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SECRETAR¡A OE OAÍT/\S SOCI/\LES O€ 1..A ESPOS^ OET PRESIDENTE

OE I-,. REPúgLIC'r S(JÁJEP

Qr¡c d. conformíd¡d aoñ lo qt¡a e3t¡blcca élañicslo 202 de !a Coñsntuc¡óñ Politrca de
la Repúbli(a d! Gu.temala, rl Pres;dentr dc lr Re.públi(¡ tentrrá los sncrrtarros quc
sean neccsar'o5 y l¡5 atrib¡rcloñca da éstos scrán deterrñrnadas por la l"y, Cl Arlícr¡lo A
del Oecrero Númaro 114-97 d?l CoóArü5o de rd Repúbl¡(d d€ Gu¿t€rr¡eld. L.y d€l
Org¿ñrsfno Erecut¡vo. .etlrl¡a qr-E las 5€<16.rr¡a5 de l¡ P..s'(lcnc¡¿ da l¡ ltepúbl¡<¿ 3on
depeñ<lcnca¿s de apoyo a l¡s funa¡ones del Pre!¡de,rt! ds lü Repúbl¡<ir.

Qee de confornr¡d¿d cl)n el Regl¡meñao O.tór'ico ln(erño de la s.cra¡¡ria de Obras
sroc¡¡les da l¡ E9po6e del Prcs¡dente d€ l¿ Repúblic¡. Act€rdo Gubern:rt¡vo Número
¡O9-2O19 del vicapresidente eñ fun<¡oñes <Ja Presideñre. en Éu .¡\r¡i(ulo 5 re8\rl¿ que
el Secrelar'o de Obrae sosi¿les 6l¡ ¡uto.rdad rnáx¡¡n¿ de l¿ S7JSEP. .cspoñs¡ble de
rod¿ ect¡vld¡d ¡é<ñl<a y ¿dñ¡rn'strativ¡ d€ l¡ ln..tituc¡óni en l¡ l¡te,al h) 5e le atribuye l¿
apaobación dC lO5 r¡añu.ale5 de fuñc,o^e5. procadirñ¡eñtos y otroÉ iñslrumentos
¡dmiñi5t.¡tivos añterñq5 que ic coñs.deren ñeae5ar¡og para el buen furr<¡onamien¡o
d. lá SOSEP: y ¡a literal l) quc le deleta l¿ funcró,r prra cmrtir ¡05 A(\¡Grdos lnterños quc
5eaó ñec"sario5 para el br¡cn fuñc'oñam¡eñto de e5¡¿ 5€<re(¡rí¡

Que de coñform¡d¡d co¡¡ cl oumer¡l 3.1 lirer¡l b) Esrable.cr Pro<edin¡ieñroa. de las
Norm¿s AplrcablcS a las ac(¡vrdades de Conlro¡, ¿prgUadis ¡rled!¡nle Aau€rdo númerg
A-O39 2023. de tech¡ 24 cte or¿yo de 2023. .'ñlrtioo por la Conar¿loria Gcñer¿l de
Cucñt¡i. cst¡bhce: L¡ má¡ir¡a ¡utor¡dad, ¡ rrd\és ¡,rc ¡a 1¡ñ¡<l¡d compet!nt(! ér¡ ñ¡tcrre
dé clasarrollo de proccdrr¡reñto5 óe l¡ cntÉad. deb€ L.labor¡r a tmpleñ?ñt¡a mañuále3
de pro<€drm;cnto5, par¡r cad¡ pu€sto o cür&{i y prDcesos relatrvoS ¿ las drereoles
dcl¡vidadcs dc ¡a Cítd¿d suJetás a con(rol ¿uberndfñeñral y 6;c¿l¡¿a.i5n Loi
m.¡ru¿lei de pro<edimrcntl)s dcben rGvis.rg! lrr tun(ón de l¡s n€<esida<re9 dc l¿
eñtilad p¡ra 5u actual¡¿acióa dc ac uerdo <oñ ca¡nbios en los pro<esoi y ft ñc;óñe5 de
los puestos o cargos. s€lecc¡oo.ñdo lo5 dlüe,ltEt r;pos de control a¡urt¿ndolos ¡ la
n¡tr¡r¿lcza. la¡raño y (o'npl€jrdad dG tos p.ocesor y árpas <!.la enrid¡d

