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ACUERDO INTERNO NUMERO SOSEP-12-2024

Guatemala. cuatro de abinl de dos nnl venticuatro

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
DE LA REPUBLICA SOSEP

CONSIDERAMNDO:

Cue de conformidad con lo que establece el Articulo 202 de la Constitucion Politica de

la Republica de Guatemala, el Presidente de la Repdblica tendrd los secretanos gue

sean Necesanos y 1as atribuciones de d4tos serin determinadas por la ley, El Articulo 8
del Decreto Numero 114-97 del Co ngf—s: de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismao Ejecutivo, regula que las Secret. . de la Presidencia de la Repablica san

dependencias de apoyo a las funcones dc.l Presidente de la Republica
CONSIDERANLO

Que de conformidad con el Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Cbras
Sociales de la Esposa del Presidente de 13 Repdblica, Acuerdo Gubernativo Numero
109-2019 del vicepresidente en funciones de Presidente, en su Articulo 5 regula que
el Secretano de Obras Sociales es la autondad maxuna de la SOSEP, responsable de
teda actividad téeniKa y admirustrativa de la Institucion: en la literal h) se le atribuye la
aprobacion de lgs manuales de funciones, precedimientos y otros instrumentos

administrativos internos que seé consideren necesari

ve para e! buen funcionamiento

de la SOSEP, y la Iiteral 1) que le dele ga labuncion para emitir 1os Acuerdos Internos que

Sean Necesanos para 2l buen funGonamiento de esta etarna
CONSIDERANLO
Que deé conformidad con el numeral 3.1 literal b) Establecer Procedimientos, de las

Mormas -‘\plu.'.'.abi::; a las Acuwidades de Conurgl, aprobadas mediante ACuerdo numerna
A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, enutido por Ia Contraloria General de
Cuentas. estabilece: La misama autondad, a traves de la urudad competente én matena
de desarrclio de procedimientos de la entidad, debe claborar e implementar manuales
de procedimientos, para coda puesto o cargo y prucesos relatvos a las dferentes
actividades de la entdad suetas a contrel pubernamental y fiscalizacion. Los
manuales de procedumientos deben revisarse en funadn de las necesdades de la
entidad para su actualizacidn de acuerdo con cambios en los procesos y funciones de
los puestos o carges, seleccionando los diferentes tipos de control ajustandolos a la

naturaleza. tamano y comp ejcdad de los procesos y areas de la entidad

POR TANTOQ

Con base en lo considerado leyes citadas y en g8

010 de fas facultades Quie le conhere

05 Articulos 202 de la Constitucién Polinica de fa Repablica, 8 del Decreto 114-97 del

Gta avenida 4-65 zona 1. puerta No 1 Casa Presidencial
Tel 2294-3900
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Cong da, Ley del Organismo Ejecutnvg ticulos 4
lterales h) ) del Articule S del Acu Gubernativ Namer 109-2019 del

Reglamento Organice

Vicepresidente de la Reg

Interno de la Secretaria de es de la Esg a2 del Presidente de la Repiablica
y numeral 3.1 del Acuerdo Interno Numerc A-039-2023 de la Contraloria General d
Cuentas

ACULROA

Articulo 1. APROBACION: Aprobar ¢! Manuo
informitica de la Secretaria de

fa

publica, contemido en

presente Acuerdo

Articulo 2. IMPLEMENTACION ¥ SOCIALIZACION: Se nstruye al Director de o

n de esta Secretana, para gue a través del person

Drareccwon de Planithcao 1 SuCargo

Heven a cabo la wmpler ntacion y sodgahzacion del Manual que por o de este
Acuerdo se aprueba

Articulo 3 DEROGATORIA® Se deroga el Acuerdo nterno Numero SO5EP-013-2022
de fecha veintiocho de jurio de dos mul veinudos y todas las dsposiciones que se

apongan al presente Acusrdo

Articulo 4, VIGENCIA: El presente Acuerdo Internio surte efectos inmediatamente

O

6ta aversda 4-65 2004 1, puerta No. 1, Casa Presidencial
Tel 2294-3%00
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Introduccidon

El presente Manual es un instrumento administrativo que describe los
procedimientos internos de la Unidad de Informatica para las funciones de su
competencia, tales como: creacién de nuevas aplicaciones, mantenimiento de
aplicaciones desarrolladas internamente, mantenimiento preventivo de equipo
de cémputo, soporte técnico bajo demanda, elaboracién de dictdmenes
técnicos, creacién y mantenimiento a usuarios dentro de la red, creacion y
actualizacion de usuarios de BSOSEP, mantenimiento a usuarios del sistema
SIGES/SICOIN.

