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Que el Articulo 235 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional, dispone: “Son obligaciones de
las servidoras y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion vy las Leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funciéon pablica. (...)".

Que el Pardgrafo II del Articulo 103 del texto constitucional senala que el Estado asumird como politica
la implementaciéon de estrategias para mcorporar el conocimiento y aplicacién de nuevas tecnologias de
informaciéon y comunicacion.

Que el Articulo 1 de la Ley Nro. 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990, modificado por el paragrafo 1 de la disposicién adicional segunda de la Ley Nro. 777 de 21 de enero de
2016 del Sistema de Planificacién Integral del Estado - SPIE, determina: “Articulo 1. La presente Ley regula
los sistemas de admirstracion y control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion
Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso elicaz y
eliciente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Priblico; b) Disponer de informacion 1itil, oportuna y confiable
asegurando a razonabilidad de los informes y estados financieros. ¢) Lograr que todo servidor publico, s
distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a
que se destinaron los recursos publicos que le fueron conliados, sino también de la forma y resultado de su
aplicacion. (...)".

Que la Ley N2 650 de 15 de encro de 2015, eleva a rango de Ley la “Agenda Patridtica del Bicentenario
2025”7, misma que determina como Pilar 4 “Soberania cientilica y tecnologia con identidad propia” y Pilar 11
“Soberania y transparencia en la gestién publica bajo los principios de no robar, no mentir y no ser flojo”.

Que la Ley N2 164 General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon de
8 de agosto de 2011, en su Articulo 71 dispone: “Se declara de prioridad nacional la promocién del uso de las
tecnelogias de mformacion y comunicacién para procurar el vivir bien de todas las bolivianas y bolivianos”.

Que el Articulo 75 de la citada Ley, dispone: “I. El nivel central del Estado promueve la incorporacién
del Gobierno Electronico a los procedimientos gubernamentales, a la prestacion de sus servicios y a la difusion
de informacién, mediante una estrategia enfocada al servicio de la poblacion. II. El Organo Ejecutivo del mivel
central del Estado, elaborari los lincamientos para la incorporacién del Gobiemo Flectrénico”.

Que el Articulo 76 de la precitada norma establece que: “El Estado fijara los mecanismos y condiciones
que las entidades publicas aplicaran para garantizar ¢l maximo aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y comunicacién, que permitan lograr la prestacion de servicios eficientes”. Asimismo, el Articulo
77 del mencionado cuerpo normativo dispone que: “Los Organos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral en
todos sus niveles, promoveran y priorizaran la utilizacién del software libre y estandares abiertos, en el marco de
la soberania y seguridad nacional”,

Que mediante Decreto Supremo N2 2514 de 9 de septiembre de 2015, se crea la Agencia de Gobierno
Llectronico y Tecnologias de Informacion y Comumnicacion - AGETIC como una Institucion Publica
Descentralizada con derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de gestion administrativa, [inanciera,
legal y téenica y patrimonio propio, bajo tuiciéon del Ministerio de la Presidencia.

Que el inciso 1) del Articulo 7 de la normativa antes sefialada, establece que la AGETIC tiene como
funcion: “1) Elaborar, proponer, promover, gestionar, articular y actualizar ¢l Plan de Implementacion de
Gobierno Electrénico y el Plan de Implementacién de Soltware Libre y Estandares Abiertos para las entidades
del sector publico; v otros planes relacionados con el ambito de gobierno electrénico iy;segy}rjdad informatica”. .

Que ¢l Decreto Supremo N? 3251 de 11 de julio de 2017, tiene por objcl‘?o\_:,;faJ "A'.pr,o'bar.cl Plan de
Implementaciéon de Gobierno Electrénico (...) b) Aprobar el Plan de Implementacion de Soltware Libre y
Estandares Abiertos (...). ¢) Establecer aspectos complementarios para la implementacion de ambos planes”.
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Que, asimismo el Articulo 2 del citado decreto dispone que: “El Plan de Implementacién de Gobierno
Electrénico y el Plan de Implementacién de Software Libre y Estandares Abiertos son aplicables por todos los
niveles de gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia”.

Que en ese contexto, mediante Resoluciéon Administrativa N2 645/2022 de 30 de diciembre de 2022, [ue
aprobado el “PLAN DI IMPLEMENTACION DE SOFTWARE LIBRE Y ESTANDARES ABIERTOS
(PISLEA) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA - Version 1.0” que fue alineado de acuerdo
a las directrices del Decreto Supremo N2 3251 de 11 de julio de 2017,

Que el articulo 2 del Decreto Supremo Nro. 2493 de 26 de agosto de 2015, dispone: “(CREACION). 1.
Se crea el Fondo de Desarrollo Indigena como Institucién Pablica Descentralizada con personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como autonomia de gestién, administrativa, financiera, legal y téenica, bajo tuicién del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras. II. El Fondo de Desarrollo Indigena tiene como sede la ciudad de La
Paz, pudiendo establecer oficinas en todo el territorio nacional. III. El Fondo de Desarrollo Indigena esta a cargo
de unn Director General Ejecutivo, el cual debera ser designado mediante Resolucién Suprema y no cuenta con
Directorio”.

Que el Articulo 8 del precitado Decreto Supremo, dispone: “(Funciones), El Fondo de Desarrollo
Indigena, tiene las siguientes funciones: a. Gestionar, administrar, asesorar y fiscalizar programas y/o proyectos
productivos, para los Pueblos Indigena Ongmario Campesinos, Comunidades Campesinas, Interculturales y
Afrobolivianas; b. Financiar y/o e¢jecutar de forma directa programas y/o proyectos productivos; ¢. Acompariar
con asistencia técnica a la implementacién de los programas y/o proyectos productivos; d. Realizar seguimiento,
evaluacién y monitoreo a los programas y/o proyectos productivos; e. Desarrollar, implementar y operar sistemas
de informacién para la gestién de programas y/o proyectos productivos; f. Suscribir convenios intergubernativos
e interinstitucionales para la ¢jecucién de programas y/o proyectos productivos; Suscribir acuerdos o convenios
en el marco de sus [unciones; (...)".

Que mediante Resolucién Suprema Nro. 27381 de 23 de diciembre de 2020, se designa a la ciudadana
Lic. Delicia Rossio Lopez Tolaba, con C.I, No. 1890689 Tarija, como Directora General Fjecutiva del Fondo
de Desarrollo Indigena - FDI.

Que mediante Informe Técnico INF/FDI/DAL/AAyP/SIS/0088-23 de 29 de mayo de 2023, emitido por
cl Profesional en Seguridad de la Informacién y Software Libre de la Jefatura del Departamento Administrativo
Financiero establece: “Il Fondo de Desarrollo Indigena no cuenta con reglamentos respecto al uso de servicios
de Tecnologia de Informacién y Software Libre. Por tal motivo, el Area de Sistemas no puede controlar el uso
permitido, restriceiones, prohibiciones y otros de los servicios de Tecnologia de mformacién y Soliware Libre, y
es necesario la generacion de reglamentos. Con respecto al nuevo servicio de Mensajeria Instantinea en Rocket
Chat, se elaboré un manual de usuario para luego capacitar al personal del Fondo de Desarrollo Indigena. Este
sistemna permitird mayor productividad al personal del FDI, en cumplimiento del PISLEA versién 1.0.”, de esta

SH R nAnera concluye que: “Por lo Expuesto anteriormente, ¢l Reglamento de Uso de Servicios de Tecnologias de
ﬂ/— SIhformacién (RUSTI) y el Manual de Usuario del Sistema de Mensajeria Instantanea (MUSMI) son necesarias
]é’ln una mayor efliciencia en el desarrollo de actividades de los servidores publicos del Fondo de Desarrollo
Adigena y cumplir con los objetivos institucionales. Finalmente, se recomienda a su Autoridad remitir el presente
~Anforme al Departamento Juridico del Fondo de Desarrollo Indigena, para su elaboracion del Informe Legal y
Resolucion Administrativa correspondiente. Para dicho efecto adjunto el Reglamento de Uso de Servicios de
Tecnologias de Informacion (RUSTT) y el Manual de Usuario del Sistema de Mensajeria Instantinea (MUSMI)”.

Que mediante Nota Interna FDI/DAF/AF/NOT/0087-23 de 8 de julio de 2023 el Prolesional Encargado
de Presupuestos de la Jelatura del Departamento Administrativo Financiero establece que: “(..) la unidad de
presupuestos ha realizado la revisién ala documentacién adjunta al parte del Plan de Implementacién de Software
Libre y Estandares Abiertos (PISLEA) aprobado con Resolucion Administrativa 645/2022 del 80 de diciembre
de 2022, la implementacién del sistema ROCKET.CHAT, no amerita la erogacién de recursos ¢conémicos para
su implementacién. Por tal motivo no se tiene observacién alguna para la emisién del reglamento de uso de
servicios de tecnologias de mlormacion y el manual de usuario propuesto en _g:_l_jl_}fonrﬁg_;dt;_ _i't;fé.,l_'cn_(.:__ia".

