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ACUERDO INTERNO NUMERO SOSEP-013-2022
Guatemala, veintiocho de junio de dos mil veintidés

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Articulo 202 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y 8 del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, las Secretarias de la Presidencia son
dependencias de apoyo a las funciones del Presidente de la Republica. Asimismo, el
Acuerdo Gubermativo Nimero 109-2019 dal Vicepresidente de la Replblica en funciones
de Presidente, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Obras Sociales de la
Esposa del Presidente de la Republica, establecs que el Secretario de Obras Soclales es
la autoridad méxima de la ~SOSEP-, responsable de toda actividad técnica y administrativa
de la Institucién y dentro de sus atribuciones estd la de emitir Acusrdos Internos que sean
necesarios para el buen funcionamiento de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa
del Presidente ~SOSEP-, dirigir, coordinar, suparvisar y evaluar el funcionamiento de las
Subsecretarias y las diferentes dependencias que la conforman.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1.10 de las Normas de Control Interno, aprobadas mediante Acuerdo
Interno nimero 09-03, de fecha 8 de julio de 2022, emitido por la Contraloria General de
Cuentas, establece: La maxima auloridad de cada ente pablico, debe apoyar y promover la
elaboracién de manuales de funciones y procadimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demads Ejecutivos
de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacién y capacitacion
al personal, para su adecuada implementacién y aplicacién de las funciones y actlividades
asignadas a cada puesto de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de sus funciones y con el afan de coadyuvar a su fortalecimiento
y al alcance de una eficaz y adecuada administracién, las distintas dependencias de esta
Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica promueven la
aclualizacion de sus Manuales de Procedimientos definiendo para el efecto el marco
normativo con los procesos establecidos de rabajo, cuya elaboracidn y/o actualizacién
conforme a las atribuciones asignadas en el Reglamento Orgdnico Interno vigenta,
aprobado mediants el Acuerdo Gubernativo Nimero 109-2019, de fecha 05 de julio de 2019
del Vicepresidents de la Republica en funciones de Presidente.

CONSIDERANDO:

Que la Directora de Planificacién de esta Secretaria, mediante oficio de fecha veintidés de
junio de dos mil veintidés, identificado como nimero cero ochenta y seis guién dos mil
veintidés Ref punto dos puntos DP guion JAJS (No. 086-2022 Ref..DP-JAJS), remiten para
su aprobacion el Manual de Procedimientos de la Unidad de Informéatica de la Secretaria
de Obras Soclales de la Espnsa del Presidente de la Reptblica, ¢l cual es de importancia
para conslituir un instrumento normativo con los procesos establecidos de trabajo con base
en las necesidades de los usuarios de los distintos Organos Administrativos, Técnicos y de
Apoyo Técnico de esta Secretaria, brindando soluciones oportunas, con celeridad, calidad
¥y mejoramiento aportuno.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en ejercicio da las facultades que le confiere
los Articulos 202 de la Constitucién Politica de la Reptiblica, 8 del Decreto 114-97 del
Congreso de la RepUblica de Guatemala, Lay del Organismo Ejecutivo; Articulos 4, literales
h) y ) del Articulo 5 del Acuerdo Gubernative Nimero 109-2019 del Vicepresidente de la
Republica en funciones de Presidente, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica; y numeral 1.10 del Acuerdo
Interno nimero 08-03 de la Contralorla General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. APROBACION: Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Informética de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica,
contenido en treinta y nueve (39) folios, los cuales forman parte del presente Acuerdo

Articulo 2. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION: Se instruye al Director de la Unidad
de Informatica de esta Secretaria, para que a través del personal a su cargo, lleven a cabo
la implementacion y socializacién del Manual que por medio de este Acuerdo se aprueba.

Articulo 3. DEROGATORIA: Se deroga el Acuerdo Interno DAJ-No-02-2016, de fecha 16
de septiembre de 2016 y todas las disposiciones que se opongan al presente Acuerdo.