Objetivo del Manual de la Unidad de Informatica

Objetivo General

Constituir un instrumento normativo con procesos establecidos de trabajo con
base en las necesidades de los usuarios de los distintos Organos Administrativos,
Técnicos y de Apoyo Técnico de la SOSEP, brindando soluciones oportunas, con
celeridad, calidad y mejoramiento continuo.

Objetivos Especificos

Estandarizar los procedimientos de atencién de la Unidad de Informatica que se
refieren a:
v" Brindar soporte oportuno bajo demanda de los usuarios en
temas de urgencia.
v' Brindar soporte oportuno a los equipos de cémputo bajo un
esquema de calendarizacion.
v' Atender con celeridad las solicitudes de mejoras a las
aplicaciones, con eficiencia y calidad del producto final.
v’ Atender con celeridad las solicitudes de nuevas aplicaciones, con
eficiencia y calidad del producto final.

MARZO 2024
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Campo de Aplicacion

Los procedimientos contenidos en el presente manual, deben ser ejecutados por
el personal de informatica que tenga que ver con el tipo de solicitud de servicio
que se haga por parte de los usuarios de la Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente de la Republica.
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Director Unidad
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Asistente

Analistas
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Marco legal, juridico y documentos relacionados.

Acuerdo Gubernativo 893-91, creacién de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, Guatemala 22 de
noviembre de 1991.

Acuerdo Gubernativo 109-2019, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de |la Republica,
Guatemala 5 de julio de 2019.

Acuerdo Interno No. 133-2016, Reglamento de Politicas de Proteccién
de Informacién de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del
Presidente de la Republica, Guatemala 30 de diciembre de 2016.
Acuerdo Interno No. 122-2016, Implementacién del Sistema
Informatico de control de Beneficiarios y su respectiva base de datos de
todos los Programas Sociales -BSOSEP-, Guatemala 31 de mayo de
2016.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas.
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F AR

Secretaria de

3;' 2 deomsla Sociales

s g Esposa

. * | del Presidente
ooqrg“h"r dela Repﬁblica

Misién y Visién de la Unidad de Informatica

Misidn

Brindar todo tipo de soporte y/o apoyo informatico relacionado con las
tecnologias de la informacién a todos los usuarios internos de la
secretaria de obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica,
de forma eficiente y eficaz, con la calidad adecuada en el servicio
brindado.

Vision

Ser una Unidad altamente tecnificada en Informatica y todo lo
relacionado con las tecnologias de la Informacién, actualizada en cuanto
a hardware y software de apoyo de terceros para satisfacer de manera
eficaz y con celeridad las necesidades informaticas de apoyo a los
procesos de los usuarios de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la Republica para hacer mas eficiente su trabajo.

Funciones de la Unidad de Informatica

General

La Unidad de Informatica es el érgano responsable de planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades, los recursos y sistemas
informaticos, asi como el desarrollo tecnolégico y la propuesta de
implementacion de nuevas tecnologfas, a efecto de garantizar la exactitud
de los datos e informacién generada por la Secretaria de Obras Sociales
de la Esposa del Presidente de la Republica.

Especificas

a) Planificar, organizar y desarrollar la implementacién de tecnologias,

recursos, proyectos, sistemas de informacién y maédulos informaticos
necesarios para el uso en las diferentes dependencias que conforman la
Secretaria de Obras Sociales de |la Esposa del Presidente de la Republica.

b) Administrar, proporcionar soporte técnico y actualizar de manera

permanente los sistemas y mdédulos informaticos de la Secretarfa de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

11
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Velar por el cumplimiento de las normas de los estandares informaticos,
la seguridad informatica y el uso apropiado de los recursos informaticos
de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica.

Promover e implementar proyectos para la actualizacién tecnoldgica de
la Institucion.

