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Acta de Aprobacion

Yo como Coordinador del Sistema de Informacién Gerencia SIG, perteneciente a la Subsecretaria
de Integracién Social, por medio de la presente declaro haber participado en la revision del
“Manual de Procesos y Procedimientos” en su primera versién del 2019, en mi condicién de
autoridad competente.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con todos los lineamientos establecidos en
la guia técnica para la elaboracién de manuales 2019 proporcionada por ONADICI, manifestando
estar de acuerdo con el texto organizado en este manual de procesos y procedimientos y
recomendamos su aprobacién formal por la maxima autoridad ejecutiva.

Tegucigalpa, 14 de marzo del 2019.

Ingeniero C r

Coordinad
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Generalidades

Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de las operaciones del Sistema de
Informacién Gerencial del Bono Vida Mejor de la Subsecretaria de Integracién esté dirigido a
todas las personas que, bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a las operaciones
del departamento de Informatica/SIG y se constituye en un elemento de apoyo Uutil para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar, en el logro de metas de las
metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacidn y consolidar el cumplimiento
normativo.

Este documento describe los procesos administrativos utilizados en el SIG-BVM, y expone de
forma ordenada las principales operaciones que componen cada procedimiento, y la manera
de cdmo realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas de la SSIS
que intervienen precisando sus responsabilidades y la participacion en cada procedimiento.
Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal técnico
y administrativo. La inobservancia de lo establecido implicard responsabilidad personal y
profesional.

Antecedentes:
El Sistema de Informacién Gerencial del Bono Vida Mejor se formé a partir del departamento
de Informatica del PRAF y de la necesidad de dar transparencia a las operaciones de
infotecnologia del Bono Vida Mejor, desde el proceso de creacion de aplicaciones hasta la
atencion de solicitud de reportes.

Objetivo del Manual
El objetivo principal este Manual de Procesos es fortalecer dar a conocer los estandares
mayormente aceptados en el centro de procesamiento de informacion de los participantes
del Bono Vida Mejor. Los Procesos estan cimentados en la aplicacidon de las mejores
prdcticas aceptadas en los Departamentos de Tecnologias de la Informacion.
Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que
establezca un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razén de
las necesidades que se deriven de la realizacion de las actividades de la Sub Secretaria de
Integracidn Social

Elaborado por

Revisado por Aprobado por

Edgardo Romero Carlos Romero

Atencién de Requérimientos Diarios-SIG Coordinador del SIG




Justificaciéon del Manual
Garantizar que todo el personal de la Sub Secretaria de Integracion Social en especial el
personal técnico del Sistema de Informacion Gerencial del Bono Vida Mejor, trabaje de forma
estandar sin importar la antigliedad de cada uno de ellos.

Estructura Organizativa, de la Direccion, Unidad.

Coordinador SIG

Carlos Romero

Asistente del SIG
Alexander Murillo

St i : e AT _— Oficial Segundad
. - Q20POrie e e .
Gerardo Guzman Manuel Diaz Jorge Ramirez ¢ : Dagoberto Fernandez

Ruberto Diae

Programador:

| Beyscn Avila

Gerson Cemp

Apoyo Reguarnmeentss
Manas

Edgardo Romero

Elaborado por Revisado por Aprobado por

Edgardo Romero Carlos Romero
Atencién de Requerimientos Diarios-SIG Coordinador del SIG
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Procesos Procedimientos y Matriz de Riesgos

Elaboracién de Aplicaciones

Descripcion:
Este procedimiento describe los pasos necesarios para elaboracién de software o
aplicaciones para atender los requerimientos que ayudan al funcionamiento para la entrega
de Transferencias Condicionadas o el otorgamiento del Bono Vida Mejor

Objetivo del Proceso:
Establecer los pasos o flujo de trabajo en la creacién de aplicaciones para el Sistema de
Informacion Gerencial del bono Vida Mejor.

Justificacién
Este proceso traza el orden de flujo de trabajo en la creacion de aplicaciones del Bono Vida
Mejor. En este procedimiento se determinan los roles delos de las actividades de los
técnicos y programadores del SIG, asi como de las otras oficinas dela SSIS. Por lo general
este procedimiento es para atender las necesidades de programacién de la oficina del
Transferencias Monetarias Condicionadas y otras oficinas que requieran la elaboracién de
aplicaciones del

Alcance:
Este procedimiento atiende las necesidades de creacidn de aplicaciones para la operatividad
del otorgamiento del Bono Vida Mejor.

