si cumple con los
detalles tecnicos

Cumple con los detalles?

Se traslada equipo al lugar del

evento

Se instala

equipo

Monitoreo de funcionalidad de

equipo

v

Desintalar equipo del lugar del

evento, traslado y entrega a
Bienes Nacionales.
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11.Gestion de Riesgos

n

)

IHCIET]

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION

IHCIETI/141-00
IHCIETI/142-00

st Hordoeio i MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
Teenologay e Innovacidn
PROCESO: Asistencia Técnica a Eventos
NOMBRE DEL SUBPROCESO: no aplica
OBJETIVO: Brindar soporte técnico integral en eventos institucional asegurando la correcta operacion de equipos audivisuales y de comunicacion.
Riesgo Inherente (9) Controles e Riesgo Residual
8 (6) Zona de (7) Controles controles 8
(1) |(2) Etapa del | (3) Descripcion Riesgo T (8) Controles que pendi por (14) Zona de | (15) Respuesta a
No. proceso del Riesgo L L. . existen en la entidad| establecer para Riesgo Final los Riesgos
@P G)! Preliminar mitigar los riesgos L. N (10 P ant (12)P a3yt
mitigar los riesgos
Recepcién de Retrasos en la
solici’:ud deo recepcién y gestién Protocolo de recepcion y Registro de solicitudes Seguimiento
e . de solicitudes, 2 B respuesta de solicitudes . automatizado de 2 2 2 2 B Aceptar
Asistencia ) ) en sistema o
Técnica afectando el con tiempos definidos solicitudes
soporte oportuno
Envio de
Memorandum a(Falta de i
Bienes documentacion Formato es(;ndarlzado Uso de formato
i i ara especificaciones
2 Nacionales con |precisa qu.e re_s'ulte 2 B P . P aprobado para detalles Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
detalles en laadquisicion técnicas en los L
técnicos del de equipos memorandum tecnicos
equipo incorrectos
necesario
Se realiza
prueba a
equipo si
cumple con los |Uso de equipos que
detalles . no cumplenlcorf los Prueba y verificacion Lista de verificacion
Al técnicos, 2 B técnica exhaustiva antes | técnicay proceso de Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
nocumple, se [afectando la , ,
. - de la instalacién devolucién
devuelve a calidad del servicio
Bienes en el evento
Nacionales. B)
Si cumple, se
instala.
Dafios o pérdida de
i Embalaje adecuad:
Traslado de equipo durante el mbalaje adecuacoy Protocolo de Seguimiento en tiempo
4|equipo al lugar |traslado, afectando 2 2 B protocolos de seguridad 2 2 2 2 B Aceptar
" - transporte seguro real del traslado
del evento la disponibilidad durante el traslado
para el evento
Fallos inesperados
Monitoreo de |d€! €auipo durante Monitoreo continuo de | Supervisién técnica en |  Implementacién de
5|funcionalidad e; ec\;entlo que 2 2 B funcionamiento durante el | tiempo real durante el | alertas tempranas en 2 2 2 2 B Aceptar
afectan la
d .
e equipo continuidad de la evento evento caso de fallos
actividad
Desintalar
Equipo del o §
lugar del Pérdida o dafios en Procedimiento Checklist de
i estandarizado para desinstalacion y entre;
Evento, el equ.lpo durf':lnte 2 2 B > " P Y -ga Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
trasladoy la desinstalacion y desinstalacion y entrega formal a Bienes
entregaa traslado de regreso segura Nacionales
Bienes
Nacionales
Elaborado por: Oscar Padilla. Revisado por: Marcial Casildo Aprobado por: Luther Castillo
Firma: .‘ é: ! . [ [ Firma:
7
Fecha: Fecha: Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Procedimiento para el Mantenimiento de las
Estructura de las Comunicaciones

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X | En un proceso interno de Dep. de
orientadas al Control Interno vy TIC
anticorrupcién?
cla QescrlpC|on del proceso llncluye Este procedimiento solo lo puede
medidas concretas (actividades) X :