Brindar soporte técnico a los usuarios que garantice el funcionamiento
de los sistemas de informacién y médulos informéticos, asegurando que
sea oportuno y confiable,

Asesorar en asuntos de su competencia a todas las dependencias que
conforma la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de
la Republica.

Capacitar a los usuarios que asi lo requieran en nuevas tecnologias,
sistemas y médulos informaticos que se implementen en la SOSEP.
Disefiar e implementar los sistemas y mddulos informaticos que se
requieran para la adecuada gestion de la informacién generada por la
SOSEP.

Administrar y actualizar cuando sea necesario, el sistema informatico
Interno denominado BSOSEP.

Otras que le sean asignadas por el Secretario de Obras Sociales.

MARZO 2024
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Usuarios de la Unidad de Informatica

Internos

Personal de Organos Administrativos, Técnicos y de Apoyo Técnico de la
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

Externos
e RENAP
e MIDES

e Contraloria General de Cuentas
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Compendio de Procedimientos

Simbologia del procedimiento, Procedimiento y flujograma

INICIO O FIN

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DECISION

ARCHIVO

CONECTOR DE
ACTIVIDADES

CONECTOR DE FIN DE
PAGINA

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

DOCUMENTO

BLOQUE DOCUMENTOS

Od{] lG OO0

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

MARZO 2024

14



0% Ure, | Secretariade
p . del Presidente
e"a!'rgub“r dela Repﬁblica
Procedimiento DS-UI-01 Despacho Superior-Unidad de
Creacién de nueva aplicacién informatica Informatica-(DS-UI-01)

Objetivo del procedimiento: Desarrollo de nueva aplicaciéon informatica

Marco Juridico:
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97
Reglamento Organico Interno de la SOSEP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Responsable

Descripcién de la actividad

Despacho Superior

Traslada solicitud de nueva aplicacién a Unidad de
Informatica.

Asistente

Recibe Oficio de Solicitud de nueva aplicacién de Despacho
Superior. Y traslada copia a Director de la Unidad de
Informatica.

Director Unidad de
Informatica

Revisa, analiza y evaltia la solicitud de creacién de nueva
aplicacién. Si procede continua a paso 4, caso contrario se
justifica y se regresa a Despacho Superior

Jefe de Desarrolloy
Analista Desarrollador

Ambos analizan e identifican detalles técnicos para la
creacion de la aplicaciéon tales como ubicacién de la nueva
aplicacién, ubicaciéon de base de datos, ubicacidon de
componentes de software, evalia permisos necesarios
entre aplicaciones.

El analista desarrollador crea documentos de anélisis para
tratarlos con los usuarios involucrados en el proceso.
Ambos crean un Calendario de Actividades de la nueva
solucién que incluye reuniones con los usuarios finales
hasta quedar de acuerdo del alcance de la solucién. Si
procede, se rednen con los usuarios del proceso para
entrevistas sobre detalles de procesos y/o actividades que
forman parte de la nueva aplicacién y se actualiza
calendario de actividades inicial. Caso contrario regresa a
paso 3.

Analista Desarrollador

Crea el Documento DERCAS.
Documento de Especificaciones, Requerimientos y Criterios
de Aceptacién de Software.

Analista Desarrollador

Inicia con plan de Desarrollo de la nueva aplicacion

MARZO 2024
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Finaliza aplicacién, se libera aplicacién para pruebas por

7 Analista Desarrollador .
parte del usuario final.
8 Usuario final Hace baterfas de pruebas
5 Director Unidad de Autoriza liberacion de la aplicaciéon en Produccién e informa

Informéatica

a Despacho

Fin del

MARZO 2024
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Procedimiento DS-UI-02 5 :
i ._lrr?len = N Despacho Superior-Unidad de
Mantenimiento De Aplicaciones desarrolladas Informatica — (DS-UI-02)

internamente

Objetivo del procedimiento: Realizar mantenimiento de las aplicaciones desarrolladas
internamente a solicitud de los usuarios finales.

Marco Juridico:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97
Reglamento Organico Interno de la SOSEP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ponsable Descripcién de la

Inicio del proceso

Recibe Oficio o documento de Solicitud de Cambios para la
1 Asistente aplicacién especifica o médulo especifico. Y traslada copia
a Director de la Unidad de Informatica

Director Unidad de Revisa, Analiza y Evalua la solicitud de cambios, traslada a
Informatica Jefe de Desarrollo.

