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Asunto: Lo descrito. —

Fecha: 19 de marzo de 2019

Institucional (COCOIN), a través de la presente le informo Que se presenta el manual de
procesos y procedimientos de [a Direccién de Tecnologia.

Sin otro particular me suscribo de Usted
Atentamente.

Cc. Archivo
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Hoja de versiéon del documento

Version Descripcién del documento Propietario

2018 Manual de Procesos y 30 de enerc de | Direccién de
Procedimientos de la Direccién de 2019 Tecnologia
Tecnologia.

Control de Cambios

Version Seccién modificada Descripcion general de la modificacion
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
Direccién de Tecnologia Unidad de Calidad Direccidn de Tecnologia
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Ambito de aplicacion y responsables

El presente Manual es de aplicacién obligatoria para todos los empleados de la
Direccién de Tecnologia en todas sus oficinas en el territorio nacional y en el
extranjero si las hubiese, Unicamente puede ser modificado por la solicitud de las
gerencias con el Vo. Bo. y aprobacién del Subsecretario de Asuntos

Administrativos.

Toda persona que ejerza funciones de direccién, jefatura o supervision, tiene la
obligacién de ser ejemplo, asegurando el cumplimiento de este manual y de no
permitir la violacion de los estandares, practicas, comportamientos y otras

politicas asociadas o que se complementan.
Responsabilidades del propietario del Manual

El area propietaria debe velar y ser garante del cumplimiento de este Manual.
Debe hacerlo del conocimiento de todo su personal, asegurando que todos lo
lean y lo conviertan en una practica cotidiana ante los diferentes grupos de
interés. Por tanto, es responsable de la difusién y actualizacién del presente
Manual, asi como por el adecuado seguimiento de las denuncias presentadas.
Adicionalmente, se encarga de definir las metodologias que faciliten la

comprensién del mismo.

El Manual, quedara bajo la custodia de la Direcciéon de Tecnologia o quien realice

la funcién. El area propietaria tendra las copias que requiera.

Auditoria Interna o quien realice la funcién de control interno velara por el
correcto cumplimiento del presente Manual, podra realizar verificaciones que
permitan determinar las responsabilidades de cada gerencia, jefatura y de todo

el programa en general a fin de garantizar el cumplimiento del mismo.
Normas de actualizaciéon

Este Manual debera ser actualizado por lo menos una vez al afio o cuando las
situaciones internas y /o externas cambien y afecten el nivel de riesgo o los
procedimientos operativos.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: ¥
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales j W i T |
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Responsables:

Responsable

Apoyo

Elaborar Direccién de Tecnologia | Coordinador de Desarrollo

Capacitar y Direccién de Tecnologia | RRHH

socializar

Divulgario Direccién de Tecnologia | Gerencia Administrativa

Implementarlo Direccién de Tecnologia | Director de Tecnologia

Vigilar su Direccion de Tecnologia | Unidad de Calidad

cumplimiento

Actualizar Direccién de Tecnologia | COCOIN y ONADICI

Custodia Direccién de Tecnologia | Unidad de Calidad
Vigencia

El presente manual entra en vigencia a partir de su aprobacion por el

Subsecretario de la secretaria de desarrollo e inclusién social en la ciudad de

Tegucigalpa el dia 02 de enero de 2018.
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Revisado Por:
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Siglas y Definiciones
e SEDIS: Secretaria de Desarrollo e Inclusion
Social.

e ONG: Organizaciéon No Gubernamental.

e Convenio: Acuerdo entre dos o mas grupos sociales o
institucionales por el que ambas partes
aceptan una serie de condiciones y derechos.

e Adendum: Es un anexo a un contrato o convenio tratado
o firmado con anterioridad; es agregar otro u
otros acuerdos adicionales a lo que ya se tenia
pactado.

e SISEP: Sistema de Seguimiento y Evaluacion

de Proyectos.

e Ejecutor: Entidad encargada de realizar los proyectos

suscritos en convenios.
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1. PRESENTACION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Direccién de Tecnologia, SEDIS, la cual es una herramienta que permite a la
institucién garantizar el buen funcionamiento y mejorar la calidad del servicio. La
estructura de este manual relaciona los macroprocesos identificados en la
Direccién de Tecnologia, los cuales estan conformados por procesos, diagramas

de flujo, los cuales describen los procedimientos de cada actividad.

