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que esta conformado por los folios del nimero uno (1) al nimero treinta y cinco
(35).

Articulo 2. Derogar el Acuerdo Ministerial Numero DS-82-2015 de fecha
veinte de julio de dos mil quince, emitido por el Titular del Ministerio de
Desarrollo Social, el cual aprobd la primera versiéon del Manual de Politicas,
Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Informatica y Soporte
Tecnico, de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrolio Social -FODES-.

Articulo 3. Se instruye al Director Ejecutivo del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, para que vele por la correcta y efectiva implementacién y aplicacién
de las presentes disposiciones.

Articulo 4. Los casos no previstos, seran resueltos por el Director Ejecutivo del
Fondo de Desarrollo Social -FODES- previa consulta y aprobacién del Ministro
de Desarrollo Social. '

Articulo 5. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

3ra. Avenida 6-44 zona 1, Guatemala-C A, PBX: 2300-5400

e www.mides.gob.gt
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1 PRESENTACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos constituye una segunda version
del mismo, dejando sin efecto el Acuerdo mediante el cual fue aprobada su primera
version. Este se considera una herramienta organizacional de importancia, ya que
define los procedimientos de la Unidad de Informatica y Soporte Técnico del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-, con la finalidad de ser una guia que oriente el
desarrollo de actividades ademas de ser un proceso de induccion para el personal

de nuevo ingreso.

Este manual tiene como propédsito establecer un componente del sistema de control
interno, con el objeto de establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de la Unidad de Informatica y Soporte Técnico del Fondo de Desarrollo
Social. Contiene una descripcion de los procedimientos gerenciales vy
administrativos que deben seguirse en la realizacion de las funciones de la Unidad
de Informatica y Soporte Técnico del Fondo de Desarrollo Social, inciuyendo a los
actores, precisando su responsabilidad y participacion, el mismo fue elaborado de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la CIRCULAR MIDES-DRRHH-082-
2014,

Se convierte ademas en una de las herramientas administrativas util y valiosa para
facilitar la operacion y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer
el sistema de control interno, ya que permite obtener informacién detallada,
ordenada e integral de las diversas actividades que se realizan dentro de la
institucién. No obstante es necesario considerar la importancia de actualizar su
contenido de acuerdo a las necesidades que surjan en Ja Unidad Informatica y

Soporte Técnico del Fondo de Desarrollo Social.
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4 MISION

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de bienestar de
las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusién y viven en situacién de
pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades y capacidades que les permitan mejorar
sus vidas en forma positiva y duradera, mediante la coordinacion, articulaciéon y trabajo en
alianza con otras instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil, en el marco de
proteccion de los derechos humanos y constitucionales.

5 VISION

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere confianza e
institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las personas y grupos mas
rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que puedan desarrotlar sus
capacidades desde los primeros afios de vida y mecanismos temporales para hacer frente a la
crisis, de manera que se alcance un nivel de vida digno.

6 OBJETIVOS DEL MANUAL

* Ser una guia de orientacién para la realizacién de los procesos y procedimientos de Ia
Unidad de Informatica y Soporte Técnico del Fondo de Desarrollo Social.

¢ Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefio de las
diferentes funciones de la Unidad de Informatica y Soporte Técnico del Fondo de
Desarrollo Social, a fin de optimizar resultados.

« Establecer las responsabilidades de cada servidor publico para el adecuado cumplimiento
de los objetivos institucionales.

o Proporcionar informaciéon completa y oportuna de los procedimientos de la Unidad de
Informatica y Soporte Técnico del Fondo de Desarrolio Social.

+« Implementar mecanismos de control sobre fas actividades que desempefia el personal de
la Unidad de Informatica y Soporte Técnico del Fondo de Desarrolle Social.
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7 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprensién de los procesos y procedimientos, a continuacion se
representa graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

Simbolo

( Inicio }

PFésenti

Inicio o fin: Indica el principio ¢ el fin de un proceso

Procedimiento,
actividad o
tarea

Procedimiento, actividad o farea: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el proceso

Dacision

e

Decisién: Indica que se debe tomar una decisidon o que
determinada condicién define alguna alternativa en un
procedimiento.

Decumerno

pe———

Documento: Representa un expediente, formulario o documento
que se recibe, utiliza, genera o emite.

Conector de Pagina: Representa conexion o referencia de cambio
de pagina en la que continua el flujograma.

N
\t
Conec |
4

—— ’

Conector dentro de [a Piagina: Representa una conexién o enlace
entre dos procedimientos del flujograma.