Articulo 4, VIGENCIA: El presente Acuerdo Interno surle efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE.
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Introduccion

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 cédmputo, soporte técnico bajo demanda, elaboracién de dictdmenes
técnicos, creacién y mantenimiento a usuarios dentro de la red, creacién 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 atencion 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 cdémputo bajo un
esquema de calendarizacién.
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.

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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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 Orgéanico Interno de la
Secretarfa 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
Informaciéon 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, Implementaciéon 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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Misién

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.

Visién

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 informéticas 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 6rgano 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 tecnologias, 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)

b)

Planificar, organizar y desarrollar la implementacién de tecnologias,
recursos, proyectos, sistemas de informacion y modulos informaticos
necesarios para el uso en las diferentes dependencias que conforman la
Secretarfa de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.
Administrar, proporcionar soporte técnico y actualizar de manera
permanente los sistemas y moédulos informaticos de la Secretaria de Obras
Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica.

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 Repubilica.
Promover e implementar proyectos para la actualizacion tecnolégica de la
Institucién.

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

g) Capacitar a los usuarios que asi lo requieran en nuevas tecnologias,
sistemas y médulos informaticos que se implementen en la SOSEP.

h) Diseflar e implementar los sistemas y médulos informéaticos que se

requieran para la adecuada gestion de la informacién generada por la
SOSEP.

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

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

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 Repubilica.

Externos
e RENAP
e MIDES

e Contraloria General de Cuentas

junio 2022
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Objetivo del procedimiento: Desarrollo de nueva aplicacién informética

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 evalua la solicitud de creacién de nueva
aplicacion. Si procede continua a paso 4, caso contrario
se justifica y se regresa a Despacho Superior

Jefe de Desarrollo y
Analista Desarrollador

Analizan e identifican detalles técnicos para la creacién de
la aplicacién tales como ubicacién de la nueva aplicacion,
ubicacién de base de datos, ubicacién de componentes
de software, evalla permisos necesarios entre
aplicaciones

Crean documentos de anélisis para tratarlos con los
usuarios involucrados en el proceso.

Se crea 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 reunen 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 aplicacién

Analista Desarrollador

Finaliza aplicacién, se libera aplicacién para pruebas por
parte del usuario final.

Usuario final

Hace baterias de pruebas

Director Unidad de
Informatica /Jefe
Desarrollo

Autoriza liberacion de la aplicacion en Produccion e
informa a Despacho

m—_—_——————————:—-——-——m—u
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Objetivo del procedimiento: Realizar mantenimiento de las aplicaciones desarrolladas

internamente a solicitud de los usuarios finales.

Asistente

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

Director Unidad de
Informatica

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

Jefe de Desarrollo

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

Analista Desarrollador

Evalla la solicitud de cambio inicial y coordina hora
para la reunién para toma de requerimiento formal.
Levanta Documento de Requerimiento, Elabora plan de
trabajo para indicar fecha de finalizacién del cambio.
Traslada al Jefe de Desarrollo plan de trabajo para
discusioén.

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.

Analista Desarrollador

Procede con Plan de trabajo.

Finaliza y libera aplicacion con el cambio en un
ambiente de pruebas. Informa usuario que solicito
cambio

Usuario final

Hace bateria de pruebas y genera informe para Analista
Desarrollador y el Jefe de Desarrollo

Jefe de Desarrollo

Autoriza cambio a Produccién. Solicita Permisos y
Configuraciones a Jefe de Infraestructuray
Administrador de Servidores. Informa a Director

9

Director Unidad de
Informatica

Informa con oficio a Despacho Superior.
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Objetivo del procedimiento: Realizar mantenimientos periédicos que permitan el

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

Director de
informatica y Técnico
de hardwarey

Realiza calendarizacién de mantenimientos
preventivos para los Organos Administrativos,
Técnicos y de Apoyo Técnico.

software

Envia oficio a Despacho Superior con la

2 Asistente calendarizacién propuesta de mantenimiento
preventivo.
Revisa calendarizacién propuesta.

3 Despacho Superior | Si realiza observaciones regresa al paso 1.
Si aprueba la calendarizacién continua el proceso.
Envia correo electrénico a Organos Técnicos y

; Administrativos de la SOSEP, para iniciar con los
“ Asistente

mantenimientos preventivos segun
calendarizacion.
i Realiza mantenimiento a equipos procediendo a
Técnico de hardware i A -q PR
5 realizar la limpieza respectiva (teclado, mouse,
y software y ;
monitor y CPU externa e internamente).