La estandarizacion de los procesos y procedimientos permiten cumplir los
objetivos y principios de la Institucién, por medio de este se pueden determinar
los niveles de responsabilidad de cada funcionario de la Direccién de Tecnologia
en SEDIS, en cada una de las actividades ejecutadas, facilitando el seguimiento

y control de los procesos.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:

ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales

Direccion de Tecnologia Unidad de Calidad Direccién de Tecnologia
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2. GENERALIDADES

2.1 Introduccién

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que,
bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo
e Inclusién Social y se constituye en un elemento de apoyo util para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar,
conjuntamente con el Control Interno, en la consecuciéon de las metas de
desempeiio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el cumplimiento

normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una
secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada
procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene, ademas, diagramas de flujo,
que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye
las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus

responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo

establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

2.2 Antecedentes de la Direccién de Tecnhologia

La unidad de Tecnologia con injerencia transversal es el encargado de proponer
y coordinar lineamientos de informatica y soporte de plataformas de
procesamiento de datos, asi como de velar por el buen funcionamiento de las
herramientas tecnolégicas para la formulacién, seguimiento, coordinacion y

evaluacién de planes, programas y proyectos de desarrollo, ejecutados por la

SEDIS.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
Direccidon de Tecnologia Unidad de Calidad Direccidn de Tecnologia
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Principales Funciones y Responsabilidades de la Dependencia

a) Cumplir a cabalidad las instrucciones emanadas por el Ministro de
Desarrollo de e Inclusién Social o los objetivos enmarcados en la planificacién
estratégica de la Institucion

b) Elaborar estudios para la eleccién y adquisicién de equipo de computo y
accesorios

) Informarse de los distintos problemas por medio de subordinados y dar
seguimiento para aplicar soluciones rapidas y efectivas

d) Establecer la comunicacién entre el personal del departamento y fomentar
las buenas relaciones entre ellos

e) Asesorar al personal de Desarrollo e Inclusién Social en cuanto a la
utilizacién de Equipo informatico.

f) Dirigir todas las actividades de procesamiento de datos, que mejore la
captura y el flujo de la informacién en todas las dependencias de la Institucion.
9) Determinar las necesidades en lo referente a la informaciéon y equipo
necesario para que se pueda mejorar la captura y el flujo de la informacién en
todas las dependencias de la Institucion.

h) Desarrollar con las otras dependencias de la Institucién formatos de
captura de informacién que permitan un mejor registro y Coordinar las
actividades necesarias para mantener actualizado el Sitio Web de la Institucion.
(Dentro del area de competencia del puesto)

i) Estandarizar métodos y establecer las normas y procedimientos de uso
de los equipos, software y demas medios informaticos, asegurandose que el
personal las conoce y acepte

k) Desarrollar y actualizar Periédicamente (c / 6 meses) las Politicas y
Normas sobre el buen uso de Software

) Desarrollar y actualizar Periédicamente (c / 6 meses) las Politicas y
Normas sobre el uso del equipo de cémputo y otros medios informaticos
(Internet, bases de datos, mapas digitales, etc.)

| Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic, Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
Direccién de Tecnologia Unidad de Calidad Direccidn de Tecnologia
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m) Estandarizar métodos y establecer las normas y procedimientos de uso

de los equipos, software y demas medios informaticos, asegurandose que el
personal las conoce y acepte

n) Desarrollar y actualizar Periodicamente (¢ / 6 meses) las Politicas y
Normas sobre el buen uso de Software

0) Desarrollar y actualizar Periédicamente (c / 6 meses) las Politicas y
Normas sobre el uso del equipo de computo y otros medios informaticos
(Internet, bases de datos, mapas digitales, etc.)

9)] Coordinar todas las acciones para asegurar el buen funcionamiento del
Centro de Documentacién

q) Asegurar que los responsables de los servicios a usuarios cumplan de tal
manera, que dicho usuario quede satisfecho

r Disefiar y Supervisar los elementos de difusién de informacién, impresa o

electronica.

2.3 Objetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacién, que se despliegan y solidifican para brindar
fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que se dan a
conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visién en conjunto, de las
actividades misionales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo e Inclusién
Social, con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que
contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misidon y metas esenciales,
contempladas en el Plan Estratégico.

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 Secretaria de Desarrollo e Inclusiéon Social.

2.4 Justificacion del Manual

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base del

sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,

Revisado Por:

Elaborado por:
Ing. Alejandro

Lic. Tania Rodriguez

Aprohado Por:
Ing. Franklin Raudales
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poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que, ademas, es
imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia
no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la

organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucién, integrar
una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la busqueda de

alternativas que mejoren la satisfaccién de los usuarios.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:

Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales

Direccidn de Tecnologia Unidad de Calidad Direccién de Tecnologia
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2.5 Estructura Organizativa de la Direccién de Tecnologia

DESPACHO MINISTERIAL DIRECTOR
p E—l j Se=——————
"]  ASISTENTE DELA DIRECCION
 ————— 1
1EFE DE DEPARTAMENTO
INFORMATICAI
+~_ T
l v l
COORDINADOR DE DESARROLLO COORDONADOR DE SOPORTE ADMNITRADOR DE REDES Y
DESISTEMAS TECNICO SOPORTES
i TE——
TECNICOEN REDES Y
ANALISTA PROGRAMADGR | —P1 TECNICOEN SOPORTE Il | SOPORTES
b R —— 1:#
TECNICOEN SOPORTE
L—b| TECNICOEN SOPORTE |
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales ia s
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3. ESTRUCTURA DEL MANUAL