. o ejecutar el Departamento TIC.
orientadas a la Descentralizacion?
cla QescrlpC|on del proceso llncluye La informacién generada de este
medidas concretas (actividades) - e

. R procedimiento es de difusion
orientadas a la Participacion X |

: interna.
Ciudadana?
¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X La informacién generada es de uso
orientadas a la Transparencia y interno.
Acceso a la Informacion Publica?
¢La descripcién del proceso incluye La documentacion generada de
medidas concretas (actividades) X este procedimiento es guardada en
orientadas al Archivo Documental? el archivo institucional.
¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades) I

X | Es un procedimiento de apoyo.

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?
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2. Reglamento interno de trabajo, Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

14. Anexos memorandum de solicitud
-t H
Ciencia,
Tecnologia
e Innouvaciéon
MEMORANDO

5D0-082-2024

Dra. Debie Buelto
Subdirectora Fjecutiva

Para: Lic. Nelson Arriola
Gerente Administrativo
Lic. Iveth Bulnes
Oficial de Comunicaciones Il
Ing. Marcial Casildo
Jefe de TIC
Ing. Oscar Garcia
Coordinador de Investigacién Cientifica
Ing. Joel Miranda
Encargado de Proyectos

Fecha: 09 de octubre del 2024

Asunto: Comisién Permanente EICB 2024

Por este medio solicito la designacién de un representante de su Departamento, para formar

parte de la COMISION PERMANENTE para la reali ié del E tro
Inter i 1de Ci ias Basi ¥y Abiertas 2024.

Atentamente.

Te = - ; i
egucigalpa, Col. Florencia Naorte, frente a iglesia Episcopal, antiguo edificio de Secretaria de Def,
Sec aria de Defensa.

Teldfono 2235-9859



() HCET

Instituto Hondunerio de Clencia,

Tecnologfay laInnovacidn

INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
E INNOVACION
(IHCIETTI)

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

-

=

INFOTECNOLOGIA

PR-TIC-004 MANUAL DE PROCEDIMIENTO IHCIET!I
Version 1.0 Fecha: 25 de Abril 2025 65 de 78
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién = - -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha _— Firma
. Programador de 20 de septiembre .
Oscar Padilla TIC Dep. de TIC del 2024 ad
/
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. . 24 de septiembre (
Marcial Casildo Jefe de TIC Dep. de TIC del 2024
£
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha , /Firma
Redis Hernandez Gestor de Direccion
9 Proyecto Ejecutiva
J—
[
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Luther Castillo

Director Ejecutivo

Direccion
Ejecutiva




INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
E INNOVACION

() IO

[ngtit

: INFOTECNOLOGIA
te Clencia,

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA

Teologa f ovein INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
PR-TIC-005 MANUAL DE PROCEDIMIENTO IHCIETI
Version 1.0 Fecha: 25 de Abril 2025 68 de 78

Tabla de Contenido

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ....cuuuuuiiiiiiiiiisinnniiiiiiiiisiansiseisisssmssssiessiissimssmmessissssmssssssssssssmsssssssssssssssssssees 70
2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ....cccccciiiummmeeriiiissssnnnneesssssssssssssessssssssssssssssessssssssssssasesssssssssssssssssssssssssssasssssssssssns 70
3. MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO ....ccctttiiiiiisisnnnneeeniisssssnnnneeenssssssssssnesessssssssssssasessssssssssssssesssssssssssssasessssssssns 70
4. POLITICAS Y LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO .....cuceeererururuereesessssesesessessssssesssessssssssessssssssssssssssssssssssassasens 70
5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO ....cccitiiiiiiiiinnnneeeniiissssnnneeensssssssssnneeessssssssssssasessssssssssssssssssssssssssssasssssssssns 71
6. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO ...cccccciiiuunnneeriiiisssnnnneesiisssssssnnnesessssssssssssssessssssssssssasessssssssssssssssssssssssssssasssssssssnns 71
7. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO........cccovvvummminiiiiinssnnninieniisssnssnsnesiiissmmssmmeesissssmssssessssssseans 71
8. DEFINICION DE GLOSARIO DE TERMINOS, SIGLAS Y ABREVIATURAS ......coveereereeeenenensssssssssssssssssssesessssssssssssses 71
9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .....cceveueuereesenenessssssssssssssasssssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 72
10. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO......cccotiiiiiiummmiiiniiiineniiieniissssiieesissmmssmmeesiessmsssssessssssasssses 74
11. GESTION DE RIESGO ....cuuuueeiiiiiiiiiiinnntitiiiiiiiiinetteteiissssisetttttsisssssssssttsssssssssssssssssssssssssssssasssesssssssnsasssssssssssnnnnans 75
12. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDIMIENTO .....cccciiiiiiniiiinnininnnsinissssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 76
13, BIBLIOGRAFIA....ccoetiiieittttttttnnnnettet e ensssssaeete s s ssee e e e s s s e s s s ssaaa s e e s e s s s s saaaaes s sesssssnnnsesssessssssnnnnneessssssssnnnnnns 77
L4, ANEXOS ... iiiitttttiiiiinetttte et nrsaetee et sssaeee e s s e e s s s s s e s s e e s s s e s s s s aa s s e e s e se s s s s aaaa e e s ses e s ana s e e e se s s s s anaaeeesesssarannnaes 77
15. CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO ......cciiiiiiinnniininniiinininiisiisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 78




INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA, TECNOLOGIA
) ) E INNOVACION

&J H@HETH (IHCIETTY)

e Coe DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE LA

Teo lacidn

" INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
PR-TIC-005 MANUAL DE PROCEDIMIENTO IHCIETI

Version 1.0 Fecha: 25 de Abril 2025 69 de 78

1.0Objetivo del Procedimiento

Proporcionar a los usuarios servicios de videoconferencia de alta calidad y confiabilidad,
facilitando la comunicacion y colaboracién en tiempo real, con el fin de mejorar la eficiencia
y efectividad de los webinar institucional.

2.Alcance del Procedimiento

Proporcionar un marco de soporte técnico y asistencia a los usuarios para garantizar un
uso eficiente y efectivo de la plataforma Zoom para videoconferencias.

Este procedimiento aplica a todos los empleados, colaboradores y participantes externos

que utilicen la plataforma Zoom para reuniones, conferencias, y otras actividades virtuales
organizadas por la institucion.

3.Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 LEY DE PROMOCION Y FOMENTO DEL
DECRETO No. 276-2013 | DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y
LA INNOVACION.

2 ACUERDO EJECUTIVO | REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA
NUMERO 047-2020 PROMOCION Y FOMENTO DEL DESARROLLO
CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y LA
INNOVACION

3 Exp. No. RIT/DGT/597 | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
/2019 Resolucién No. INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA,
DGT/RIT/ O 17 /2020 TECNOLOGIA E INNOVACION

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

1.Acceso y Uso Responsable:
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e Los usuarios deben utilizar Zoom exclusivamente para fines profesionales y cumplir con
las politicas de conducta de la organizacién durante las videoconferencias.

e Se deben respetar las normas de privacidad y confidencialidad, evitando compartir
informacién sensible sin autorizacion.

2.Solicitud de Asistencia:

e Los usuarios deben solicitar asistencia técnica con al menos 24 horas de anticipacién para
problemas que no sean urgentes.

e Para problemas criticos que ocurran durante una reunién, se debera contactar al soporte
técnico inmediatamente a través del canal designado (teléfono, chat, etc.).

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Dep. de TIC Jefe de TIC Recepcion de solicitud de reunion
Dep. de TIC Programador de TIC Validar la reunién en la plataforma de
video
Soporte a usuario de videoconferencia
Dep. de TIC Auxiliar de TIC/

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de
Guarda
Documentos de TIC
IHCIETI-IT-004 Dep. TIC 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Correo electronico o Dep. TIC 5 afios 0 més
Memorandum
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8. Definicidon de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

SENACIT: Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
IHCIETI: Instituto Hondurefio de Ciencia, Tecnologia y la Innovacion
IT: Tecnologia de la Informacion

9. Descripcion del Procedimiento

DEP.TIC: Departamento de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones

Jefe de Departamento de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones

9.1 Recepcion de solicitud de reunion

Programador de TIC/Auxiliar de TIC
9.2 Validar disponibilidad de horario solicitada

9.3 Programar la reunion en la plataforma ZOOM

Auxiliar de TIC/Programador de TIC

9.4 Remitir enlace de Zoom a la jefatura que solicito la video conferencia por correo

electrénico

9.5 Asistencia técnica durante la jornada del webinar
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
N
o| Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
ProporC|onar. a Recepcion de solicitud 2 Jefe de TIC Memorandum
los usuarios
servicios de
videoconferenc Envio de memorandum e d Bienes
. solicitando equipo 10 Jefe de TIC memorandum ;
1a d e a Ita requerido para el evento Nacionales
calidad y
Confiabilidad, Prueba de equipo si Auxiliar de
. cumple con los detalles 10 TIC/Programador de
facilitando Ia técnicos TG
PROCEDIMIENTO Fracid
1| ASISTENCIA TECNICA A comunlcaf:llon y Traslado de equipo al Auxiliar de  TIC/
VIDEOCONFERENCIA | colaboracion en 'S”cﬂiiﬁtadode' evento 30 Programador de TIC
tiempo real,
. Monitoreo de
con el fin de funcionalidad de 10 Auxiliar de TIC
mejorar la equipos
eficiencia . . .
o y Desinstalacion Auxiliar de TIC/
efectividad de equipo del lugar 15 Programador de
los webinar del evento TIC
institucional.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Asistencia Videoconferencias
[ Jefe de Departamento De Tecnologia de la Auxiliar de TIC Oficial de TIC

informacion y las comunicaciones

Programador de TIC

Inicio )

y

Recepcion De Solicitud ‘
de comunicacion

(Videoconferencia) ‘

A

Se envia respuesta al
solicitante solicitando |«

Y
Validacion de
disponibilidad del
servicio en lafechay
hora solicitada

nueva fecha y hora

Programar la reunion

_| mediante correo electronico a

en la plataforma

zoom

Remitir enlace de Zoom

la jefatura que soliciito la
video conferencia

Y

Se realiza la video
conferencia en fecha y hora
establecidas al igual que la

asistenia tecnica de a misma
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11.Gestion de Riesgos

IHCIETI/141-00 IHCIETI/142-00

|HCIETI INSTITUTO HONDURENO DE CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION

W

PROCESO: ASISTENCIA A LOS USUARIOS LOS SERVICIOS DE COMUNICACIONES: (VIDEOCONFERENCIA)
NOMBRE DEL SUBPROCESO:

Instituto Hondureio de Ciencig
Teenologiay  Innovecidn

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

no aplica
OBJETIVO: Proporcionar a los usuarios servicios de videoconferencia de alta calidad y confiabilidad, facilitando la icacion y colaboracion en tiempo real, con el fin de mejorar la eficiencia y efq
Efectividad de los
Riesgo Inherente (9) Controles K Riesgo Residual
(1) | (2) Etapadel | (3) Descripcion (6) Zona de (7) Controles (8) Controles que di por controlesiexisientes (14) Zona de | (15) Respuesta a
Riesgo obligatorios para iy
No. roceso del Riesgo i enla idad bl ara Riesgo Final los Riesgos
B E @P | @)1 Preliminar mitigar los riesgos st D aop | ant | aze | a3 E E
mitigar los riesgos
R iond
s:;;':i':gg € |solicitudes no
o atendidas a Registro y respuesta Automatizacién de
e ICI‘_) e_ , tiempo, afectando 2 2 B inmediata a solicitudes | registro de solicitudes cificaci 2 2 2 2 B Aceptar
cc{mumcauon la programacion de recibidas notificaciones
(videoconferen . )
. la videoconferencia
cia).
. Conflictos de
Validar horario que
i ibili Revision de disponibilidad enda compartida
2 disponibilidad impidan Ia 2 2 B P » Ag = P A)' Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
de lahora realizacion de la en la agenda digital verificacion de horarios
solicitada X .
videoconferencia
Erroresen la S
Programarla programacion que Validacion de
configuracién correcta
reuniénen la resulten en falta de gu Y confirmacion de Revision adicional antes
acceso o 2 2 B envio de invitaciones L, ., 2 2 2 2 B Aceptar
plataforma ) L, 3 programacion en Zoom de la reuniéon
200M configuracion automaticas a los
incorrectaen la participantes
reunién

Remitir enlace
deZoomala |Fallosenla Envio de enlace de acceso
jefatura que comunicacion del mediante sistema de notificacion de envio y

4/[solicito la video |enlace, causando 2 2 B L, B Ninguno 2 2 2 2 B Aceptar
N ) correo con confirmacién recepcion
conferencia por |confusién o

correo pérdida de acceso
eléctronico

de recepcién

Problemas técnicos
Asistencia durante la

Soporte técnico en tiempo
técnica durante |videoconferencia,

Equipo de soporte Implementacién de

2 2 B | it ti 2 2 2 2 B Aceptal
lajornadadel |afectandola realy monitoreo continuo asignado para el evento |alertas en caso de fallos ceprar
" A durante el evento
webinar continuidad y
calidad de la sesién
Elaborado por: Oscar Padilla. Revisado por: Marcial Casildo Aprobado por: Luther Castillo

Firma:

Firma: % . E Firma:
/

Fecha: Fecha: Fecha:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacién del Proceso: Procedimiento para el Mantenimiento de las
Estructura de las Comunicaciones

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X | En un proceso interno de Dep. de
orientadas al Control Interno vy TIC
anticorrupcién?
cla QescrlpC|on del proceso llncluye Este procedimiento solo lo puede
medidas concretas (actividades) X :

. o ejecutar el Departamento TIC.
orientadas a la Descentralizacion?
cla _descr|pC|on del proceso _mcluye La informacién generada de este
medidas concretas (actividades) - o

. AR procedimiento es de difusion
orientadas a la Participacion X |

: interna.
Ciudadana?
¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) X La informacién generada es de uso
orientadas a la Transparencia y interno.
Acceso a la Informacion Publica?
¢La descripcién del proceso incluye La documentacion generada de
medidas concretas (actividades) X este procedimiento es guardada en
orientadas al Archivo Documental? el archivo institucional.
¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades) I

X | Es un procedimiento de apoyo.

orientadas al cumplimiento de los
indicadores de PEI Institucional?
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14. Anexos
Plantilla de reunion en la plataforma Zoom

(1} Buscar Soporte 18B88.799.5926 Contacto con ventas  Solicitar una demostracion
:Ool l . Productos Soluciones Recursos Planes y precios Programar Unirse  Anfitrisn~  Aplicacién web .
SONAL .
Reuniones
rerfil

Proximos Anterior Sala personal Plantillas de reunion

SIS P ETSoTales | & 0812024 to 11-10-2024 | @ & e

Jispositivos personales vie, 25 oct
Yizarras

10:00 AM - 12:00 PM Fragilidad Ambiental en la Mosquitia: Am... Editar Eliminar | Denunciar ante Zoom
dotas 10:00 a. m. Guatemala ID de reunién: 825 9102 1870

Jocumentos (ED

L jue, 24 oct

-ncuestas

jrabaciones y transcripciones 10:00 AM - 12:00 PM Conocimiento Ancestral y Ciencia: Peda...
10:00 a. m. Gus ala ID de reunion: 864 2¢

tesumen de la reunién . :

lips mi€, 23 oot

rogramador
10:00 AM - 12:00 PM La meliponicultura: una estrategia de con...

Sonfiguracién e .
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
- Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién = . -
Cargo Area cambio Cargo Firma