Usurario de Organos
Técnicos y/o Organos | Llenay firma el formulario de Mantenimiento

6 - : ; . 5

Administrativos de la | Preventivo de equipo de computo.

SOSEP
i Entrega formulario sellado y firmado de

Técnico de hardware ; 3 -

74 conformidad al servicio de mantenimiento
y software )
preventivo.
" Archiva formularios de mantenimiento realizado

8 Asistente

por Técnico de Informatica.
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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.

Usuario de Organos
Técnicos y/o . . :
| Organes Ingresa a intrasosep y genera Ticket solicitando soporte
Administrativos de teenico.
SOSEP
Jefe de . . "
. Revisa intrasosep y asigna al Técnico de Hardware y
2 infraestructuray g .
Software para atender la solicitud de soporte al usuario.
HelpDesk
Técnico de Hardware | Revisa equipo de coémputo del usuario y soluciona la
3
y Software falla reportada de hardware y software.
4 Técnico de Hardware | Concluye solicitud de soporte técnico y envia correo al
y Software usuario notificandole del cierre del ticket de solicitud.
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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 devolucion de los equipos.

Usuario de Organos
Técnicos y/o Organos .
. : Solicita i isic i Acni
Adiiinistratives de [a ita a la Unidad, la emision de dictamen técnico.
SOSEP
5 | Jefedeinfraestructura | Asigna tarea al Técnico de Hardware y Software.
y HelpDesk
Revisa el equipo informatico o de telefonia para la
emisién de dictamen técnico. Toma fotografias y los
. Técnico de Hardware y dat.os del bien (Marca, Modelo, Color, NUmero de
Software Serie y NUumero 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,
4 Asistente en el reverso imprime las fotografias
correspondientes y envia al Director de Informatica
y el Técnico de Hardware y Software.
; . Revisa dictamen técnico.
Director Unidad de
5 Informatica y Técnico . " : .
Si la informacidén es correcta firma y continua el
de hardware y software ) ) 5
proceso. Si realiza observaciones regresa al paso 4.
Técnico de Hardware y | Entrega dictamen técnico a usuario para las
Software gestiones correspondientes.
Usuario de Organos
7 Técnicos y/o Organos | Realiza entrega de dictamen técnico y del bien al
Administrativos de la | departamento inventarios.
SOSEP
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s Departamento de Recibe dictamen técnicoy el bien, luego entrega
Inventarios constancia de recibido.

Usuario de Organos

Técnicos y/o Organos

Entrega a la unidad de informatica copia de

9 B FRIRIS T RESE dita :?x:iz:::zj:tendlda por el Departamento de
SOSEP )
10 Técnico de Hardware y | Recibe copia de recibido extendida por el
Software Departamento de Inventarios.
11 Asistente Archiva la fotocopia del dictamen.
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Objetivo del procedimiento: Solucionar inconvenientes técnicos que no permitan el
buen funcionamiento de hardware y software de los usuarios departamentales

Usuario de Organos , : -
Ingresa a intrasosep y genera Ticket solicitando

Técnicos y/o Organos e :
1 4 s . soporte técnico si procede, de lo contrario hace
Administrativos de la & s N . A
llamada telefénica para solicitar asistencia técnica.
SOSEP
Jefe de Revisa intrasosep y asigna al Técnico de Hardware y
2 infraestructuray Software para atender la solicitud de soporte al usuario.
HelpDesk

G Revisa equipo de cémputo del usuario y soluciona la
Técnico IT Sedes
3 falla reportada de hardware y software, por via
Departamentales -
telefénica o remota.