Que mediante Informe INF/EDI/DGE/PLAN/0024-23 de 25 de julio de 12023, emitido’ por
Responsable del Area de Planificacion, establece que: “Las conclusiones dét}ﬂﬁdﬁ en- el 'Informe
5 F s INF/FDI/AAYP/S1S/0088-23, evidencian la necesidad de aprobar el “Reglamento 'de_Uso: clc Servicios de
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Tecnologias de Informacién (RUSTI)” y el “Manual de Usuario del Sisterna de Mensajeria Instantinea
(MUSMD” los cuales serdin de aplicacion obligatoria para cumplir de forma eficaz v eficiente la tarea
encomendada al drea de sistemas. Asimismo, los presentes Reglamentos no afectan el cumplimiento de los
objetivos de gestion de mediano plazo del Plan Estratégico Institucional - PEI 2021 - 2025 ni el Plan Operativo
Anual, por lo que los reglamentos elaborados son viables”. De esta manera recomienda: “ Por lo expuesto
anteriormente en el presente informe y con el propésito de continuar la solicitud de aprobacién del Reglamento
de Uso de Servicios de Teenologias de Informacion (RUSTI) y el Manual de Usuario del Sistema de Mensajeria
Instantinea (MUSMI) y en el marco de lo establecido en el Informe INF/FDI/AAYP/SIS/0088-23, sc
recomienda la elaboracion de Informe Legal y resolucién Administrativa de aprobacién de los mencionados
reglamentos por las instancias correspondientes”.

Que el Informe Legal INF/FDI/DAJyGLP-0565/2023 de 25 de julio de 2028, emitido por el
Departamento de Asuntos Juridicos y Gestién Legal de Proyectos, concluye que: “La solicitud de aprobacién
del *Reglamento de Uso de Servicios de Teenologfas de Informacién” (RUSTI) y el” Manual de Usuario del
Sistema de Mensajeria Instantinea (MUSMI)” se encuentra debidamente justificada por lo que, es previsible su
viabilidad legal en conformidad al “PLAN DE IMPLEMENTACION DE SOFITWARE LIBRE Y
ESTANDARES ABIERTOS (PISLEA) del Fondo de Desarrollo Indigena - Version 1.0” aprobado mediante
Resolucion Administrativa N*® 64.5/2022 de 30 de diciembre de 2022 y en el marco de las atribuciones del Fondo
de Desarrollo Indigena, establecidas en el Decreto Supremo Nro. 2493 de 26 de agosto de 20157,
recomendando a la Médxima Autoridad Ejecutiva del FDI, aprobar las dos propuestas normativas mediante
Resolucién Administrativa.

POR TANTO:

La Directora General Fjecutiva del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI, en ejercicio de las atribuciones 3
establecidas en el Decreto Supremo No. 2493 de 26 de agosto de 2015,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “REGLAMENTO DE USO DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION (RUSTT) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA?” en sus sicte (7) Capftulos y

diecisiete (17) Articulos y anexos correspondientes, que forman parte indivisible de la presente Resolucién.

SE(.::UNDO.— Aprobar el “MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE MENSAJERIA
INSTANTANEA (MUSMI) DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA?” en sus seis (6) puntos de

desarrollo que forman parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- Aprobar los Informes Técnicos: INF/FDI/DAF/AAyP/SIS/0088-23 de 29 de mayo de
2023 del Departamento Administrativo Financiero, INF/FDI/DGE/PLAN/0024-23 de 25 de julio de 2023 del
Area de Planificacion y finalmente el Informe Legal IN F/FDI/DAJyGLP-565/2028 de 25 de julio de 20283 del
Departamento de Asuntos Juridicos y Gestion Legal de Proyectos, que sustentan técnica y legalmente la presente
Resolucion Administrativa.

CUARTO. - La Jefatura del Departamento Administrativo y Financiero del Fondo de Desarrollo
Indigena o instancia organizacional responsable, queda encargado de realizar las acciones para la difusién e
implementaciéon de las disposiciones del Reglamento y Manual aprobado mediante la presente Resolucion
Administrativa.
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1. INTRODUCCION

El Sistema de Mensajeria Instantinea del Fondo de Desarrollo Indigena ha sido instalado y
configurado con Rocket.Chat. Este software, que est4 bajo la Licencia MIT, es de codigo abierto y
libre para su uso, modificacién y distribucién.

Laimplementacién de este Sistema de Mensajerfa Instantanea se realiza conforme al PISLEA versién
1.0, aprobado mediante Resolucién Administrativa Nro. 645/2022 de 30 de diciembre de 2022, en
cumplimiento del Decreto Supremo Nro. 3251.

El Sistema de Mensajerfa Instantdnea en Rocket.Chat permite a los usuarios intercambiar mensajes,
compartir archivos, realizar llamadas de video o voz y otros desde una sola aplicacién o navegador
web para optimizar su trabajo y mejorar su productividad. También es personalizable y ofrece una
amplia variedad de funciones y herramientas para satisfacer las necesidades de los usuarios.

En este manual, encontrara instrucciones paso a paso para ayudarlo a utilizar Sistema de Mensajerfa
Instantdanea en Rocket.Chat de manera efectiva y sin problemas. Desde la configuracién hasta la

gestion de salas y mensajes, este manual lo guiara a través de todas las funcionalidades principales
del sistema.

2. PROPOSITO

Proporcionar a los usuarios una referencia completa y detallada sobre cémo utilizar el Sistema de
Mensajeria Instantdnea en Rocket.Chat del Fondo de Desarrollo Indigena.

3. ALCANCE
El presente manual debe ser aplicado por todo el personal del Fondo de Desarrollo Indigena.
4. DEFINICIONES

Usuario. Servidor o servidora ptblica que interactia con un sistema con el objetivo de realizar una
tarea o utilizar los recursos del sistema.

Chat. Es un conversacion o comunicacion en linea entre dos o mas personas.

Navegar. Es moverse por un sistema web utilizando una aplicacién o navegador web. Implica hacer
clic o pulsar en elementos del sistema web (enlaces, botones, formularios y otros).

Espacio de trabajo. Es el entorno virtual en el que los usuarios se comunican y colaboran entre si. En
un espacio de trabajo se pueden crear canales, equipos, discusiones, mensajes directos e hilos para
colaborar en proyectos y discutir temas especificos.

Salas. Son diferentes espacios virtuales de chat en el espacio de trabajo que permite a los usuarios
intercambiar mensajes, compartir archivos, realizar llamadas de video o voz y otros. Se definen
cinco tipos de salas:
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Canales. Son salas de chat organizadas en diferentes temas o formas de organizacion. Se
definen dos tipos de canales:

o

Canales publicos. Estdn abiertos para todos los miembros de un espacio de trabajo y
cualquier cosa publicada puede ser buscada por todos los miembros.

© Canales privados. Estin cerrados. S6lo son visibles para sus miembros. A los canales
privados solo se acceden por invitacién. Sélo los administradores, los propietarios de los
canales y los moderadores pueden invitar a otras personas a los canales privados.

Equipos. Son grupos de miembros que colaboran en proyectos o tareas especificas. Estos
grupos pueden estar asociados con proyectos, departamentos o cualquier otra forma de
organizacion dentro de la institucién. Un equipo puede tener uno o mas canales.

Discusiones. Son salas de chat que se crean dentro de un canal o equipo para discutir un
tema especifico.

Mensajes directos. Son conversaciones uno a uno o uno a muchos. Se definen dos tipos de
mensajes directos:

© Mensajes directos (1:1). Son conversaciones privadas uno a uno. Sélo existe entre dos
usuarios y ningin usuario puede unirse.

© Mensajes directos entre miiltiples usuarios (1:M). Son conversaciones entre multiples
usuarios. A diferencia de los canales, equipos y discusiones no es necesario especificar el
nombre, si es privado o ptblico y otras configuraciones,

Hilos. Son una serie de respuestas o conversaciones de seguimiento bajo cualquier mensaje
en un equipo, canal, discusion o mensaje directo.

Roles de sala. Son permisos y privilegios que se otorgan a los usuarios para administrar y participar

sala de chat.

Propietario. El propietario tiene control completo de la sala, incluyendo la capacidad de
cambiar su nombre y descripcién, administrar sus miembros e incluso eliminarlos de la sala.

Lider. Este rol esta un nivel por debajo del propietario. Un lider de sala tiene un control
significativo sobre la sala y puede gestionar los miembros de la sala, editar el nombre y la
descripcion de la sala y realizar otras tareas relacionadas con la sala.

Moderador. Este rol estd disefiado para ayudar a mantener la sala organizada y enfocada en
el tema. Los moderadores pueden borrar mensajes, expulsar usuarios y fijar mensajes
importantes en la parte superior de la sala,

o de directorio. Sistema que almacena y proporciona informacién sobre los recursos de una
mo usuarios, grupos, dispositivos y aplicaciones.

3
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5. APLICACION DE ESCRITORIO Y NAVEGADOR WEB
5.1, Acceso al espacio de trabajo

* Abralaaplicacion de escritorio de Rocket.Chat o un navegador web.