ót .v!ñid. .-ét :o.r. ¡, F-.r¡ ñ¡o I C¡r. .r.!d.ñ<,¡l
r.t 229a.¡9@
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Contreso de l¡ Repúblic¡ dc Gu¡rÉ.r¡¡t¡. Ley del O.ganienro Ei€<urivo. a.ticulo§ 4.
l¡te¡¡lcs h) y l) del &tíc!¡lo 5 del A.uerdo Gúbe¡r'atiro Número lCr9'2O19 d.l
Vicepresidente de l¿ trep¡.:ül¡c¡ err fur¡c,o,res de pr€sidertt.. Reglarnento Ortáñico
lnter^o de lá Secrct¡ti¡ de Obr¿s goc'ale3 de la Espo:;a del Pres¡deñte de l. Rcpública.
y ñurñer¡l 3.1del acuerdo lnlerno Nümero A.ü39-2023 de la Cont.¡lo.l¡ Geñe¡al de
Cr¡ent¡8.

ArtiauLo 1. APRO6ACIó|{: Aorobar et M¡,turl de t)aoce<t,mrentos de l¿ Un¡d¡d de
l.rfo.rñá!Éa dc l.9acrctaria de Obr¡s Sociales óe lü Cspaia del Pr(rs'deñtc de la
R€p'Slic¡, coñtcñrclo eñ tre¡ñta y nu"ve (39) fol,o5. lo9 cual€E fgr,r¡a^ parle del
prclanta Aculfdo

A.tkulo 2. t¡lpleme¡rTeCr5X Y SOCIAL¡ZACTON: Sé 'osrruyc al Orrec¡or <le l¡
Oi.cccórt de Plenific¡Qór¡ d. csr¿ Sccrsl¿.¡r. p¡..¡ q!¡e e rravés del p€rson¡¡ a su cargo.
llev€n ¡ c¡L'o l¡ ioiplemerr!óc¡ón y go(i¡h.¿¡Lro,¡ clEl M¡iu¿l quÉ por n\ed'o de estÉ
Acuerdo sa apft¡cb¿

Or. :¡hÚ i)drA..
S€a¡.r. '- OO.- SodE

éa¡ ¡vrdé[ ..6!l r0.r¡ 1. A¡.rr. a{o ¡. C¡r. prc.¡¡r.ñ<..|
tat 2:9.-¡9@
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lntroducción

El presente Manual es un instrumento administrativo que describe los
procedimientos internos de la Unidad de lnformática para las funciones de su
competencia, tales como: creación de nuevas aplicaciones, mantenimiento de
aplicaciones desarrolladas internamente, mantenimiento preventivo de equipo
de cómputo, soporte técnico bajo demanda, elaboración de dictámenes
técnicos, creación y mantenimiento a usuarios dentro de la red, creación y
actualización de usuarios de BSOSEP, mantenimiento a usuarios del sistema
srGES/SrCOrN.

Objetivo del Manual de la Unidad de lnformática

Objetivo General

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

Objetivos Específicos

Estandarizar los procedimientos de atención de la Unidad de lnformática que se
refieren a:

/ Brindar soporte oporruno bajo demanda de los usuarios en

temas de urgencia.
r' Brindar sopor[e oportuno a los equipos de cómputo bajo un

esq uema de calenda rización.
/ Atender con celeridad las solicitudes de mejoras a las

aplicaciones, con eficiencia y calidad del producto final.
/ Atender con celeridad las solicitudes de nuevas aplicaciones, con

eficiencia y calidad del producto final.

7
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Campo de Aplicación

Los procedimientos contenidos en el presente manual, deben ser ejecutados por
el personal de informática que tenga que ver con el tipo de solicitud de servicio
que se haga por parte de los usuarios de la Secretaría de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente de la República.

MARZO 2024
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Organigrama de la Unidad de lnformática

9

Secretaria de
Obras Sociales

Director Unidad
de lnformática

As¡stente

Jefe de
lnfraestructura yefe de desarro

de HelpDesk

Analistas
Desarrolladores

Técnico de base
de datos

Administrador d
Servidores

Técnico de
Hardware y
Software

Departamentales
cnicos lT Sedes
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Marco legal. jurídico y documentos relacionados.

Acuerdo Gubernativo 893-91, creación de la Secretaría de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la República, Guatemala 22 de

noviembre de L991,.

Acuerdo Gubernativo !O9-2O19, Reglamento Orgánico lnterno de la

Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República,

Guatemala 5 de julio de20L9.