Analiza en detalle |a solicitud de cambio y revisa calendario
3 Jefe de Desarrollo de proyectos de Analistas-Desarrolladores, asigna la
solicitud a Analista-Desarrollar segun prioridades y fechas.

Evalua la solicitud de cambio inicial y coordina hora, para la
reunibn que toma de requerimiento formal.  Levanta
Documento de Requerimiento, Elabora plan de trabajo para
indicar fecha de finalizacion del cambio.

Traslada al Jefe de Desarrollo plan de trabajo para
discusién.

4 Analista Desarrollador

Analiza el Plan, si el plan cumple con los requerimientos lo
8 Jefe de Desarrollo aprueba y continua el proceso; caso contrario regresa al
paso 4.

Procede con Plan de trabajo.
6 Analista Desarrollador | Finalizay libera aplicacién con el cambio en un ambiente de
pruebas. Informa usuario que solicito cambio

Hace bateria de pruebas y genera informe para Analista

7 Usuario final
Desarrollador y el Jefe de Desarrollo

Autoriza cambio a Produccién.  Solicita Permisos vy
8 Jefe de Desarrollo Configuraciones a Jefe de Infraestructura y Administrador
de Servidores. Informa a Director

18
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Dir r Unidad de _ .
9 - L Informa con oficio a Despacho Superior
Informatica
Fin del proceso

PROCEDIMIENTO DS-UI-02

MARZO 2024
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Procedimiento DS-UI-03

Secretariade

Cémputo

Despacho Superior -Unidad de

Mantenimiento preventivo de Equipode | | formatica — (DS-UI-03)

Objetivo del procedimiento: Realizar mantenimientos periédicos que permitan el
buen funcionamiento del equipo de informético referente al hardware, software.

Marco Juridico:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97
Reglamento Organico Interno de la SOSEP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'No. | Responsable Descripcion de la actividad
Inicio del proceso
Director de : _ _—
: i Ambos realizan calendarizacién de mantenimientos
informatica y : . e ;
s o preventivos para los Organos Administrativos,
Técnico de hardware | =, -
Técnicos y de Apoyo Técnico.
y software
Envia oficio a Despacho Superior con la
2 Asistente calendarizacion propuesta de mantenimiento
preventivo.
Revisa calendarizacién propuesta.
3 Despacho Superior | Si realiza observaciones regresa al paso 1.
Si aprueba la calendarizacion continua el proceso.
Envia correo electrénico a Organos Técnicos vy
4 Asistente Administrativos de la SOSEP, para iniciar con los
mantenimientos preventivos segun calendarizacion.
. Realiza mantenimiento a equipos procediendo a
Técnico de hardware . o g
5 realizar la limpieza respectiva (teclado, mouse,
y software : ;
monitor y CPU externa e internamente).
Usurario de Organos
Técnicos y/o ; e
‘ Organoz/ Llena y firma el formulario de Mantenimiento
- . Preventivo de equipo de cémputo.
Administrativos de la P P
SOSEP
S Tecnico de hardware | Entrega formulario sellado y firmado de conformidad
y software al servicio de mantenimiento preventivo.

20
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8 KStetants Archiva formularios de mantenimiento realizado por
Técnico de Informatica.
Fin del proceso

PROCEDIMIENTO DS-UI-03

MARZO 2024
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Procedimiento DS-UI-04
Soporte Técnico

Despacho Superior-Unidad de
Informatica-(DS-UI-04)

Objetivo del procedimiento: Brindar soporte técnico a los usuarios, atendiendo los tickets
generados por el personal de la Secretaria, para solucionar los incidentes informaticos

reportados.

Marco Juridico:
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97
Reglamento Organico Interno de la SOSEP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcién de la actividad
Inicio del proceso
Usuario de Organos
1 Técnicos y/o Organos | Ingresa a intrasosep y genera Ticket solicitando soporte
Administrativos de técnico.
SOSEP
5 Jefe de infraestructura | Revisa intrasosep y asigna al Técnico de Hardware y Software
y HelpDesk para atender la solicitud de soporte al usuario.
3 Técnico de Hardware y | Revisa equipo de cémputo del usuario y soluciona la falla
Software reportada de hardware y software.
Técnico de Hardware y | Concluye solicitud de soporte técnico y envia correo al
Software usuario notificandole del cierre del ticket de solicitud.