* Ingrese la direccion del espacio de trabajo: https://chat.fdi.gob.bo en la barra de direcciones
de la aplicacion de escritorio o navegador web.

- rockelchat

Enter your server i

https://chat.Fdi.gob.bo

Figura 1. Ingreso de espacio de trabajo en la aplicacién de escritorio

FDl ChatFDI x o+ R TR
1 httpsy/chat fdi gob.bo
3o g o

Figura 2. Ingreso de espacio de bajo enel nao web

* Inicie sesién con nombre de usuario o correo electrénico y contrasefia correspondiente al
servicio de directorio del Fondo de Desarrollo Indigena.

1 " & )
P .-
1F -
e 3
e x|

Figura 3. Inicio de sesi6n
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5.2. Partes de la ventana principal
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i Sistemas

g Q. Buscar mansajes
Omnichannel

& Archivos

2sdeabrifl [1 Preferencias de notificaciones

* Jose Luis Quispe Layme i @ Menciones
o s T7 Mensajes destacados
1 Jose Luis Quispe Layme (= 4% Mensajes Fijados
Buenos dias

Exportar mensajes
26 deabrl Atajos de teclado

& Jose Luls Quispe Layme & Retirar mensajes

27 de abril de 2023

ii Felix Nina Cruz
REPORTE DE FISCALES - SUPERVIDORES DE LOS GAM'S & MIVEL NACID @

4 de mayo de 2023

|
!
i
?
f
|
i
|
!
i
|
i
;
|

A Jose Luis Quispe Layme

©
=)
+

Panel e salas Panel de chat

Figura 4. Partes de la ventana principal
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La Barra de meni del Panel de Salas que se muestra en la Figura 4 contiene lo siguiente:

Inicio. Esta opcién te lleva a la pagina de inicio del Sistema de Mensajerfa Instantanea.
Buscar. Esta opcion permite buscar usuarios, canales, equipos, discusiones u otros.
Directorio. Esta opcién permite acceder al directorio del espacio de trabajo en el cuél
también se puede buscar equipos, canales y usuarios.

Mostrar. Esta opcién permite personalizar la visualizacién de las salas (Extendido, Medio y
Condensado), ordenar salas (Actividad, Nombre) y agrupar salas (No leido, Favoritas, Tipos)
Crear Nuevo. Esta opcién permite crear nuevos canales, equipos, mensajes directos y
discusiones.

La Barra de menti del Panel de Chat que se muestra en la Figura 4 contiene lo siguiente:

Informacién de la sala. Esta opcién muestra informacién detallada sobre la sala (canal y
equipo)

Hilos. Esta opci6n te lleva a la lista de hilos de discusiones, canales ¥ equipos.

Canales de equipo. Esta opcién te lleva a la lista de canales de equipos.

Discusiones. Esta opcién te lleva a la lista de discusiones de canales y equipos.

Llamada. Esta opci6n permite realizar una llamada de voz o video con uno o varios usuarios.
Miembros de equipos. Esta opcién permite ver la lista de miembros de la sala.

Buscar mensajes. Esta opcion permite buscar mensajes especificos dentro de la sala.
Archivos. Esta opcién permite acceder a archivos compartidos en la sala.

Preferencias de notificaciones. Esta opcién permite ajustar las preferencias de notificaciones
para diferentes eventos. Puedes habilitar o deshabilitar las notificaciones de mensajes,
menciones, llamadas, entre otros, y personalizar el sonido, la duracién ¥ otras opciones de
notificacién.

Menciones. Esta opcion permite ver una lista de mensajes en los que te han mencionado
especificamente.

Mensajes destacados. Esta opcién permite ver una lista de mensajes que han sido marcados
como destacados. Los mensajes destacados son una forma de marcar mensajes importantes
o interesantes para acceder a ellos mas tarde.

Mensajes fijados. Esta opci6n permite ver una lista de mensajes que han sido fijados en la
sala. Los mensajes fijados son una forma de destacar mensajes importantes o informativos
en la parte superior.

Exportar mensajes. Esta opcién permite exportar los mensajes de la sala en un archivo o
enviar via cerreo electrénico

Atajos de teclado. Al seleccionar esta opcién, accedes a una lista de atajos de teclado que
permiten realizar acciones rapidas sin tener que utilizar el ratén.

Retirar mensajes. Esta opcién permite retirar los mensajes de una sala.
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5.3. Panel de usuario

Navegue a Panel de salas > Avatar. El Panel de usuario se divide en las siguientes secciones:

ESTADog Nombre de

P usuario y
en linea estado actual

ausente

&= Estado

@ ocupado

O fueradelinea

(© Estado personalizado...

Panel de usuario

2 "Micienta 14 Mi cuentay §

cerrar sesion

E—> Cerrar sesion

Figura 5, Panel de usuario

Navegue a Panel de salas > Avatar > Panel de usuario > Mi cuenta > Perfil. En esta seccion los
usuarios pueden ver y editar la informacién personal. También pueden cerrar sesién en
otros dispositivos del usuario de forma remota.

Navegue a Panel de salas > Avatar > Panel de usuario > Mi cuenta > Preferencias. En esta
seccion los usuarios pueden personalizar la configuracién de notificaciones, mensajes,
idioma y accesibilidad de la aplicacion segiin sus preferencias personales.
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5.4, Canales
5.4.1. Creacién de un nuevo canal

» Navegue a Panel de salas > fcono crear nuevo > Channel

(3]

e B Q i Inicio

Channels CREAR NUEVO ar

& &5 Equipo s
. Mensajes directos P TP : : 5
Clic ag (Q Mensajes directos €«

Figura 6. Opciones para crear un canal

* Ingrese el nombre del canal, configure como piblico o privado, afiada miembros y configure
otras opciones como Solo lectura, Cifrado y Transmitir. Luego haga clic en Crear.

Crear Channel pd

Nombre

Sistemas_Infraestructura &

Tema

Coordinacion actividades de servidores y redes de datos

Privado ()

Solo lectura

Cifrado

Transmitir

Ahadir miembros {opcional)

b felixnina x g jose.quispe X Q

Cancelar m

Figura 7. Datos y configuraciones para crear un canal
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+ Unase a un canal a través de una bisqueda navegando a Panel de salas > Buscar > Seleccione
un canal > Unirse. Los resultados de la biisqueda muestran los equipos publicos pero no los
equipos privados.

5.4.2. Edicién de un canal

+ Navegue a Panel de salas > Seleccione un canal > Panel de chat > [cono de informacién de

sala > Editar.
fcono de
E it Sistemas_Infraestructura ¥ 5 Sistemas i!‘f{]rn}afiditﬁ@ e & & Q
de sala
. () Informacién de Room b4

26 de abril de 2023

i Jose Luis Quispe Layme
4@ Cuisps

Felix Nina Cruz te paso el manual de usuario dal sistema de
mensajeria instantdnea para que lo revises

I Jose Luis Quispe Layme
Marual de Lsuario del sisteima de metisajeria instantanea pdf @
S de maye de 2023

i Jose Luis Quispe Layme

Reglas de firewall pfSense

1 mensaje @ ayerntas 17:54

6 de mayo de 2023
‘ Jase Luis Quispe Layme
X ¥ 1 Sistemas_Infraestruct || & Ocultar
® R B salir

Figura 8. Opciones para editar un canal
* Edite la informacién del canal y haga clic en Guardar.

* Oculte o salga de un canal navegando a Panel de salas > Seleccione un canal > Panel de chat >
fcono de informacién de sala > fcono de tres puntos > Ocultar o Salir.
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5.4.3. Administracion de miembros del canal

* Vea miembros del canal navegando a Panel de salas > Seleccione un canal > Panel de chat >
fcono de miembros.

i Sistemas_Infraestructura @ 7% Sistemas ©ass s Q

T

&5 Miembros .
lcono de miembros

26 de abrit de 2023

i Jose Luis Quispe Layme |

. Falix Mina Cruz te paso el manual de usuario del sistema de 1 i
mensajerfa instantinea para que lo revises Filiro de miembros

i Jose Luis Quispe Layme : & Felix Mina Cruz (1o

; & Jose Luis Quispe Layme
Manual de asuario det sisterna da mensajéris instantanea pdf (@ !

Formas de afiadir
5 de mayo de 2023 miembiros

4

@ \9' = © Enlace de invit..

fu

WG 4

Figura 9. Opciones para administrar miembros del canal

* Afiada miembros a un canal navegando a Panel de salas > Seleccione un canal > Panel de chat
> fcono de miembros > Enlace de invitacién o Afiadir,

* Elimine miembros de un canal navegando a Panel de salas > Seleccione un canal > Panel de
chat > fcono de miembros > Seleccione un miembro > Informacién de usuario > fcono de tres
puntos > Eliminar de la sala. También puede seleccionar Silenciar usuario, Ignorar o
Establecer roles (como moderador, lider o propietario).

5.5. Equipos
5.5.1. Creacién de un nuevo equipo

+ Navegue a Panel de salas > [cono crear nuevo > Equipo.