Acuerdo lnterno No. l-33-2O16, Reglamento de Politicas de Protección

de lnformación de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del

Presidente de la República, Guatemala 30 de diciembre de201,6.

Acuerdo Interno No. 122-201-6, lmplementación del Sistema

lnformático de control de Beneficiarios y su respectiva base de datos de

todos los Programas Sociales -BSOSEP-, Guatemala 31 de mayo de

20L6.

Normas Generales de Control lnterno Gubernamental de la Contraloría

General de Cuentas.

o
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Misión y Visión de la Unidad de lnformática

M isión
Brindar todo tipo de soporte y/o apoyo informático relacionado con las

tecnologías de la información a todos los usuarios internos de la

secretaria de obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República,
de forma eficiente y eñcaz, con la calidad adecuada en el servicio
brindado.

Visión
Ser una Unidad altamente tecnificada en lnformática y todo lo

relacionado con las tecnologías de la lnformación, actualizada en cuanto
a hardware y software de apoyo de terceros para satisfacer de manera
eficaz y con celeridad las necesidades informáticas de apoyo a los
procesos de los usuarios de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente de la República para hacer más eficiente su trabajo.

Funciones de la Unidad de lnformática

General
La Unidad de lnformática es el órgano responsable de planifica¡
organizar, dirigir y controlar las actividades, los recursos y sistemas
informáticos, así como el desarrollo tecnológico y la propuesta de
implementación de nuevas tecnologías, a efecto de garantizar la exactitud
de los datos e información generada por la Secretaría de Obras Sociales
de la Esposa del Presidente de la República.

Especificas
a) Planificar, organizar y desarrollar la implementación de tecnologías,

recursos, proyectos, sistemas de información y módulos informáticos
necesarios para el uso en las diferentes dependencias que conforman la
Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República.

b) Rdministrar, proporcionar soporte técnico y actualizar de manera
permanente los sistemas y módulos informáticos de la Secretaría de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República.

MARZO 2024
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c) Velar por el cumplimiento de las normas de los estándares informáticos,
la seguridad informática y el uso apropiado de los recursos informáticos
de la SecretarÍa de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la

República.

d) Promover e implementar proyectos para la actualización tecnológica de

la lnstitución.
e) Brindar soporte técnico a los usuarios que garantice el funcionamiento

de los sistemas de información y módulos informáticos, asegurando que
sea opor[uno y confiable.

D Asesorar en asuntos de su competencia a todas las dependencias que
conforma la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de

la República
g) Capacitar a los usuarios que así lo requieran en nuevas tecnologías,

sistemas y módulos informáticos que se implementen en la SOSEP.

h) Diseñar e implementar los sistemas y módulos informáticos que se

requieran para la adecuada gestión de la información generada por la
SOSEP

i) Administrar y actualizar cuando sea necesario, el sistema informático
I nterno denomr nado BSOSEP.

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

MARZO 2024
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Usuarios de la Unidad de lnformática

lnternos

Personal de Órganos Administrativos, Técnicos y de Apoyo Técnico de la

Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la República.

Externos
o RENAP
o MIDES
o Contraloría General de Cuentas
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Compendio de Procedimientos

Si m bología del procedi m iento, Procedi m iento y flujograma

INICIO O FIN

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DECISIÓN

ARCHIVO

o CONECTOR DE
ACTIVIDADES

CONECTOR DE FIN DE
pÁcrNn

FLECHA INDICADORA
DE FRECUENCIA

DOCU M ENTO

BLOQUE DOCUMENTOS

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

MARZO 2024
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Secretaria de
ObrasSociales
de Ia Esposa
del Prcsilerfr
de la Repúblka

Objetivo del procedimiento: Desarrollo de nueva aplicación informática

Marco Jurídico:

Constitución Política de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 11"4-97

Reglamento Orgánico lnterno de la SOSEP

L Despacho Superior
Traslada solicitud de nueva aplicación a Unldad de
lnformática.

2 Asistente
Recibe Oficio de Solicitud de nueva aplicación de Despacho
Superior. Y traslada copia a Director de la Unidad de
lnformática.

3
Director Unidad de

lnformática

Revisa, analiza y evalúa la solicitud de creación de nueva
aplicación. Si procede continua a paso 4, caso contrario se
justifrca y se regresa a Despacho Superior

4
Jefe de Desarrollo y

Analista Desarrol lador

Ambos analizan e identifican detalles técnicos para la
creación de la aplicación tales como ubicación de la nueva
aplicación, ubicación de base de datos, ubicación de
componentes de software, evalúa permisos necesarios
entre aplicaciones,
El analista desarrollador crea documentos de análisis para
tratarlos con los usuarios involucrados en el proceso.
Ambos crean un Calendario de Actividades de la nueva
solución que incluye reuniones con los usuarios finales
hasta quedar de acuerdo del alcance de la solución. S¡

procede, se reúnen con los usuarios del proceso para
entrevistas sobre detalles de procesos y/o actividades que
forman parte de la nueva aplicación y se actualiza
calendario de actividades inicial. Caso contrario regresa a

paso 3.

5 Anal ista Desarrol lador
Crea el Documento DERCAS.

Documento de Especificaciones, Requerimientos y Criterios
de Aceptación de Software.

6 Anal ista Desarrol lador lnicia con plan de Desarrollo de la nueva aplicación

MARZO 2024
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Creación de nueva aplicación informática
Despacho Superior-Un idad de
I nformática-(DS-U l-O1)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la actividad
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Secretaría de
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de ¡a República

7 An al ista Desarrol lador
Finaliza aplicación, se libera aplicación para pruebas por
parte del usuario final.

U Usuario final Hace baterías de pruebas

v
Director Unidad de

lnformática
Autoriza liberación de la aplicación en Producción e informa
a Despacho

MARZO 2024
L6

Fin del proceso



':H[, I

Secretaría de
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PROCEDIMIENTO DS.UI{1

MARZO 2024
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Objetivo del procedimiento: Realizar mantenimiento de las aplicaciones desarrolladas

internamente a solicitud de los usuarios finales.

Marco Jurídico:
Constitución Política de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero tt4-97
Reglamento Orgánico lnterno de la SOSEP

1 Asistente
Recibe Oficio o documento de Solic¡tud de Cambios para la
aplicación específica o módulo especifico Y traslada copia
a Director de la Unidad de lnformática

2
Director Unidad de

lnformática
Revisa, Analiza y Evalúa la solicitud de cambios, traslada a
Jefe de Desarrollo.

3 Jefe de Desarrollo
Analiza en detalle la solicitud de cambio y revisa calendario
de proyectos de Analistas-Desarrolladores, asigna la

solicitud a Analista-Desarrollar según prioridades y fechas.

4 Anal ista Desarrol lador

Evalúa la solicitud de cambio inicial y coordina hora, para la

reunión que toma de requerimiento formal. Levanta
Documento de Requerimiento, Elabora plan de trabajo para
indicar fecha de finalización del cambio.
Traslada al Jefe de Desarrollo plan de trabajo para
discusión.

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

6 Anal ista Desarrol Iador
Procede con Plan de trabajo.
Finaliza y libera aplicación con el cambio en un ambiente de
pruebas. lnforma usuario que solicito cambio

7 Usuario final
Hace batería de pruebas y genera informe para Analista
Desarrollador y el Jefe de Desarrollo

Jefe de Desarrollo
Autoriza cambio a Producción. Solicita Permisos y
Configuraciones a Jefe de lnfraestructura y Administrador
de Servidores. lnforma a Director

MARZO 2024
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Despacho Superior-Un idad de
I nformática - (DS-Ul-o2)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la actividad

lnicio del proceso
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9
Director Unidad de

lnformática
lnforma con oficio a Despacho Superior

+

@-

@*-

-II

MARZO 2024
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PROCEDIMIENTO DS.UI.02

1

2

3

5

6

8

9

Fin del proceso
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Objetivo del procedimiento: Realizar mantenimientos periódicos que permitan el

buen funcionamiento del equipo de informático referente al hardware, software.

Marco Jurídico:
Constitución Política de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 1L4-97
Reglamento Orgánico lnterno de la SOSEP

1

Director de
informática y

Técnico de hardware
y software

Ambos realizan calendarización de mantenimientos
preventivos para los Órganos Administrativos,
Técnicos y de Apoyo Técnico,

2 Asistente
Envía oficio
calendarización
preventivo.

Despacho
propuesta

Superior con la

de mantenimiento
a

3 Despacho Superior
Revisa calendarización propuesta.
Si realiza observaciones regresa al paso 1.

Si aprueba la calendarización continua el proceso

4 As¡stente
Envía correo electrónico a Órganos Técnicos y
Administrativos de la SOSEP, para iniciar con los
manten i m ientos preventivos según calendarización.