Fin del proceso

22
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Procedimiento DS-UI-05
Elaboracién de Dictamen Técnico

Despacho Superior-Unidad de
Informatica-(DS-UI-05)

devolucién de los equipos.

Objetivo del procedimiento: Diagnosticar el estado y funcionamiento de los equipos
informaticos y telefonia de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la
Republica, para respaldo de los usuarios y/o al Departamento de Inventarios, en la

Marco Juridico:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97
Reglamento Organico Interno de la SOSEP

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

"No. | Responsable [ Descripcion de la actividad

Inicio del proceso

Usuario de Organos
Técnicos y/o Organos

1 : i ; Solicita a la Unidad, la emisién de dictamen técnico.
Administrativos de la
SOSEP
2 Jete e nTraestuCiLIn.y Asigna tarea al Técnico de Hardware y Software.
HelpDesk
Revisa el equipo informatico o de telefonia para la
emisién de dictamen técnico. Toma fotografias y los
3 Técnico de Hardwarey | datos del bien (Marca, Modelo, Color, Nimero de Serie y
Software Numero de Bien, entre otros) y procede a enviar la
informacién del bien y las fotografias al Asistente de
Informatica.
Ingresa en un Excel, la informacién proporcionada por el
técnico, para elaborar el dictamen respectivo, en el
4 Asistente reverso imprime las fotografias correspondientes y envia

al Director de Informatica y el Técnico de Hardware y
Software.

Director Unidad de
5 Informatica y Técnico de
hardware y software

El Técnico de Hardware y Software revisa el dictamen
técnico. Si la informacién es correcta firma el técnico y el
director de la Unidad. Si realiza observaciones regresa al
paso 4.

Técnico de Hardware y
Software

Entrega dictamen técnico a usuario para las gestiones
correspondientes.
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Usuario de Organos
- Técnicos y/o Organos | Realiza entrega de dictamen técnico y del bien al
Administrativos de la departamento inventarios.
SOSEP
8 Departamento de Recibe dictamen técnico y el bien, luego entrega
Inventarios constancia de recibido.
Usuario de Organos
5 Técnicos y/o Organos El usuario entrega a la unidad de informatica copia de
Administrativos de la recibido extendida por el Departamento de Inventarios.
SOSEP
10 Técnico de Hardwarey | Recibe copia de recibido extendida por el Departamento
Software de Inventarios.
11 Asistente Archiva la fotocopia del dictamen.

Fin del proceso
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Procedimiento DS-UI-06

Despacho Superior-Unidad

Soporte Sedes Departamentales de Informatica-(DS-UI-06)

Objetivo del procedimiento: Solucionar inconvenientes técnicos que no permitan el
buen funcionamiento de hardware y software de los usuarios departamentales

Marco Juridico:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97
Reglamento Organico Interno de la SOSEP

Inicio del proceso
Usuario de Organos , . -
Yy : Ingresa a intrasosep y genera Ticket solicitando soporte
Técnicos y/o Organos | .~ . . ,
1 . . técnico si procede, de lo contrario hace llamada
Administatives ol telefénica para solicitar asistencia técnica
SOSEP P '
Jefe de Revisa intrasosep y asigna al Técnico de Hardware y
2 infraestructura y Software para atender la solicitud de soporte al usuario.
HelpDesk
- Revisa equipo de coémputo del usuario y soluciona la
Técnico IT Sedes I quip P Y ,O © -
3 falla reportada de hardware y software, por via telefonica
Departamentales
o remota.
4 Técnico IT Sedes Concluye solicitud de soporte técnico y envia correo al
Departamentales usuario notificdndole del cierre del ticket de solicitud.

Fin del proceso
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Procedimiento DS-UI-07

Despacho Superior-Unidad

Creacién o Actualizacion de Usuario dentro del de Informatica-(DS-UI-07)

Dominio de SOSEP

Objetivo del procedimiento: Que los colaboradores de |a Institucién puedan acceder a los
recursos informaticos para la realizacién de sus actividades.