Procediniento

Llamada a Procedimiento: Indica el enlace de un procedimiento
0 proceso con otro.

J/H

Conectores: Representan la conexion y sentido de las tareas,
actividades y procedimientos del flujograma.
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8 HOJA DE APROBACION

_Elaboré, Revisé y Vo.Bo.

Elabord:

Lic. Guillermo Chinchilla Comelli

Jefe Unidad de Planificacion

Fondo de Desarrollo Social -FODES-

Firmay Sello

Reviso.

Sefior. Juan Carlos Ruano Padilla
Subdirector Ejecutivo

Fondo de Desarrollo Social -FODES-

Vo. Bo.

Sefior. Edgar Leonel Arizpe Carrién
Director Ejecutivo

Fondo de Desarrollo Social -FODES-
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UNIDAD DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO

FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
-FODES-
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9 NORMATIVA DE PROCESO: MANTENIMIENTO A EQUIPO DE COMPUTO

DESCRIPCION

Este proceso consiste en el resguardo y buen funcionamiento del equipo de computo,
realizandose de manera preventiva y correctiva. Segln Articulo 15 literal e del Acuerdo
Ministerial DS- 48-2015

9.2
Su

PROPOSITO
propoésito es prolongar el tiempo de vida util de los equipos de computo

pertenecientes al Fondo de Desarrollo Social.

9.3

9.4
a)
b)

FUNDAMENTO JURIDICO
Constitucion Politica de la Republica de Guatemaia.
Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.
Decreto Legislativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.Acuerdo Gubernativo
No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.
Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.
Acuerdo Ministerial DS~ 48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social —-FODES- como Unidad especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

POLITICAS Y NORMAS

El Mantenimiento de limpieza y preventivo se realiza cada tres (03) meses.
La Unidad de Informatica y Soporte Técnico debe informar a todas las Unidades
Administrativas del FODES, del mantenimiento de limpieza y prevencion por medio
de una circular.

Al momento de realizar el mantenimiento, el personal de la Unidad de Informatica y
Soporte Técnica del FODES, retira el equipo de la estacion de trabajo y se traslada
a dicha Unidad.

El mantenimiento al equipo de codmputo no puede durar mas de 30 minutos.

Al ser terminado el mantenimiento, el personal de la Unidad de Informatica y
Soporte Técnico del FODES debe trasiadar e instalar nuevamente el equipo a la
estacion de trabajo correspondiente. :
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f) La Unidad de Informatica y Soporte Técnico no podra dar mantenimiento a equipo
que no sea propio de la Institucion.

g) Debe emitirse una Boleta de Servicio al finalizar el mantenimiento de cada equipo
que es firmada en satisfaccién del Usuario.

h) Se emitira un Dictamen Técnico cuando el equipo sea diagnosticado como equipo
de baja.

i) La compra de piezas de repuesto de ser realizada a través de Oficio dirigido a la
Subdireccion Administrativa.

9.5 USUARIOS
+« Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social

9.6 DEFINICIONES

a) Equipo de Computo: Son todas las computadoras, monitores y computadores
portatiles.

b) Estacién de trabajo: Lugar designado en la que cada usuario realiza sus
funciones dentro del FODES.

¢} Mantenimiento preventivo: Servicic de limpieza que ayuda a prolongar el tiempo
util del equipo, asi como su buen funcionamiento.

d) Mantenimiento correctivo: Servicio de reparacién, cambioc de piezas o
mantenimiento del sistema operativo.

e) Equipo de baja: Todos los equipos los cuales su funcionamiento no es correcto o
su vida otil ha terminado.

9.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Circular

b) Boleta de Servicio (Servicio Preventivo)
¢) Oficio

d) Dictamen Técnico

9.8 INDICADORES

a) Numero de circulares emitidas

b) Numero de Boletas de Servicio emitidas

c) Numeros de Oficios de solicitud de repuestos
d) Numero de Dictamenes técnicos emitidos




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Version: 02
\\,_«_‘.f'\» ~ Y MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y
-‘5‘ T 52 PROCEDIMIENTOS Pagina:
., L //\ "ei
ol DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO DEL FONDO DE 12 de 35
DESARROLLO 5OCIAL

9.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

AMENGN i':ll!ii'f(tl'{;.}i Il( LRI

_..;_\’A’.‘ o ...‘..N‘ ;..:,

| PROCESO: MANTENIMIENTO A EQUIPO DE
COMPUTO st

LN

No.

Responsable

Descripcién

Jefela
Unidad de Informatica y
Soporte Técnico

Realiza planificacion en base al equipo de cémputo.