P .. Inicio

Channels i CREAR NUEVO ar
H Channel
s 3

() Mensajes directos €t

@ Discusién
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* Ingrese el nombre del equipo, configure como publico o privado, afiada miembros y
configure otras opciones como Solo lectura, Cifrado y Transmitir. Luego haga clic en Crear.

Crear equipo X

Nombre

Sistemas

Tema (opc

Privado ()

Solo lectura

Transmitir

Afiadir miembros

o MiguelC x G felix.nina x i Jose.quispe X
"1 miguelticona %

Cancelar

Figura 11. Datos y configuraciones para crear un equipo

*+ Unase a un equipo a través de una bisqueda navegando a Panel de salas > Buscar >
Seleccione un equipo > Unirse. Los resultados de la blisqueda muestran los equipos piblicos
pero no los equipos privados.
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5.5.2. Edicién de un equipo

+ Navegue a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel de chat > fcono de Informacién del
Equipo > Editar.

[cono de informacion —
= Sistemas W7 i *:\ b u g -
del equipa @H O S&

() Informacién del equipo X

25 de abril de 2023

»
®
>

i Jose Luis Quispe Layme
Buenaos dias
26 de abril de 2023

‘ Jose Luls Gumspe | ayme

27 de abril de 2023

i Felix Nina Cruz i *
IF ATE OF FISCALES PERVIDORESDE LOS GAM'S AN ®

5 de mayo de 2023

a Miguel Condari Alejo i

I 7 Editar ] Eliminar D

&5 Sistemas 31 Convertir en Channel

Channels del equ

© g &

Ver Channels
Figura 12. Opciones para editar un equipo
« Edite la informacion del equipo y haga clic en Guardar.

+ Oculte o salga de un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel de
chat > fcono de informacién del equipo > fcono de tres puntos > Ocultar o Salir.
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5.5.3. Administracién de miembros de equipo

* Vea miembros del equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel de chat
> fcono de miembros.

E “F Sistemas 7

oe#e -

1

- X
icono de
miembros

&% Miembros de equipos

25 de abril de 2023

* Jose Luis Quispe Layme } Q Todo W

i Jose Luis Quispe Layme Shawina: 4 Total:4
j _ Filtro de miembros

Buenas dias Miguel Ticona Quispe

26 de abril de 2023

a .
‘ Jose Luls Qulspe Layme elintinade &
A .

27 de abril de 2023
ii Felix Nina Cruz *
EPORTE DE FISCALES - SUPERVIDORES DELOS GAM'S ANI. @

® R

) Miguel Condor Alejo
Felix Nina Cruz
Jose Luis Quispe Layme

Formas de anadir
miembros

Sy Enlace de invit..

Figura 13. Opciones para administrar miembros del equipo

* Afiada miembros a un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel de
chat > fcono de miembros > Enlace de invitacién o Afiadir.

* Elimine miembros de un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel
de chat > fcono de miembros > Seleccione un miembro > Informacién de usuario > Icono de
tres puntos > Eliminar del equipo. También puede seleccionar Silenciar usuario, Ignorar o
Establecer roles (como moderador, lider o propietario).




: FDI/SIS/MUSMI/2023
FDI ffr?ﬂ' MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Versién
i T DE MENSAJERIA INSTANTANEA 1.0
INDIGENA "ol PAgina 13 de 32

5.5.4. Administracién de canales de equipo

+ Vea canales del equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel de chat >

fcono de canales de equipo.

« Cree un nuevo canal a un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel
de chat > fcono de canales de equipo > Crear nuevo.

* Afada un canal existente a un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo >
Panel de chat > fcono de canales de equipo > Afiadir existente.

* Elimine un canal de un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un equipo > Panel de
chat > fcono de canales de equipo > fcono de tres puntos > Eliminar del equipo.

* Sies propietario, elimine el canal desde el equipo navegando a Panel de salas > Seleccione un
equipo > Panel de chat > fcono de canales de equipo > icono de tres puntos > Eliminar.

% Sistemas ™

25 de abril de 2023

‘ Jose Luis Quispe Layme

jose oulsse

i Jose Luls Quispe Layme
Buenos dias
26 de abril de 2023

‘ Jose Luls Quispe Layme o eliminado

27 de abril de 2023

ii Felix Nina Cruz @0felic nina Ad 2.p3
REPORTE DE FISCALES - SUPERVIDORES DE LOS GAM'S A NIVEL N

®

HO

fcono de X
canales del
equipo

it channels de equipo

Q Todo v
leono

) 8
E“j 1 Sistemas_Desarrolln  de Lres
- = puntos

ﬁ # Sistemas_Infraestructura ﬂ

4 Unirse autométicamente

> Eliminar del equipe

i Eliminar

+ Afiadir existente Crear nuevo

Figura 14. Opciones para administrar canales de equipo
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5.6. Discusiones
5.6.1. Creaci6n de una nueva discusién

* Navegue a Panel de salas > fcono crear nuevo > Discusién.

L R QA & = Inicio

Channels i CREAR NUEVO er
H Channel
&5 Equipo wu

£3 Mensajes directos ¢

iR e £ l@ Discusion‘!

Figura 15. Opciones para crear una discusién

* Seleccione el canal o el equipo, ingrese el nombre de la discusién, aflada miembros, ingrese
la pregunta de discusion y haga clic en Crear.

Crear una nueva discusion X

Canal o grupo principal

[ sistemas_Infraestructura Q

Cifrado

Nombre de la discusion

Reglas de firewall pfsense &
Invitar miembros
2 felixnina x Q

Tu mensaje

{Que redes sociales deberiamos restringir?

Cancelar

Figura 16. Datos y configuraciones para crear una discusion

\EFE A
i3 £
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5.6.2. Edicién de una discusién

* Navegue a Panel de salas > Seleccione una discusién > Panel de Chat > fcono de informacién

de la sala > Editar.

Icono de informacién
de la sala

.&_ thllasﬁe“ﬁlrbtlmra.a;lrlpfsense vr 4 sistemos_Infraestructura ola &

(D Informacién de Room

5 de mayo de 2023

i Jose Luis Quispe
Layme:- ose.quispa

{Qué redes sociales deberiamos restringir?

H Reglas de firewall pfSe
© @' = Tema

Figura 17. Opciones para editar una discusién

* Edite la informacién de la discusién y haga clic en Guardar.

2 Editar I i Etiminar | :

& Ocultar
[ salir

« Oculte o salga de una discusion navegando a Panel de salas > Seleccione una discusion >
Panel de chat > fcono de informacién de la sala > fcono de tres puntos > Ocultar o Salir.
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5.6.3. Administracion de miembros de la discusién

* Vea miembros del equipo navegando a Panel de salas > Seleccione una discusién > Panel de
chat > fcono de miembros.

&2 Rég[as deﬂr.ewall pfSense 7 1 Sistemas_tnfrasstructura O a s Q &

T

: A X
fcono de miembros

&% Miembros

5 de mayo de 2023
; i Q Todo w
i Jose Luis Quispe Layme 1 IE
. i Giud redes sociates deberiamos restringir? ?
Showing: 2 Total: 2 . y
Filtro de miembros
& Felix Nina Cruz (i«
& Jose Luis Quispe Layme
Formas de anadir
Kmium bros
® & -+ Gy Enlace de invit... & Afadir

Figura 18. Opciones para administrar miembros de la discusién

* Afada miembros a un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione una discusién > Panel
de chat > fcono de miembros > Enlace de invitacién o Afiadir.

* Elimine miembros de un equipo navegando a Panel de salas > Seleccione una discusién >
Panel de chat > fcono de miembros > Seleccione un miembro > Informacién de usuario >
fcono de tres puntos > Eliminar de la sala. También puede seleccionar Silenciar usuario,
Ignorar o Establecer roles (como moderador, lider o propietario).
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5.7. Mensajes directos
5.7.1. Creaci6n de un nuevo mensaje directo (1:1)
Puede crear realizando las siguientes navegaciones:
* Navegue a Panel de Salas > Buscar > Seleccione usuario.
* Navegue a Panel de Salas > fcono crear nuevo > Mensajes directos.

* Navegue a Panel de Salas > Seleccione un canal o equipo o discusién > Panel de chat > fcono
de miembros > Seleccione un miembro > Mensaje directo.

5.7.2. Creacién de un nuevo mensaje directo de muiltiples usuarios (1:M)

* Navegue a Panel de Salas > fcono crear nuevo > Mensajes directos.

Inicio

CREAR NUEVO or

Clic aqui

It Channel

800 u

= Equipo

Mensajes

Q Mensajes directosf c¢
F‘ bt _ y BN O Discusion

Figura 19. Opciones para crear un mensaje directo con miltiples usuarios

* Afada usuarios y luego clic en Crear.

Mensajes directos X

Estds a punto de crear un chat con multiples usuarios. Afiade a los usuarios con los que
te qustaria hablar y, una vez que todo el mundo esté en el mismo lugar, habla con
usuarios concretos usando mensajes directas.

g8 abdulpinto X [ER jose.miranda X Q

Cancelar Crear

Figura 20. Configuraciones para crear un mensaje directo con miltiples usuarios

2 .