Marco Juridico:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97
Reglamento Organico Interno de la SOSEP

[ Descripcién de la actividad

Inicio del proceso

. . Llena formulario de solicitud de creacién de usuario y lo
Director o subdirector , . . .
. . envia a la Unidad de Informatica, debidamente firmado por
de Organos Técnicosy | | . . .
1 i ! él y por el usuario, adjuntando fotocopias del Documento
Administrativos dela | 7 ° ; 2 : i ¥
COSEP Unico de Identificacién -DPI- y del Nuimero de Identificacion
Tributaria -NIT- (se exceptuan las actualizaciones).
Recibe el formulario y verifica que tenga las firmas
. correspondientes y adjunta la documentacion necesaria.
2 Asistente . . , ,
Lo ingresa en el Sistema de Formularios y envia al
Administrador de Servidores.
w Crea o actualiza usuario en el Servidor de Dominio y en
Administrador de : i :
3 ; Servidor de Correo con las politicas establecidas por la
Servidores , -
Unidad de Informatica.
4 Técnico de hardwarey | Realiza la configuracién respectiva en la maquina del
software usuario.

Fin del proceso
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Objetwo del procedimiento: Creacion o actuahzaoon de usuarios en el médulo BSOSEP para
el registro de beneficiarios de los Organos Técnicos.

Marco Juridico:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 114-97

Reglamento Organlco Intemo de Ia SOSEP

Usuario, Director o
Jefe de Unidad de
Organos Técnicos y/o

El usuario ingresa a intrasosep y genera Ticket solicitando la
creacién o actualizacién de usuario. Imprime solicitud vy

A Organos segun el caso la solicitud deberd acompanarse de oficio y
Administrativos de la | papelerfa necesaria.

SCSEP

5 X —. Recibe soli;itud, veriﬁcg ﬁrmas y documentacion :adicional.

Ingresa al sistema la solicitud en estado "RECEPCION”,
Director Unidad de . ; .
3 " Analiza y asigna la solicitud.
Informatica

4 Técnicode Basede |Crea o actualiza usuario segun solicitud. Modifica en el
Datos sistema al estado “PROCESANDO",

5 Técnico de Base de Notifica a colaborador la creacién o Actualizacién de
Datos Usuario. Modifica en el sistema al estado “FINALIZADO”,

6 Asistente

Archiva solicitud.
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NO SIGLAS SIGNIFICADO
51 RENAP Registro Nacional de las Personas
2 MIDES Ministerio de Desarrollo Social
3 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
4 SIGES Sistema Informatico de Gestidon
5 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
6 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental
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Formulario de creacién y/o mantenimiento de médulos

Direccion de informatica

[Vigeacia / versse. 18/012020 Formato:  DiFrm_001

Maodulos de Sistemas de Informacion

Module o Sstema El Kuevo
Programa / Sede / Direccion
[ ” * [mpo x sgatana) " Adjuntor FateCagia de Cul |
Nombres Compietos * Nt *
Apeilios Compietos * an s
Correo Insitucions!
Cargo / Puesto
Descripcion e Sobcitud:
Fimma Solicitante: Direction Informatica Comentarios
‘Awtorizacien Oirector(a] Va.Bo. Gestion
Facha | Fecha |
[mota:
- Adpentor toda io & s @ wsta form, e i cowmbdics QU PECENTD &R & LETEN.
- L sedhchtund debs troer Lodkas kst justificaciones de s camias SoBcrods.
- L sl il g wesd fir oy v sedodo por ef Dires tor el Deportomsento o Limuud
:umw&“ﬂ-m,-hmdd“umo-uhchm“r“ahmtmw‘

€Ay 46521, Puerta No. 1 Casa Presidencial
23276000

Wi 0620000 g1
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Formulario de Creacion y/o Actualizacion de usuarios de sistemas

Usuarios en Modulos de Sistemas de Informacion

[Vigmmcsa fvarsion: 1570172020 Formato:  DiFrm_002
[Fecna recepcién [ No.

[ Fecha Salicitud

Nuevo

Moguio o Satems l% e

Unigad Operativa
f Bajs

Nombres Compietos *
ml.

Cargo / Puesto

Descripeion de Sobcitud:

Firma Solicitante:

ot
i rig & esto forma, para ificar los cormbios qu:

a P

L2 solc Bud debe troer todes ks patificockones de los combe solfictodos.

cdes de fas

de SOSEP.