1
Jefe/a
Unidad de Informatica y | Emite circular para el mantenimiento al equipo de
2 Soporte Técnico todas las Unidades Administrativas.
Jefe/a
Unidad de Informaticay | Delega a personal técnico el listado de equipo al que
3 Soporte Técnico debe darle mantenimiento.
Realiza mantenimiento
Personal Técnico 4.a.1 Satisfactorio. Se emite Boleta de Servicio y
Unidad de Informatica y | solicita firma de satisfaccion del Usuario.
4 Soporte Técnico ) _ ] _ o
4.b.1 Insatisfactorio. Se emite Dictamen Técnico u
Oficio de solicitud de compra de repuesto, segln
corresponda y se solicita firma del Jefe de la Unidad.
Personal Técnico . . _—
: e Al finalizar el periodo de mantenimiento debe generar
Unidad de Informatica y . ;
. un informe general del estado de los equipos
5 Soporte Técnico

trabajados. Fin del proceso.
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9.10 FLUJOGRAMA
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Umdad de Informétlca y Soporte"hTécntco

e Umdad de Informética y Soporte. Técmco s

S BT T 3 . T
i Jefe de Unidad - J_ Lat . 7 Personal Técmco ': .
INICIO
1. Realiza planificacién de

mantenimiento en base al equipo de

comouto
¥

2.Emite circular para el mantenimiento
al equipo de todas la Unidades

Administrativas

3. Delega a personal técnico el listado
de equipo al que debe darle
mantenimiento

4. Realiza mantenimiento
v
¢ Satisfactorio?
Si
4.a.1 Se emite 4.b.1 Se realiza

Boleta de Servicio
y solicita firma de
satisfaccion del
Usuario

Dictamen Técnico
u Oficio de

solicitud de
compra de
repuesto, segun

corresponda y se
solicita firma del
Jefe de la Unidad

5. Al
mantenimiento
informe general

finalizar

del

equipos trabajados

el periodo de
debe

generar  un
estado de los

FIN
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10 NORMATIVA DE COPIA DE SEGURIDAD DE INFORMACION (BACKUP)

10.1 DESCRIPCION

Velar que toda la informacién que se genera en los equipos de computo del -FODES-
sea respaldada para evitar la pérdida de la misma. Segun Articulo 15 literal o del
Acuerdo Ministerial DS- 48-2015.

10.2 PROPOSITO

Tener de manera segura y al alcance toda la informacion generada en los equipos de
cémputo del -FODES-.

10.3 FUNDAMENTO JURIDICO

Q)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto Legislativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrolio Social.
Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial DS- 48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social ~-FODES- como Unidad especial de
Ejecucién adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

10.4 POLITICAS Y NORMAS

a)

b)
c)

d)

Se informa mediante Circular, el periodo que se realizara la Copia de Seguridad de
Informacién.

La Copia de Seguridad se realiza por medio de la Red a un Servidor Central.

El servicio de Copia de Seguridad se realiza en la estacién de trabajo de cada
Usuario del -FODES-.

Se archivan los medios de almacenamiento externo que contienen hasta los
ultimos 3 trimestres.
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10.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS
e Unidades Administrativas del FODES

10.6 DEFINICIONES

a) Copia de Seguridad: Crear una copia de la Informacion que se genera en un
equipo de computo.

b) Medios de almacenamiento externo: Cualquier equipo que tenga la capacidad de
poder guardar informacion sin tener que estar conectada a un equipo de computo.

10.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Circular

10.8 INDICADORES

a) Numero de Circulares emitidas.




MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Versién: 02
f‘*’; MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y
% PROCEDIMIENTOS Pégina:
- DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO DEL FONDO DE 16 de 35
DESARROLLO SOCIAL

10.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

b . PROCESO COPIA DE SEGURIDAD DE
J VIALA | .. ' - INFORMACION (BACKUP)
No. Responsable Descripcion
Jefefa
Unidad de Informatica y . . i , .
. Seporte Técnico Realiza planificacion en base al equipo de computo.
Jefe/a
Unidad de Informaticay | Emite circular para servicio de Copia de Seguridad al
2. Soporte Técnico equipo de todas las Unidades Administrativas.
Jefe/a
Unidad de Informaticay | Delega a personal técnico el listado de equipo al que
3 Soporte Técnico debe darle mantenimiento.
Personal Técnico _ L . .
Unidad de Informaticay | Realiza el servicio de Copia de Seguridad en la
4, Soporte Técnico estaciéon de trabajo de cada Usuario del FODES.
Personal Técnico
Unidad de Informaticay | Realiza un informe con el detalle del peso total de
5 Soporte Técnico cada Copia de Seguridad y trasiada a Jefe de Unidad.
Jefefa
Unidad de Informaticay | Recibe informe y corrobora que la informacion escrita
6 Soporte Técnico coincida con la informacién resguardada.
Jefela
Unidad de Informaticay | Traslada informacion resguardada a un medio de
7 Soporte Técnico almacenamiento externo y Archiva. Fin del proceso.
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10.10 FLUJOGRAMA
bt = .- PROCESO:
et S
A 1 A

(}UA]J

l‘ﬂ\ll LATRREAT AT S \vl\i

COPIA DE SEGUR!DAD DE INFORMACION :

(BACKUP)

. Dweccu’m Ejecutlva

Dlrecc:én Ejecut:va s .

Unidad de Informatlca y Soporte Técnlco

e

Jef‘e de Uhidad.,

Unldad de lnforméhca y! Soporte Técmco ’
*u  Personak Técnico ’ '

INICIO

1. Realiza planificacién para realizacion
de copia de seguridad en base al
eguino de combputo

v

2. Emite circular para servicio de Copia
de Seguridad al eguipo de todas las
Unidades Administrativas

4. Realiza el servicio de Copia de
Seguridad en la estacién de trabajo de
cada Usuario del FODES

v

]

3. Delega a personal técnico el listado
de equipo al que debe realizarle copia
de sequridad

5. Realiza un informe con el detalle del
peso total de cada Copia de Seguridad
y traslada a Jefe de Unidad

6. Recibe informe y corrobora que la
informacion escrita coincida con la
informacién resguardada

v

7. Traslada informacion resguardada a
un medio de almacenamiento externo y
Archiva

FIN
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11 NORMATIVA DE PROCESO: DESARROLLO E INVESTIGACION DE SISTEMAS
APLICATIVOS

11.1 DESCRIPCION

En este proceso se desarrollan sistemas aplicativos en base a las necesidades
solicitadas por cualquiera de la Unidades Administrativas. En el desarrollo incluye la
fase de investigacion (solicitud de informacién), desarrollo (aplicacion de programacion
para la creacion del sistema aplicativo), fase de depuracion {presentacién de propuesta
y se depura fallas o se agrega informacién faltante) e implementacion (entrega del
programa en su fase final). Segun Articulo 15 literales fy h del Acuerdo Ministerial DS-
48-2015.

11.2 PROPOSITO

Crear herramientas o sistemas para la optimizacion de flujos de trabajo de las distintas
Unidades Administrativas del ~-FODES-.

11.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

c) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a !a Ley del Organismo Ejecutivo.

d) Decreto Legislativo No. 114-97. Ley del Organismo Ejecutivo.

e) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

f) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

g) Acuerdo Ministerial DS- 48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como Unidad especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social.

11.4 POLITICAS Y NORMAS

a) La solicitud para el desarrollo de un sistema aplicativo debe ser realizado por medio
de Oficio.

b) Previo a la fase de investigacion debe realizarse una reuniéon entre el solicitante y la
Unidad de Informatica y de Soporte Técnico para el conocimiento de los alcance
de la aplicacion. o
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¢} Para la fase de investigacion se tiene un plazo no mayor de 45 dias calendario.

d) En caso de ser necesaria la ampliacion del plazo en la fase de investigacion, se
solicita por medio de oficio una prérroga a la persona solicitante.

e) La fase de depuracion debe ser realizada en una semana.

f) En la fase de implementacién debe realizarse una capacitacion al personal que

utilizara sisterna aplicativo.
g) Se entrega un manual escrito y copia digital del funcionamiento de la aplicacion.

11.6 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

¢ Unidades Administrativas del ~-FODES-

11.6 DEFINICIONES

Sistemas Aplicativos: Herramienta disefada en base a los requerimientos especificos

de un Usuario para poder acelerar un proceso.

11.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Oficios
b} Manual

11.8 INDICADORES

a) Numero de Oficios de solicitud.
b) Numero de Oficios de entrega de aplicacién.
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11 9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

5] B e S PROCESO DESARROLLO E INVESTIGACION DE
GUA 1 p 'MAJ A : SISTEMAS APLICAT!VOS S
| No Responsable ] nDe:scripciéri |
Personal
Administrativo
Unidad de Recibe solicitud para el desarrollo de un sistema aplicativo y
1 Informatica y Soporte | traslada a Jefe/a de Unidad.
Técnico
Jefe/a
Unidad de . . -
" Coordina reunién con la persona solicitante para conocer
2 Informe_ll_tl'ca y Soporte los alcances de la aplicacion.
écnico
Personal Técnico
Unidad de
3 tnformatica y Soporte | Recauda informacion sobre alcances de la aplicacion.
Tecnico
Personal Tecnico
Unidad de Documenta los requerimientos del solicitante y traslada al/fa
4 Informatica y Soporte | Jefe/a de Unidad un mapa global sobre la posible
Técnico aplicacién.
Jefe/a
Unidad de . ., . L
5 Informatica y Soporte Real_lza una depuracion conjunta con el personal técnico
Teeni previo al desarrollo.
écnico
Personal Técnico
Unidad de Inicia el desarrollo del sistema aplicativo y al cumplir el
6 informatica y Soporte | plazo de 45 dias muestra el progreso del sistema aplicative
Técnico al/la Jefe/a de Unidad.
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Jefe/a
Unidad de p dio de ofici S | solicitant
7 Informatica y Soporte | POr me 'IOI e:co ic(;o convoca a reunion con el solicitante
Técnico para iniciar la fase depuracion.
Jefefa
Unidad de Se presenta el sistema aplicativo y se reciben las
8 Informatica y Soporte | sugerencias y nuevos cambios por parte de las personas
Técnico solicitantes.
Personal Técnico Realiza los cambios recopilados en la reunion de
9 Unidad de depuracion y por medio escrito indica al/la Jefe/a de Unidad
informatica y Soporte | que se han realizado los cambios pertinentes y que ya esta
Técnico en condiciones de implementarse.
Personal Técnico
Unidad de . N
oy licativ
10 | Informatica y Soporte Elabora y entrega el Manual del Sistema Aplicativo que
o desarrollé.
Técnico
Jefe/a
idad de . . _—
U'n'lda Estima el plazo de entrega del sistema aplicativo y la
11 | Informatica y Soporte Y : -
R capacitacion al personal de la Unidad solicitante.
Técnico
Personal Técnico
Unidad de Y : . . .
. mentaci .
12 | Informatica y Soporte Imparte capacitacion e implementacion del sistema. Fin del
L proceso.
Técnico
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11.10 FLUJOGRAMA

prs = r—— T - - -

PROCESO: DESARROLLO E INVESTIGACION DE
SISTEMAS APL!CATIVOS i A

Y oa,

T ""*.-'E%'éf“ =y g
G LJAI r-«"w'AJ_.A.

Mz T s er L At e e e

Direccion Ejecutiva - . Direccion- E;ecutwa '; Direccitn Ejecutiva

'Unidad de- Informétlca ¥ Soporte 5’ - Unidad de‘tnfurmahca ¥ Sopone e ;' JUnfdad de informaticay Soporte
. Técmco i s Té&cnico £ ). Técnico -
Persona] Adrnmlstratlvo e b i v JEfede Unidad . _m . _Personal Técnico

(e )
=

1. Recibe solicitud para el . . . .
desarrollo de un sistema 2. Coordina reunion con el 3. Recauda informacion
aplicativo y traslada a Jefe de —# Solicitante para conocerlos £ sobre alcances de la
Unidad | alcances de la aplicacion aplicacion

y

4.Docurnenta requerimientos
y traslada a Jefe de Unidad
mapa global

5. Realiza una depuracién
conjunta con el personal |/
técnico previo al desarrollo

6.Inicia desarrollo de sistema
aplicativo y muestra avances
a Jefe de Unidad

v

8. Presenta el sistema 7. Por medic de oficio
aplicative, se reciben las convoca a reunidn con el
sugerencias por parte de los solicitante para iniciar fa fase
solicitantes depuracién

9. Realiza los cambios
solicitados, indica al Jefe de
Unidad que el sistema esta
en condiciones de
implementarse
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‘ o = F.E:‘,r? ; b Do ’ - : '
. e  PROCESO: COPIA DE SEGUR'DAD DE INFORMACiON
| G Lm hMA LA ; ® ACKUP)

‘Direccién Ejecutiva

Dlrecmén Ejecutiva

Direccién Ejecutiva

Técmco .

- Unsdad de’ Informatica y Soporte )

- Unidad:de Informatica y;SopoﬂE*

Téenico " ¥ -

‘Unidad de Informética y Soporte
Técruco

‘Personal Admmlstratlvo

- Jefe de Unidad: )

Personal Técnico

11. Estima el plazo de
entrega del sisterna
aplicativo y la capacitacion al
nersonal de la  Unidad

10. Elabora y entrega al Jefe

e de Unidad el Manual del

Sistema
desarrolld

Aplicativo  que

12. Imparte capacitacion e

implementacion del sistema

v

—
{ FIN

\
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12 NORMATIVA DE PROCESO: DESARROLLO WEB

121 DESCRIPCION

Actualizacion en tiempo oportuno de la informacién publica y los avances en proyectos
que estan designados al Fondo de Desarrollo Social. Segun el Articulo 15 literal c. e .
Del Acuerdo Ministerial DS-48 2015 y Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

12.2 PROPOSITO

Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacién Publica manteniendo actualizada la
informacién.

12.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.

b) Decreto Legislativo No. 57-2008. L.ey de Acceso a la Informacion Publica.

c) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley dei Organismo Ejecutivo.

d} Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97, Congreso de la Republica

e) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.

f) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creaciéon de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

g) Acuerdo Ministerial DS- 48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como Unidad especial de
Ejecucion adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

12.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Al momento de recibir los oficios de solicitud de publicacion, debe corroborarse que
se adjunte et medio digital que contiene la informacion.

b) Para que la pagina sea actualizada debe recibirse la informacion en medio digital
en formato PDF.

¢) La informacion a ser actualizada debe ser entregada a la Unidad de Informatica y
Soporte Técnico cinco (05) dias habiles antes del inicio de cada mes.

d) Toda la informacion que haya sido publicada anteriormente se archiva en una
bitacora digital.
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e) La Unidad de Informatica y Soporte Técnica es responsable de |la publicacion y
actualizacion de la informaciéon en la pagina web del -=FODES-, mas no de su
contenido.

12.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

a) Unidades Administrativas del -FODES-
12.6 DEFINICIONES

Bitacora Digital: Espacio en un medio de almacenamiento que permite el resguardo
de la informacion, de manera cronolégica.

12.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS
a) Oficios
12.8 INDICADORES

a) Numero de oficios de solicitud de Publicaciones.
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12.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

B s e 'PROCESO: DESARROLLO WEB:
|GUATEMALA | h T
No. Responsable | T Descripci(.&n' |
Eﬁfjggac} :ﬁl’g;‘r':;’tfgg’g Recepcién de los oficios de solicitud de publicacien de
Soporte TECNico informacion publica, adjuntando la documentacién en medio
1 P digital y traslada a Jefe/a de Unidad.
Jefefa
Unidad de Infqrm;atlca Y | Recibe y trastada la informacién digital a personal técnico.
2 Soporte Técnico
Unizgzlsgge:h;ﬁ%gt:icc}:a Copia los archivos a la bitdcora que se encuentra en el servidor
3 Soporte Técnico y y se realiza una copia adicional en un medio de
P almacenamiento externo.
Personal Técnico
Unidad de Informatica y Realiza la publicacion y actualizacion de la informacién. Fin del
4 Soporte Técnico proceso.
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12.10 FLUJOGRAMA

e " PROCESO:

SIS P 8 kS RGO Sou A

| @ESARROLLO WEB

" Direccion E]ecutwa R ;; i, Dlrecclon Ejecutwa

B

Dweccnon Elecutlva

Urudad de }nformatlca y Soporte
' Técmco

“Técnico .

: Unldad de informéhca y Soporte SR

Umdad ‘de Informatica y.Soporte’s
. Técnico )

e Personal Admmlstratwo :

-Jefe,de Unidad . - ",

" ’Personal Técnico:

|

1. Recibe solicitud de
publicacion, adjuntando la
documentacién en medio
digital

2. Recibe la informacion
digital

v

3. Copia los archivos a la
bitacora que se encuentra en
el servidor y realiza copia
adicional en un medic de
almacenamiento externo

4. Realiza la publicacion y
actualizacion de la
informacion

FIN
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13 NORMATIVA DE PROCESO: TELECOMUNICACIONES Y TELEFONIA

13.1 DEFINICION .

Este proceso implica la administracion de la infraestructura del trafico de datos,
politicas de privacidad, politicas de seguridad y servicios dedicados. Articulo 15 del
Acuerdo Ministerial DS-48-2015.

13.2 PROPOSITO

Agilizar la comunicacién de manera interna y externa para facilitar mejorar los tiempos
de respuesta en los procesos administrativos en el -FODES-.