FDI/SIS/MUSMI/2023
FDI 'hf MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Version
o oo BoLIVIA DE MENSAJER{A INSTANTANEA L0
INDIGENA R Pagina 18 de 32
5.8. Hilos

5.8.1. Creacién de un nuevo hilo

* Navegue a Panel de salas > Seleccione un canal o equipo o discusién o mensaje directo >
Panel de chat > Cursor sobre el mensaje > {cono de tres puntos > Responder en hilo.

% Sistemas w1 ® Eea H O 4 &
® Bdeabiitde203  Jogno de hilos

ah Jose Luis Quispe Layme jose s Chanriet por jose.qu
Jose Luis Quispe Layme ©jooe pe  Ada Owner 100 ,
& Buenos dias Icono de
26 de abril de 2023 tres puntos N

‘ Jose Luls Quispe Layme @oze o ha eliminado =

27 de abril de 2023

99 Cita
3, Felix Nina Cruz 2 A "
REFORTE DE FISCALES - SUPERVIDORES DE LOS GAM'S ANIVELNAC  ¢&F ARadir reaccién
SRES—

=1 . &
=1y ayeralas 21:56 i

¥ G:._» oneren hilo :

Figura 21. Opciones para crear un nuevo hilo

* Escribe tu respuesta y haga clic en Enviar.

* Vea hilos de canales o equipos o mensajes directos navegando a Panel de salas > Seleccione
un canal o equipo o discusién o mensaje directo > Panel de chat > fcono de hilos.
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6. APLICACION MOVIL

6.1. Acceso al espacio de trabajo

* Abrala aplicacion mévil de Rocket.Chat.

* Ingrese la direccién del espacio de trabajo: https://chat.fdi.gob.bo en la barra de direcciones

de la aplicacién movil.

1850 @ 5 @ e b il |
Rocket.Chat
Beyond Team Collaboration
i ~
&
v

Enter workspace URL

7= ‘h.

https://chat.fdi.gob.bo

e ——————————————

Conectar

Figura 22. Ingreso de espacio

de trabajo

* Inicie sesién con nombre de usuario o correo electrénico y contrasefia correspondiente al
servicio de directorio del Fondo de Desarrollo Indigena.

2243 £ 50 @ -

¢ Rocket.Chat

Inicio de sesion P

"
Nombre de usuario o email &f‘;

vaR

o T <

‘ gilberto.gongora

R L s, Ve oo M e e LI 14 8 2

Contrasefia

|

| S—
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6.2. Partes de la ventana principal

14:58 & & M - PAR]1458 O E @ - Al |

= ChatFDIw @ Q f[=l] ¢ = sistemas S A Q
i Gilberto Géngora Moye T 44 T
Barra de Barra de
ment menu

i Slstemas Infraestructura Aye

| T WatCh/KercuUs

& Slstemas

Omar Paz ' -2 e
& Jose Luis Quispe Layme changed room 1o
Chanhe

Jose Luis Quispe Layme

wctor vargas Buenos dias

3 Jose Luis Quispe Layme ¢

:L! Srstemas _Desarrollo

G ROCket Cat 2 o a | Felix Nina Cruz =
| REPORTE DE FISCALES -
| SUPERVIDORES DE LOS GAM'S A NIVEL
a Fellx Nma Cruz NACIONAL.xIsx
[ty

REPORTE DE FISCALES -
SUPERVIDORES DE LOS GAM'S A NIVEL
NACIONAL.xIsx

Jose Lms Quispe Layme 14/04/20:

@ ! o
Miauel Ticona Quisne
| & i@ 4 ® i
Panel de salas Panel de chat

Figura 24. Partes de la ventana principal
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Los iconos de las opciones de los paneles de salas y chat en la aplicacién de escritorio y navegador
web son las mismas en la aplicaciéon movil.

6.3. Panel de usuario

* Navegue a Panel de salas > fcono de tres lineas. El Panel de usuario se divide en las
siguientes secciones:

18:34 ¢ & fcono de tres lineasg
. Gilberto Gongora Maye
ChatFDI ! pr :
Nombre de usuario
y espacio de trabajo

| Edit Status Va

\ Estado actual y
Q_ Chats edici6n de Estad

] =l Display I €= Moslrar

|4} Configuracion |

AN |

Panel de usuario
Figura 25. Panel de usuario
« Navegue a Panel de salas > fcono de tres lineas > Panel de usuario > Perfil. En esta seccion

los usuarios pueden ver y editar la informacion personal. También pueden cerrar sesién en
otros dispositivos del usuario de forma remota.

* Navegue a Panel de salas > fcono de tres lineas > Panel de usuario > Configuracién. En esta
seccion los usuarios pueden personalizar la configuracion de idioma, tema y otros segun sus
preferencias personales.
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6.4, Canales
6.4.1. Creacién de un nuevo canal

» Navegue a Panel de salas > [cono crear nuevo > Channel

2122 @ @ @ & TAR|2122 0 M @ & 24N

=l e ff{?;f:f‘““‘-—; Q. f# | X Create New

& Jose Luis Quispe Layme 3 *m o .
. ) Felix Nina Cruz e e :

& g (0 Direct message >

Figura 26. Opciones para crear un canal

» Ingrese el nombre del canal, configure como piiblico o privado, afiada miembros y configure
otras opciones como Solo lectura y Broadcast. Luego haga clic en Crear sala.

1624 £ |6 & P4H|1624 @ |GG e L 71 |

& Select Members Sigulente | & Crear sala

Nombre sala

Sistemas_Infraestructural
2 selected
. & Felix Nina Cruz & Jose Lui... % Privado B
Sélo lectura
E Omar Paz B Byt b s e e et s B
victor.vargas Efrc_nadcast
@ Rocket.Cat
& Felix Nina Cruz

& Felix Nina Cruz * & Jose Lui... x
& Gilberto Géngora Moye

& Jose Luis Quispe Layme

Figura 27. Datos y configuraciones para crear un canal




- FDI/SIS/MUSMI/2023
FDI ' MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Versién
Em e BOW{ A DE MENSAJERIA INSTANTANEA 1.0
INDIGENA =00 £ Pigina 23 de 32

6.4.2. Edicién de un canal

* Navegue a Panel de salas > Pulse en un canal > Panel de chat > Pulse en el nombre del canal >
Acciones > Pulse en el nombre del canal >Informacién de la sala > Pulse en fcono de Editar.

1712 1 [ & TAB|1733 O B &~ P48
== ChatrFD'V F Q 8| « i# Sistemas_[nfraestructura % & Q
N o e e it 1 "'“_"'“! Pulse en
: Ir- Slstemas _Infraestructura 1712 3 26 de abril de 2023 el nombre
s:/ithowatch/e8Y g VHY ?mibextid= i del can:
' ; Jose Luns Quispe Layme e
e e ettt te paso el manual de
. Omar Paz <« usuario del sistema de mensajeria
TU; hitps:/fo.watch/k9bD1z0FQ g instantdnea para que lo revises
I‘ulr.u en Jose Luis Quispe Layme &
victor.vargas Gh bl Manual de usuario del sistema de
haifa mensajeria instantanea.pdf
Manual de usuario del sistema de
arisajeria instantanea.pc
@ S;stemas mensajeria instantanea.pdf
- i a Jose Luis Quispe Layme 7 I
. 17:13 ¢ B - CAR) 1713 & 6 & a4l
® ¢  Acciones & Informacion de la sala 121
. i # Sistemas_Infraestructura Pulse en
. ' = : Editar
. Call #
.‘ Puise en
" :t nombre i
® Miembros tdelﬂcnnarlt Editar
® £ Conversaciones > # Sistemas_Infraestructura
. Archivos - Q
® @ Menciones poaage
. Destacado > Descripcion
. Ne description provided
Compartir
. : Asiintn
® Figura 28. Opciones para editar un canal
] » Edite la informacién del canal y haga clic en Guardar.
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6.4.3. Administracion de miembros del canal

* Vea miembros del canal navegando a Panel de salas > Pulse en un canal > Panel de chat >
Pulse en el nombre del canal > Acciones > Pulse en miembros > Miembros.

17:12 %% (0 - TAB)|1733 & @ & L

e |

s ChatFDI» 2 Q # i# Srstemas Infraestructurar;% a Q

S ————

I e e 1 I ulse en
i '[1— -1¢ SFStemaS InfraEStruCtura 12§ 26 de abril de 2023 L'l 11[1;11}3‘3'13

%j :'.‘,-f.  Jose Luis Quispe Layme | uel cag
Seecmm el i a te paso el manual de

b 15:00 usuario del sistema de mensajeria
BkabDIzCFiQ/ instantanea para que lo revises

Pulse en 2 Jose Luis Quispe Layme

un canal L _ LA s =
1713 €2 (@ & WA W| 1906 B 5 e b 7 iE |

: t Filtro de E

< Acciones &  Miembros ﬁ_t;embr“s'—-} \
e ) +  Add users \
I # Sistemas_Infraestructura ; Formas de
eSS aftadir usuarios

Pulse en =" Invite users

o miembros

Miembros

Figura 29. Opciones para administrar miembros del canal

Aniada miembros a un canal navegando a Panel de salas > Pulse en un canal > Panel de chat
> Pulse en el nombre del canal > Acciones > Pulse en miembros > Miembros > Add users o
Invite users.