3.1

Proceso 1: Desarrollo y Actualizacién aplicativos
3.1.1 Objetivo

Analizar, disefiar e implementar los aplicativos requeridos por los usuarios

solicitantes
3.1.2 Alcance

Ejecutores (ONG, Fundaciones, Municipalidades e instituciones). Personal de la

SEDIS (Personal debidamente calificado para utilizar los aplicativos).

3.1.3 Personal que interviene

e Las Direcciones a través de las cuales se ejecutan los proyectos de

beneficio de la SEDIS.

Ejecutores de Programas y Proyectos.

Elaborado por:
Ing. Alejandro

Revisado Por:
Lic. Tania Rodriguez

Aprobado Por:
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1.Recibir vy
evaluar los
requerimient
os.

3.1.4 Cuadro de descripcion del Procedimiento 1: Procedimiento de

Desarrollo y Actualizacion de aplicativos.

Entradas que se
reciben

La documentacién
Obligatoria, Solicitud de
desarrolio/actualizacién

de aplicativos S02-FO-01.

Actividad

L1.El Coordinador de
desarrollo de la
Direccién de tecnologia
recibe la solicitud de
desarrollo que es
requerida.(ver anexo 1)
1.2.El Coordinador de
desarrollo  analiza y
verifica que la solicitud
recibida esté completa y
correcta.

Insumos

Solicitud de
desarrollo/actu
alizacién de
aplicativos S02-
FO-01.

Tiempo de
ejecucion

10 Minutos.

Responsables

Director de
Tecnologia.
Coordinador de
Desarrolio.
Usuarios
Solicitantes.

Salidas que
se generan

i
Apertura de Analizar

solicitudes.

Envic a:

determinar
requerimientos.

2.Analizar y
determinar
los
requerimient
0s.

Recepcién previa de |a
solicitud de
desarrollo/actualizacion.

2.1 El Coordinador de
desarrollo  crea |(a
minuta de reuniones.
S02-FO-02.(ver anexo 2)
2.2 Se lleva a cabo la
reunién con los
responsables de Ia
solicitud y los
desarrolladores. El
Coordinador de
desarrollo  verifica el
documento: minuta de
reuniones, los temas
tratados % los
compromisos asumidos.

2.3 El Coordinador de
desarrollo  valida el
documento.

Solicitud de
desarrollo/actu
alizacién.
Servidores  y
computadoras
con capacidad
de soportar las
aplicaciones de
desarrollo.

60-120
Minutos

Coordinador de
Desarrallo.
Analistas
Programadores.

Solicitud Desarrollar

Validada. o
aplicativos.

implementar

3.Desarrollar
e
implementar
aplicativos.

Documentacién necesaria:
Formato completos
(Solicitud de desarrollo,
Minuta de reuniones, Acta
de entrega, Llistado de
Asistencia), firma y
revision  del solicitante,
Aprobacién del Director
de Tecnologa.

3.1 Los
programadores
proceden al desarrollo
de acuerdoc a |[o
planteado,

3.2 Los Analistas
programadores realizan
pruebas de escritorio.
3.3 EI Coordinador de
desarrollo crea y hace
entrega del acta de
desarrollo S02-FO-
03(ver anexo 4) y el
listado de asistencia
S02-FO-04.{ver anexo 3)
3.4 Se implementa el
aplicativo  una  vez

analistas

(Solicitud  de
desarrolio,
Minuta de
reuniones,
Acta de
entrega,
Listado de
Asistencia),
firma y revisién
del solicitante.
Internet,
servidores vy
computadoras
con capacidad
de soportar las
aplicaciones de
desarrollo,
herramientas

2-14
dias

Coordinador de
Desarrollo,
Analistas
Programadores.
Usuarios
Solicitantes.

Aplicativo
desarrollado

e

FIN DEL PROCESO

Revisado Por:
Lic. Tania Rodriguez
| Unidad de Calidad

Aprobado Por:
Ing. Franklin Raudales
| Direccién de Tecnologia

Ing. Alejandro
Direccién de Tecnologia
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pasada |as pruebas de necesarias(SQL
escritorio. Server, Visual
3.5e realiza una | Studio).

encuesta de satisfaccién
de desarrollo de
software a los Usuarios
Solicitantes(veranexos)

Elaborado por:
ing. Alejandro
Direccidn de Tecnologia

Revisado Por: Aprobado Por:
Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales

Unidad de Calidad Bireccién de Tecnologia
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3.1.5 Flujograma del proceso de Desarrollo y Actualizacién de

aplicativos.