Personal que Interviene:

1. Jefes de departamento

2. Coordinador del SIG

3. Jefe de Proyectos o Jefe Desarrollo SIAP:
4. Programadores

Procedimiento:

1. Este procedimiento comienza con la solicitud de creacion de aplicaciones por parte de los
directores de los diferentes departamentos de la Sub Secretaria a través de un
memorandum al Coordinador del SIG en la que se explica la alcancen de la aplicacidn.

2. El coordinador del SIG pasa la solicitud al jefe proyectos para la asignacion de la tarea al
programador que esté enterado de lo que se va a realizar o que esté mas familiarizado con
la oficina o departamento que solicita la aplicacién.

3. Elprogramador se entrevistara con el director del departamento que solicitan la aplicacién
para elaborar la lista de requerimientos minimos.

4. El programador proceder entonces crear el disefio de la aplicacion y la arquitectura para la
utilizacién de la plataforma de promocion.

5. El programador procede al desarrollo de la aplicacion y creacion de objetos.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Edgardo Romero Carlos Romero
Atencion de Requerimientos Diarios-SIG Coordinador del SIG




CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Al finalizar el proceso de prueba de programacion pide al encargado de la administracion

de los servidores publique en el servidor de prueba el programa desarrollado para acceder

evaluado por la direccion o departamento gue solicita la creacién de la aplicacién,

Si la aplicacion no satisface las necesidades

a. el programador proceder a hacer los cambios para someterlo de luego a

reevaluacion.

Una vez acertada la aplicacion del programa solicita al encargado de los servidores para
ubicar en la aplicacion en el servidor de produccién. De esta forma si no hay ningin

inconveniente la aplicacion queda en el servidor de produccion hasta que se solicité la una

actualizacion.

Capacitacion a usuarios finales de aplicacién implementada

No Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
la etapa
Solicitar Memorando Enviar solicitud de | 1 hora Jefes Solicitud Coordinador  del
1. Etapa Aplicacién creacion de departamento creacion de | SIG
aplicacién aplicacién
Asignacion de | Solicitud de | Asignar al | 2 horas Asignacién de | Programador de
Programacion creacion de | programador la programacion aplicaciones
2. Etapa aplicacion apligcacic'm a Jefe proyectos SIG de aplicacion
desarrollar
Entrevista con | Entrevista Determinar los | 24 horas Tabla de | Programador
3. Etapa solicitante  de requerimientos Programador requerimientos | asignado
’ aplicacién minimos de asignado minimos  de
programacién programacion
Elaboracion de! | Computadora | Elaboracién de | 1 semanas de Disefio e infra | Programador
disefio e infra tabla de | disefio e | 6 dias por | estructura de | asignado
4. Etapa estructura requerimiento | infraestructura de | semana- (48 | Programador | la aplicacion
minimos de | la aplicacién horas)
programacion
Creacion de | Computadora | Programacién de | 2 semanas de Programa Administrador de
programa de la | , servidor | la aplicacion 6 dias por preliminar Servidores WEB y
B |Bopa aplicacion web, diseiio semana (96 roaramador Servidores de
: P infra horas) prog Base de datos
estructura de
la aplicacion
Publicacion de | Servidor web | Publicacién de | 24 horas Administrador Aplicacién en | Programador vy
6 Eta aplicacién en | configurado, programa de Servidores WEB y | ambiente de | director de
pa : o I -
servidor de | aplicacion preliminar Servidores prueba departamento
Prueba finalizada Base de datos solicitante
Probar Aplicacién Hacer pruebas de | 12 horas Si la aplicaciéon | Programador de
aplicacién publicada vy | rigor de la Progrador es correcta | aplicaciones
7 Eta desarrollada computadora | aplicacion director visto bueno si
pa e
solicitada departamento no es correcta
solicitante devolver con
observaciones
Correcciébn de | Listado de | Corregirerrores de | 12 horas Programa libre | Si no hay errores
observaciones correcciones programacion de errores si | pasar
aparecen otros | Administrador de
7.a Etapa Programador errores repetir | Servidores WEB y
Opcional aplicaciones 7.a etapa | Servidores de
hasta que el | Base de datos, si
producto esté | hay errores repetir
libre de errores | esta etapa
Publicacién de | Aplicacién sin | Publicacion de | 2 horas Aplicacion Administrador de
aplicacion en | errores Aplicacién final en Administrador implementada | Servidores WEB y
8. Etapa sen/idor_ de servidores web Servidores WEB y | y  emitiendo | Servidores de
produccién Servidores reportes Base de datos y
Base de datos programador de la

cion

Elaborado per . Revisado por Aprobado por

Edgardo Romera Carlos Romero

Atencién de Requerimientos Diarios-SIG

Coordinador del Sid;