L il M bt weerar firmpoka y selonk por @f Dwextor ded Dvoorternento o Lmdod

B e e e e b

© Fl diewcton endicnde §
- Lo Direceién informdtics cvakiu ko solkkud § loma ke deciiidn sl ¢l combio es wilido 0 no en bote o los recurias, distho

6 Av. 4-657 1, Puerta No. 1 Casa Presigencial
2327-6000
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Formulario de Creacién y/o Actualizacion de cuentas de correo
institucional

[gemcia 7 verite: 15022020 Formato:  Di-frm_003 Internet, y/o Correo Electronico Institucional
Director{s] / tete{n) @] Nuevo
Unidad Operative Actualizacion
Programa / Sede / Direcowon Baja
| Funcionano * (inpormacion Osiigatana) " Agjunter Fatecania de Cul
Nombres Completas * Nit *
Apeliicas Compietos * i
Corres insitucianal
Cargo / Puesto
|por este medio en cumplimiento con las politicas wigeates (11-4-2012 oficio 021-2012 Secretaria), por el uso de los recursos informaticos de esto
ia, solicito para la f antes descrita los beneficios siguientes:
Acceso @ Internet Justificocion
Poginos de Gobierno (*.gob.gt) / estos esto ypo inchuidos
F.Scdlls'nm
|.Intp'-n-l
Permisos Especioles
Firma Solicitante: Direccion informatics [ i
Facha | Focha [
Autorizacon Di {a)/ dete(a) o=
Fecha | Focha |
[sosa:
- Adk twdo i d orio o es10 Jorma, poro epedficar los combics que neCEsT n & ST,

© L st detee troer Eonks b pusific i bones O s Cmbacs solictoados.
- L0 soliciud detre venit firmada y wiloda por ef Directir dei Departaments ¢ Unidod

- £l direxter entiende y asume bu responsabilidod dei riesgo de hos b 1 sl
. Lo Directidn Informdtica evehio b soliciud y lomd K deciin i e cambio e vilide 0 5o en base @ boi diseho y idn de los de SOSEP.

F Ay 4-FE 7 1 Pusrta Nn 1 Casa Preskiennial
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Formulario de Creacién y/o Actualizaciéon de cuentas de usuarios

SIGES/SICOIN

Direcaon de Informatia
Formata:  Di-Frm_004 SIGES / SICOIN
|

[Vigeencia f vrsion: 15/01/2020
Fetha Solicitud l[luhlu'uh I_NCI.
% Nuevo

Actualizacon
Bajz

Programa [ Sede / Direcoon

Nombres Campletas *
m..

con las politi i [11-4-2012 oficio 021-2012 Sacretaria), por &l uso de los recursos informaticos de esto
|secretana, solcto para la p antes descrita los beneficios sigumntes:
Acceso a Imternet Justipicacion

|'mi | Cuenta SICON
T =

Firma Sobcitante focepats |

Focha |

- Adiuntor todo o @ aito formd, pans apedficer i combais gue nece o en of dstena.
- L salc il b by bonkis o justiflc acicnes g s .
- L0 solcltud debe verir firmoda y selloda por ef Duvector del Departaments o Umdad
M Sdad dei riesgo de los cambles solickades on esta sob
bie e3 vdiide o ne en base o kus recunos, dissho y progremecion de los sistema de SOSEP.

- Lo Dérercida Informadtice evakia k& ¥
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Formulario de Atencion técnica.

e S —

[Vigencia / version: 13/0L/2020

Direction / Unided

Tipo de Asistencia

Tema

L
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Certificacién del manual de procedimientos

Te vo.,‘g(\

Manual Procedimientos
Unidad de Informatica

Por este medio, en calidad de Director/a de la Unidad de
Informatica, manifiesto que he revisado la informacién
contenida en este Manual de Procedimientos, por lo que
CERTIFICO que los procedimientos descritos corresponden a
las funciones que desempena esta Unidad, por lo que se
traslada al Despacho de la Secretaria de Obras Sociales para
los efectos correspondientes. Folios que conforman el manual
de procedimientos (39).

®

Director a. 1. de la Unidad de Infog nética
Secretarfa de Obras Soclales de la
Esposa del Presidents de la Rep(blica

GUATEMALA, MARZO 2024
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