. Coordinador de
Unidades de la SEDIS Desarrollo/Desarrolladores

Recepcion de la

Envio de Solicitud de
solicitud de desarrollo

v

desarrollofactualizacion
de aplicativos S02-FO-01

Revision y verificacion de
No de la solicitud de
desarrollo

En caso de ser
posibie el
desarrollo/ma
ntenimiente

Se procade al
desarrollo de los
aplicativos

Implementacion del
aplicative

Fin del Proceso

72
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: / ,ff
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales 5
Direccién de Tecnologia Unidad de Calidad Direccién de Tecnologia \bem
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3.1.6 Matriz de Riesgo del proceso de Desarrollo y Actualizacion de

aplicativos.
EVALUACION DEL RIESGO
ACTIVIDADES RIESGO
NIVEL DE
PROBABILIDAD IMPACTO RIESGO

Cambios inesperados en el fluo de la

aplicacion cuando se resliza la 4 4

realimentacion

Perdida de conocimiento por rotacién det 5 4

personal -

- Resistencia, pérdida de apoyo y

Desarrollar y actualizar compromiso de los usuarios solicitantes 5 5

aplicativos. del desarrolio de la aplicacion

Mala definicion de los procesos en la
etapa inicial, al momento del analisis 3 4 12
entre el solicitante y e programador

Erver Humano 2 5 ' 1.0-

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: ,

Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
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3.2 Proceso 2: Respaldo/Restauracion de aplicativos, base
de datos y/o Archivos, Configuracion de servidores

3.21 Objetivo
La proteccion de los datos es primordial, por ello es necesario realizar

copias de seguridad del base de datos, aplicaciones, configuraciones de

los servidores.
3.22 Alcance

Personal de la Direccién de Tecnologia.
3.2.3 Personal que interviene

Personal de la Direccién de Tecnologia.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: L
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales :
| Direccién de Tecnologia Unidad de Calidad Direccidn de Tecnologia i)
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3.24 Cuadro de descripcion del

Procedimiento 2: proceso de

Respaldo/Restauracién de aplicativos, base de datos y/o Archivos,

Configuracion de servidores.

flempo i
. Entradas que se Salidzs que
Etapas SeslEER Actividad insumos de Respeonsabies .
reciben ; se generan
ejecucion
1.1.El Director de
Formatos de | Tecnologla y/o
1 Id respaldo de base de | Coordinador de CQmputadoras, |

.Rgsp? ar datos(S02-F0-06), desarrollo realiza los Discos Dur?s para e Res.tau.rar
aplicativos, bases almacenamiento de ) aplicativos, bases
d X respaldo de | respaldos de base ’ Director de ]

e datos, servidor i datos, fortigate Tecnologla Actualizacién de datos, servidor
de archivos y aplicaciones(S02-F0- | datos(ver o Formatos de respaldo | 4 Horas Coordingdér de | de datos de archivos vy
configuracién de | 97), respaldo  de | anexo6),aplicaciones, | da pase de datos(S02- Desarrollo ’ configuracion de
servidores(pagina | servidores(S02-FO- | respaldos(ver anexo | F0-06), respaldo de : servidores(pagina

p:
web, fortigate). | 08) 7) de servidores cada | aplicaciones({S02-FO- web, fortigate).
viernes de cada|07), respaido de
semana del mes. servidores(S02-F0O-08)
2.1. El Director de
2 Restaurar Formatos de | Tecnologia y/o
a' licativos, bases respaldo de base de | Coordinador de Director de

P c datos{S02-F0-06), desarrollo realiza las | Computadoras. .
de datos, servidor 1d d - . Tecnologfa. "
de archivos y respaldo e | restauraciones Discos Duros para las | 60-120 Coordinador de Restauracién FIN DEL

o, aplicaciones(S02-FC- | requeridas de base | restauraciones de | Minutos de Datos PROCESO
configuracién de L Desarrollo.
servidores(pagina 07), respaldo de |datos, aplicaciones, | datos.
web, fortigate) servidores(S02-FO- | respaldos de
! Eate). 08) servidores solo
cuando es requerido.
—_ o
/toa_ba\hcm&t\
Wi
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: ,§ i‘lﬁ
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3.25 Flujograma del proceso de Respaldo/Restauraciéon de aplicativos,
base de datos y/o Archivos, Configuracion de servidores.