No Etapas Objetivode | Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:

la etapa
Capacitacion Aplicacién Capacitar usuarios | 8 horas Usuarios Usuarios finales y
ylo final y | de la aplicacién Finales jefe de
9 etapa entrenamiento manuales de Programador capacitados departamento que
usuario solicito la
aplicacién
Matriz de Riesgo
Evaluacion
Actividades Riesgo = - -
& Probabilidad Impacto Nivel de riesgo
Cambios inesperados por la falta de 5 4 20
planeacién en procesos
Conocimientos no homologadoenla |5 5
., . implementacion de procedimientos
Elaboracion de Aplicaciones Y
P Falta de verificacion del 4 4
cumplimiento de los procedimientos
Falta de conocimiento del usuario 5 5
final
Elaborado por- . Revisado por Aprobado por
Edgardo Romero-.. Carlos Romero
Atencién de Requerimientos Diarios-SIG Coordinador del SI6 \Nn—7 >
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Control de Cambios
Descripcidn:
Este procedimiento permite a | SIG la actualizacién de software o o de aplicaciones que ya
estan elaboradas.
Objetivo del Proceso:

Realizar cambios a las aplicaciones creadas por los programadores segun sean y las
necesidades de los usuarios.

Justificacién
Una vez utilizados las aplicaciones que estan en el servidor de produccién son sometidas al
trabajo de campo real lo que conlleva al mejoramiento o modificacién de la aplicacion de
desarrollados.

Alcance:
Mantener actualizados todas las aplicaciones seguro sea el cambio solicitado por los
usuarios de los departamentos o por los usuarios de campo.

Personal gue Interviene:

1. Jefes de departamento o usuarios de las aplicaciones.
2. Coordinador del SIG
3. Jefe de Proyectos o Jefe Desarrollo SIAP:
4, Programadores
Procedimiento:
1. . Después de la capacitacién y la evaluacién de los usuarios de las aplicaciones creadas el
programador sollclta a estos que modificaciones o mejoras se le pueden Hacer al sistema
a. Sihay sugerencias si procede a llenar el formulario de control de cambios para ser
evaluado por el comité de control de cambios.
2. Elprogramador vuelve a la mesa de desarrollo para crear los cambios solicitados y publicar
en servidor de pruebas para aprobacién esperar aprobacion.
a. Sino hay aprobacion repetir paso 2.
3. Sino hay cambios implementar aplicacion en servidor de produccién.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Etapas | Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
la etapa
Capacitaciény | Manuales y Evaluacién de 72 horas Aplicacion Coordinador
evaluacion de aplicacion en aplicacién en libre de errores | de Proyectos
aplicacion ambiente de periodo de Jefes de Sugerencias y comité de
implementada produccioén implementacién departamento terminar evaluacién de
1. Etapa usﬁarios ﬁnalles y proceso de | cambios
programador car_npms

solicitud de

cambios _-—-si-

hay.

Elaborado por .

Revisado por

Aprobado por

Edgardo Romera

Carlos Romero

Atencién de Requerimientos Diarios-SIG

Coordinador del SIG . 22"




No Etapas | Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
la etapa
Evaluacién de | Solicitud de | Evaluacion de | 2 horas Si los cambios | Programador
control de | cambios solicitud de son de
cambios cambios significativos aplicaciones
Asignacion de
programacion
Comité de | de aplicacion
1.a Etapa evaluacion de | con formulario
control de cambios | detallado de
cambios
si no continuar
con la
aplicacion
implementada
Aplicacion de | Formulario Determinar los | 24 horas Tabla de | Programador
2 Eta cambios detallado de | requerimientos Programador requerimientos | asignado
pa - b : a
solicitud de | minimos de asignado minimos  de
cambios programacion programacién
Revisién de | Computadora | Probar cambios | 12 horas Aplicacién con | Programador
aplicacién aplicacién en | realizados errores si hay | asignado
servidor de errores repetir | Administrador
prueba paso 2 de Servidores
é‘t‘;pa Z:i’ggl::g;ad“ Aplicacién sin | WEB y
errores Servidores de
publicar en | Base de
servidor de | datos
producciéon
Publicar Servidor de | Publicar aplicacién | 4 horas Programa Usuarios
aplicacién  en | Produccion en produccion Administrador de | preliminar finales y jefe
3. Etapa servidor de Servidores WEB y de
) produccion Servidores de departamento
Base de datos que solicito la
aplicacién
Matriz de Riesgo
. . Evaluacion
Actividades Riesgo Probabilidad Impacto Nivel de riesgo
Cambios inesperados por la falta de 5 4 20
planeacidn en procesos
Conocimientos no homologado en la 5 5
implementacion de procedimientos
. Falta de verificacion del 4 A 16
Control de Cambios cumplimiento de los procedimientos