5
Técnico de hardware

y software

Realiza mantenimiento a equipos procediendo a

realizar la limpieza respectiva (teclado, mouse,
monitor y CPU externa e internamente).

6

Usurario de Órganos
Técnicos y/o

órganos
Admlnistrativos de la

SOSEP

Llena y firma el formulario de Mantenim¡ento
Preventivo de equipo de cómputo.

7
Técnico de hardware

y software
Entrega formulario sellado y firmado de conformidad
al servicio de mantenimiento preventivo

tr@ ta
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Procedi miento DS-U l-O3

Mantenimiento preventivo de Equipo de
Cómputo

Despacho Superior Unidad de
I nformática - (DS-Ul-O3)

lnicio del proceso



'w
Secretaría de
ObasSociales
de la Esposa
del Prcsklenc
de la Repúblka

AsistenteB
Archiva formularios de mantenimiento realizado por
Técn ico de I nformática.

Fin del proceso

INICIO I

PROCEDIMIENTO DS.UI.O3
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Secretaría de
ObrasSociales
de la Esposa
del Presklene
de la República

I

Objetivo del procedimiento: Brindar soporte técnico a los usuarios, atendiendo los tickets
generados por el personal de la Secretaría, para solucionar los incidentes informáticos
reportados.

Marco Jurídico:
Constitución Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 1,1,4-97

Reglamento Orgánico lnterno de la SOSEP

1

Usuario de Órganos
!

lecntcos y/o organos
Administrativos de

SOSEP

lngresa a intrasosep y genera Ticket solicitando soporte
técnico.

2
Jefe de i nfraestructura

y HelpDesk
Revisa intrasosep y asigna alTécnico de Hardware y Software
para atender la solicitud de soporte al usuario.

3
Técnico de Hardware y

Software
Revisa equipo de cómputo del usuario y soluciona la falla
repor[ada de hardware y software.

4
Técnico de Hardware y

Software
Concluye solicitud de soporte técnico y envía correo al

usuario notificándole del cierre del ticket de solicitud.

MARZO 2024
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Procedi miento DS-U l-O4

Soporte Técnico

Despacho Superior-Un idad de
I nfo rmáti ca-(Ds-U I -oa)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la actividad

lnicio del proceso

Fin del proceso



Secretaria de
ObrasSociates
de la Esposa
del P¡eside¡té
de la República
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,.':wi
Secretaría de
Obras Sociales
de Ia Esposa
delP¡eskle¡re
de la Repúblka

Marco Jurídico:

Constitución Política de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero LL4-97
Reglamento Orgánico lnterno de la SOSEP

Objetivo del procedimiento: Diagnosticar el estado y funcionamiento de los equipos

informáticos y telefonía de la Secretaría de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la

República, para respaldo de los usuarios y/o al Departamento de lnventarios, en la

devolución de los equipos.

t
Usuario de Órganos

I
lecnrcos y/o organos
Administrativos de la

SOSEP

Solicita a la Unidad, la emisión de dictamen técnico

2
Jefe de infraestructura y

HelpDesk

3
Técnico de Hardware y

Software

Revisa el equipo informático o de telefonía para la

emisión de dictamen técnico. Toma fotografías y los
datos del bien (Marca, Modelo, Color, Número de Serie y
Número de Bien, entre otros) y procede a enviar la
información del bien y las fotografías al Asistente de
lnformática.

4 Asistente

lngresa en un Excel, la información proporcionada por el

técnico, para elaborar el dictamen respectivo, en el

reverso imprime las fotografías correspondientes y envía
al Director de Informática y el Técnico de Hardware y
Software.

5

Director Unidad de
lnformática y Técnico de

hardware y sofrware

El Técnico de Hardware y Software revisa el dictamen
técnico. Si la información es correcta firma el técnico y el

director de la Unidad. Si realiza observaciones regresa al

paso 4.

6
Técnico de Hardware y

Software

Entrega dictamen técnico a usuario para las gestiones
correspondientes.

MARZO 2024
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Procedi m iento DS-U l-O5

Elaboración de Dictamen Técnico

Despacho Superior-Unidad de
I nfo rm áti ca-(os- u t -os)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripción de la actividad
lnicio del proceso

Asigna tarea al Técnico de Hardware y Software.