Técnico IT Sedes Concluye solicitud de soporte técnico y envia correo al

Departamentales usuario notificandole del cierre del ticket de solicitud.

e —I—I—— 23
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Objetivo del procedimiento: Que los colaboradores de la Institucién puedan acceder
a los recursos informaticos para la realizacién de sus actividades.

Llena formulario de solicitud de creacién de usuarioy lo

Director o
stibdliacior de envia a la Unidad de Informética, debidamente firmado
1 Organos Técnicos y por él y por el usuario, adjuntando fotocopias del

ot : Documento Unico de Identificacién -DPI- y del Namero

Administrativos de la e ; : 2
de Identificacion Tributaria -NIT- (se exceptuan las
SOSEP i

actualizaciones).
Recibe el formulario y verifica que tenga las firmas
correspondientesy adjunta la documentacién necesaria.
Lo ingresa en el Sistema de Formularios y envia al
Administrador de Servidores.

- Crea o actualiza usuario en el Servidor de Dominio y en
Administrador de . e "
3 i Servidor de Correo con las politicas establecidas por la

Servidores . -
Unidad de Informatica.

4 Técnico de hardware | Realiza la configuracién respectiva en la maquina del
y software usuario.

2 Asistente

e S, 25
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Unidad de Informatica

Objetivo del procedimiento: Creacién o actualizacién de usuarios en el madulo

BSOSEP para el registro de beneficiarios de los Organos Técnicos.

Usurario, Director o
Jefe de Unidad de | Ingresa a intrasosep y genera Ticket solicitando la
Organos Técnicos | creacién o actualizacién de usuario. Imprime solicitud

y/o Organos y segun el caso la solicitud deberd acompafarse de
Administrativos de la | oficio y papeleria necesaria.
SOSEP

Recibe solicitud, verifica firmas y documentacién
2 Asistente adicional. Ingresa al sistema la solicitud en estado
“RECEPCION".

Director Unidad de

: ) . 1
3 T Analiza y asigna solicitu
4 Técnico de Base de | Crea o actualiza usuario segun solicitud. Modifica en el
Datos sistema al estado “PROCESANDQ".
A Notifica a colaborador la creacién o Actualizacién de
Técnico de Base de . e ;
5 Bates Usuario. Modifica en el sistema al estado
“FINALIZADO".
6 Asistente Archiva solicitud.

e ————— 27
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Objetivo del procedimiento: Creacién de usuarios en los sistemas de MINFIN para

el registro de ejecucion fisica y financiera de los Organos Téchicos y Administrativos
de la Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente.

Solicita Creacién de Usuario en los sistemas SIGES y/o
SICOIN. Llena y firma el formulario indicando las
atribuciones que seran asignadas dentro de los
sistemas al usuario, adjuntando fotocopias del
Documento Unico de Identificacién -DPI- y del

Director o
subdirector de
1 Organos Técnicos y
Administrativos de

la SOSEP i ) ; . , N
= Numero de Identificacidn Tributaria -NIT-, del usuario.
Recibe solicitud de creacién de usuario, lo ingresa al
7 Asistente Sistemma de Formularios y traslada a Director de

Informatica.

Revisa solicitud de creacién de usuario si procede
Director Unidad de | continua al siguiente paso, caso contrario notifica via

5 Informatica correo electrénico al Organo Técnico y/o Organo
Administrativo y regresa al paso 1.
Creay activa usuario en los sistemas SIGES y/o SICOIN
4 Director Unidad de | segun solicitud presentada por el Organo Técnico y/o
Informatica Organo Administrativo. Creado y activado el usuario
procede a notificar via correo electrénico.
5 Asistente Archiva Solicitud.

B ———————mamm A |
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Objetivo del procedimiento:

Marco juridico: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-
Acuerdo Numero A-028-20241, Contralor General de Cuentas.

