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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREM-049-2024
Guatemala, 17 de diciembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las "“Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental’, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo Numero A-039-2023, establecen como normas
aplicables a las actividades de control, definir procedimientos que expresen con claridad las
responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servidores publicos que realicen los
procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de la ejecucion de los procedimientos.

CONSIDERANDO
Que cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la Mujer,
deben contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su estructura organizacional y
funcional, aplicar los procedimientos necesarios para cumplir de forma eficaz y eficiente con las

funciones y atribuciones que por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO
Que la Direccién de Informatica debe implementar un Manual de Normas y Procedimientos que
facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefio de sus atribuciones,

con el fin de mejorar la calidad del servicio.

POR TANTO
La Secretaria Presidencial de la Mujer, en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 8 del

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018, Reglamento Organico Interno de esta Secretaria.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Informatica de la

Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) de la Direccion de Informatica en conjunto con la
Direccion de Recursos Humanos y la Unidad de Planificacion revisar periédicamente el contenido
del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideracion y aprobacion del Organo

de Direccién Superior de la institucion, las modificaciones que considere oportunas.
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Articulo 3. Todos los servidores de la Direccion de Informatica estan obligados a conocer, observar

y cumplir la correcta aplicacion del Manual que por el presente Acuerdo se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, debiendo ser de conocimiento
de todos los servidores involucrados, principalmente quienes pertenezcan a la Direccion de

Informatica, y se instruye a la Unidad de Comunicacion Social efectuar su divulgacion por los medios

que considere pertinentes.

Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Interno DI-SEPREM-67-2023, que aprueba el Manual de Normas

y Procedimientos de la Direccion de Informatica, asi como cualquier otra normativa interna que

contravenga el presente manual.
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es una herramienta de gestién importante
que compila las normas, politicas y procedimientos que reflejan la visién y la misién del quehacer de
la Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem-; contiene las directrices y pautas sobre cémo deben
ejecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos dentro de la institucion.

Su objetivo es orientar y facilitar el frabajo de los colaboradores, permitiendo que realicen
sus funciones de manera ordenada y precisa, optimizando el tiempo dedicado a los procesos y
procedimientos al guiar las operaciones, estrategias v flujos de trabajo de cada uma de las
dependencias.

Los procedimientos estdn elaborados de manera .légica y coherente, para que todos los
colaboradores aprovechen eficientemente los recursos disponibles, para ello, se detallan con exactitud
cada uno de los pasos necesarios para implementar un procedimiento, en donde para simplificar su
anilisis y comprensidn, se incluyeron diagramas de flujo utilizando simbolos de la norma ANSI, lo
que facilita una representacion grafica y secuencial de los procesos de trabajo, destacando las tareas
y actividades principales requeridas para concretar una tarea. Esto permitira al personal identificar
claramente su funcién y aplicar adecuadamente los pasos necesarios para cumplir con las
asignaciones en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en el proceso de induccién especifica
al puesto de trabajo, para personal de nuevo ingreso.

Es importante sefialar que el presente manual es de observancia obligatoria para todos los

trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
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1. Objetivos del Mannal

o Establecer los procesos y procedimientos de manera concatenada que contribuyan al
cumplimiento del alcance de los resultades institucionales.
o Determinar las lineas jerdrquicas para que guien las acciones institucionales.
o Contribuir al cumplimiento normativo de la SEPREM.
2. Base Legal

Leyes de la Secretaria Presidencial de la Mujer:

1.  Acuerdo Gubernativo Niumerc 200-2¢00, Creacion de la Secretaria Presidencial de la
Mujer.

2. Acuerdo Gubernativo Namero 169-2018, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria
Presidencial de Ia Mujer. |

3. Acuerdo Interno Nimero DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de
Personal de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

4. Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-067-2023, aprueba el Manual de Normas y

Procedimientos de ia Direccién de Informética.

Leyes de aplicacion general en la administracion pablica:

1.

v W

Decreto Numero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubernativo nimero 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, v sus modificaciones;

Decreto mimero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas y Acuerdo Gubernativo 135-2009 Reglamento de la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas;

Decreto nimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Piiblica;

Decreto 5-2021 Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos;
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Niimero A-
039-2023, de la Contraloria General de Cuentas; y

Leyes, reglamentos y demés disposiciones aplicables a la administracién piiblica.

3. Ambito de Aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los
trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer, y de aplicacion especifica
para todo el personal que conforma la Direccion de Informatica; asimismo, se constituye
como un instrumento de consulta para todas las dependencias de 1a Seprem.
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4.

Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por el Organo de Direccion Superior, la Unidad de
Planificacion deberd de socializar en formato digital los Manuales a cada dependencia
responsable, asi como a la Unidad de Acceso de Informacion Publica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacion de aprobacion del
Manual de Normas v Procedimientos debera de socializar con los integrantes de la Direccion
de Informatica, los procesos y procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de
sus funciones.

Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos ¢s resultado de la revisién de la Gltima edicién del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-
067-2023, v debera ser actualizado periddicamente, siendo aprobado por el Organo de
Direccién Superior.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberén de elaborarlas los responsables de cada
proceso en el formato establecido, y posterior deberdn de notificarlas a la Unidad de
Planificacién para su revision, incorporacion y posterior solicitud de aprobacion ante el
Organo de Direccién Superior.

Reproduccién del Manual

Cada director(a), subdirector(a), jefe y/o encargado(a), es responsable de la reproduccién y
resguardo del documento, tanto en formato fisico como en digital, y el personal deberd contar
con una copia electrénica para cualquier consulta futura.

Asimismo, la autoridad de cada dependencia debe de enviar a la Unidad de Planificaciény a
la Direccién de Informaética en formato digital el documento final en Word y los flujogramas
del Manual de Normas y Procedimientos que fueron elaborados o actualizados.

Marco Estratégico e Institucional

Visién '

Para el afio 2032, la Seprem esta posicionada como institucion asesora y coordinadora en la
implementacién de acciones de politica pablica, relacionadas con la equidad entre hombres
y mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para transformar brechas de inequidad
en la sociedad guatemalteca. '
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Somos la institucién gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
piblica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres, atendiendo a
los principios de ética, inclusién, solidaridad, tolerancia y transparencia.

Principios y valores

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencién sobre la
Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra las Mujeres vy la Politica Nacional
de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres, adhiere principios y valores orientados a
asegurar derechos laborales, en condiciones de igualdad entre hombres y mujeres, medidas
para eliminar la discriminacién contra la mujer en dmbito laboral, v promover la buena
gobernanza.

En ese sentido, a continuacidn, se detallan y describen los principios v valores que esta
entidad acoge. Asimismo, se adhieren los principios identificados en la Ley del Organismo
Ejecutivo y el Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo para complementar y uniformar lo
establecido en el marco juridico gubernamental.

- , e . :
Toda persomz que en cral quzer foma estableczda enla Iey sosterz 2 relacion Zabcml
profesional, contractual o de otra indole con la Seprem, se debe comprometer a
contribuir en el fortalecimiento cultural de actuar bajo valoves y principics
institucionales que condiuzean a un comportamiente ético, en el dmbito personal y
iaboral,

2 Etica. Actuar con rectitud, lealtad y honestidad: promover la misién de servicio, la
probidad, la honradez, la integridad, la imparcialidad, 1o buena fe, la confianza
mutua, la solidaridad, la corresponsabilidad social, la dedicacién al trabajo, el
respete a la ciudadania, la diligencia, la austeridad en el manejo de los fondos y
recursos priblicos, asi como la primacia del interés general sobre el particular.

3 Honestidad. Manifestar un comportamiento coherente y sincero en todas sus acciones, poseer
moralidad ¢ integridad y actuar en funcidn de la verdad, para generar un ambiente
confiable.

4 Inclusién. Reconocer Iz heterogeneidnd y diversidad cultural que coexiste en la sociedad y ln

tnclusién como parte sustantiva de la misma, que se interrelacionan y se expresan
mediante las distintas formas de complementariedad cultural.

5 Justicia, Tener permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones, otorgando
a cada quien lo que le es debido, tanto en sus relaciones con el Estado, sus
superiores, personas subordinadas y con la ciudadania.

6 Lealtad. Desarroliar las actividades inherentes a su cargo, en el marco del compromiso con
el bienestar de las mujeres y el beneficio de la institucidn,

7 Respeto. Reconocer el valor humano, comprendiendo que todas las personas merecen ser
tratadas con amabilidad, comprensidn y cortesia,
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8 Estar dispuestc a brindar apoyo y mostrar interés en resolver o alcanza
determinado fin; demostrar empatia en todo momento.

9 Tolerancia. Respetar las opiniones, ideas y comentarios; aungue no coincidan con su punto de
vista.

10 Integridad. Se refleja en el proceder del personal al cumplir con elevadas normas de conducta.
Toda persona actuard con total conviccidn, sabiendo que tiene un compromiso
consigo mismo, su familia, su trabajo, su comunidad y su pafs.

11 Puntualidad. Cumplir con los horarios establecidos en la jornada laboral, corno en las actividades
0 compromises adquiridos.

12 | Responsabilidad. | Tomar decisiones y asuntir las consecuencias de estas, asi como responder por las
mismas ante quien corresponda en cadn momeito.

13 Trabajo ent Capacidad de realizar acciones en conjunte para facilitar el cumpliniento de los

equUIpo. ohjetivos en comuin.

14 Transparencia. | Todos los actos emanados de las y los trabajadores de la institucicn
pueden estar sujetos a evaluacién por parte de entes fiscalizadores y sociedad civil,
ya que su actuar es correcto y prudente en todo momento.

15 Probidad Moralidad, integridad t honradez en las acciones.

16 Eficacia Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

17 Lficiencia Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una fincion.

18 | Descentralizacién | Principio ‘organizacional que tiene por objeto distribuir funciones entre la
administracion central y los territorios, o enttre Ia primera y entidades que cumnplen
con labores especializadas

19 Participaciin Involucramiente activo de lns y los ciudadanos en los procesos de foma de

ciudadana decisiones priblicas gue Henen repercusion en sus vidns.
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9. Estructura erganizacional de la Direccidn de Informatica

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direccién de Informatica,

tiene estructuralmente asignado los siguientes puestos:

Director(a) de Informatica

Técnico Administrative

Jefe(a) de Analisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos
Profesional de Analisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos
Asistente de Andlisis de Desarrollo de Sistemas Informaéticos
Jefe(a) de Infraestructura Tecnoldgica

Profesional de Infraestructura Tecnolégica

Asistente de Infraestructura Tecnologica

Técnico(a) de Infraestructura Tecnoldgica

s 8 &5 & 95 & 2 O B

DIRECCION DE INFORMATICA
ORGANIGRAMA CON INTEGRACION DE PUESTOS

Director(a) de

Informatica
Técnico
Admiristrativo
Jefe(a) de Andlisis y Jefe(a) de
Desarroflo de Sistemas Infraestructura
informaticos Tecnolégica
Profesionzl de Analisis Profesionat de
y Desarrollo de Infraestructura
Sistemas Informéticos Tecnolagica
Asistente de
Asistente de Anglisis y Infraestructura
Desarrollo de Sistemas Tecnoldgica
[rforméticos

Tecnico(a) de
Infraestructura
Tecnoldgica
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18. Funciones de la Direccion de Informitica

La Direccién de Informética es la responsable de administrar y desarrollar los sistemas
informaticos, establecer las normas, procedimientos y politicas para su correcta implementacion
y utilizacion, asi como de brindar el soporte técnico necesario a los usuarios de la institucion.

Funciones

Segiin el Reglamento Organico Interno, Acuerdo Gubernativo 169-2018, Articulo 29, le
corresponde realizar:

Establecer las normas, estandares, politicas y metodologias en el uso y manejo de los sistemas
informaticos de la SEPREM:

Definir las politicas, desarrollar acciones para la administracion de redes, sistemas operativos,
equipos de computacion, bases de datos, aplicaciones, seguridad y comunicaciones
informdticas de la SEPREM:;

Brindar acompafiamiento técnico en la construccién de plataformas informéticas de soporte
a los sisternas de gestion de la informacidn, seguimiento y evaluacién y gestién administrativa
y financiera de la SEPREM;

Apoyar en la gestién administrativa para la adquisicién de bienes y servicios en materia de
tecnologia, sistemas y comunicaciones;

Coordinar la actualizacién de los sistemas informaticos para garantizar un servicio de
informatica, accesible, confiable y oportuno;

Elaborar e implementar programas de mantenimiento del equipo de cémputo y otros equipos
vinculados a los sistermas de computacion;

Analizar y disefiar procesos para nuevas aplicaciones orientadas a la modernizacién
informatica y fortalecimiento institucional;

Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.
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11. Simbologia

~Descripeién

o Simbolo

Inicio o fin: se utiliza al iniciar, como al
finalizar el diagrama.

Operacion: indica actividades realizadas.

/i{ﬁ?&‘e‘%‘_ :
ey : Iy e
@%,5,@**‘“ NQ’%\, . Decision o alternativa: indica el punto dentro
el % H - - L
< S del flujo en que son posibles caminos
T, e alternativos.
e =
o,
St
Documento: se utiliza al elaborar un documento. -
Awﬁmmm«;;rnwi&saﬁ%‘w”'“%@%mm%ﬁ
Proceso dividido: sc utiliza cuando una
actividad es realizada por dos o mas
responsables, sin importar que la actividad sea.
%ﬁ%& ﬁﬁ;ﬁ
% - - .qr
S, ey . Almacenamiento o archivo: se utiliza para
i e : . .
i‘m\& éﬁ”” - indicar el resguardo de documentos.
-

Conector de pagina: representa la continuidad
del diagrama en otra pagina.

%iu,mwwzsm%

‘égg%w?,\éf
gf“"% Conector o enlace: de una parte del diagrama a
Y otra dentro de la misma pagina.
Lineas de flajo: conecta los simbolos sefialando