,:w,
Secretaría de
ObrasSociales
de Ia Esposa
delPrcs¡derfr
delaRepública

7

Usuario de Órganos
/-

lecntcos y/o organos
Administrativos de la

SOSEP

Realiza entrega de dictamen técnico y del bien al

departamento i nventarios.

B
Departamento de

lnventarios
Recibe dictamen técnico y el bien, luego entrega
constancia de recibido.

9

Usuario de Órganos/
lecnrcos y/o organos
Administrativos de la

SOSEP

El usuario entrega a la unidad de informática copia de
recibido extendida por el Departamento de lnventarios

10
Técnico de Hardware y

Software
Recibe copia de recibido extendida por el Departamento
de lnventarios.

LL Asistente Archiva la fotocopia del dictamen

MARZO 2024
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Fin del proceso
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Secretaría de
ObrasSociales
de la Esposa
delPr€s¡derfr
delaRepúbl¡ca
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É
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PROCEDIMIENTO D$UI.O5



Secretaría de
obrasSociahs
de la Esposa
delPrgi.lerfr
delaRepúblka

Objetivo del procedimiento: Solucionar inconvenientes técnicos que no permitan el

buen funcionamiento de hardware y software de los usuarios departamentales

Marco Jurídico:
Constitución Política de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero \14-97
amento nico lnterno de la SOSEP

1

Usuario de Órganos
!

lecntcos y/o organos
Administrativos de la

SOSEP

lngresa a intrasosep y genera Ticket solicitando sopor[e
técnico si procede, de lo contrario hace llamada
telefón ica para sol icitar asisten cia técn ica.

Jefe de
infraestructura y

HelpDesk

Revisa intrasosep y asigna al Técnico de Hardware y
Software para atender la solicitud de soporte al usuario.2

3
lecntco ll Sedes

Departamentales

Revisa equipo de cómputo del usuario y soluciona la
falla reportada de hardware y software, por vía telefónica
o remota.

4
Técnico lT Sedes
Departamentales

Concluye solicitud de sopor[e técnico y envía correo al

usuario notificándole del cierre delticket de solicitud.

MARZO 2024
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',wi

Procedi m iento DS-U l-06
Soporte Sedes Departamentales

Despacho Superior-U n idad
de I nformática-(os-ul-06)

No. Responsable Descripción de la actividad
lnicio del proceso

Fin del proceso
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Secretaría de
Obras Sociales
de la Esposa
delP¡esiderre
delaRepública
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rr-""W,
Secretaría de
Obras Sociales
de la Esposa
del PresHenE
de !a Repúblka

Objetivo del procedimiento: Que los colaboradores de la lnstitución puedan acceder a los

recursos informáticos para la realización de sus actividades.

Marco Jurídico:
Constitución Política de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 1,14-97

Reglamento Orgánico lnterno de la SOSEP

1,

Director o subdirector
de Órganos Técnicos y
Administrativos de la

SOSEP

Llena formulario de solicitud de creación de usuario y lo
envía a la Unidad de Informática, debidamente firmado por
él y por el usuario, adjuntando fotocopias del Documento
Único de ldentificación -DPl- y del Número de ldentificación
Tributaria -NlT- (se exceptúan las actualizaciones),

2 Asistente

Recibe el formulario y verifica que tenga las firmas
correspondientes y adunta la documentación necesaria.
Lo ingresa en el S¡stema de Formularios y envía al

Admi n istrador de Servidores.

3
Administrador de

Servidores

Crea o actualiza usuario en el Servidor de Dominio y en
Servidor de Correo con las políticas establecidas por la

Unidad de lnformática.

4
Técnico de hardware y

software
Realiza la configuración respectiva en la máquina del
usuario.

MARZO 2024

_____E-

Procedimiento DS-Ul-O7

Creación o Actualización de Usuario dentro del

Dominio de SOSEP

Despacho Superior-U n idad
de I nformática-(DS-U l-O7)

No. Responsable Descripción de la actividad
lnicio del proceso

Fin del proceso
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Secretaría de
ObasSociales
de la Esposa
delPrcside¡me
de Ia República

Objetivo del procedimiento:Creación o actualización de usuarios en el módulo BSOSEP para

el registro de beneficiarios de los Órganos Técnicos

Marco Jurídico:
Constitución Política de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto Numero 11,4-97

Reglamento Orgánico lnterno de la SOSEP

1

Usuario, Director o
Jefe de Unidad de/-,

Organos Técnicos y/o
órganos

Administrativos de la
SOSEP

El usuario ingresa a intrasosep y genera Ticket solicitando la

creación o actualización de usuario. lmprime solicitud y
según el caso la solicitud deberá acompañarse de oficio y
papelería necesaria.