Jefe de Tecnologia/Coordinador de
Desarrollo

Realiza copia de
seguridad de base de

datos y aplicaciones

Realiza restauracion de
tase de dates y
aplicaciones

Fin del Proceso

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:

Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
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3.2.6 Matriz de Riesgo de Respaldo/Restauracion de aplicativos, base de
datos y/o Archivos, Configuracion de servidores

EVALUACION DEL RIESGO
ACTIVIDADES RIESGO
NIVEL DE
PROBABILIDAD IMPACTO RIESGO
Destruccion, perdida o dafo det equipo 3 2 &
de amacenamiento y archivos. !
Respaldar/restaurar
aplicativos, base de datos |, . o secic o sisorizado doi los 4 2 8
ylo Archivos,
configuracion de
servidores.
Modificacion de la informacion 4 4
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
Direccién de Tecnologia Unidad de Calidad Direccién de Tecnologia 5 ___sxm- |
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3.3 Proceso 3: Ejecucion plan de mantenimiento de

hardware/software preventivo

3.3.1

3.3.2

3.3.3

Objetivo

El principal objetivo de este tipo de mantenimiento es prevenir fallas, se
lleva a cabo con anticipacion y de manera programada con el fin de evitar
desperfectos en los equipos de computo, sistemas o areas de instalacién
para conservar su buen estado de funcionamiento y evitar demoras o
interrupciones en la gestion institucional por fallas de los equipos.
Alcance

Personal de la SEDIS.

Personal que interviene

Personal de la Direccién de Tecnologia.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
Direccidn de Tecnologia Unidad de Calidad Direccién de Tecnologia
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3.3.4 Cuadro de descripcion del Procedimiento 3: Ejecucion plan de
mantenimiento de hardware/software preventivo.

i A e S2 Tiempo SEIES
Sdiben ) Actividad Insumos de Responsables que se Envio a:
gjecucion generan

1.1 El Coordinador

de soporte Técnico

recibe el formato de

revisién de

mantenimiento y

Formato de revisién de | hace validacién del | Computadoras.
1. Ejecutar plan de | mantenimiento documento.  S02- 'Fr:fr;r;:g de Coordinador  de
mantenimiento de | preventivo de | FO-09 s . hardware y
; revisién de Soporte Técnico.
hardware/software | hardware y software 3'2'E| Coordlénador mantenimiento 2-4Horas | ., .o en software | FIN DEL PROCESO
; e soporte Técnico i
preventivo. S02-FO-08. v/o pTécnico en preventivo(S02-FO- Soporte. actualizado
09

soporte ejecuta los )

mantenimientos

preventivos de los

usuarios asignados

al mismo.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: 13
ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales i § e :
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RS & K

3.3.4 Flujograma del proceso de Ejecucion plan de mantenimiento de
hardware/software preventivo.

Coordinador de Soporte
Técnico/Técnico en Soporte

Recepcion del formato
de revision de
mantenimientcy
validacion del
dccumentc

Ejecucion de Ies
mantenimientcs
preventives de fcs

usuarics asignades al

mismac.

Fin del Proceso

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
Direccion de Tecnologia Unidad de Calidad Direccién de Tecnologia
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3.3.5 Matriz de Riesgo del proceso de Ejecucion plan de mantenimiento

de hardware/software preventivo.

EVALUACION DEL RIESGO
ACTIVIDADES RIESGO .
PROBABILIDAD IMPACTO
Fallas de! generador eleclrico 5
Ejecutar plan de Fallas del equipo de climatizacicn en la 5
mantenimiento de sala de servidores
hardware/software
preventivo. Virus y Malware Informaticos 4 12
Daiia en el equipo tecnokgico 5 10
fm‘
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por; N 2 q‘t"
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales ? 2
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3.4 Proceso 4: Gestion de redes y accesos
341 Objetivo

34.2

343

Facilitar al personal el acceso a los servicios informatico (Red, impresoras,
sistemas de infomacion), utilizando la tecnologia y los recursos de
comunicacién disponibles. Asi como también facilitar el acceso a la
navegacion y la comunicacién a través de la red de Intemet para facilitar
el desempefio institucional.

Alcance

Personal de la SEDIS

Personal que interviene

Personal de la Direccion de Tecnologia

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
Direccién de Tecnologia Unidad de Calidad Direccién de Tecnologia
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344 Cuadro de descripcion del Procedimiento 4: Gestion de redes y

accesos
Tiempo )
EnTeeEBENE S8 Actividad Insumos de Responsables CEILES I Envio a:
reciben . o se generan
ejecucion
1.1.Ef  administrador
de redes recibe la
Solicitud de acceso de
.| red que es requerida. Administrador
La documentacién )
1.0torgar Obligatoria S02-FO-12 1.2.E Coordlnaqor de Computadora, de re.des. Acceso
acceso | solicitud d ! eso de red desarrollo analiza vy | Fortigate, Internet. 10-30 Técnico en Aprt?bafio. Fin del Proceso.
red clicitud de acceso de red. | yerifica que la solicitud | Solicitud de acceso de | Minutos. | redes. Privilegios
’ recibida esté completa | red(S02-FO-12). Usuarios Asignados.
y correcta. Solicitantes.
1.3. El técnico en redes
procede a la ejecucién
de la solicitud.
2.1. El administrador
de redes recibe Ia
solicitud de Accesos de
aplicaciones que es Administrador
requerida. (ver anexo de redes.
8) Técnico en
2.Otorgar La documentacion | 2.2. El administrador | Computadoras, redes. Acceso
‘ Obligatoria,  S02-FO-10 | de redes analiza vy | SISPE, SISEP, Portal de | 60-120 Coordinador de | Aprobado. )
Acceso de e A . ; . RPN Fin del Proceso.
aplicaciones SO|!CItU.d de Accesos de ver!ﬁ.ca que la solicitud | Ejecutores, Internet. | Minutos. desarrollo Prlylleglos
aplicaciones. recibida esté completa Usuarios Asignados.
y correcta. Solicitantes.
2.3. El técnico en redes Personal de
y/o Coordinador de SEDIS.
desarrollo
procede a la ejecucién
de la solicitud
S,
.,
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: @
=

Ing. Alejandro

Lic. Tania Rodriguez
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3.45 Flujograma del proceso de Gestion de redes y accesos

. . Administrador de redes/Técnico en
Solicitante (Personal de la SEDIS) /
Redes
Envio de Solicitud de Recepcion del formato
acceso de red S02-FO-12. de Solicitud de acceso
de red
No
Aprobado por
administrador
de redes
Ejecucion de la
solicitud
Fin del Proceso
Efaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: !r"’ ;
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales i 5?
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3.4.6 Flujograma del proceso de Gestion de redes y accesos (Portal de

Ejecutores)

Fundaciones/ONG

Personal de
SEDIS

Recursos
Humanos

UAPP

Director de
Tecnologia/Administrador
de redes/Técnico en
Redes/Coordinador de
desarrollo

Recepcion de

la peticién

Recepcion de
la peticion

Envio de
Solicitud de
Accescs de

aplicaciones
S02-FO-10,

Envio de
Solicitud de
Accesos de
aplicacicnes
S07-FO-01,

Recepcion del formato

Sclicitud de Accesos de

aplicaciones S02-FO-10
y/0 S07-FO-01

Solicitud

Aprcbado

Ejecucion de la
sclicitud

Fin del Proceso

Elaborado por:
Ing. Alejandro

Revisado Por:
Lic. Tania Rodriguez

Aprobado Por:
Ing. Franklin Raudales
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3.4.7 Matriz de Riesgo de Gestion de redes y accesos.
EVALUACION DEL RIESGO

ACTIVIDADES RIESGO
NIVEL DE
PROBABILIDAD IMPACTO RIESGO
A Asignar priilegios que no corresponden 1 4
Gestion de redes y al usuario soliciiante
accesos. Errores en la creacion de usuarios 1 4
Falla en el enlace de datos 5 4
m:;
w %
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: 2]

Ing. Alejandro

Lic. Tania Rodriguez

Ing. Franklin Raudales i
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3.5

Proceso 5: Brindar soporte técnico a las solicitudes de

la mesa de ayuda

3.51 Objetivo

Brindar el soporte técnico a los usuarios para la continuidad en la labor
asignada.

3.5.2 Alcance

Personal de la SEDIS

3.5.3 Personal que interviene

Personal de la Direccién de Tecnologia

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: >
ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales g :
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3.5.4 Cuadro de descripcion del Procedimiento 5: Brindar soporte técnico

Entradas que se rectben

Actividad

a las solicitudes de la mesa de ayuda.

Insumos

Tiempo
de Responsables
ejecucion

Salidas que

se generan

Envio a:

correctivo
SISTEC).

soporte
técnico.

1.Brindar | Reporte de mantenimiento

1.1. El Coordinador de
soporte Técnico y/o
Técnico en soporte.
Recibe el ticket por
medio del sistema
portal del empleado.
(ver anexo 9)
1.2.El Coordinador de
soporte Técnico y/o
Técnico en soporte
asigna la  solicitud
desde el Sistema de
Control  Tecnologico
(SISTEC) en la opcién
Asignar Solicitud.

1.3 El Coordinador de
soporte Técnico y/o
Técnico en soporte
procede a ejecutar el
soporte técnico.

Computadoras,
SISTEC, internet.

Coordinador de
soporte Técnico.
Técnico en | Ticket
soporte. resuelto.
Usuarios
Solicitantes.

30-60
Minutos

Cerrary evaluar
Ticket.

2.Cerrar | correctivo

y evaluar | gisTEC),
Ticket.

Reporte de mantenimiento

2.1. Una vez finalizado
el ticket por parte del
técnico se le natifica al
usuario solicitante via
correo electrénico de
la finalizacién de la
solicitud

2.2, El usuario
solicitante tiene que
acceder al SISPE a
cerrar la solicitud vy
evaluar la atencién del
Técnico de Soporte.
2.3. El coordinador de
soporte  verifica la
realizacion del soporte
y conformidad del
personal en el SISTEC.

Computadoras,
SISTEC, SISPE, internet.

Coordinador de
soporte Técnico. | Ticket
Técnico en | Resuelto
soporte. Evaluacion
Usuarios realizada.
Solicitantes.

10-30
Minutos.

Fin del Proceso
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3.5.5 Flujograma del proceso de Brindar soporte técnico a las solicitudes

de la mesa de ayuda

Solicitantes (Personal de SEDIS)

Coordinador de Soporte
Técnico/Técnico en Soporte

Envio de Tickets por

Recepcion del ticket

medio del SISPE

Asignacion del ticket

Ejecucion del soporte

Evaluacion del ticket

técnico

Fin del Proceso
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B & K]

3.5.6 Matriz de Riesgo del proceso de Brindar soporte téchico a las

solicitudes de la mesa de ayuda

EVALUACION DEL RIESGO
ACTIVIDADES RIESGO
PROBABILIDAD
Falta en el enlace de datos. 5
Asignacion incorrecta de ticket 3
Falta de atencion del tecnico de soporie 4
Brindar soporte techico a |©n su bandeja de ones de trabajo
las solicitudes de la mesa
de ayuda. Atander solicudes por olro medio gue na 3
sea por medio de ticket
Falta de herramientas de trabam para 4 3 12
solucionar el mantenimiento correctivo
Falta de conocimiento para la solucion det 3 5 15
problema det parte det tecnico
Falta de Medio de transporte para brindar 4 > 8
|solucion al ticket
Y
AY
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: !f é"
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4. ANEXOS

e Compeianrs

SOLICITUD DE DESARROLLO/ACTUALIZACION DE APLICACIONES

Sohcitado pon Firmu
Juie de Area Fuma
Fecha de Solicinud: Aprobacian Desarsolla: 51 Z NG O
Tipo de Sobicirud: Nuaro Doamrslle D Acwbassor ¥ Documermo Sopartes Fecha da Reschuwidn:
Jamhticaciia 0y 1 Solicity Fecha Favmady de Dossia: Asignado
Dstrip=in brere de s Shevridh
[« Gnader d Dy Uielag gla T Loy
Espacitasnicra de s Febrired
EESOLUCION DE LA S0LICITUD
Secdidn A - Correlativo Fecha de Solicind:
Aspactas Tecmeon
Keraliocian Cosrdmatins the Detannlle
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MINUTA DE REUNION

DATOS DE LA REUNION

Fecha! 02 de Enero det 2019

Hora Inicio! 11:00am HoraFin: 12:00am

Documento de Raferencia:

Lugar: SEDIS Tepenaz

Reunidn convacada por: Culot Aguiriang

Ob|etivos de 1a Reunién:

Dafinls de forma clara lar majoras olicitadaL iobre &l f delap de USSEPP,
FARTICIPANTES CARGO

Luws Guzrmin Coordnadar de desaxzollo
Joué Aguilar Aribim Programador

Adeyandre Tomes

Amb:a Propramador

Carzlos Agwriane

Direcron de USSEP

TEMAS TRATADOS

1 pa

e

Ingreio 3¢ Banefcuanor Adiconales
Cambio paza la generzacn de orden de tuperviidn.
ACtuaEiEen an i penetacidn dul peporie de tupmTiticn.

COMFROMIZOS ASUMIDOS

Descripcién

Responsable

Agregar opeion de ingzexo de Adicionaler en el portal de
TSSEP.

Alejandro Toxes, Josue Apwiar, Meater Gummin

ta

En la creacion de las ordene: de nuperaiion: Que i
biisqueda se2 por Convenio, pio T £po de beneficio

Moizer Guzmin

En 11 creacion de la: ordenes de juperciuon: Reabrar ura
por sonvenio 7 ebnunar s

Moises Guzman

Adjuntar las fichar de calidad gue ne cumpien en &l zeporte
34 suparTision.

Jorué Agmlar

Proxima Reunidn!

Minura Redactada por
Zuis Guzmin

Tnldad de 9
CORMACH
/ s Oy
fa
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: s
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LISTADO DE ASISTENCIA — UNIDAD DE TECNOLOGIA
Tema: Coordinador:
Fecha: Lugar:
No. Nombre Institucion Teléfono Correo Electrénico Firma

Elaborado por:
ing. Alejandro

Revisado Por:
Lic. Tania Rodriguez

Ing. Franklin Raudales

//
Aprobado Por: /X ‘é_;r
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TR R
NETREEARLG D0 NN AR Duwe. Refcnda:
.MTM DEL FROYECTO DE DESARROLLO
Direceién/ Unidad Salici USSEP
Resp ble de la Soli d: Caxlos Ag
Nombre del Proyecra: lsjora en &l i =~ de I platadt de USSEFP
Nombre del D llador Asignado: Luds Guzman Alsjandro T'oaxes. Josué Agnilar
Pecha de Inicio del Progecte; 3/1/2010 | Facha d= Finalizacion del Propecto : 25/1/2019

ACTA DE ENTREGA DE DESARROLLO DE SOFTWARE

CARACTERISTICAS DEL DESAECQLLO
Exnlz Cindad de Tepnagalps, MD C, siendo o) dia 4 del mes demeDddmoZOiO,.:u:uu-nmhsnlm:ne\d*hw

de Desarralla & lichision Social, pes ln Unidad &= Tecnologia Luis Guzman Alejmdso Tones P del o modf,
deh:pb:ldmvpccUmduldeUSSEnCuhd* i P ble de la sclicimd de o
‘redhwnmlannlmhmpethumd&i'mnlmhmu@dn

1. Opoén para Mabilitar 'Deahabilinr el ingreso de b A prepada en la p de USSEFF

2 Fileo de bésguada por couvenis, detpds ¢ 5po de benefichanio agreged
2. Enlas ordenes de supervision se elimin 183 rutas T3¢ realiven una pov comvermso.

4. Selﬂi\munhl&ha&:ﬂﬂwnnmudw&mhﬂmmwhmd@m

POR PARTE DE LA DIEECCION/UNIDAD
SOLICITANTE

POR PARTE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA

Frankkrs Randaies
w
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Lasra de ana wteinascs waen Toamaiazia

Dor s pofasersis

ENCUESTA DE SATISFACCION DE DESARROLLO DE
SOFTWARE

Nombre: Carlos Aguinano Fecha: 25/1/2019
Direccion/Unidad: USSEPP

Instrucciones: Por favor califique su satisfaccion con el servicio que le brinda 1a unidad
de Tecnologia en el periodo del desarrollo v la aplicacién recibida.
Marcando con una (X)), los recuadros numerados del 1 2l 5 segun la siguiente escala:

1. Totalmente insatisfecho

2. Insatisfecho
3. Satisfecho
4. Muy satisfecho
5. Completamente satisfecho
o
e o 2 =
g8 £ | 2 & g8
g i & & 2 &
i8] & | 3 4 i4
B 2| & % 23
< (%]
E] trato del personal encargado del desarrolio con 108 usuarioa
e profesional, educado v amable.
La Calidad del p 1 en al bajo durante el
denarrollo.
La Aplicacion agiliza los p por el cual fue desarrollado.
La aplicacidn raaliza las funci correc
’,"\"‘-’u- ™
%
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vk Yok *

P SR Fecha del Respaldo: 14,12/2018

Ubicacién del Respalda: Tepevac

Unidad de Almacenamiento: HOD_BCK 01

FORMATO RESPALDOS DE BASES DE DATOS

RESPALDO BASE DE DATOS
Nombre de la

Ant Fecha Desde Fecha Hasta . Responsable del Respaldo Observaciones

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por: ]
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
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. Piginz 1de 1
ot Fecha del Respalda: 14 /122018

Ubicacidn del Respaldo: Tepeyac

Unidad de Almacenantento HDD BCK._01:

FORMATO RESPALDO APLICACIONES Y ARCHIVOS DE APLICACIONES

RESPALDO APLICACIONES
Nombre de la
Aplbicacién

Fecha Desde Fecha Hasta Responsable del Respaldo Observaciones

RESPALDO DE ARCHIVOS APLICACIONES
Nombre de la

Carpeta de Fecha Desde Fecha Hasta Responsable del Respaldo Observaciones
Archivo

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Alejandro Lic. Tania Rodriguez Ing. Franklin Raudales
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- Teléfono:
il usuario debe tener en consideracion las siguientes recomendaciones

-

usuario y contratofa es SECRETA, PERSONAL, UNICA E INTRANSFERIBLE. siendo,
Usudrio, ef tnico responsable del manejo v uso del PORTAL DE EJECUTORES, asf
eracidad de la informacion que registra, consolida y consufta,

KCion registrada en el Sistema. tiene carscter de Declaracién Jurada, es decir que

o efectuada en el Sistema, permitira determinar 1a identidad del usuario y/o fas
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Usuario:

Contrasefa:

Portal del Empleadc

LOBIERNG DE LA
REPURLICA DF HONDURAS

* k% W K %

SFCORETARIA DE DESARROLLO
PENCULUSTON SOCIAL

Recordar Usuaric y Contrasefia

PERSONAL

|

TEFCNOILO 'Cll::t Para Selicitar &yuda

S AWION SN
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