§ el orden en que se deben realizar las distintas
' operaciones.
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12. Red de procesos y procedimientos
PROCESO CODIGO | PROCEDIMIENTOS = CODIGO
Establecer las normas, estindares, SEPREM.- Altas y bajas' de? usuarios SEPREM;
politicas y metodologias en el uso y en las distintas :
X . . -~ D1-001 DI-001.1
manejo de los sistemas informaticos, plataformas
Definir las politicas, desarrollar acciones
para la administracion de redes, sistemas Administracién
operatives, equipos de computacién, ' SEPREM- Asienacion dey SEPREM-
bases de datos, aplicaciones, seguridad y | Di1-002 Lioe%l?: atmiento - DI-002.1
comunicaciones informaticas de la : '
SEPREM.
Brindar a}?ompanamlento téenico en la Desarrollo de sistemas | SEPREM-
construccion de plataformas LEVOS DL003.1
informaticas de soporte a los sistemas de | SEPREM- o
gestién de la informacién, segnimiento y | DI-003 .
. . L5 . Mantenimiento de SEPREM-
evaluacién y gestibn administrativa y . .
financiera de la SEPREM. sistemas existentes DI1-003.2
Apoyar en la gestion administrativa para 1
la adquisicién de biemes y servicios en SEPREM- Emision de dictamen SEPREM-
materia de tecnologia, sistemas y; DI-004 técnico DI-004.1
comunicaciones
Coordinar la actualizacion de los Reemplazo. Renovacién
sistemas informaticos para garantizar un | SEPREM- d L'p o to v/ SEPREM-
servicio de informatica, accesible,  DI-005 € ICEHCI@IGH 0y/0 Di-005.1
confiable y oportuno. CIVICIOos
Elaborar e implementar programas de
mantemn'nento. del equipo de c.:omputo Y  SEPREM- Mantenimiento de SEPREM-
otros equipos vinculados a los sistemas de . i -
o . DI-006 equipo de computo DI-006.1
computacion; para la preservacion del
equipo de computo e informacion.
Analizar y disefiar procesos para nuevas
aplicaciones orientadas a Ia | SEPREM- | Actualizacion de Sitioy | SEPREM-
modernizacion informatica y . Di-007 aplicaciones web DI-007.1
fortalecimiento imstitucional
Soporte téenico a SEPREM-
usuarios DI-008.1
Otras funciones relacionadas con el  SEPREM- A CopiadeRespaldode | SEPREM-
ambito de su competencia. DI-008 Bases de Datos D1-008.2
Copia de Respaldo de | SEPREM-
Infraestructura DI-008.3
Elaboracién seguimiento y modificacién | SEPREM- g;i‘r’;’tﬁgfnﬁ I;:‘Ila SEPREM-
de metas del Plan Operative Anual DI-009 N " DI-008.1
Direccién de Informatica
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Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024

PROCESO CODIGO | PROCEDIMIENTOS @ CODIGO
Seguimiento al
cumplimiento de metas : SEPREM-

fisicas de la DI-009.2
Subsecretaria
Elaborar las
modlﬁ;aglones/a metas SEPREM.-
e o DI-009.3

presupucstarias del Plan
Operativo Anual.
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Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024

Proceso: Establecer las normas, estandares, politicas y | Codigo: SEPREM-DI-001
metodologias en el uso y manejo de los sistemas informéticos

de la SEPREM
Procedimiento: Altas y bajas de usuarios en las distintas | Codigo: SEPREM-DI-
plataformas. 001.1

Objetivo del procedimiento: Gestionar el acceso a equipos, servicios y activos de informacion
al que tiene acceso el personal de la SEPREM.

Alcance: Desde la recepcion de requerimiento de alta o baja de usuarios hasta el registro hasta la
finalizacién del procedimiento con el envio del formulario electrénico.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacién y Funciones vigente,

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Ntimero 169-2018 Reglamento Organico Interno.

Acuerdo Gubemnativo nimero 200-2000, Creacién de la Secretaria Presidencial de 1la Mujer.
Acuerdo Nimero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

No. |

Actividades Puesto Funcional
Paso

Inicio del procedlmlento

Recibe requerirnlento ‘de alta o baja de usuarios por parte de 1a

Técnico
1. Direccién de Recursos Humanos o Autoridad Superior y 1o asigna al .
; o Administrativo
Jefe(a) del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica.
Jefe(a) de
2. Recibe solicitud e identifica las acciones siguientes segiin corresponda  Infraestructura
Tecnolégica
Procede a operar la solicitud en Jas distintas piataformasi J efe(a) de
3. mstltucwna]es asigna nuevas contrasefias y traslada al Técnico{a) de Infraestructura
Infraestructura Tecnologlca para seoulmaento Tecnologica
o  Alta: Continua con el paso 4 - Teenico(a) de
e Baja: Continua con el paso 6 Infraestructura
Tecnologlca
Técnico(a) de
Hace entrega de las credenciales de acceso al usuario y brmda @
4. Infraestructura
asistencia para ¢l acceso y configuracion inicial. c .
Tecnoldgica
Brinda asistencia al usuario en el primer inicio de sesién y verifica .
. . ¢ Técnico(a) de
que cuente con los privilegios y niveles de acceso acorde su puesto y.
3. . . . . . . Infrasstructura
funciones. Adicionalmente le informa sobre las vias de contacto para . .
. . Tecnoldgica
requerir asistencia en adelante.
o . Jefe(a) de Andlisis y
6. Notifica al usuario sobre el proceso en curso @ Y
Desarrollo de
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Direccion de Informatica

Fecha |Diciembre 2024

No. ~UActividades | Puesto Funcional
Paso _
Sistemas
_ Informaticos
Realiza copias de respaldo de la informacion disponible en el equipo
iy servicios asignados. Técnico(a) de
7.

Entrega la copia de seguridad al jefe de departamento o unidad. De no
haber una persona nombrada trasladaré las copias de respaldo a una
ubicacion segura de forma temporal, hasta concretar la entrega. :

Infraestructura
Tecnoldgica

8. Informa al Director de Informdtica sobre la asistencia brindada y la  Infraestructura
finalizacién del procedimiento. Tecnolégica
Kinal del procedimiento.

Registra el caso en el formulario electrénico correspondiente e

Técnico(a) de

T 1" 2ram ‘<!\
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o WA = dela Mujer
o - . r e e
et Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024
- ARAS 'y bajas de'usuarios_en las distinias plataformas, 000 ’ o
- Téchion Adiinistrative | Jetele) de Infraestructura | Técnicola) de infraestiuctura ['41°13) 9 5_'?":;:‘5 ¥ Desarailo
L ; 's_k = : Tecnoldgica " FEE Tecmlégica L - Gistarmas informitlcos
4
1. Recibe requerimiento .2' H?a b? so!icityd e
de alta o baja de —> ident 'Ca 188 aCCInes
suarios siguientes segln
A coresponda
3. Proceds a operar la BAJA
licitud en tas disti . A La et fAa
plataformas alta o baja? i
instifucionales :
4. Hace enirega de las
credenciales de acceso
al usuario y brinda
asistencia para el acceso
y configuracion inicial
5. Brinda asistencia al 6. Notilica al usuario
usyzrio en el primer sabre gf procesoen e
inicio de sesién curse

7. Realiza copias de
respaido de fa
informacién disponible
on el equipo y sarvicios
asignados

|

£. Registra el caso ent el
formutario electrérico
corraspondiente
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Proceso: Definir las politicas, desarrollar acciones para la
administracién de redes, sistemas operativos, equipos de
computacién, bases de datos, aplicaciones, seguridad y
comunicaciones informéticas de la SEPREM.

Cédigo:

SEPREM-DI-002

Procedimiento: Administraciony Asignacién de Licenciamiento | Cédigo:

SEPREM-DI-002.1

Objetivo del procedimiento: Describir los pasos para brindar a los colaboradores de la SEPREM
herramientas de software institucionales para el desempefio de sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de requerimiento de asignacion de licenciamiento por parte de
Recursos Humanos hasta la actualizaciéon del control de registro de licencias ¢ informe de
resultado de la actividad realizada.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacidn y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Ndmero 169-2018 Reglamento Orgéanico Interno.
Acuerdo Gubernativo niimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Téenicas de Control Interno Gubernamental.

No.

Paso |

i

Actividades

Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

Recibe requerimiento de asignacion de licenciamiento por parte del

: Técnico
" Director de Recursos Humanos. Administrativo
. .. . . Jefe(a) de
Analiza solicitud con base en las funciones del personal y @
2. . s . . . . Infraestructura
disponibilidad de licenciamiento para asignacion. ' . .
Tecnoldgica
Jefe(a) de
3. Creausuarios y asigna €l tipo de licencia o licencias. Infraestructura
Tecnologica
. . . . .. Técnico(a) de
Crea formulario de control y aceptacidn del licenciamiento o servicio @)
4. . Infraestructura
para el usuario. o
Tecnoldgica
Entrega la licencia o servicio al usuario, brinda asistencia técnica para Técnico(a) de
5. el acceso y solicita la firma del usuario en el formulario de control y‘ Infraestructura
aceptacion. . Tecnolégica
i i L L  Técnico(a) de
6 Actualiza control de registro de licencias de la Direccion de Infraestructura
" Informatica e informa del resultado de la actividad realizada. L
Tecnologica

Final del procedimiento.
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[ _-'Adm(nistracién y:Asignacién de_l.icencia:ﬁie‘ntb ek o RN
. . ke e - - P ,"- - .J.e'fé(a)déhné'ﬁéls'ybesarrcﬂa
. - . S Jefefa) de Ir uctura - T (a) de Infr uctura . .
- Técnics Administrativo PR oy T e o e
i oo Tecnolbgicat [ Teenologlea "1 Sistemas Informéticos

1. Recibe requerimiento
de asignacion de
licenciamienta

2. Analiza soficitud con
Dase en las funciones del

personal y disponibilidag
de licenciamiento para
asignacién

Y

l

3. Crez usuvarios y

. control y aceptacion del

4. Crea formulario de

asigna &l tipo de licencia
o licencias

licenciamiento 6 servicio
para el usuario

|

5. Entrega la ficencia o
servicio aj usuario,
bringa asistencia técnica
para el acceso

6. Actualiza controi de
registro de licencias de la|
Diraecitn de Informatica
g informa del resuitade
de la actividad realizada
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Direceiéon de Informatica Fecha |Diciembre 2024

Proceso: Brindar acompafiamiento t€cnico en la construccién
de plataformas informaticas de soporte a los sistemas de = Cbdigo: | SEPREM-DI-003
gestion de la informacion, seguimiento y evaluacién y gestion
administrativa y financiera de la SEPREM.

Procedimiento: Desarrollo de sisternas nuevos Cédigo: § SEPREM-DI-003.1

Objetivo del procedimiento: Describir las actividades realizadas por la Direccién de Informatica
para cubrir las necesidades institucionales de desarrollo de sistemas.

solucion de software, hasta la capacitacion de usuarios.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la recepcion de solicitud de atencién de una
necesidad institucional especifica, hasta el desarrollo, codificaciéon y puesta en produccién de la |

Documentos relacionados:
Manual de Organizacion y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Namero 169-2018 Reglamento Organico Interno.

Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de 1a Myjer.
Acuerdo Niimero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Paso No. . Actividades a Puesto Funcional
%Inicio del procedimiento. | w
. Direct d
1. Recibe solicitud de una solucién de sofiware. free Orga.) ©
Informatica
Jefe(a) de Analisi
Realiza el analisis de factibilidad para llevar a cabo el proyecto e efe(a) de Andlisis y
: s Desarrollo de
2, informa del resultade del andlisis (recurso humano, recurso .
. Sistemas
financiero). (e
Informaticos
Direct d
3, Realiza 1a gestion de recursos para el desarrollo del proyecto. ;z'zr?;éfgla ©
Jefe(a) de Analisis y
: . Desarrotio de
4 Realiza el anslisis de requerimiento, formulacién de propuesta de Sistemas
" solucién y arquitectura del sistema. Informaticos /
: Profesional en
desarrollo de sistemas
Jefe(a) de Andlisisy |
Desarrollo de '
5 Presenta el disefio conceptual, prototipos y proyeccién para la Sistemas
© ejecucidn del proyecto - Informaticos, /
. Profesional en
gdesarrollo de sistemas
6. Evaltay aprueba el disefio conceptual del proyecto.

&

EIR
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Paso No Actividades  Puésto Funcional
) L Asistente de Andlisis |
¢ Resultado es satisfactorio?
_ ¥ Desarrollo de
No: regresa al paso 4 .
o . Sistermas
iSi: continua al Paso 7 .
Informaticos
Asistente de Analisis
7 Realiza el desarrollo y codificacion de la solucién de software seglin’ v Desarrollo de
" la arquitectura definida. Sistemas
: Informaticos
Asistente de Andlisis
. e R Desarrollo de
8. Genera version de prueba para validacion de funcionalidad. v
Sistemas
Informaticos
. . . Jefe(a) de Analisis
(Las pruebas de validacién son satisfactorias? (@) y
Desarrollo de
No: Regresa al paso 7 .
. a Sistemas
Si: Continta al Paso 9 (-
: Informaéticos
9. Aprueba la puesta en produccién y capacitacidn a usuarios Director(a) de
’ P P P yeap Informética

Final del procedimiento. ”
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Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024

Desarrolio de sistemas ruevos: |

{a) de Andlisis 'y

e T Sefela) de Andlisis Y ele) de Andlisia y .. Asisterde de AnANisE ¥
" Ditector(a) de Infarmatica | - Desarrolio de Sisternas Besarrolloda Sisteimas Desariollo'de Sistamas

Informisticos 7 Profesional en’
. desarrollo de sistemas

! mforméticos

 Informiticos

2. Realiza el andlisis de
> factibiidad para llevar a
cabo el proyecte

1. Recibe solicitud de
una solucion de software

3. Realiza la gestidn de
Tacursos para el -
desarrolio del proyecto

4. Realiza el andlisis de
requerirmienta,
»lormulacisn de propuesiaie:
de solucion y
arguiteciura del sisterna

t

. 5. Presenta el disefio

6. Evailia y aprueba ¢ ;

disefio co: ce;;‘:tual def conceptual, prototipos y
proyects proyeccién para fa

ejecucidn del proyecio

NO

¢El resultado es
satisfactorio?

7. Realiza el desarrofio y
codificacion de la
sofucion de software
segdn la arquitectura
definida

NOQ l
9. Aprueba k& puesta en S _¢l.aspruebas d 8. Genera version de
produccion y validacién son prueba para validacion
capacitacidn a usuarios satisfactorias? de funcionaiidad
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Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024

Proceso: Brindar acompafiamiento técnico en la construccién : Cédigo: . SEPREM-DI-003
de plataformas informaticas de soporte a los sistemas de gestion
de la informacion, seguimiento y evaluacién y gestion
administrativa y financiera de la SEPREM

Procedimiento: Mantenimiento de sisternas existentes Codige: | SEPREM-DI-003.2

Objetivo del procedimiento: Implementar mejoras a las herramientas de software apoyo
existentes.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la recepcion de solicitud de mejora de una
solucién existente, hasta la mejora de las herramientas de sofiware existentes, puesta en
produccién y notificacion al solicitante.

Documentos relacionados:

Manual de Organizacién y Funciones Vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Niimero 169-2018 Reglamento Organico Interno.

Acuerdo Gubernativo mimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloriza General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

il Actividades i Puesto Funcional

i¢ del procedimiento.

1. Recibe solicitud de mejora de una solucién existente. Dlrectorga_) de
; ‘ Informatica
I (e - - Jefe(a) de Analisis
5 Reah.z’a el andlisis del requerimiento y presenta la propuesta deiDesaﬁrc?llo de Sistem);s
solucion. ‘ e
Informaticos
¢El resultado es satisfactorio? T efe(a) de Anélisis y
No: Regresa al paso 2 Desarrollo de Sistemas
§i: Avanza al paso 3 Informaticos
bl st I Toto(a) de Analici ;
Desarrollo de Sistemas
3. Realiza el desarrolio y codificacion de la solucion. Informaticos /
~ Profesional en
desarrolio de sistemas
Jefe(a) de Anlisis y
Genera version de prueba para validacién de funcionalidad y Desarrollo c}e' Sistemas
4. aprobacitn, g Infonr%atmos /
Profesional en
desarrollo de sistemas
éLaspruebas de validacion son satisfactorias? Jefe(a) de Andlisis y
No: Regresa al paso 4 Desarrollo de Sistemas
Si: Continaa al Paso 5 Informéticos
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Farens Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024
Paso S .
No .. Actividades ... .. Puesto Funcional

- . .. .. Director(a) de

5. prucba la puesta en produccién y notificacion al solicitante.