13.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a)
b)
C)
d)
e)

f)

9)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97, Congreso de la Republica.
Acuerdo Gubernative No. 129-2013. Creacion del Fondo de Desarrollo Social.
Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial DS- 48-2015. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES- como Unidad especial de
Ejecucidn adscrita al Ministerio de Desarrolio Social

13.4 POLITICAS Y NORMAS

Para la asignacion de una extension telefonica debe recibirse por medio de oficio
un listado por parte de la Direccion Ejecutiva.

Cada Jefe/a de Area solicita a Subdireccion Administrativa un codigo para poder
realizar llamadas externas.

El cédigo de llamadas externas sera entregado en sobre sellado a la Subdireccion
Administrativa. _

La Subdireccion Administrativa es la encargada de remitir el sobre sellado con el
codigo al Usuario que lo utilizara.

La planta telefénica se codifica de tal manera que ninguna extension pueda generar
lamadas externas sin un cédigo autorizado por la Subdirecciéon Administrativa.
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fy La solicitud de reporte global de llamadas del mes vencido unicamente podra ser
requerido por la Subdireccion Administrativa.
g) El reporte global de llamadas debera ser elaborado con las llamadas externas,
incluyendo todas las extensiones autorizadas para realizar dichas llamadas.
h} Todas las extensiones no autorizadas para realizar llamadas externas debido a

)

k)

configuracién previa de bloqueo.

La Subdireccion Administrativa, en apoyo a la Unidad de Informatica y Soporte
Técnico, determina a que usuarios se les proporcionara acceso a internet.

Todas las paginas de redes sociales, multimedia, contenido malicioso, contenido
sexual, vandalismo, hacking, alojamiento de datos y cualquier sitio que la Unidad
de Informatica y Soporte Técnico considere que son de riesgo para el ~FODES-,
deben ser bloqueadas en el firewall (muro de llamas).

Dentro del Firewall, se crearan grupos de usuarios conforme al organigrama de la
Institucion para segmentar los servicios.

La Direccién Ejecutiva, Subdireccién Administrativa y la Unidad de Informatica
contaran con los privilegios maximos en la red.

Por cada Usuario se generara una credencial de acceso que le permita la
navegacion en internet, bajo la aplicacién de las politicas de seguridad.

Las credenciales de acceso a internet son generadas por la Unidad de Informatica
y Soporte Técnico y son trasladadas a la Subdireccion Administrativa para su
entrega a los usuarios.

13.5 USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS

Unidades Administrativas del Fondo de Desarrollo Social -FODES-

13.6 DEFINICIONES

Servicios dedicados: Son servicios con privilegios maximos sobre el acceso al
internet para Unidades o Usuarios especificos.

Hacking: Paginas web que permiten abrir una puerta a redes exiernas que pueden
generar ataques a distancia los cuales tienen como proposito colapsar la red en la que
se navega.

Firewall (muro de llamas): Equipo administrable de seguridad perimetral para la red,
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13.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS ANEXOS

a) Oficios

b) Reporte global de llamadas

13.8 INDICADORES

a)
b)
c)
d)
e)

Numero de oficios de solicitud de creacién de cédigos de llamadas externas
Numero de oficios de solicitud de asignacion de extensiones

Numero de cédigos de llamadas externas creados

Numero de extensiones asignadas

Numero de credenciales creadas

13.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO

- -‘i‘
i, BT

PROCESO TELECOMUNICACIONES Y

I TR I I TELEFONIA -
rUATEM xu\ ‘
('L Spiws _\J,J : ETAPA CREACION DE comeos
No. Responsable i ' Descnpcnon '

Personal Administrativo
Unidad de Informatica y
Soporte Técnico

Recibe oficic de solicitud para creacién de cédigo de
llamadas externas. Traslada a Jefe/a de Unidad.

1
Jefefa .

Unidad de Informaticay | Recibe y por medio del sistema de administracion de la
2 Soporte Técnico planta telefénica crea los cédigos solicitados.

Personal Administrativo

Unidad de Informaticay | Prepara la documentacion para entrega a la Subdireccion
3 Soporte Técnico Administrativa.

) Jefe/a . Genera oficio con la informacion de los codigos creados a la

Unidad de Infc?rmghca ¥ | Subdireccién Administrativa para la entrega a los Usuarios.

4 Soporte Técnico

Fin del proceso.
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Pléocgso; TELECOMUNICACIONES Y
o TELEFONIA =~
* | ETAPA: ELABORACION DE REPORTE

PR, ) - : .
S Y . R

#

kS

No. | 'R-ésponsablé Deséripci%n ]

Personal Administrativo
Unidad de Informaticay | Recibe oficio de solicitud para generar reporte global de

1 Soporte Técnico llamadas del mes vencido. Traslada a Jefefa de Unidad.
Jefe/a
) Unidad de Informaticay | Recibe y por medio del sistema de administracién de la
Soporte Técnico planta telefonica genera reporte global de llamadas.
Personal Administrativo
Unidad de Informaticay | Prepara la documentacién para entrega a la Subdireccion
3 Soporte Técnico Administrativa.

Jefela
Unidad de Informaticay | Genera oficio para la entrega del reporte globai de llamadas.

4 Soporte Técnico Fin del proceso.
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PROCESO TELECOMUNICAC]ONES Y
' TELEFONEA

ETAPA CREACIGN DE“’POL!TICAS

&

No.

Responsable

Descnpcnon

Jefe/a
Unidad de Informatica y
Soporte Técnico

Crea las politicas de privacidad y navegacion por medio de la
administracién del Firewall.

Jefefa
Unidad de Informatica y
Soporte Técnico

Realiza segmentacién basada en el organigrama de la
Institucién.

Unidad de Informatica y
Soporte Técnico
Jefe de la Unidad

Crea el perfil de cada Usuaric y su correspondiente
credencial.

Jefefa
Unidad de Informatica y
Soporte Técnico

Ubica cada Usuario dentro del grupo correspondiente y se
aplica las politicas de privacidad y navegacion basado en el
organigrama de la Institucién.

Personal Administrativo
Unidad de Informatica y
Soporte Técnico

Prepara la papeleria correspondiente para la entrega de las
credenciales a la Subdireccion Administrativa.

Jefe/a
Unidad de Informatica y
Soporte Técnico

Envia a Subdireccion Administrativa los sobres sellados para
la entrega a los usuarios. Fin del proceso.
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13.10 FLUJOGRAMA

PROCESO TELECOMUNICACIONES Y TELEFONIA
- ETAPA: CREACIGN DE cénlc-:os :

lv R AR L L S AR S Y T

Direccaén Ejecuhva i . -‘Direccion Ejecullva

Unldad de Informatica y Soporte Técnico Unidad de Infoermatica y Soporte Técnico
* - *Personal Administrativo T T HA cw . rJefede laUnidad )

Pl

{ Inicio

1. Recibe oficio de solicitud para
creacién de codige de llamadas
externas. Traslada a Jefe de Unidad

2. Recibe y por medio del sistema de
~] administracién de la planta telefénica
crea los cédigos solicitados

3. Prepara la documentacidn para
entrega a la Subdireccidn
Administrativa

4. Genera oficio con la informacién
de los codigos creados a la
Subdireccién Administrativa para la
entreaa a los usuarios

FIN
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' PROCESO: TELECéMUNICACIOI\iES Y TELEFONIA

ETAPA ELABORACION DE REPORTE

Dlrecczén Ejecutiva

) Dlrecc:on Ejecutlva

i Uhidédae Informatica y.SoporteTéEﬁico- )

V‘U‘r’iidad de Informatica:y Soporte Técnico : * C

" Personal Adminiguativo <+ °

AT

v o-JefedelaUnidad™ o o

( Inicio

1. Recibe oficioc de solicitud para
generar reporte global de llamadas
del mes vencido. Traslada a Jefe de
Unidad

3. Prepara la documentacion para
entrega a la Subdireccién
Administrativa -

2. Recibe y por medio del sistema de
administracion de fa planta telefénica
genera reporte global de llamadas.

4. Genera oficio para la entrega del

“| reporte alobal de llamadas

FIN
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3 e PROCESO TELECOMUNICACIONES Y TELEFONIA

ETAPA CREACION DE POLITICAS

- Direccién Elecutwa

-t - Direccién Ejecutwa .

Unidad de Informatica y Soporte Técmco .V -

Umdad de’informatica y Soporte Técnlco

Jefe de la Unidad

Personal Administrativo

I |nicio )

N

1. Crea las politicas de privacidad vy
navegacién por medio de la administracion

del Firewall.

2. Realiza segmentacién basada en el
organigrama de la Institucién.

v

3. Crea el perfil de cada usuario y su
correspondiente credencial.

L

4. Ubica cada usuario dentro del grupo‘

correspondiente y se aplica las politicas de
privacidad y navegacion basado en el
organigrama de la Institucion.

5. Prepara la papeleria correspondiente
para la entrega de las credenciales a los
usuarios.

6. Envia ias credenciales a los usuarios.

FIN