* Elimine miembros de un canal navegando a Panel de salas > Pulse en un canal > Panel de
chat > Pulse en el nombre del canal > Acciones > Pulse en miembros > Miembros > Pulse en
un miembro > Remove from room.




;'!'! FDI/SIS/MUSMI/2023
FDI "'iﬁi{éﬁ# MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA Version
T BOLIVIA DE MENSAJERfA INSTANTANEA 1.0
INDIGENA  wwimone Pagina 25 de 32
6.5. Equipos

6.5.1, Creacién de un nuevo equipo

+ Navegue a Panel de Salas > fcono crear nuevo > Team

2122 4 @ @ -~ PAR|2122 & HE - TR
— ChatFDI ~ Icono crear
= chat fdi.qob.bo nuevo "“") Q {8l | X Create New
: Jose Luis Quispe Layme 17:
it Channel >
208 oo | . Yiilca .
® @  FelixNina Cruz s; |[_Team | Pulse aqui >

Figura 30. Opciones para crear un equipo

* Ingrese el nombre del equipo, configure como publico o privado, afiada miembros y
configure otras opciones como Solo lectura y Broadcast. Luego haga clic en Crear Team.

1355 @ & & TA8)]135 & = @ v4a0
< Select Members Siguiente | € Create Team
Team Name
Q
Sistemas

i selected

m Miguel Ticon... X & Miguel Condo... x | Privado

. m Omar Paz Sdlo lectura »
victor.vargas Broadcast
16285
Rocket.Cat \Q
Felix Nina Cruz

& Felix Nina Cruz = & Jose Lui... % I

Gilberto Géongora Moye

B & 5 bk A

Jose Luis Quispe Layme
Miguel Ticona Quispe

Figura 31. Datos y opciones para crear un equipo
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6.5.2. Edicién de un equipo

* Navegue a Panel de salas > Pulse en un equipo > Panel de chat > Pulse en el nombre del
equipo > Acciones > Pulse en el nombre del equipo >Informacién de la sala > Pulse en fcono
de Editar.

10:;55 & 62 g P44R]1055 5= ] vLH

Pulse en

= chatrol % Q @ | ¢ [ESmmejg—gionine @ Q

del equipo

R = Slstemas Infraestructura . Ayel 288 b Al S S
u: https:/ffo shitkeieUKkna Pulse en
K un equipo ‘ Jose Luis Quispe Layme char o

hannel

i S!stemas e SpereE Jose Luis Quispe Layme 10:0¢
L ERVIDY U agjunio Buenas di—as
26 de abril de 2023
Omar Paz Migreale: J
itch/k9bD12C 1 Jose Luis Quispe Layme deiciog
#Sistemas_infragstructura
P4R| 1056 & =& A\ il |
£ Acciones &« Informacion de la sala

Pulse en
el icono
de Editar

& Sistemas
“  Call T

Pulse en
3 el nombre Editar
. Miembros del equipo

Conversaciones . = Sistemas

T Teams Q
i Message

Archivos o i

o Menciones > Descripcidn
description provided
Destacado
Asunto
Compartir avided

Figura 32. Opciones para editar un equipo

* Edite la informacion del equipo y haga clic en Guardar.
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6.5.3. Administracién de miembros de equipo

* Vea miembros del canal navegando a Panel de salas > Pulse en un equipo > Panel de chat >
Pulse en el nombre del equipo > Acciones > Pulse en miembros > Miembros.

10:55 & & PABR)| 055 & & g L N |

Pulse en

} afiadir usuarios
Invite users

. S qhatf:Dlv . Z Q §# <« %Siseas *— elnombre, G Q
. Lild ':i.”!-.'!..! ‘s Sy d’?t eL‘[uiI_"U

1 # Sistemas_Infraestructura 25 de abril de 2023
@ | T https://fb.watchikeicUKkpgy  Fulseen
. ' K un eqipo & Jose Luis Quispe Layme changed room to
.. = Siétemas s b SO @ Jose Luis Quispe Layme
. o R S Buenos dias
. 10:56 £ 60 & VAR | 2248 & i3 § & T8
® & Acciones &< Miembros mi‘:k:{:r‘lz el | 7 |
® B i - Add users "'& _
. =1 5 Sistemas > Formas de

Pulse en

a» miembros
Call

Miembros

Figura 33. Opciones para administrar miembros del equipo

* Anada miembros a un canal navegando a Panel de salas > Pulse en un equipo > Panel de chat
> Pulse en el nombre del equipo > Acciones > Pulse en miembros > Miembros > Add users o
Invite users.

* Elimine miembros de un canal navegando a Panel de salas > Pulse en un equipo > Panel de
chat > Pulse en el nombre del equipo > Acciones > Pulse en miembros > Miembros > Pulse en
un miembro > Remove from room.
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6.5.4. Administracién de canales de equipo

» Vea canales del equipo navegando a Panel de salas > Pulse en un equipo > Panel de chat >
Pulse en el nombre del equipo > Acciones > Pulse en Teams.

* Cree un nuevo canal a equipo navegando a Panel de salas > Pulse en un equipo > Panel de
chat > Pulse en el nombre del equipo > Acciones > Pulse en Teams > fcono afiadir equipo >
Create New.

* Anada un canal existente a un equipo navegando a Panel de salas > Pulse en un equipo >
Panel de chat > Pulse en el nombre del equipo > Acciones > Pulse en Teams > [cono afiadir
equipo > Add Existing.

10:55 £ (] PA40)]1055 @ & & vin

Pulse en

 onaror. 2 Q 8| ¢ Emmle—jm @

del Pquipti
i Sistemas_Infraestructura yar 2023
- RULhE 1D watch Pulse en

; ‘ unequipo|  Jy Jose Luis Quispe Layme 2

S : 4 Sis}emas_ ol dat o Se HeVEs Jose Luis Quispe Layme 1
=i A JUZ eny n agun Buer‘iosdfas

1204 © & & TAR]1418 0= § ~ A il |
. E Icono aiadir =
& Acciones ¢ @®sistemas O eqiive -M.;I’J Q

S 1# Sistemas_Desarrollo
& Sistemas 22

# Sistemas_Infraestructura

Call

1518 & & § -~ van
Miembros
e & Add Channel to Team

Conversaciones

Pulse en
Teams ﬁmw

Teams

I[ " Create New

Add Existing

~._Archivos :
Figura 34. Opciones para administrar canales de equipo
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6.6. Discusiones
6.6.1. Creaci6én de una nueva discusién

« Navegue a Panel de salas > fcono crear nuevo > Discussion

2122 3 (@ @ M CAR|2122 @@ § & L 47 |
— ChatFDIv  fcono crear |
B et aoh b SRR w--% Q f#] | X Create New
Jose Luis Quispe Layme 17:53
it cChannel >
. & Team >

a ! Felix Nina Cruz v
ST O () Direct message >

:‘__‘a i M:ig"_IEI_ Condori Alejo i i,_Q D}SCUSSiOhE 4— Pulse aqui >

Figura 35. Opciones para crear una discusién

* Seleccione el canal o el equipo, ingrese el nombre de la discusién, afiada miembros y haga
clic en Crear.

1034 B D & & VAR 002 0D EE e
< Create Discussion Pms,ﬁ—}

& & Internet con y si... ¢ @ Q
aqui Sstemas. nfra

Parent channel or group
Sistemas_Infraestructura
Discussion name
Internet con y sin restricciones

Invite users

& Felix Nina Cruz

José Luis Carpio Bravo

Figura 36. Datos y configuraciones para crear una discusién
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6.6.2. Edicion de una discusién

Navegue a Panel de salas > Seleccione una discusién > Panel de chat > Pulse en el nombre de
la discusién > Acciones > Pulse en el nombre de la discusién > Informacién de la sala > Pulse

en el icono de Editar.

Pulse en el
o Ll
T nmpbu ‘L'I‘t‘ la
S iR discusion
Archivos

Menciones

Destacado

11016 & D= & - P12 DB EE - TN
— ChatFDI ~ Q Internet con y si...
=Ll b (40 B [ & | & Intsinsteony S @0
-1 # Sistemas_Infraestructura
' Pulse en el
_ T o nombre de la
Q I!'\Itgrn.(le..t con y sin restriccion... 10 discusion
victor.vargas T d de 205
" Pulse en una i JoEsiuiaQuisps Layrs tan.
¥ Se tendran las siguientes modalidades:
discusion
M @ Miguel Scoin AR - SRSENes a) Modalidad 1. Acceso a Internet sin
o P : restricciones.
1495 4 HaE - TAM|11:76 @ D@ . vaR
< Acciones < Informacion de la sala
= O lnternet con y sin restricciones B Pulio on dl
i s § icono de
Editar
Call

Compartir ;

Editar

& Internet con y sin restricciones

Q

Message

Descripcion

Figura 37. Opciones para editar una discusion

Edite la informacién de la discusion y haga clic en Guardar.
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6.6.3. Administracién de miembros del canal

* Vea miembros del equipo navegando a Panel de salas > Seleccione una discusién > Panel de
chat > Pulse en el nombre de la discusién > Acciones > Pulse en miembros > Miembros.