2 Asistente
Recibe solicitud, verifica firmas y documentación adicional
lngresa al slstema la solicitud en estado "RECEPCIÓN".

3
Director Unidad de

lnformática
Analiza y asigna la solicrtud

4
Técnico de Base de

Datos
Crea o actualiza usuario según solicitud. Modifica en el

sistema al estado "PROCESANDO".

5
Técnico de Base de

Datos
Notifica a colaborador la creación o Actualización de
Usuario. Modifica en el sistema al estado "FINALIZADO".

6 Asistente Archiva solicitud.

MARZO 2024
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Procedi miento DS-U!-OB

Creación o Actualización de Usuario BSOSEP, creación
de módulo BSOSEP

Despacho Superior-U n idad
de I nformática-(DS-U l-OB)

No. Responsable Descripción de la actividad
lnicio del proceso

Fin del proceso



Secretaría de
Ob¡asSociales
de la Esposa
delPrg¡derÉ
de la República

l
E

PROCEDIMIENTO DS.UI.O8
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Sea¡rtariar ala
obras Sociales
de la Esposa
del Pr€5iler¡G
de la Repúbl¡G

Glosario de Siglas

NO SIGLAS SIGNIFICADO

L RENAP

2 MIDES M in isterio de Desarrollo Social

3 M IN FIN Ministerio de Finanzas Públicas

4 S GES Sistema lnformático de Gestión

5 SICOIN Sistema de Contabilidad lntegrada

6 SINACIG
S¡stema Nacional de Control lnterno
Gubernamental

l¡tARZO 2024
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9ea reiari¡ de
obr¡s soc¡ales
de la Espo5a
del Pr€s¡lente
de la Repúbl¡ca

Anexos
Formulario de creación y/o mantenimiento de módulos

pir.(.ion d€ lofofEr.üo

n!-¡. /vÍr! 8/o¡/¡0¡o lrci._rDr Módulor da sirtcmás dc lnfo¡nra(io.l
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L. iq I Sec.etaria de

¡'r,-Lr 'i_ I óbúas sódrle<

:{áIi tB,ffi"%.r""J I de la Repr0lka

Formulario de Creación y/o Actualización de usuarios de s¡stemas

oir.(d,on de hlorm¿üo

tÉ¡./v-ra( qtr¡ror. acñú: o+fi._@ Usuarios ell Modulor dc Siltmas dG lnfúrr¡dclon
l¡o.

E
fl r..,.ri,.ion

ri,- r !* / oi..d.r¡ tr
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L{ {.- I S?crcraria de

§t$!-i'L1:'**.'
. W . r&lP¡esildenc%nr."J ldehRepúbtka

Formulario de Creación y/o Actuafización de cuentas de correo
institucional

Oire((bn de lnforrn¡ti(¡

t!Ér /vít! ra/Ef¡o¡o t--: l*fi- G lmEmct y/o Cerco Elcctrorico lnsutlxifi¿l
m
lE-l n.-"
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Secrctaría de
obras sociales
de la Esposa
del Ptrsdeñte
de la Repúblkra

Formulario de Creación y/o Actualización de cuentas de usuarios
srGES/SrCOrN

t¡ir€(cioo da lr¡roftr¡tir¡
l/a.¡lrv-rr&r lll¡0(/r¡o¡o ,c.[b: orÉ._l¡a st6Es ¡/ stcotN
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Formulario de Atención técnica.

D¡ra((bn de ¡ñforñ¡ú(¡
t .ñ.¡: ¡¡f*ü-tE &idBi rMt1 Ac-! . Ua.riE
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Manual Procedimientos
Unidad de lnformática

Por este medio, en calidad de Director/a de la Unidad de
lnformática, manifiesto que he revisado la información
contenida en este Manual de Procedimientos, por lo que
CERTIFICO que los procedimientos descritos corresponden a

las funciones que desempeña 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 procedi mientos (39).

(D

Tom

GUATEMALA, MARZO 2024

ffo,M'oWtWnry+-Éry2
Dkector a" L de la Untdad de lnlc¡nátka

É:rur¿s*"'*t;:iJ*üfú§
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Certificación del manual de procedimientos
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