Falta de conocimiento del usuario

final 3 >
Falta de conocimiento por rotacién
3 4 12
de personal
Elaborado.por Revisado por Aprobado por

Carlos Romero
Coordinador del SIG

Edgardo Romero
Atencién de Requerimientos Diarios-SIG
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Control de Acceso
Descripcion:
Este procedimiento, tiene como finalidad controlar que usuarios pueden acceder a las
aplicaciones desarrolladas por SIG.
Objetivo del Proceso:
Controlar los accesos y permisos que tiene cada usuario al utilizar las aplicaciones

desarrolladas por el SIG .

Justificacién
El control de acceso es necesario para saber que usuarios acceden a los datos de los
participantes del bono vida mejor

Alcance:
En el control de usuarios queda registrado el trabajo que hacen cada usuario del sistema del
Bono vida mejor

Personal que Interviene:

1. lefes de departamento o usuarios de las aplicaciones.
2. Coordinador del SIG
3. Jefe de Proyectos o Jefe Desarrollo SIAP:
4, Programadores

Procedimiento:

1. . El director de cada departamento unidad solicitar al coordinador del SIG la creacion de
usuarios que van a tener acceso al sistema a través de un nuevo memorando acompafiado
del formulario de creacién de usuarios.

2. El coordinador del sig pasar al administrador de la red las solicitudes para la creacién de
usuarios.

3. Eladministrador de la red instruye al usuario la forma de cémo acceder al sistema y explica
las reglas de uso del acceso al sistema.

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
la etapa
Solicitud e Memorando Solicitar al 2 horas Memorando y | Coordinador
creacion de de solicitud coordinador del Jefes de formulario de | del sig
1. Etapa usuarios sig la creacién de departamento creacion  de
usuarios para usuarios
ingreso al sistema
Crear usuarios | Formulario de | Crear en la base | 2 horas Usuarios Jefes de
en el sistema creacion de | de  datos los . creados con | departamento
. : Coordinador  del .
usuarios usuarios g e accesos y | y usuarios
2.a Etapa solicitados con los :S '); :-::émmstrador permisos
permisos pertinentes
pertinentes
Instruir al | Reglas de | Capacitar y | 2 horas Usuarios
usuario como | ingreso y | concientizar al accediendo_al |
3 Eta ingresar al | responsabilid | usuario del uso del Administrador de | sistema~s >
pa . . LA
sistema ades del uso | acceso al sistema la red VL
del acceso al /-
sistema 1= e\l
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Edgardo Romero Carlos Romero
Atencién de Requerimientos Diarios-SIG Coordinador del SI




Matriz de Riesgo

Evaluacion
Actividades Riesgo Proba:jbilida Impacto Nivel de riesgo
Olvido de las credenciales de 5
Control de Acceso accesc? por parte de los usuaric.>s
Descuido en el uso de credenciales | 5

de acceso

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Edgardo Romero

Carlos Romero ="

Atencién de Requerimientos Diarios-SIG

Coordinador del SIAYC 7 — ]
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Asignacion de Equipo para pago

Descripcidn:
Este procedimiento se detallan la forma de asignar el equipo necesario para atender al
participante del bono vida mejor en los pedidos del pago.

Objetivo del Proceso:
Controlar la entrega de equipo solicitado por el departamento de transferencias monetarias
condicionados que es utilizado el pedido de pago.

Justificacién
Mantener los equipos del pago por las ultimas versiones de software desarrollado para la
mejor atencion de los beneficiarios del bono vida mejor

Alcance:
C conocer el estado de los equipos que son enviados a los pedido del pago
Personal que Interviene:
1. Jefa del departamento de transferencias monetarias condicionadas fondos externos

2. Coordinador del sig

3. Desde desarrollo del SIAP

4. Departamento de soporte técnico
5. Auxiliares del Bono

Procedimiento:

1. Después de establecer las fechas del periodo de pago el jefe del departamento de
transferencias monetarias condicionadas de fondos externos solicita al coordinador del sig
se actualicen las computadoras portatiles que serdn llevadas a los lugares programadas para
el pago.

2. Eljefe de desarrollo del SIAP solicita al del departamento de soporte técnico actualizar con
las ultimas actualizacién las computadoras portatiles que se llevaran a campo.