1195 4 HEE - CAR| 1121 QG E . L& |
= Gl LRk o e ey bl v aaq
"i;}&ﬁ H Sistemas_lnfraestrq_ctpra 10:34 T

nombre de la

= O internet con y sin restriccion... 1034 discusiéon

victor.vargas 4 de junio de 2023
HEY YT Jose Luis Quispe Layme

Pulse en una 5 :
iRy e Se tendran las siguientes modalidades:

discusidn
17115 & > & @ . TA4R|1206 WG - vLE
g A ¢ Miembros o de ]
@ Internet con y sin restricciones ~ Add users \ Fositias de

} afadir usuarios
Invite users

s Pulse en
miembros

PY pl - -
Archivos ; & Jose Luis Quispe Layme
Menciones José Luis Carpio Bravo
Desteacedo 2 & Felix Nina Cruz

Figura 38. Opciones para administrar miembros de la discusién

Anada miembros a un canal navegando a Panel de salas > Seleccione una discusién > Panel
de chat > Pulse en el nombre de la discusién > Acciones > Pulse en miembros > Miembros >
Add users o Invite users.

* Elimine miembros de un canal navegando a Panel de salas > Seleccione una discusién >

Panel de chat > Pulse en el nombre de la discusién > Acciones > Pulse en miembros >
Miembros > Pulse en un miembro > Remove from room.

5 " 0y "“P'{R_GFN
X YR O n Q" -

e : el O ‘I!-l‘.

L (o i =)

. eNin = S_ DY i
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6.7. Mensajes directos
6.7.1. Creacién de un nuevo mensaje directo (1:1)

Puede crear realizando las siguientes navegaciones:

Navegue a Panel de Salas > Buscar > Seleccione usuario,
Navegue a Panel de Salas > fcono crear nuevo > Mensajes directos.
Navegue a Panel de Salas > Pulse en un canal o equipo o discusién > Panel de chat > Pulse en

el nombre del canal o equipo o discusién > Acciones > Pulse en miembros > Seleccione un
miembro > Mensaje directo.

6.7.2. Creacién de un nuevo mensaje directo de multiples usuarios (1:M)

Navegue a Panel de Salas > fcono crear nuevo > Mensajes directos.

2122 & (W - PAR| 2122 & R E & val
— ChatFDI ~ lcono crear
= epe --) Q) 2] | X Create New
' Jose Luis Quispe Layme Fi53
H Channel >
a._, ~ Felix Nina Cruz o | % Team ?
. IQ Direct message]-‘——- Pulse aqui >
a. _ .Mig.l..fg.l..Condori Alejo QO Discussion 5

Figura 39. Opciones para crear un mensaje directo con miltiples usuarios

Anada usuarios y luego clic en Crear.

N3 o= - A Fil |
< Select Members Crear
jose ®

% adeII.pinto x jose.miranda X

& Jose Luis Quispe Layme
Jose Luis Carpio Bravo

jose.miranda

Figura 40. Configuraciones para crear un mensaje directo con miiltiples usuarios
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CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presente reglamento tiene por objeto regular el uso de los Servicios de Tecnologfas de
Informacion del Fondo de Desarrollo Indigena - FDI.

ARTICULO 2. (AMBITO DE APLICACION)

El presente reglamento es de aplicacién obligatoria de todos los servidores o servidoras publicas de
planta, eventual y consultores individuales de linea del Fondo de Desarrollo Indigena que tengan
acceso a estos Servicios de Tecnologia de Informacidn.

ARTICULO 3. (MARCO NORMATIVO)
El presente Reglamento, tiene como base legal las siguientes disposiciones normativas:

a) Constitucion Politica del Estado de 9 de febrero de 2009.

b) Ley Nro. 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Decreto Supremo Nro. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

d) Ley Nro. 650 de 15 de enero de 2015, Agenda Patriética del Bicentenario 2025.

e) Ley Nro. 164 de 8 de agosto de 2011, Ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacién y Comunicacién.

f) Decreto Supremo Nro. 2514 de 9 de septiembre de 2015.

g) Decreto Supremo Nro. 3251 de 11 de julio de 2017.

h) Ley Nro. 2027 de 27de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

i) Reglamento Interno de Personal (RIP) Versién 1-2021 del Fondo de Desarrollo Indigena
aprobado mediante Resolucién Administrativa Nro. 103 /2021.

j) Plan de Implementacién de Software Libre y Estandares Abiertos (PISLEA) Versién 1.0 del
Fondo de Desarrollo Indigena aprobado mediante Resolucién Administrativa Nro. 645/2022.

ART{CULO 4. (SIGLAS)

Para aplicacion del presente reglamento se tendra en cuenta las siguientes siglas:
FDI: Fondo de Desarrollo Indigena
TI: Tecnologia de Informacién

IP: Protocolo de Internet

ARTICULO 5. (DEFINICIONES)

Usuario. Servidor o servidora piiblica de planta, eventual y consultor individual de linea, vinculado
al Fondo de Desarrollo Indigena que hace uso de los servicios de tecnologias de informacién.

Cuenta de usuario. Identificacién inica de los usuarios para acceder a los servicios de TIL
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Servicios de Tecnologfas de Informacién. Provisién de recursos y capacidades tecnoldgicas que
facilitan a los servidores publicos el logro de los objetivos institucionales. Los servicios de Tl en este
reglamento son:

+ Correo electrénico. Es un servicio que permite a los usuarios el envio y recepcién de
mensajes.

* Mensajerfa instantanea. Es un servicio que permite a los usuarios conversar en linea entre
dos 0 mas personas.

* Internet. Red global de computadoras interconectadas que provee a los usuarios
comunicacién, acceso a informacion y otros.

* Red interna. Red de computadoras interconectadas dentro de la institucién que provee a los
usuarios acceso a los servicios de Tl y otros.

* Telefonia IP. Es un servicio que permite a los usuarios realizar llamadas de voz y
comunicarse a través de la red interna e Internet.

* Soporte técnico. Es un servicio proporcionado por el Area de Sistemas dentro de la
institucién para resolver problemas relacionados con los equipos de computacién y
sistemas.

* Servidor. Computadora dedicada a correr sistemas en la red interna e internet.

« Aplicacién. Software que permite a los usuarios acceder a los servicios de Tl desde los
equipos de computacion..

Software libre. Un programa informético que permite a los usuarios ejercer la libertad de utilizar,
compartir, modificar y distribuir el software de manera libre y abierta, sin restricciones o
limitaciones impuestas por derechos de autor o licencias restrictivas.

CAPITULOII
SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

ARTICULO 6. (USO PERMITIDO Y PROHIBICIONES)

. Los servicios de TI deben utilizarse unicamente con fines laborales y relacionados con las
actividades y responsabilidades dentro de la institucién publica. Cualquier otro uso no relacionado
con el trabajo esté prohibido.

IL. Los usuarios deben emplear un lenguaje claro, conciso y respetuoso en todas las comunicaciones
realizadas a través de los servicios de TI. Se prohibe el uso de un lenguaje ofensivo, discriminatorio,
difamatorio o inapropiado en cualquier forma.
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II1. Se prohibe el uso de los servicios de TI para difundir informacién confidencial, a menos que esté
autorizado por la institucion.

IV. Se prohibe el uso abusivo de los servicios de TI que puedan causar congestion en los servidores.
ARTICULO 7. (SOLICITUD DE ACCESO A SERVICIOS DE TI Y BAJA DE USUARIOS)

I. Todo caso en el que se requiera habilitacion de acceso a los servicios de TI para un nuevo usuario,
el servidor o servidora publica debera solicitarlo mediante Formulario SIS-TI-01 (ANEXO) aprobado
por el Responsable de Departamento o Area. Adjuntar fotocopia de su cédula de identidad y un
documento que confirme su vinculo laboral con el FDI en la primera solicitud.

Il. El Area de Sistemas instalara y configurard aplicaciones necesarias en los equipos de
computacién asignado al servidor o servidora publica, con el fin de habilitar el acceso a los servicios
de TL

III. En caso de desvinculacion o cambio de cargo, el servidor o servidora ptblica debera solicitar la
baja de su cuenta de usuario para inhabilitar el acceso a los servicios de TI mediante Formulario SIS-
TI-01 (ANEXO) aprobado por el Responsable de Departamento o Area, adjuntando un documento
que confirme su desvinculacién laboral con el FDI o cambio de cargo.

ARTICULO 8. (ESTRUCTURA DE LA CUENTA DE USUARIO)
L. El Area de Sistemas creard las cuentas de usuario con los siguientes datos:

* Nombre de usuario

* Contrasena

* Nombre completo

* Numero de cédula de identidad
* Direccion de correo electrénico
» Cargo

I. El Area de Sistemas creard los nombres de usuarios utilizando la siguiente estructura:
primernombre.primerapellido. Ejemplo: jose.quispe. En caso de nombres de usuarios duplicados se
adiciona la inicial del segundo apellido. Ejemplo: jose.quispel.

1. El Area de Sistemas entregara los nombres de usuario y contrasefia de acceso a servicios de TI
mediante correo electrénico seguro, las cuales son personales e intransferibles

ARTICULO 9. (SISTEMAS Y APLICACIONES DE ACCESO BASADOS EN SOFTWARE LIBRE)

. Los sistemas de los servicios de TI deben ser software libre y el Area de Sistemas es responsable
de su instalacién y configuracion.
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IL. El Area de Sistemas sélo debe instalar software libre para el acceso a los sistemas de los servicios
de TI del FDI, excepto cuando el usuario necesite software especifico, el equipo de computacién no
sea compatible con software libre, o cuando el usuario necesite acceso a sistemas de servicios de Tl
de otras instituciones ptiblicas que atin no hayan sido migradas a software libre.

CAPITULO III
CORREO ELECTRONICO

ARTICULO 10. (ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO)

I. Las direcciones de correo electrénico estaran compuestas de nombre de usuario, simbolo de
arroba (@) y dominio del FDI (fdi.gob.bo). Ejemplo: jose.quispe@fdi.gob.bo.

II. El nombre de usuario de los grupos de correos electrénicos se crearan utilizando el nombre de la
unidad organizacional o sus iniciales. Ejemplo: dtp@fdi.gob.bo. El responsable de la unidad
organizacional debera solicitar la creacién del grupo enviando un correo electrénico a
sistemas@fdi.gob.bo.

ARTICULO 11. (RESTRICCIONES EN EL SISTEMA)

I. La Papelera de cada cuenta de correo electrdnico sera vaciada automaticamente cada 15 dias
calendario por el servidor de correo electrénico, sin previa notificacion.

II. Se establece un limite maximo de tamafio de 20 MB para los mensajes de correo electrénico. En
consecuencia, los usuarios no podran enviar correos electrénicos que igualen o excedan esta
restriccion de tamaiio."

1. Se establece una capacidad de almacenamiento de 500 MB para cada cuenta de usuario de correo
electrénico. Una vez que se alcance esta restriccion, el usuario no podra recibir nuevos correos
electronicos hasta que realice acciones para liberar espacio en su cuenta.

IV. La lista de archivos autorizados para su envio mediante correo electrdnico, de acuerdo a su
extension, sera la siguiente:

a) Documentos: odt, pdf, doc, docx, txt, rtf, htm, html, xml

b) Hojas electronicas: ods, xls, xlsx, csv

c) Presentaciones: odp, ppt, pptx

d) Archivos comprimidos: zip, rar

e) Diagramas e imagenes: odg, vsd, vsdx, jpg, jpeg, gif, tif, bmp, png, svg
f) Archivos de planos: dwg, dxf

ARTICULO 12. (ESTRUCTURA DE LA FIRMA)

I. Todos los usuarios estan obligados a establecer una firma en sus mensajes de correo electrénico
que contenga la siguiente informacion:

F
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Nombres y apellidos

Cargo

Unidad organizacional

Institucion

URL del dominio institucional

Nimero de teléfono y niimero de interno
Direccién de la oficina

Ejemplo:

Félix Nina Cruz

Profesional de Sistemas Informaticos

Area de Sistemas

Fondo de Desarrollo Indigena

www.fdi.gob.bo

Teléfono: 2128276, Interno: 121

Oficina central - Planta Baja

Calle Belisario Salinas N2 573, Zona Sopocachi

CAPITULO IV
MENSAJERIA INSTANTANEA

ARTICULO 13. (RESTRICCIONES EN EL SISTEMA)

I. La administracion de los grupos de chat de los usuarios estara a cargo de los responsables de

Departamento y Area.

II. Los usuarios podran editar y eliminar mensajes, pero estas opciones se bloquearan después de 60

minutos.

I11. El tamafio maximo de los archivos que los usuarios pueden enviar o adjuntar en los mensajes es

de 100 MB.

IV, La lista de archivos autorizados para su envio mediante correo electronico, de acuerdo a su

extension, sera la siguiente:

g@) Documentos: odt, pdf, doc, docx, txt, rtf, htm, html, xml

h) Hojas electronicas: ods, xls, xlsx, csv

i) Presentaciones: odp, ppt, pptx

j) Archivos comprimidos: zip, rar

k) Diagramas e imagenes: odg, vsd, vsdx, jpg, jpeg, gif, tif, bmp, png, svg
I) Archivos de planos: dwg, dxf
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CAPITULOV
INTERNET

ARTICULO 14. (MODALIDADES)
l. Se definen las siguientes modalidades:

a) Modalidad 1. Acceso a Internet sin restricciones.
b) Modalidad 2. Acceso a Internet con restricciones (Juegos, peliculas, deportes, pornografia,
redes sociales, sitios de descargas, peer-to-peer y otros no relacionados con el trabajo)

CAPITULO VI
TELEFONI{A IP

ARTICULO 15. (MODALIDADES)
L. Se definen las siguientes modalidades:

¢) Modalidad 1. Acceso a Internet sin restricciones.
d) Modalidad 2. Acceso a Internet con restricciones (120 minutos para llamadas a teléfonos
méviles y teléfonos fijos externos)

CAPITULO VII
SOPORTE TECNICO

ARTICULO 16. (SOLICITUD)

I. Los usuarios deberdn solicitar soporte técnico via teléfono IP, correo electrdnico, mensajeria
instantanea o verbal cuando existan problemas con sus equipos de computacién asignados.

I1. Cuando el problema del equipo de computacién no pueda ser solucionado en el lugar, el usuario
deberd llenar el Formulario SIS-TI-02 (ANEXO) para que el personal del Area de Sistemas recoja y
lleve el equipo de computacion a la oficina del Area de Sistemas.

I11. Cuando el problema del equipo de computacion no pueda ser solucionado por fallas en las partes
o componentes electrénicos, el personal del Area de Sistemas reemplazara la parte o componente
electronico para su solucion.

IV. En caso de que no haya repuestos disponibles para reemplazar la parte dafiada del equipo de
computacidn, el solicitante deber4 solicitar el cambio de activo adjuntando el Formulario SIS-TI-02
(ANEXOQ), el cual servira como justificacion para solicitar el cambio de activo.
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V. Los usuarios no podran realizar el soporte técnico por cuenta propia o solicitar el servicio de
terceros. En caso de realizar el Soporte Técnico por cuenta propia o por terceros, el usuario se hara
responsable por dafios de hardware o software que puedan presentarse.

ARTICULO 17. (INCUMPLIMIENTO)

I. El incumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente reglamento, sera sujeto de
sanciones de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Nro. 1178, el Decreto Supremo Nro 23318-A que
establece el Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica y el Reglamento Interno de
Personal (RIP) Version 1-2021 del Fondo de Desarrollo Indigena.
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ANEXOS
FORMULARIO SIS-T1-01
SOLICITUD DE ACCESO A FDI
SERVICIOS DE TI
Ay Ne FONDO D; DFMHRC}LLU
LS TERG D! IND IGENA
DESARROLLD FURAL ¥ TERRAS FECHA:

Nombre completo:

FSERVIDOR 0 SERVIDORA PUBLICA SOLICITANTE

Cargo:

Unidad organizacional:

BH cuenTa DE UsuaRIO
Alta: [ ] Baja: [ ]
SISTEMAS

Correo electrénico: [ ]

Sistema de proyectos (SISPRO): [ ]

Mensajeria instantdnea: [ ]

Sistema de personal: [ ]

Sistema de correspondencia: [ ]

pINTERNET

llimitado: [ ] Restringido: [ ]

‘............g...............

[N reLeFONia 1P

lHimitado: [ ] Restringido: [ ]

Sello y firma del servidor o servidora
publica solicitante

Sello y firma del responsable de
departamento o 4rea

Sello y firma del técnico o profesional
del 4rea de sistemas que recepciona

Fecha:

Fecha:

\
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FORMULARIO SIS-TI-02

O FLU R

Bb IVIA Ne

m";.vw osuh.&z w IIFJFA FECHA:

SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO

FDI

J—O 10 !JF nesnnnmm

INDIGENA

[N SERVIDOR 0 SERVIDORA PUBLICA SOLICITANTE

Nembre completo:

Cargo:

Unidad organizacional:

BN DESCRIPCION DEL EQUIPO DE COMPUTACION

CPU:[ ] Monitor: [ ] Computadora portatil: [ ]

Teléfono: [ ] Proyector: [ ] Otro (Especificar):

Impresora: [ ] Escdner: [ ]

Codigo de activo/Serie:

[BH oEsCRIPCION DEL PROBLEMA

DIAGNOSTICO Y SOLUCION (Debe ser lienado por el Area de Sistemas)

Diagnostico:

Fecha;

Solucién;

Fecha:

Observaciones:

Sello y firma del servidor o servidora

Selloy firma del técnico o profesional
del 4rea de sistemas que recepciona

Firma de conformidad del servidor o
servidora piiblica solicitante

pliblica solicitante

Fecha:

Fecha:
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