Informatica

[Final del procedimiento.




1. Recibe soficiud de 2. Realiza ¢f analisis del
mejerz de una solucion
existente la propuesta de solucion

£El resultado es
satistactorio?

quermients v presenta g

3. Realiza el desarrolio y
codificacién de la

NO
£Las pruabas d

valigacion sen
satisfactorias?

(e —

5. Aprueba la puesta en
produccion y notificacian
al soliciiante

solugian

]

4. Genera version de
prueba para validacidn

de funcionalidad y
aprobagién
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 aamenini o de sistem s existentes =L
o T Seteta) de AndRsisy | o) G Anaisiy
Director(a) de Ihtarmatics |- _'Dmrm(lodeSi;t;l‘hy;S intarsarrolio de Sistemas .
T o IntormEtizes < gesarrallo de sistemas s
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Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024

Proceso: Apovar en la gestidn administrativa para la | Cédige: | SEPREM-DI-004
adquisicion de bienes y servicios en materia de tecnologia,
sistemas y comunicaciones

Procedimiento: Emision de Dictamen Técnico. Codigo: SEPREM-DI-004.1

Objetive del procedimiento: Describir las actividades a realizar para la emisidn de dictamen
técnico sobre equipo o servicios de tecnologia.

Alecance: Este procedimiento comprende desde la solicitud de emision de dictamen de equipo o
servicios, hasta la elaboracién y aprobacion del dictamen técnico documentando el estado o
caracteristicas de un equipo o servicio tecnolégico.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacidn y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubemativo Namero 169-2018 Reglamento Orgéanico Interno.

Acuerdo Gubemativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Paso

N Actividades R - Puesto Funcional
0.

Inicio del procedimiento.

Recibe solicitud de emision de dictamen de equipo o servicios y la

1'=traslada al Jefe (a) de Infraestructura Tecnologica.

Técnico Administrativo

Revisa y margina para realizar la inspeccidn de las caracteristicas yJefe(a) de Infraestructura

estado del equipo o la documentacion del servicio a prestar. Tecnoldgica
. . . . . Profesional de
Realiza la inspeccion de las caracteristicas y estado del equipo o Ia
3. - . . Infraestructura
documentacion del servicio a prestar. . .
Tecnologica
Documenta las caracteristicas y estado del equipo o servicio y:
elabora dictamen técnico con base en la evidencia y documentacion: Profesional de
4. disponible y da las recomendaciones para continuar con el proceso Infraestructura
administrativo correspondiente. Tecnologica

éAprueba ¢l Dictamen Técnico y lo traslada al TécnicoJefe{a) de Infraestructura

> Administrativo. Tecnoldgica
Prepara documento de traslado y lo pasa 2 firma del Director de Técnico Administrativo
" Informatica. .

7. Archiva los documentos generados. ' - Técnico Administrativo

Final del procedimiento.
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- ESailgién de'Dictarien Téenico

Técnico Administrativo

"] eteay de nfreestructora
T Tecnolégica -

Profesional de infrasstrictira

‘Tecnoléglea: ;..

1. Recibe solicitud de
emision de dictamen de
|quipe O Servicios

2. Revisa y margina para
o realizar la inspeccitn de

3. Realiza fa inspeccion
de las caracteristicas v

las caracteristicas y
estado del equipo

estado del equipo o ia
documentacion del
servicio a prestar

!6. Prepara documento de

lrasiado y i pasa a firma

del Director de
Informatica

5. Aprueba el Dictamen
Técnico y lo trastada al e

4. Documenta las
caracteristicas y estado
del equipo o servicio y

Fécnico Administrativo

elabora dictamen técnico
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Direccion de Informatica Fecha |Diciembre 2024

Proceso: Coordinar la actvalizacién de los sistemas | Codigo: | SEPREM-DI-005
informéticos para garantizar un servicio de informética,
accesible, confiable vy oportuno.

Procedimiento: Reemplazo, Renovacidn de Licenciamiento ; Cddigo: SEPREM-DI-005.1
v/0 Servicios

Objetivo del procedimiento: Describir las actividades que conlleva la Renovacion o reemplazo
de licenciamientos y/o servicios de apoyo.

Aleance: Este procedimiento comprende desde el analisis de necesidad de renovacion o reemplazo
de licenciamiento o servicio, hasta el registro, instalacién, configuraciéon y puesta en marcha del
Licenciamiento o servicio, y capacitacion de usuarios finales.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacion v Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Nimero 169-2018 Reglamento Orgénico Interno.

Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Contrel Interno Gubernamental.

Paso | .. .
No Actividades i Puesto Funcional
. . . . r Jefe(a) de

Analiza ¢ informa sobre la necesidad de renovacion o reemplazo del @
1. o, L. .. . . o g . {nfraestructura
licenciamiento o servicio (necesidad, cantidad, posibilidad de mejora) . .
Tecnologica
2. TInstru it ficac téeni Director(a) de
. In € que se emita especificaciones técnicas ..
: yed P Informatica
. . . . ] .. Jefe(a) de
Define y emite especificaciones técnicas documentando la dimension y @
3. . .. . . Infraestructura
alcance del licenciamiento o servicio. .
Tecnolégica
4 Realiza la gestion de compra y asigna personal para la recepcién ¢  Director(a) de
" implementacién del licenciamiento o servicio. Informatica
Jefe(a) de
5. Recepciona el licenciamiento o servicio. Infraestructura
Tecnolégica
¢J.a recepcion es satisfactoria? Jefe(a) de
No: regresa al paso 5 Infraestructura
Si: Continua al paso 6 ~ Tecnoldgica
Registra, instala, configura y pone en funcionamiento del Jefe(a) de
6. Licenciamiento o servicio. En caso aplique, coordinard la migracién del  Infraestructura
licenciamiento o servicio anterior al muevo. Tecnolégica
: ) Jefe(a) de
Informa sobre la finalizacién de la implementacion del licenciamiento
7. .. P Infraestructura
0 servicio. . -
Tecnologica
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No Actividades _ B ) N Puesto F_uncumal

Técnicofa) de
Infraestructura
Tecnolégica

Capacita a usuarios finales en el uso del producto adquirido, en caso de
" que el mismo sea nuevo. "

iFinal del procedimiento.
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" Reemplazo, Renovacién de Licenciamiento yfo Servicios

écnicofd) de Infraestructura
i Tedrnidghea i

“Jefo(a) de Infrasstructura

venmeges | B o wiortes

INICIO

y
1. Analiza e informa
sobre la necesidacd de .
y 2. [nstruye que se emita
Tenovacién ¢ reemplazo | — especificaciones técnicas
dal licenciamiento o P
servicio

3. Define y emite
especilicaciones técnicas)

documentando la <
dimensibn y alcance de!
licenciamiento o servicio

4. Realiza fa gestion de
compra y asigna
personal para la

recepcion
implementacidon

5. Aecepcicna el -
licenciamiento o servicio

iLa recepcion es
satisfactoria?

&, Registra, instala,
configura y pone en
funcionamiento del
Licenciamiento o servicia

I}

8. Capacita a usuatios

7. Informa sobre 12
finalizacitn de la

finales en el uso del
» producto adquirido, en

implementacion det
ficenciamiento o servicio

caso de que el misme
sea nuevo
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Proceso: Elaborar ¢ implementar programas de | Codigo: SEPREM-DI-006
mantenimiento del equipo de cdmputo y otros equipos
vinculados a los sistemas de computacion, para la
preservacion del equipo de computo e informacion.
Procedimiento: Mantenimiento a equipo de cémputo Codigo: SEPREM-DI-006.1

Objetivo del procedimiento: Mantener el buen funcionamiento del equipo y prolongar su tiempo
de vida util.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la asignacion de un caso de mantenimiento
preventivo, hasta el registro de caso en el formulario electrénico correspondiente v recepcion a
satisfaccion por parte del usuario.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Nimero 169-2018 Reglamento Orgénico Interno.

Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de 1a Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales vy
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Paso |

Actividad
No. ctividades

" Puesto Funcional

Inicie del procedimiento.

Asigna el caso de mantenimiento preventivo con base en el calendario Jefe(a) de
1.de mantenimiento ¢ como requerimiento Directo para el caso de Infraestructura
mantenimiento correctivo. Tecnologlca

Inspecciona el estado fisico del equipo ¢ identificacion del contemdo a

'_resouardar (siaplica).

TeCﬂ}.CO( a) de

Infraestructura
Tecnolégica

Realiza actividades de mantenimiento preventivo y/o mantenimiento

Técnico(a) de

3"‘corrf:ctivo al equipo Infraestructura
AHIPO- Tecnologica
L. . . .  Técnico(a) de
Realiza pruebas para asegurar ¢l buen funcionamiento del equipo y 1o |
4. . . . Infraestructura
notifica para supervision .
_ Tecnoldgica
Jefe(a) d
5] Super\nsa aspectos de limpieza y adecuado funcionamiento del equipo I nﬁ'::s(tzctilra
¥ posteriormente autoriza la entrega al usuario. . .
Tecnoldgica
;Resultado satisfactorio? Técnico(a) de
No: regresa al paso 3 Infraestructura
Si: Procede al paso 6 Tecnolégica
Instala el equipo en su ubicacion original y realiza pruebas de enico(a) de

funcionamiento en presencia del usuario.

Infraestructura
Tecnologica
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Paso | e .
N ; Actividades - 70T | Puesto Funcional
0. . . i :

.al Director(a) de Informatica sobre asistencia brindada y la recepcion a Infraestructura

Registra el caso en el formulario electrénico correspondiente e Informa  Técnico(a) de

satisfaccién por parte del usuario.

Tecnoldgica

Final del procedimiento,
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- Mantenimiento g‘équ_lpq_decé_mpmu I

TTéehico(a) de Infraestroctura

~Jefé(a) de frtraestructurd
oL Techoliogics - 4 o Tecnolégica
h 4

1. Asigna ¢l caso de
mantenimiento
preventivo con base en
&f calendario

2. Inspecciona el estado
fisico del equipo e

identificacion del
contenido a resguardar
(si aplica}.

3. Realiza actividades de
mantenimiento
preventivo y/o

mantenimiento correctivo

at equipo

!

i5. Supervisa aspeclos de
impieza y adecuado

4, Reaiiza pruebas para,
asegurar el buen
funcionamiento det

funcionamiento def
equipo

equipo ¥ lo notifica para
supervision

¢Resultado

satisfactorio?

‘8. Instala ¢! equipo en su
ubicacion ariginal y
realiza pruebas de
funcionamiernto en

presencia del usuario

!

7. Registra ei caso en al
farmulario glectrérico
carrespondiente
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Proceso: Analizar y discfiar procesos para nuevas aplicaciones | Cédigo: | SEPREM-DI-007
orientadas a la modemizacién informatica v fortalecimiento

institucional
Procedimiento: Actualizacidn de sitio o aplicacién web = Codigo: | SEPREM-DI-
institucional 007.1

Objetivo del procedimiento: Mantener en buen funcionamiento los sitios y aplicaciones web |
institucionales, seglin las necesidades de la institucion.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la solicitud de mejora o modificacién del sitio o
aplicacién web, hasta la ejecucion de proyectos de mejora o actualizacidén del sitio web o
aplicaciones web existentes.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacidn y Funciones

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Namero 169-2018 Reglamento Orgénico Interno.
Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacién de la Secretaria Presidencial de Ia Mujer.

Acuerdo Nimero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y

- Técnicas de Control Interno Gubernamental.

1:;:02 Actividades ~ 771 Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
1 Recibe la solicitud de mejora o modificacidn del sitio o aplicacion Director(a) de
“web y traslada al Departamento de Desarrollo. Informatica
. .. . . e Jefe(a) de Analisis y
Revisa la solicitud v asigna la tarea al Profesional de Analisis y .
2. . o Desarrollo de Sistemas
Desarrollo de Sistemas Informaticos. .
_‘ Informaticos
Profesional de Analisis

3./Analiza y realiza los cambios necesarios. ' .y Desarrollo de
' Sistemas Informéticos

) i ) 'Profesional de Andlisis
Realiza pruebas de funcionamiento y las presenta al Jefe(a) de rofesionat &e '
4., .. . ‘o L y Desarrollo de
‘Anadlisis y Desarrollo de Sistemas Informatico y/o al solicitante. . .
; Sistemas Informaticos
i Las pruebas son satisfactorias? Jefe(a) de Anélisis v
No: Regresa a paso 3 Desarrollo de Sistemas
SI Avanza al paso 5 Informaticos
Analisi
Informa al Director de Informdtica del resultado de la act1V1dad Jefe(a) de a. SIS Y
Desarrollo de Sistemas
‘realizada (o
Informaticos
' ) : . Director(a) d
6. Aprueba la puesta en produccion de los cambios realizados. ree 0’@ ©
Informatica

Fina! del procedimiento.
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.. Desarrollo de Sistemas ..

Informinticos”

- Desarrolio de Sistemas ., .

Informaticos

1. Recibe la solicitud de
mejora ¢ rodificacién
del sitio o aplicacion
web

2. Revisa la solicitud y
asigna la tarea

3. Anaiiza y realiza los

cambios necesarios

O

NO

¢Resulado

4. Realiza pruebas de

satisfaciorio?

6. Aprueba la puesta en
produccion de los

cambios realizados

5. Informa al Director de
Informatica de! resuitado
de la actividad realizada

funcionarmiento
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i '-A_t_:maiizacién de sitioo _ap!icaeién web institucional e
e de ARAIRR Y | Profesional de ARSIy
‘Director{a) de Informdtica’ ;
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Proceso: Otras funciones relacionadas con el ambito de su

. Caodigo: | SEPREM-DI-008
competencia.

Procedimiento: Soporte técnico a usuarios Cédigo: « SEPREM-DI-008.1

Objetivo del procedimiento: Que los usuarios de la Seprem cuenten con la asistencia técnica en
informdtica necesaria, para la ejecucion de sus actividades.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la recepcion de seolicitud de asistencia t€cnica,
hasta el traslado de boleta de entrega de servicio firmada por el usuario.

Deocumentos relacionados:
Manual de Organizacion y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Niimero 169-2018 Reglamento Orgéanico Interno.

Acuerdo Gubernativo niimero 200-2000, Creacién de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Téenicas de Control Interno Gubermamental.

Paso | .
No Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
1. Genera solicitud de asistencia técnica informaética j Usuario
5 Recibe la solicitud de soporte técnico v la traslada al Técnico(a) de  Técnico
" Infraestructura Tecnologica. Administrativo
Técnico(a) de
3. Recibe y analiza la solicitud de soporte téenico. Infraestructura
Tecnoldgica
Técnico(a) de
4. Traslada a la dependencia donde se requiere asistencia Infraestructura
Tecnolégica
e . .. . . . Técnico(a) de
Solicita informacién adicional sobre la asistencia requerida, v @)
5. .. . Infraestructura
diagnostica la falla o desperfecto. .y
Tecnologica

Técnico(a) de
6. Resuelve / repara la falla detectada y realiza pruebas con el solicitante.  Infraestructura
’ Tecnologica

""""""" ~ Técnico(a) de
7. Registra el caso e Informa sobre asistencia brindada. ' Infraestructura
Tecnoldgica

Técnico(a) de
8. [Traslada la boleta de entrega de servicio firmada por el usuario. Infraestructura
' Tecnologica
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Paso
No. |

Actividades

Puesto Funcional

9. Recibe v archiva la solicitud

Asistente de
Infraestructura
Tecnoldgica

ijFinaI del procedimiento.
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" Soponts téenico a usuarios
e T L B PR :',_d'e:" if ét_bra'._ : - £ '.'. delnﬁaastmctufa
T Al . Tesholdgles . . | ' Techolégica, | .

2. Recibe la solicitud de
1. Genera solicitug de soporte técnico v la 3. Recibe y analiza la
asistancia técnica —-»{traslada al Técnico(a) de solicitud de soporte
informatica Infraestructura técnico
Tecnolagica

!

4. Fraslada a la
dependencia donde se
requiere asistencia

|

5. Solicita infermacion
adicional sobre la
asistencia requerida, y
diagnostica |z falla ©
desperfacto

l

6. Resuelve / repara la
{alla detectada y realira
mruebas con el solicitante;

l

7. Registra el caso e
inferma sobre asistencia
brindada

}

8. Trasiada ia boleta de
entrega de servicio 8. Archiva
firmada por el usuario
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Proceso: Otras funciones relacionadas con el 4mbito de su | Codigo: | SEPREM-DI-008
competencia.

Procedimiento: Copia de respalde de bases de datos Cédigo: | SEPREM-DI-008.2

Objetivo del procedimiento: Contar con copias de respaldo (backup) de sistemas de bases de
datos.

Alcance: Este procedimiento comprende desde la calendarizacion de periodicidad de ejecucién
de procedimientos de respaldo (backup) de bases de datos, hasta la ejecucion de proceso de
generacion de copias de respaldo y su resguardo.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacion y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018 Reglamento Orgénico Interno.

Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

I;?;‘o - Actividades Puesto Funcioral
' Inicio del procedimiento.
Jefe(a) de Analisis y
Define periodicidad, calendariza y delega la ejecucién de copias de  Desarrollo de
L respaldo. Sistemas
. Informéticos
. Profesional de |
Accede a la herramienta de administracién de la base de datos que va Analisis y Desarrollo
2. a respaldar y verifica estado de los servicics. de Sistemas
. Informaticos
Profesional de
Ejecuta el proceso de creacion de copia de respaldo e identifica loséAnélisis y Desarrollo
3 archivos (Nombre, fecha, hora) ; de Sistemas
Informaticos
Profesional de
4 Prepara el repositorio designado para el resguardo de la copia deéAnélisis y Desarrollo
" seguridad y traslada los archivos (Nube privada Seprem). de Sistemas
. Informaticos
. Profesional de
Prepara ¢l dispositivo externo designado para el resguardo de la copia Analisis y Desarrollo
> de seguridad y traslada los archivos. de Sistemas
- Informaticos
""""""""""" Jefe(a) de Andlisisy
Desarrollo de

6. ;Resguardo de dlSpO_SltWO externo designado para copias de segundad{ Sistermas

Informaticos
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| Actividades

Puesto Funcional

éVeriﬁca integridad v funcionalidad de los archivos de copia de
respaldo.

Jefe(a) de Andlisisy
Desarrolio de
Sistemas
Informaticos

Informa al Director de Informética sobre la ejecucion del proceso de
generacion de copias de respaldo y su resguardo.

Jefe(a) de Andlisis y
Desarrollo de
Sistemas
Informaticos

EFina] del procedimiento.
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Direccion de Informatica

Fecha

Diciembre 2024

.7 Copia de respaldo de bases dé datos’

Jefe{a) de Anéiisis ¥ Desarrollo)
de Sistemas informaticos

Erofesional de AN éliéusy '
EBesarrolio de Sistemas

ejecucidn de copias de
respaldo

informéticos .
2
1. Define periodicicdad, 2. Accede a2 la
calendariza y delegaia | | herramienta de

administracion de la
base de dates

l

3. Ejecuta el proceso de
creacion de copia de
respaldo e identifica los
archivos

l

4. Prepara el repositoric
designado para el
resguardo de la copia de
seguridad y trasladz los
archivos

&. Resguarcdo de
dispositivo externo

designado para copias
de seguridad

5, Prepara el dispositivo

externg designado para

el resguardo de la copia

dao seguridad y trasiada
los archivos

!

7. Verifica integridad v
funcionalidad de los
archivos de copia de
respaldo

8. Informa ai Director de
Informatica sobre ia
ejecucién del proceso de
generacion de copias de
respalido y su resguardo
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Proceso: Otras funciones relacionadas con el ambito de su

: Cédigo: | SEPREM-DI-008
competencia

Procedimiento: Copia de respaldo de Infraestructura Codigo: | SEPREM-DI-008.3

Objetivo del procedimiento: Contar con copias de respaldo (backup) de los componentes de
infraestructura.

Alcance: Iste procedimiento comprende desde la calendarizacién de actividades orientadas a
crear copias de respaldo de servidores, archivos de configuracion, firewall, planta telefonica y
equipo de red, hasta resguardo de informacién en dispositivo externo designado para copias de
seguridad.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Namero 169-2018 Reglamento Orgénico Interno.

Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de Ia Contraloria General de Cuentas, Normas (Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

I::‘) Actividades _ Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.
e . ] ) ., . Jefe(a) de
Define periodicidad, calendariza y delega la gjecucidén de copias de;
1. Infraestructura
irespaldo. ‘-
Tecnoldgica
s Profesional d
Accede a la ubicacion de los componentes que va a respaldar y rotesiona: e
2. . .. Infraestructura
verifica estado de los servicios. . .
Tecnoldgica
. - . S Profesional de
Ejecuta el proceso de creacion de copia de respaldo e identifica los
3.1 ] Infraestructura
aarchivos (Nombre, fecha, hora) . .
Tecnologica
; . . . Profesional de
Prepara el repositorio designado para el resguardo de la copia de
4. seguridad y traslada los archivos (Nube privada Seprem) Infracstructura
4 P eprem. Tecnologica
. .. . . Profesional de
Prepara el dispositivo externo designado para el resguardo de la copia;
5. . . Infraestructura
de seguridad y traslada los archivos. -
Tecnologica
Jefe(a) de
6. Resguardo de dispositivo externo designado para copias de seguridad  Infraestructura
Tecnologica
Verifica integridad y funcionalidad de los archivos de copia de efe(a) de .
7. Infraestructura ¥
%irespaido R s
| Tecnologica
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Actividades

Puesto Funcional

Informa al Director de Informdtica sobre la ejecucion del proceso de
\generacién de copias de respaldo y su resguardo.

Jefe(a) de
Infraestructura
Tecnolégica

Final de] procedimiento.
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Direccién

de Informatica

Fecha

Diciembre 2024

| Gopia de respaido de Infraestructira

. Teenolbgica .

efe(a) de Infraestruciura

Srotesional de Infreestructura
s Teenelbgieat

1. Defineg periodicidad,

calendaziza y defega la

ejecucién de copias de
respaldo

2. Accede a la ubicacion

de los componentss que
va a respaldar y verifica
estado de los servicios

!

3. Ejecuta el procese de
creacion de copia de
respaldo e identifica los
archivas

]

4. Prepara el repositorio
designado para el
resguardo de la copia de
seguridad y traslada los
archivos

6. Resguardo de
dispositivo externo

5. Prepara ¢l dispositivo
externc designado para

designado para copias
de seguridad

el resguardo de la copia
de seguridad y traslada
los archivos

i

7. Verifica integridad y
funcionalidad de los
archivos de copia de

respaide

8. Iniorma 2l Director de
tnfarrmatica sobre la
sjacucion del proceso de
generacion de copias de

respaldo v su resguardo
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Proceso: Elaboracién segliimiento y modificacién de metas del Cédigo: SEPREM-DI-
Plan Operativo Anual 009
Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual de la @ Cédigo: SEPREM-D1-
Direccion de Informaética 009.1

Objetivo del procedimiento: Contar con las orientaciones técnicas para la elaboracién del Plan
Operativo Anual de la Direccién de Informatica.

Alcance: Desde la recepcidén de lineamientos de la Unidad de Planificacién hasta su archivo.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubemativo Nimero 169-2018 Reglamento Organico Interno.

Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

1;120 Actividades . Puesto Funcional
EInicio del procedimiento.
1. Recepc:lon de lineamientos por parte de la Unidad de Planificacién para Técnico
la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-. Administrativo
2. |Analiza lincamientos recibidos jﬁor la Unidad de Planificacion. Técnico
Administrativo
3. [Elaboray programa de metas fisicas y presupﬁéétalias. Técnico
Administrativo
Revisa el Plan Operativo Anual. i Director(a) de
St esta correcta la gjecucion, pasar al punto 4. Informética
151 no se encuentra correcta la e}ecucmn pasar al paso 3.
4. Traslada al analista de la Unidad de Planificacién la propuesta de metas Técnico
fisicas v las presupuestarias a la Direccidn Financiera Administrativo
M;S1 1a propuesta esta correcta, pasar al paso 5 Técnico
Sino est4 correcta la propuesta, regresar al paso 3. Administrativo
5. Recibe aprobacmn del Plan Operatlvo Anual de la Direccién Fmanczera Técnico
v Unidad de Planificacion. . Administrativo
6. Escaneay archivala documentacién Técnico
. Administrativo
‘‘‘‘‘‘‘‘ Final del procedimiento.
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v Elaboraclon del Plan:Operative Anual de la Direccionde:::
TRt 11 [+ Tt [ e R

rative

o¢toria) de fnformatica -

INICIO
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Proceso: Elaboracion seguimiento v modificacion de metas del ¢ Cédigo: SEPREM-DI-
Plan Operativo Anual 009
Procedimiento: Seguimiento al cumplimiento de metas fisicas de | Codigo: SEPREM-DI-
la Subsecretaria 009.2

Objetivo del procedimiento: Contar con la herramienta que oriente para la ejecucion de metas
fisicas.

Alcance: Desde la recepcion de matrices de monitoreo hasta el archivo.

Documentos relacionados:
Manual de Organizacion y Funciones vigente.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Ntumero 169-2018 Reglamento Orgénico Interno.

Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacion de la Secretaria Presidencial de 1a Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales v
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

I;?jo Actividades - . Puesto Funcional
Tnicio del procedimiento.
1. Recibe las matrices de monitoreo en formato digital por parte de la Técnico
Umdad de Planificacién para el respectivo llenado. Administrativo
2. Revisa, recopila informacién para el llenado de las matrices de Técnico
monitoreo para reportar la ejecucion de metas fisicas programadas en  Administrativo
el POA y registra tos medios de verificacion en el SharePoint.
3. Traslada las matrices de monitoreo al Director de Informatica para su Técnico
aprobacion con el respectivo documento para su entrega para firma. Administrativo
4. Recibe y aprueba las matrices de monitoreo y el documento para su,  Director{a) de
entrega. Informatica
Si la propuesta esta correcta, pé;ar al paso 5 w Técnico
Si no estd correcta la propuesta, regresar al paso 2. . Administrativo
5. Escanea, registra en el sistema de correspondencia y archiva la Técnico
documentacidn. Administrativo
Final del procedimiento. o
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Proceso: Elaboracion seguimiento y modificacién de metas del ¢ Codigo: SEPREM-DI-
Plan Operativo Anual 009
Procedimiento: Elaborar las modificaciones a metas fisicas y/o | Cédigo: SEPREM-DI-
presupuestanas del Plan Operatwo Anual. 009.3

Objetive del pmcedimlento

reprogamacmn de metas fisicas y presupuestarjas POA.

Contar con lineamientos espemﬁcos para solicitud  de

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos hasta la actualizacién del Plan Operativo Anual

de la Direccidn de Informatica.

Documentos relacionados:

Manual de Organizacién y Funciones Vigente.
Lineamientos de modificaciones de metas fisicas y presupuestarias, segtin memorando DF-SPM-
136-2023.

Disposiciones especificas:

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018 Reglamento Orgénico Interno.
Acuerdo Gubernativo nimero 200-2000, Creacidn de la Secretaria Presidencial de Ja Mujer.
Acuerdo Numero A-039-2023, de la Contraloriz General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

I;?j? Actividades Puesto Funcional
Inicio del procedimiento.

1. Recibe lineamientos por parte de la Unidad de Planificacion para la Técnico |
éreprogramacién de metas fisicas y modificaciones presupuestarias. | Administrativo

2. Analiza e] Plan Operativo Anual de la Direccion de Informatica y Técnico
elabora solicitud de reprogramacion de metas fisicas y modlﬁcacmnesi Administrativo
presupuestanas con la respectiva justificacion. :

3. Recibe y aprueba la solicitud de reprogramacxén de metas fisicas y.  Director(a) de
modificacion presupuestarias con la respectiva justificacion. Informatica

4. Traslada a la Unidad de Planificacion la propuesta de reprogramacion Técnico
de metas fisicas v las modificaciones presupuestarias a la Direccién  Administrativo
Financiera.

5. Recibe el expediente de reprogféfﬁécién o modificacion aprobado de la Técnico
Direccién Financiera y Unidad de Planificacién para actualizacién del ~ Administrativo
POA en ¢l plazo establecido.

6. Recibe el POA actualizado y elabora document 10 de traslado a la Unidad Técnico
de Planificacion. Administrativo

7. Recibe y aprueba el POA actualizado y elabora documento de traslado Director(a) de
a la Unidad de Planificacién. Informatica

8. Recibey traslada el POA actualizado y documento firmado a la Unidad Técnico
de Planificacién. ' Administrativo

9. Escanea, registra en los sistemas de correspon&énciay archiva el POA. Técnico

Administrativo
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%Final del procedimie;ito.
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Elabotar 1as modificaciones a metas fisicas ylo presupuestaﬂas
. el Plan Operat‘ivb Anual : ;
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13. Registro de manuales aprobados

Nimero Niimero de Fecha de Nimero de
Nombre del Manual de Acuerdo de s . .
. e i aprobacion paginas
i edicibn  aprobacion 0 PR
Manual de Normas y SPM-RRHH- n
Procedimicntos 01 MNP-008-2022  -1/01/2022 3
Manual de Normas y 02 DI-SEPREM- 28/12/2023 32

Procedimientos 067-2023
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14. Glosarie

Backup:

Copia de seguridad (Copia de respaldo) de datos, informacidn, y demds activos de informacién
para viabilizar su recuperacion o restablecimiento de los procesos que dependan de dichos
activos.

DI:
Direccion de Informatica

Dominio:
Nombre con €l que se denomina al entorno de red ptblico y privado y con el cual se identifica a
una entidad o institucién en internet.

ER:
Modelo Entidad Relacion: disefio 16gico v funcional de la base de datos y su estructura

SEPREM:
Secretaria Presidencial de la Mujer

Licenciamiento:
Derechos de uso, actualizacion y/o soporte de software, suscripciones de indole comercial.

Servideres:
Equipo que procesa, centraliza, almacena, y suministra informacion y servicios informdticos

Sistemas:
Conjunto de normas y procedimientos que regulan el funcionamiento de una colectividad.
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