; - Elabora anualmente un Informe de Control Interno
Unidad especializada . . . .
. . con sus respectivas matrices de evaluacion de riesgos,
1 para la implementacién N q
ontin
del SINACIG = ik 8 HRIHIRRS o Rpa: Be
riesgos.
Realiza el seguimiento a las actividades de control
: : interno de s . i i
Ditector Unidad da u area. Establece directrices para .EI Jefe
2 R de Infraestructura y Area de HelpDesk, realizando
actividades de control y supervisién para los riesgos
evaluados.
Recibe directrices, analiza, asigna y da seguimiento a
3 Jefe de Infraestructura y | la reduccién del riesgo de su &rea, luego notifican al
Area de HelpDesk Director de la Unidad de Informética, las actividades
realizadas.
Recibe, revisa y consolida la informacion; si cumple
con lo solicitado, presenta a la unidad especializada
; ; un informe sobre las acciones implementadas para
Director Unidad de ; . p. P
4 ; reducir el riesgo evaluado y continua el proceso
Informatica : : :
trasladando el informe al asistente para su envio; si la
informacién no cumple con lo solicitado regresa a la
paso 3.
Elabora documento oficial, para ser remitido a la
5 Asistente Unidad especializada para la implementacion del
SINACIG o donde corresponda.
Unidad especializada : . g i ; ;
: : Recibe y analiza la informacién; si cumple, continua el
& | paralaimplementacion roceso; caso contrario regresa al paso 3
del SINACIG i ; . S
7 Asistente Archiva documentacién de recibido.
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NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 RENAP Registro Nacional de las Personas
2 MIDES Ministerio de Desarrollo Social
3 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
4 SIGES Sistema Informatico de Gestidn
5 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
6 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental

junio 2022
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Anexos

Formulario de creacién y/o mantenimiento de médulos

OOIIIHNO t'ﬁ.' ARCHETA RS ()
I l GUATEMALA | 2i2asn

LTI DEL PRESIENTE

Direccion de informatica
[aencia fversin: 15172020 Formate:  Di-Fm_001 Modulos de Sistemas de Informacion
| Fecha Solicitug |Fecha recepcidn
Modulo o Sistema
Unidad Operativa
Programa / Sede / Direccion
[_ Funcionano 7 [inpormacion Osdigoteria)
Nombres Compietas *
Apeliidos Compictas *
Correo Insitucional
ﬁ_l_’ff“
m“m
Fecha | Focha | -
Facha | Facha |
|osa:
- Adientar todo [0 d POro éspecificer fos comdios gue Sddesita an & sitema.
+ Lo sobcud debe troer todos kes jest\fcociones di fos cambios solfotode.
- Lo soilicktiud debe wenir firmad y seilado per ef Director del Deportamento o Uinidad
:IlMd—ﬂhvm'“huidﬂu“cunhimmu, cide de bes s de SOSEP.

6Av 4652 1, Puerta No. 1 Casa Presidencial

2327-6000
W E0SEP 0. gt
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Formulario de Creacién y/o Actualizacién de usuarios de sistemas

GUATEMALA | & hes

DL PRESIDENTE

I COBIERNO v Achetania oF

Direccion de informatica
[iencia / versian: 150172020 Formato:  Di-Frm_002 Usuarios en Modulos de Sistemas de Informacion
Modulo o Sistemna
Unigad Operativa
Programa [/ Sede | Direcrion
| = aermecen vy
Nombres Compictas ©
Apeliidos Completos ©
Correo Insitucional
Cargo [ Puesto
Descripcion de Solicitud:
|Facta | Facha | g
[Fecta | Focha
ot
- Adpanear toda o & @ ES10 ferma, PO &SPEdificor s combios que aecesity en o sistema.
«la Je- teakls A jdtific ack die jos =
-uwﬂmm'“wd‘mﬁw»)w
« 1 dim s E_ _-_‘A. e o
-MMM"‘“‘" ¥ teng ki dinckidn s of combio &5 vdilde © me o base o ks disehs y prog die bos sistemas de SOSEP_

6 Av. 4-85 2.1, Puerta No. 1 Casa Presidencial
2327-5000
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Formulario de Creacién y/o Actualizacion de cuentas de correo
institucional

AECRETARLA DB
OI.IATEMALA 88 VA bHRGAA
e AR IS SiAmuk e DEL PRE 119
Direccion de informatica
fVeride: 15/01/2020 | Formata:  Dt-frm_003 | Intemet, y/o Correo Electronico Institucional
Fecha Solictud [Fecna recepain No. |
Director(s) / setefs) O] nuevo
Programa [ Seae / Direccion Bajs
[ Funcionsrio " (Informacion Omligateria) ** Adjuntar FeteCegio de Cui |
Nombres Completos * it *
Apellidos Completos * ot
Correo insitucional
Cargo / Puesto
por este medio an plimiento con las paiits i {11-4-2012 oficio 021-2012 Secretaria). por o use de los recursos informaticos de esto
i licito para la p ontes dascrita los beneficios siguientas:
Tipo Acceso o Internet Justificacian
[Paginas de Gobierno {.gob.gt] / estos esia yo nchados
F'-Sﬁ‘-!h‘!h_n’
[wavegacion Totar
Permisos Especioles
Firma Solicitante: ' Direccion Informstica : <o rios
Fachi | Facha |
Autorizacion Director{a] / Jete(s) Va.Bo. Gestidn
Facha | focka
Ty
-m&nwm&-m#——»%h b i
- L solieRud b troer 10003 s just] e bies Comibios 5ok
-umummm;upﬂdmﬂmam
- Bl dire ¥ i risge de os coambius solicitadan e esta sedcitad
-la inforndtica evally is ¥ toma ki decisidn o ol camblo &5 walido o 8o o8 base @ ks recunos, disels y prog cibn de by de SOSEP.

FAY 4-F5 71 Puara Nn 1 Mea Dreciienrial
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Formulario de Creacién y/o Actualizacién de cuentas de usuarios
SIGES/SICOIN

GUATEMALA | gitiisen

Thesas siamuasres | DEL PRESIENTE

I GOBIERNO (/o | shchrania o

Direccion de Informatica

[Viwenca fversion: 15012020 Formsto:  Di-Frm_004 SIGES / SICOIN

Apeliidos Compietos * ! e

por este medio en cumplimaento con las politicas vigentes [11-4-2012 oficio 021-2012 Sacretaria), por & wso de los recursas informaticos de esto

Tipe | Acceso @ Intermet Justificacicn
Cuemte SICOIN
(Cuente SIGES
Firma Sofici
Autorizacin Dis {8/ 3etel) =
Fachad | F ocha
nosa:
3 T J i I pan espedificor la combios gue neceslln en of SETeMO.
« Lo soleit ud debe troer todas kes justificoci e los i
« L0 solkciiuel debet wintir firmado y sellad por ¢f Director del Deportamento o Linidod
ey y A de riesge de fos comblos solichiad P
- La Directidn hnforedtico ewaklo ks ¥ toema ks deciiadn 3) & camblo 3 vdiids 6 o & b e disedi y prog de bes 3 de SOSEP.
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. DEL PRESIDENTE

Formulario de Atencién técnica.

GOBIERNO de | sccnerasia o
DERAS SOCIALES

I I GUATEMALA, | bk s e5posa
NE A RAmAED SlAMUETIER DEL HES I DEMNIE

Gtiiin e Nl

|Vigencia / version: jan: 15/01/2020 Formato:  Di-Frm_005

Feena Solicitua | Fecha recepcion No. |

Divcecion / Unided _ ubicacidn |
— I — — L

Tema Iu-m Bsozep.
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Certificacion del manual de procedimientos

Manual Procedimientos
Unidad de Informatica

Por este medio, en calidad de Director 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 desempefia 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).
o)
Q Sk f
/JV\/ Qi",u‘“' EX :): f& P E

0\

(f)

PRESY e

E‘
Director'Unidad de Informati QDMA\ Pw
(Firmay sello)

Guatemala, 10 de junio de 2022
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