3. Elencargado de las actualizaciones del departamento soporte técnico le asigna a cada uno
de los Auxiliares del bono las computadoras actualizadas mediante un acta de salida

CUADRO DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No Etapas Objetivo de Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
la etapa
Solicitud de Memorando Solicitar al 2 horas Memorando Coordinador
equipo para de solicitud coordinador del Jefes de | de solicitud de | del sig
pago sig equipo departamento de | equipo
1. Etapa informatico para transferencias informatico
actividad de pago condicionadas para pago
del Bono Vida fondos externos
Mejor
A
s

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Edgardo Romero

Carlos Romero

Atencién de Requerimjentos Diarios-SIG

-




No Etapas Objetivo de | Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
la etapa
Actualizacién Aplicacion Actualizar en las | 2 horas por Computadoras Auxiliare
de actualizada computaras de | computadora actualizadas e
computadoras | del MAP y la | pago la aplicacién Jefe de Desarrollo | impresoras S del
portatiles para | base de datos | del MAP y la Base del SIAP y el | listas para
2.a Etapa pago de de Datos del MAP personal de | pago bono
beneficiarios Soporte técnico
del Bono vida
mejor
Asignacion de | Actas de | Probar con los | 1 hora por Computadoras
equipo entrega, técnicos de | computadora Personal del actualizad e
3 Etapa informatico computadora atencion al departamento  de impresoras
P para pago [ e | participante los sopo rte técnico funcionando
impresoras equipos P
entregados
Matriz de Riesgo
Evaluacion
Actividades Riesgo = - -
g Probabilidad | Impacto Nivel de riesgo
Cambios inesperados por la falta de
P P 5 4 20

planeacién en periodos de pago

Asignacion de EQUipo [TFalta de conocimiento en el uso de g 5
para pago Equipo informatico

Falta de compromiso en el cuidado del
equipo asignado

Elaborado por Revisado por Aprobado por (/.
Edgardo Romero Carlos Romero
Atencién de Requerimientos Diarios-SIG Coordinador del SIG
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Diagrama de Flujo

Elaboracién de Aplicaciones

JEFES DE
DIRECCIONES SSIS

identificacion de PP
necesidades para

micio

SIG-JEFE DE PROYECTOS

SIG-ANALISTA PROGRAMADOR

de requisitos para
desarrolio de software

asignar programador

Memorando

Solicitucd

Aprubacion de
la aplicacion

Disefio y Arquitectura del
" Software

Programacidn del software

Cumple con los
requerimientos

SIG-ADMINISTRADOR DE
RED

Publicacion Servidor
de Prueba

Publicacio6n Servidor
de Produccién

Implementacion y
Capacitacion de la
aplicacion
desarrollada

Elaborado.por /7 = ——_

Revisado por

Aprobado por

Edgardo.Romerd

Carlos Romero

Atencién de Requerimigfitos Diarios-SIG

Coordinador del SXg
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Control de Cambios

Control de Cambi_os

SIG-COMITE CONTROL DE Administrador de Servidores Weby
SSIS-DIRECCIONES CAMBIOS SIG- PROGRADOR DE APLICACIONES Base de Datos
implementacion,
capacitacion y elacioan . . Aplicacion de cambios en
de aplicaciones Evakiacion de Camhio las aplicaciones
Instaladas
|
Evaluacion de las g
aplcioenes !
desarroladas ng
es necessario el cambio
Funciona la apliacién Publicacion de aplicaciones en
servidor de produccion
no
Si
M e )
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Edgardo Romero. =~ Carlos Romero (( N
Atencién de Réquerimientos Diarios-SIG Coordinador del SIR =
e
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Control de Acceso a Usuarios

‘ SSIS-DIRECTORES SIG-ADMINISTRADOR DE RED SSISUsuarios Sistema$ie |
| Acceso de usuarios Elaboracion de cracion de Preparacion de
| credenciales y accesos Indicaciones de acceso
Solicitud de creacion
| de Usuario |
l Pruebas de Acceso
|
|
i

formulario - Contrasefia y Usuario

no
Accesos de a los
sistemas

l

Elaborada por Revisado por Aprobado por

Edgardo Rometo . Carlos Romero /
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Asignacion de Equipo para pago

Asignacion de Equipo para pago

SSIS-DTMCFE

SIG-JEFE DE DESARROLLO SIAP
SOPORTE TECNICO

auxiliares del Bono

Solicitud de Equipo
Informatico para pago

Actualizacion de Aplicacion y Base
de Datos Atencion al participante

Limpieza y preparacion de
impresoras

Elaboracion de Acta de entrega
equipo

Revision de equipo recibido

atencion al participante en
periodo de pago

Elaborado por

Revisado por

Edgardo Romero

Aprobado por [ m
Carlos Romero \ A —="PX

Atencion de Requerimientos Diarios-SIG

Coordinador del SIG:







