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INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es un documento que brinda informacion detallada,
ordenada, sistematizada y comprensible respecto a las distintas operaciones que realiza
una organizacion, empresa o un departamento especifico de ella. Este documento permite
orientar al desempertio del trabajador en las actividades cotidianas que el puesto demanda,
ademas que facilita el control interno dentro del departamento.

A continuacion, se presenta el manual de procedimientos del Departamento de Desarrollo
de Sistemas y Bases de Datos con la descripcion de las actividades que en el departamento
se realizan. Ademas, se incluye un apartado de anexos con los documentos y formularios
que intervienen en los procesos descritos.

Al final del documento se incluye un glosario de términos para facilitar la comprension de
palabras tecnicas que se encuentren a lo largo del documento.




OBJETIVOS

GENERAL
e Brindar informacion respecto a las operaciones que se realizan en el
departamento de manera detallada y ordenada para obtener resultados
acordes a los objetivos de la institucion.

ESPECIFICOS

Especificar las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo,
Servir de apoyo a las actividades diarias del departamento.

Evitar duplicidad de funciones.

Establecer un flujo eficiente de la informacion.

Facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal nuevo.




MARCO LEGAL

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL INPEP
POLITICAS INSTITUCIONALES

POLITICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION
MANUAL DE CICLO DE VIDA DE DESARROLLO DE SISTEMAS

GUIA DE ESTANDARIZACION PARA SITIOS WEB DE EL SALVADOR

MANUAL DE ESTANDARIZACION DE BASES DE DATOS DE LA
INSTITUCION.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y ADMINISTRACION DE
BASES DE DATOS

: e INSTITUTO NACIONAL DE'PENSIONES
@' DE PENSIONES DE LOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
comsops | EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EL SALVADOR
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE USUARIOS EN LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CONTAR CON ACCESOS ACTUALIZADOS Y AUTORIZADOS DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE CADA AREA INSTITUCIONAL
3. FORMATOS UTILIZADOS: F-STI-001
4. NORMAS ESPECIFICAS:
s POLITICA 1.3 DE LAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA
5. FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
e Jefe/a Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
e Administrador/a de Base de Datos.
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Crear accesos de usuario, de acuerdo a necesidades
institucionales.
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
0 Inicio
i Jefe/a del Departamento de |Recibe y revisa formato F-STI-001, si hay observaciones retorna
Desarrollo de Sisteras y formato para ser corregido por el area solicitante.
Bases de Datos ) )
St no hay observaciones:
s Marca CREACION.
e \Verifica si existe el wusuario en la tabla
UNICA_USUARIQS, si no existe lo crea en dicha tabla.
e [ngresa al sisterna OMSIS.
» Selecciona el sistema solicitado.
s Elige NUEVO USUARIQ.
e Anade el usuario al sistema y grupo que corresponde.
e Firma, sella y coloca fecha de efectuado, asi como
fecha y hora de recibida la solicitud.
e Si existe alguna observacion la coloca en la parte
correspondiente.
Traslada formulario a Administrador/a de Base de Datos.
e Administrador/a de Base de Inicia procedimiento "Mantenimiento de usuarios de base de datos’
Datos
3 Fin
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3 g . LA T INSTITUTO NACIONAL DE'PENSIONES
G R e s DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
commesone | EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE USUARIOS EN LOS SISTEMAS

INSTITUCIONALES

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CONTAR CON ACCESOS ACTUALIZADOS Y AUTORIZADOS DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE CADA AREA INSTITUCIONAL
3. FORMATOS UTILIZADOS: F-STI-001
4. NORMAS ESPECIFICAS:
» POLITICA 13 DE LAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA
5. FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
e Jefe/a Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
s Administrador/a de Base de Datos.
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Modificar accesos de usuario, de acuerdo a necesidades
institucionales
2 RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
Inicio
il Jefe/a del Departamento de | Recibe y revisa formato F-STI-001, si hay observaciones retorna
Desarrollo de Sistemas y formato para ser corregido por el area solicitante.
Bases de Datos ‘ ,
Si no hay observaciones:
e Marca MODIFICACION.
e Ingresa al sistema OMSIS.
e Selecciona el sisterna solicitado.
e Ubica el usuario solicitado.
e Selecciona MODIFICAR.
* Mueve el usuario hacia el grupo solicitado por el Jefe
del Area.
e Firma, sella y coloca fecha de efectuado, asi como
fecha y hora de recibida la solicitud.
e Si existe alguna observacion la coloca en la parte
correspondierte.
o Traslada formulario a Administrador/a de Base de
Datos.
2 Administrador/a de Base de Inicia procedimiento "Mantenimiento de usuarios de base de datos”
Datos.
3 Jefe/a del Departamento de | Toma la solicitud, notifica al area solicitante y envia formulario para
Desarrollo de Sistermas y firma y sello de finalizado.
Bases de Datos
4 Fin
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2 : | INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
. @ . INSTITUTO NACIONAIL

v DE PENSIONES DE LOS DE LEOS EMPLEADOS PUBLICOS

commnone | EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FL SALVADOR

1:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE USUARIOS

2

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CONTAR CON ACCESOS ACTUALIZADOS DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE CADA AREA INSTITUCIONAL

3

FORMATOS UTILIZADOS: F-STI-001, Memorandos o Notas de Presidencia, Gerencia, Recursos
Humanos, Subgerencias o Unidades.

NORMAS ESPECIFICAS:
e POLITICA 13 DE LAS ESPECFICAS DE LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA

FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:

e Jefe/a Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
* Administrador/a de Base de Datos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Eliminar accesos de usuario, ya sea por traslados internos o
cesantias de empleados y/o empleados de la UPISSS o Superintendencia del Sistema Financiero.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio

Jefe/a del Departamento de | Recibe y revisa la documentacion recibida, si hay observaciones
Desarrollo de Sistemas y consulta con el drea que generd el documento.

Bases de Datos ’
Superadas las observaciones:

Marca INACTIVACION.
Ingresa al sisterna OMSIS.
Selecciona el sistema solicitado.
Ubica el usuario solicitado.
Selecciona ELIMINAR USUARIO.
Firma, sella y coloca fecha de efectuado, asi como
fecha y hora de recibida la solicitud.
e 5i existe alguna observacion la coloca en la parte
correspondiente.
Traslada documentacion a Administrador/a de Base de Datos.

e @& o o @ o

Administrador/a de Base de Toma la solicitud, inicia procedimiento "mantenimiento de usuarios
Datos. de base de datos” luego notifica al area solicitante y envia formulario
para firma y sello de finalizado.

Jefe/a del Departamento de | Cada mes de junio y diciembre de cada arno se inactivan todos los
Desarrollo de Sistemas y accesos de usuarios que tienen al menos 6 meses de no ingresar a los
Bases de Datos sistemas. El listado de inactivaciones se traslada a Administracion de
Bases de Datos para los efectos correspondientes. Administrador/a de
Base de Dato inicia procedimiento "“mantenimiento de usuarios de
base de datos’

Fin
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gt Ny INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
tm- INSTITUTO NACIONAL

¥ S| DE PENSIONES DE LOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
commope | EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL SAIVADOR 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE USUARIOS SISTEMAS WEB JAVA

8.
9. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CONTAR CON ACCESOS ACTUALIZADOS A LOS SISTEMAS EN
AMBIENTE WEB JAVA

10. FORMATOS UTILIZADOS: F-STI-001, Memorandos o Notas de Presidencia, Gerencia, Recursos
Humanos, Subgerencias o Unidades.

11. NORMAS ESPECIFICAS:
e POLITICA 13 DE LAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE INFORMATICA

12. FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA

13. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
e Jefe/a Departamento de Desarrolle de Sistermas y Bases de Datos
e Administrador/a de Base de Datos.

14. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Crea, modifica o elimina accesos a los sisternas informaticos
desarrollados en tecnologia web JAVA.

N¢e RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio

1 Jefe/a del Departamento de  |Recibe y revisa la documentacion recibida, si hay observaciones
Desarrollo de Sistemas y consulta con el drea que generd el documento.

Bases de Datos )
Superadas las observaciones:

o Depende el caso Marca CREACION, MODIFICACION o
INACTIVACICN
Crea consultas SQL
Ejecuta sentencia SQL
Realiza el COMMIT de los cambios realizados
Firma, sella y coloca fecha de efectuado, asi como
fecha y hora de recibida la solicitud.
e Si existe alguna observacion la coloca en la parte
correspondiente.
Traslada documentacién a Administrador/a de Base de Datos.

2 Administrador/a de Base de | Toma la solicitud y en apartado de Administracion de Bases de Datos
Datos. coloca en Observaciones gue no aplica.

3 Jefefa del Departamento de | Notifica al usuario solicitante.
Desarrollo de Sistemas y
Bases de Datos

4 Fin




- v, e > INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
. INSTITUTO NACIONAL

'.@.‘ DE PENSIONES DE LOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

-,

PR EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EL SAIVADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: TENER SISTEMAS INSTITUCIONALES ACTUALIZADOS

FORMATOS UTILIZADOS: F-DSBD-003, F-DSBD-004

& fes|po|

NORMAS ESPECIFICAS:
e NTCIE Art. 13 ACTUALIZACION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PLANES E INSTRUCTIVOS
e NTCIE Art. 83 CONTROLES GENERALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA

o

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
o Jefe/a Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
e Analista/Programador/a
e Secretaria de Subgerencia de Tecnologia e Informacion

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Modificar y crear opciones en los sistemas institucionales, con
el visto bueno de los Administradores de Sisternas.

Ne RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio

1 Jefefa del Departamento de | Revisa F-DSBD-003, si existe observaciéon rechaza la F-DSBD-003 y
Desarrollo de Sistermas y pide se modifique o anule.
Bases de Datos

2 Secretaria de Subgerencia de | Registra en sisterna CHR la F-DSBD-003.

Tecnologia e Informacion ) . . ‘ h
El sisterma automaticamente genera el numero identificador del F-

DSBD-003.

3 Jefe/a del Departamento de |Si no hay observaciones firma de aprobado y solicita firma de
Desarrollo de Sistemas y autorizado del Subgerente de Tecnologia e Informacion.

Bases de Datos ‘ ! .
Designa analista/programador que solventara la F-DSBD-003.

4 Analista/Programador/a Inicia con lo solicitado, en caso de tener dudas consulta al area
solicitante.

Sirealiza entrega parcial, llena formato F-DSBD-004.

De ser necesario, inicia realizando cambios en el esquema que el
analista/programador posee en el servidor de desarrollo. Una vez esta
seguro de las modificaciones realizadas, solicita se trasladen dichos
cambios al esguema del sistema, se inicia procedimiento de
MANTENIMIENTO DE OBJETOS DE LA BASE DE DATOS. Solicita al
usuario experto realice pruebas.

Una vez resuelto lo solicitado en el F-DSBD-003, solicita la
autorizacion de la Jefatura del Departamento de Desarrollo de
Sisternas y Bases.de Date&’para ponerlo en profuceior

Ay !-LA-ﬂ.._;"n_*‘::_ L e




Jefe/a del Departamento de
Desarrollo de Sistemas y
Bases de Datos

Verifica lo realizado, si tiene observacion sobre lo desarrollado, retorma
F-DSBD-003 al analista/programador.

Una vez no existen observaciones, autoriza con firma y sello de
APROBADCQ.

Analista/Programador/a

De ser necesario cambios en estructuras de datos solicita el apoyo a
la Administracion de Bases de datos y se inicia el procedimiento de
MANTENIMIENTO DE OBJETOS DE LA BASE DE DATOS para el
esquema en Produccion.

Remite F-DSBD-003 para firma y sello de CONFORME del solicitante y
registra de finalizado el F-DSBD-003 en el sisterna CHR.

Actualiza documentacion técnica y manual de usuario, segun
proceda.

Fin




., INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES

INSTITUTO NACIONAL

* | DE PENSIONES DE LOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
v EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE SISTEMAS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: MECANIZAR PROCESOS QUE REALIZAN LAS DIFERENTES AREAS
INSTITUCIONALES
3. FORMATOS UTILIZADOS: F-DSBD-003, MEMORANDOS
4. NORMAS ESPECIFICAS:
e NTCIE Art. 13 ACTUALIZACION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PLANES E INSTRUCTIVOS
e NTCIE Art. 83 CONTROLES GENERALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
¢ MANUAL DE CICLO DE VIDA DE DESARROLLO DE SISTEMAS
5. FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
e Jefe/a Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
e Analista/Programador/a
e Secretaria de Subgerencia de Tecnologia e Informacion
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Crear sistemas institucionales que den respuesta a necesidades
de las areas solicitantes y que cumplan con la Normativa vigente.
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
0 Inicio
1 Jefe/a del Departamento de | Recibe y revisa solicitud hecha mediante memorando institucional. Si
Desarrollo de Sisternas y hay alguna observacidn la remite al drea solicitante.
Bases de Datos . . 3 .
Si no hay observaciones firma de enterado vy solicita firma de
autorizacion del Subgerente de Tecnologia e Informacion.
Una vez aprobada la solicitud, solicita reunion con el area solicitante
para coordinar esfuerzos.
Solicita que el area solicitante remita F-DSBD-003 que contenga
como anexos toda la Normativa relacionada con el tema y formatos
de reportes que se mecanizaran. Solicita ademas que la Jefatura del
area solicitante conforme el grupo que apoyara al
analista/programador gue se designe.
2 Secretaria de Subgerencia de | Registra en el sisterma CHR la F-DSBD-003. El sistema
Tecnologia e Informacion automaticamente genera el numero identificador del F-DSBD-003.
3 Jefe/a del Departamento de | Una vez recibe F-DSBD-003, lo aprueba hasta no tener observacion

Desarrollo de Sistemas y al respecto.
Bases de Datos




Analista/Programador/a

Inicia con lo solicitado, aplicando lo establecido en el Manual de
Ciclo de Vida vigente. En caso de tener dudas, consulta al area
solicitante.

Crea las estructuras de datos en su esquema asignado, respetando el
manual de estandarizacion de bases de datos vigente.

Si considera que se deben hacer entregar parciales, llena formato F-
DSBD-004.

Una finalizada la etapa o modulo desarrollado, se coordina con el
equipo designado por el area solicitante para realizar pruebas.

Coordina con Administracion de Bases de Datos la creacion de
esquema de pruebas para replicar ahi lo construido en el esquema
propio. El esquema del sistema sera idéntico al que se colocara en
produccion, una vez aprobadas las funciones del sisterna. Inicia el
procedimiento de bases de datos llamado "CREACION DE
ESQUEMA".

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo de Sisternas y
Bases de Datos

Coordina pruebas con el Departamento de Infraestructura
tecnologica y Soporte y/o  Administrador/a de Base de Datos, en el
caso de ser necesario.

Analista/Programador/a

Realiza pruebas con equipo autorizado por la Jefatura del area
solicitante. En caso de surgir observaciones, realiza ajustes.

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo de Sistemas y
Bases de Datos

Autoriza con firma y sello de APROBADO en el F-DSBD-003 o el F-
DSBD-004, segun sea el caso, una vez finalizadas las pruebas con
satisfaccion del area solicitante.

Una vez construido todo el sistema, levanta acta donde autorizan
subir lo elaborado a produccién. Coordina con Administracion de
Bases de Datos la creacion del nuevo esquema en produccion
tomando como referencia el esquema de pruebas. Indica la creacién
de bitacoras, remite diccionario de datos y en caso de los sistemas
JAVA la creacion del usuario de pool. Inicia procedimiento llamado
“CREACION DE ESQUEMA".

En caso de ser necesario se realiza las inserciones de los catalogos
de iniciales del sistema (tablas con registros que sirven para llenar
otras. Ejemplo: municipio, departamento, tipo elemento, etc.)

Analista/Programador/a

Remite F-DSBD-003 para firma y sello de CONFORME del solicitante.

Registra de finalizado el F-DSBD-003 en el sistema CHR y actualiza
documentacion técnica y manual de usuario.

Jefe/a del Departamento de
Desarrollo de Sistemas y
Bases de Datos

Sube a preduccion lo sclicitado en F-DSBD-003, colocando el
manual de usuario como opcion del sistema.

agLante que el sistge gCSta en produccion.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES

B | e DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
g | EMPLEADOS FURLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE GRUPOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: TENER SISTEMAS INSTITUCIONALES CON GRUPOS
ACTUALIZADOS Y AUTORIZADOS
3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A
4. NORMAS ESPECIFICAS:
e NTCIE Art. 13 ACTUALIZACION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PLANES E INSTRUCTIVOS
e NTCIE Art. 83 CONTROLES GENERALES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
5. FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
o Jefe/a Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: En coordinacion con los Administradores de Sistemnas, se da
mantenimiento de los diferentes grupos que existen en los sistemas institucionales,
o RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT,
0 Inicio
it

Jefe/a del Departamento de | En caso de necesitar un cambio de derecho, agregar o quitar opciones,
Desarrollo de Sistemas y en algun grupo:

Bases de Datos
e Se recilbe memorando con firma y sello de solicitante y
visto bueno del administrador del sistema, donde se
establecen los cambios a realizar.

Se ingresa el OMSIS.

Se elige el sistema solicitado.

Se elige el grupo a modificar.

Se realizan los cambios requeridos.

En caso de necesitar la creacion de un nuevo grupo:

¢ Se recibe memorando con firma y sellc de solicitante y
visto bueno del administrador del sisterna, donde se
establecen las opciones gue tendra el nuevo grupo.

Se ingresa el OMSIS.

Se elige el sistema solicitado.

Se elige NUEVO GRUPO.

Se le da nombre al grupo.

Se marca cada opcién solicitada, la cual deberan venir en el
anexo del memorando recibido.

Notifica al solicitante de los cambios hechos.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
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D ish | il b i DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1L

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB

2/

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: MANTENER ACTUALIZADO EL SITIO WEB INSTITUCIONAL,
TANTO EN CONTENIDO COMO EN LA APLICACION DE LOS ESTANDARES GUBERNAMENTALES
OBLIGATORIOS

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS:
» NTCIE Art. 13 ACTUALIZACION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PLANES E INSTRUCTIVOS
o GUIA DE ESTANDARIZACION PARA SITIOS WEB DE EL SALVADOR 2015

FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
o Jefe/a del Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
e Analista/Programador/a

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTQ: Se da mantenimiento a infermacion institucional a la cual accede
el publico, y se aplican las actualizaciones y plugins que necesita el gestor del sitio web para estar
siempre actualizado.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Inicio

Analista/Programador/a Recibe solicitud de actualizacion del contenido del sitio web.

Jefe/a del Departamento de | Analiza contenido, en caso de tener dudas realiza la consulta
Desarrollo de Sistemas y respectiva. Una vez resueltas las dudas, autoriza.
Bases de Datos

Analista/Programador/a Procede a actualizar el contenido del sitio weh.

En el caso de necesitar una actualizacion de software, se coordina
cen el Departamente de Infraestructura Tecnologica y Soporte para
efectuarla.

Notifica al solicitante de realizada la actualizacion.

Fin




s INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE

* INSTITUTO NACIONAL

:.@f DE PENSIONES DE LOS LOS EMPLEADOS PUBLICOS

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CONTRASENA A LOS USUARIOS Y AL
ADMINISTRADCR DE LA BASE DE DATOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: HABILITAR CONTRASENA A LOS USUARIOS CUANDOQ ESTA
SE HAYA VENCIDO U OLVIDADO PARA EL INGRESO EN LOS SISTEMAS, AS{ COMO TAMBIEN AL
ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS EN CASO NO SE LOCALICE AL DBA.
3. FORMATOS UTILIZADOS: No aplica
4. NORMAS ESPECIFICAS:
13 MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
INFORMACION
14 32 DEL MANUAL DE POLITICAS INSTITUCIONALES
5. FRECUENCIA DE USO: Segun necesidad
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
s Administrador/a de Base de Datos y/o Administrador/a Junior de la Base de Datos
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.

00 Inicio

01 Administrador/a de Base de Recibe correo electronico o ticket para cambio de
Datos, Administrador/a Junior de | contrasefia a usuario.
la Base de Datos : ‘

Realiza el cambio en la base de datos y luego cuando
ingresa el usuario, el sistema le pide cambiar clave. En el
caso del SAHL se le pone la contrasefia con vencimiento
de un dia.

Informa al usuario por la misma via y en ambos casos el
usuario debera cambiar la contrasefia inmediatamente.

02 Administrador/a de Base de Para asignar nueva contrasefa de ser necesario al usuario
Datos, Administrador/a Junior de | con privilegios de DBA y al usuario SYS duefio de la base.
la Base de Datos ' )

Escribe dicha clave en un papel, el cual es puesto en sobre
cerrado y guardado en la caja fuerte de la Subgerencia de
Tecnologia e Informacion. Informa al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
y a la Subgerencia de Tecnologia e Informacién por medio
de correo electronico o memorando de dicho cambio.
Nota: Este cambio de contrasefia se hard segun sea
necesario por razones de seguridad.

03

Fin
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FL SAIVADOR

. ? T S INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE
Sl | et s LOS EMPLEADOS PUBLICOS

CORNERNO 1R

EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE ESQUEMAS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CREAR ESQUEMAS EN LA BASE DE DATOS PARA SISTEMAS
NUEVOS.
3. FORMATOS UTILIZADOS: F-DSBD-002
4. NORMAS ESPECIFICAS:
e 21 MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICA DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLQGIA E
INFORMACION, DPTO. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
5. FRECUENCIA DE USO: A demanda
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
¢ Administrador/a de Bases de Datos y/o Administrador/a Junior de Base de Datos.
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
01 Administrador/a de Bases de Recibe del Jefe/a de Desarrollo de sistemas y Bases de datos,

Datos, Administrador/a Junior | ER para revision
de Base de Datos

Revisa que los nombres de los objetos a crear, se
encuentren conforme al Manual de Normalizacion vy
Estandarizacion de la Base de Datos (analiza las estructuras
solicitadas, de ser necesario realiza cambios tales como:
creacion de llaves foraneas, ampliacion o disminucion en el
tamario de los campos de tablas, cambio de tipo de datos
en campos de tablas, de tal forrna que la integridad se
mantenga en dicho esquema).

Envia observaciones si las hubiere, por correo o se ubican
en el diagrama impresc y se entregan a Jefe/a de Desarrollo
de sistemas y Bases de datos.

Recibe del Jefe/a de Desarrollo de sistemas y bases de datos,
regquerimiento para crear esguema enviando archivo con
los script de las estructuras a crear via correo electronico.

Procede a la creacion de: tablespace para los datos de la
aplicacion, usuario duefio de la informacion; y ejecuta los
scripts para crear las tablas, procedimientos, funciones,
paquetes, etc. contenidos en archivo recibido.

Creara un usuario para el POOL de conexiones para el
servidor de apllcacionmdo sea necesario.
S SN

2 & (@)
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Informa al Jefe/a del Dpto. de Desarrolle de sistemas y Bases
de datos, cuando el esquema y sus correspondientes
estructuras ya han sido creados, para su revision.

Recibe observaciones (si existieran) por parte del jefe/a de
Dpto. de Desarrollo de sisternas y Bases de datos, se procede
a ejecutar y luego se les informa para una nueva revision
hasta gue el esquema sea entregado satisfactoriamente.
Envia requerimiento al Jefe del Dpto. de Desarrollo de
sistemas y Bases de datos para gue lo firme de aceptado.
02 Administrador/a de Base de Archiva requerimiento.

Datos, Administrador/a Junior
de Bases de Datos

03 Fin
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INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

GOBIERNCO DE
EL SAIVADOR

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTC DE USUARIOS DE BASE DE DATOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CREAR, MODIFICAR O ELIMINAR USUARIOS EN LA BASE DE
DATOS PARA LOS SISTEMAS
3. FORMATQS UTILIZADOS: F-STI-001, F-STI-002, MEMORANDUM
4. NORMAS ESPECIFICAS:
s MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
INFORMACION,
e 32 DEL MANUAL DE POLITICAS INSTITUCIONALES, NTCIE ART. 96
5. FRECUENCIA DE USO: A demanda
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
* Administrador/a de Base de Datos y/o Administrador/a de Base de Datos Junior.
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
N2 RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
01 Administrador/a de Base de Recibe solicitud del Jefe del Depto de Desarrollo de Sistemas

Datos, Administrador/a de Base
de Datos Junior

WHOf £
"?E £5
SNVADOR - fp

y Bases de Datos o del Dpto. de Infraestructura Tecnoldgica
y Soporte, registra fecha y hora en que le es entregada.

Crea el usuario en la base de datos con los privilegios segun
el grupo o usuario indicado con funciones similares.

Modifica el usuario en la base de datos, adicionandole un rol
o cambiandole de grupo, conforme a los derechos que
posee el usuario indicado en el formulario, con funciones
similares.

Elimina el usuario en la base de datos, si solamente tiene el
sistera indicado en la solicitud, de lo contrario se le retira
el/los rolles) relacionados con dicho sistema. Si la
eliminacion es para el sahl, también se inactiva en la tabla
gue contiene registrados los usuarios

Se procede dependiendo de lo solicitado por el usuario.

Asigna contrasefia la primera vez para acceder a los
sistemas, la clave asignada debera ser cambiada por el
usuario. Esto aplica cuando es creacion, En la modificacion
la clave del usuario se mantiene y en la eliminacion no
procede.
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Recibe memorandum, nota o corree electrdnico de Gestion
de Talento Humano, Gerencia, Presidencia, Subgerencias o
Jefaturas de Departamento informando el cese de labores
del usuario en especifico o el traslado de un usuario de una
unidad hacia otra, se procedera a la eliminacion definitiva
del usuario. Siendo este documento el que sustituira la
solicitud de eliminacion.

Utiliza el formulario F-STI-002, en el caso del SAHL

Completa la informacion en el espacio exclusivo para base
de datos.

Entrega al Jefe del Dpto. de Infraestructura Tecnologica y
Soporte (si es modificacion a un sistema gque ya poseia, se
entrega al Jefe del Depto de Desarrollo de Sistemas y Bases
de Datos).

Si es creacion del SAHL de un usuario de la SSF o UPISSS
que esta fuera de INPEP o se trate de cambio de grupo de
éste sistema, seré base de datos quien informe al usuario y
para éstos casos o eliminacion de cualquier sistema o red se
le entrega a la secretaria de la Subgerencia de Tecnologia e
Informacion la solicitud para tramite de firma de recibido y
para su respectivo archivo.

02

Administrador/a de Base de
Datos, Administrador/a Junior
de Base de Datos

Verifica semestralmente los usuarios de la base de datos y
los que tengan 6 meses © mas de no ingresar a un sistema
se eliminara de éste y se informara al jefe/a de Desarrollo de
Sisternas y Bases de Datos y Jefela de Infraestructura
Tecnologica y Soporte mediante correo electronico.

03

Fin




| INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE

< b INSTITUTO NACIONAL
@’ DE PENSIONES DE LOS LOS EMPLEADOS PUBLICOS
(m‘“:\:w' EMPLEADOS PUBLICOS

E1L SAIVAIDOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CRECIMIENTO DE LA BASE DE DATOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: DOCUMENTAR EL COMPORTAMIENTO DE LA BASE DE
DATOS EN CUANTO AL CRECIMIENTO
3. FORMATOS UTILIZADOS: NO APLICA
4. NORMAS ESPECIFICAS:
s  MANUAL DE POLITICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION,
DPTQO. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
FRECUENCIA DE USO: Mensual
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
* Administrador/a de Base de Datos y/o Administrador/a Junior de Base de Datos
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
01 Administrador/a de Base de Genera mensualmente reporte en Excel de los tamarios de
Datos, Administrador /a Junior | tablespaces y sus datafiles.
de Base de Datos

Analiza la informacion obtenida y sobre los resultados se
decide aumentar o mantener el tamario de los datafiles.
Realiza el consolidado trimestral del area utilizada de cada
tablespace, para mantener registros gque permitan
visualizar el crecimiento de la base de datos.
Guarda archivo digital en pc del administrador y remite
informe trimestral al Jefe de Departamento de Desarrollo
de Sistemas y Bases de Datos.

02 Fin
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B, INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE

. SRb + INSTITUTO NACIONAI
7 | oo pe 108 LOS EMPLEADOS PUBLICOS
Mq'“:_\:_m EMPLEADOS PUBLICOS
g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO DE LA BASE DE DATOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: REVISAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA BASE
DE DATOS
3. FORMATOS UTILIZADOS: NO APLICA
4. NORMAS ESPECIFICAS:
e MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICA DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
INFORMACION, DPTQ. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
FRECUENCIA DE USQ: Diariamente
PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
e Administrador/a de Base de Datos y/o Administrador/a Junior de Base de Datos
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
01 Administrador/a de Base de Datos, | Observa la actividad en la base de datos: uso de CPU,

Administrador /a Junior de Base memoria y las sesiones activas.
de Datos

Revisa el espacio reservado en disco (datafiles) para el
almacenamiento de datos, para asegurar que exista
disponibilidad y asi evitar inconvenientes

Revisa los archivos de alerta generados en cada
instancia, para detectar posibles errores.

Procede a realizar la correccion inmediata si existe
algun error reflejado en el archivo de alertas (en caso
de conocer la solucion), si se desconoce coOmo
solucionarlo se procede a investigar al respecto (via
internet o con el proveedor haciendo uso de los
incidentes) hasta finalizar satisfactoriamente.

Documenta el error encontrado, asi como la solucion
para el mismao.

Informa a Jefe de Desarrollo de Sistemas y Bases de
Datos sobre la inconsistencia y la solucion.

02

Fin
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ey INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE

= - DE PENSIONES DE LC 'I\- LOS EMPLEADOS PUBLICOS
commmone | EMPLEADOS PUBLICOS
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE OBJETOS DE LA BASE DE DATOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: CREAR O MODIFICAR OBJETOS DE LA BASE DE DATOS A
SOLICITUD DEL JEFE/A DEL DPTO. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
3. FORMATOS UTILIZADOS: F-DSBD-002
4. NORMAS ESPECIFICAS:
e MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
INFORMACION, DPTO. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
FRECUENCIA DE USO: A demanda
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
e Administrador/a de Base de Datos y/o Administrador/a Junior de Base de Datos
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
01 Administrador/a de Base de Datos, | Recibe solicitud del Jefe/a Dpto. Desarrollo de Sistemas

Administrador /a Junior de Base Y Bases de Datos de creacion o modificacion de roles u
de Datos objetos (paguetes, tablas, funciones, disparadores, etc.)
gue seran o son utilizados en los sistemas.

Analiza solicitud y verifica que contenga los script o
estructuras de tablas. Los scripts deberan ser enviados
via correo electronico, en el caso de las tablas y roles se
pueden anexar en forma impresa a dicha solicitud.

Revisa que la creacion o modificacion que solicitan esté
de acuerde al Manual de Normalizacion vy
Estandarizacion de la Base de Datos, si se trata de la
creacion de un rol, la solicitud debera hacer referencia
al grupo que lo utilizara y asi como el sistema al que
pertenece, para que conforme a ello se nombre dicho
rol.

Verifica que los privilegios de UPDATE se encuentren
detallados por los campos especificos que se
actualizaran, en caso de tratarse de un rol

Procede a ejecutar script o estructuras enviadas.

Informa al Jefe/a del Dpto. de Desarrollo de sistemas y
bases de datos, para su revision.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS

. | oErensioNES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
commone | EMPLEADOS PUBLICOS
Lo i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE COPIAS DE RESPALDO DE
INFORMACION DE BASE DE DATOS ORACLE.
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD E INTEGRIDAD DE LA
INFORMACION INSTITUCIONAL, MEDIANTE LA RECUPERACION DE COPIAS DE RESPALDOS.
3. FORMATOS UTILIZADOS: NO APLICA
4. NORMAS ESPECIFICAS:
e MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICA DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
INFORMACION DPTO. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
5. FRECUENCIA DE USO: A demanda
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
* Administrador/a de Base de Datos y/o Administrador/a de Base de Datos Junior
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
01 Administrador/a de Base de Evalua la necesidad de recuperacion, si es una tabla,
Datos y/o Administrador/a de procedimiento, funcion u otro objeto, se solicitara al
Base de Datos Junior Dpto. de Infraestructura Tecnologica y Soporte el archivo
correspondiente,
02 Administrador/a de Base de Si fuera el caso de que es una caida de la base en la que
Datos y/o Administrador de se necesite restauracion completa o parcial, se evaluaran
Base de Datos Junior los respaldos posibles a utilizar, que son: copia de

servidor virtual, archivos RMAN y/o archivo con
extension DMP, tomando en cuenta que debe haber el
menor tiempo posible entre la falla y el archivo de
respaldo a utilizar. Se contactara la empresa con la que
se tiene contrato de asistencia en sitio, para la
restauracion y recuperacion de la base.

Finaliza la recuperacion, entonces se verificara que la
cantidad de objetos que han sido recuperados sea la
esperada y que esten validos. Luego se informara al
Jefe/a del Dpto. de Desarrollo de sistemas y bases de
datos para validar la informacion, si es la base de datos
PROINPEP de lo contraric sera base de datos guien

valide.
03 Administrador/a de Base de Elabora reporte de los datos u objetos recuperados y
Datos remite al Jefe del Departamento de Desarrollo de
Sistemas y Bases de Datos
04 Fin
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g i e INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS
. 4 N NS JTO NACION!
o § TR racE EMPLEADOS PUBLICOS
comamone | EMPLEADOS PUBLICOS
s g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ARCHIVOS PARA LA ELABORACION DE
RESPALDOS DE BASE DE DATOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: PROTEGER EL CONTENIDO DE LA BASE DE DATOS CON
COPIAS DE SEGURIDAD, ASf COMO GARANTIZAR LA DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION
Y MINIMIZAR EL RIESGO DE PERDIDA DE INFORMACION.
3. FORMATOS UTILIZADOS: NO APLICA
4. NORMAS ESPECIFICAS: J
» 16 MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
s INFORMACION,
e 34 DEL MANUAL DE POLITICAS INSTITUCIONALES
5. FRECUENCIA DE USQO: Diario
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
Administrador/a de Base de Datos y/o Administrador/a Junior de Base de Datos,
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
Ne RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
01 Administrador/a de Base de |Realiza el respaldo fisico en el servidor, se genera a traves de
Datos, Administrador /a los scripts programados, de los cuales el primero se egjecuta a
Junior de Base de Datos las 08:00 am luego cada media hora hasta las 04:30 pm,
06:00 pm.y 06:30 pm y el segundo a las cero horas.
Para el respaldo logico, se extrae a través de la herramienta
export data pump. Este se genera con el script programado
S en el servidor.
02 Administrador/a de Base de |Genera los archivos de respaldos son colocados
Datos, Administrador /a automaticamente por el mismo script en el servidor //servidor
Junior de Base de Datos de respaldo/Respaldo_BD/ de donde los toma el Dpto. de
Infraestructura Tecnoldgica y Soporte
03 Administrador/a de Base de |Verifica que los archivos de respaldos se encuentren
Datos, Administrador /a correctamente, de lo contrario busca el origen de la falla, si es
Junior de Base de Datos problema de espacio se informa al Jefe del Dpto. de
Infraestructura Tecnologica y Soporte. 51 no, se ejecuta
nuevarmente para que se genere el archivo de respaldo.
Captura la imagen de los respaldos logicos y lo guarda en
archivo digital.
Fin
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EL SAIVADOR

EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

: 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ACCESQOS DE USUARIOS DEL HISTORIAL
LABORAL

2.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: REVISAR, EN COOCRDINACION CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE HISTORIAL LABORAL, LOS ACCESOS DE USUARIO QUE POSEEN ESTATUS
DE ACTIVO.

W

FORMATOS UTILIZADOS: NO APLICA

NORMAS ESPECIFICAS:
e 6-2 POLITICAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION,
DPTO. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
o NTCIE ART. 98

FRECUENCIA DE USQ: Semestral

6.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
¢ Administrador/a de Base de Datos.

v

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

Ne

ACT.

RESPONSABLE DESCRIPCION

00

Inicio

01

Administrador/a de Base de Genera un archivo en formato PDF el cual contiene como

Datos minimo:

- Nombre del Grupo, perfil o rol al cual pertenecen
los usuarios

- Codigo del usuario

- Nombres y apellidos del usuario

Remite el archivo por correo electronico o memorando al
Jefe del Departamento de Historial Laboral.

Responde a las consultas del Jefe del Historial Laboral, si
es que existen.

Atiende de acuerdo a los procedimientos vigentes, en caso
de que el Jefe del Departamento de Historial Laboral
requiera modificaciones.

02

Fin




INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

CGORITERNO DE
EL SALVADOR.

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SERVICIO DE BASE DE DATOS
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: DETALLAR LOS PASOS A REALIZAR CUANDQ SE RECIBE
REQUERIMIENTO
3. FORMATOS UTILIZADOS: F-DSED-001, F-DSBD-002
4. NORMAS ESPECIFICAS:
e 33 MANUAL DE POLITICAS ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
INFORMACION DPTQ. DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
5. FRECUENCIA DE USO: A DEMANDA
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
o ADMINISTRADOR/A DE BASE DE DATOS, ADMINISTRADOR/A DE BASE DE DATOS
JUNIOR.
e JEFE/A DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:
N¢ RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT.
00 Inicio
Administrador/a de Base de | Recibe solicitud de servicio de base de datos y revisa que esté
Datos y/o Administrador/a completo, bien explicado lo que necesita el usuario y que
01 Junior de Base de Datos contenga los anexos (si fuere necesario). En caso de no estar
completo se devuelve a la persona que envia la solicitud.
02 Administrador/a de Base de | Utilizar el formulario F-DSBD-001, si es adicién o modificacion
Datos y/o Administrador/a | de datos del SAHL
Junior de Base de Datos Llenar estas casillas si es del SAHL:
- Frma del asesor o notificador que lo solicita
- Firma de supervisor responsable de revisar el cambio
que requieren
- Firma del Jefe de la Oficina de Administracion del
Historial Laboral.
- Los sellos correspondientes.
Verificar en caso que sea formulario del SAHL, que contenga
la documentacion gue sustente la modificacion o adicion que
se solicita.
03 Administrador/a de Base de |Otorga numero a la solicitud. Y remite solicitud a Jefe de
Datos y/o Administrador/a | Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
Junior de Base de Datos para su visto bueno
04 Jefe/a Departamento de Firma de visto bueno y remite documento a Administrador/a

Desarrollo de Sistemas y

de Base de Datos y/o Administrador/a Junigr.de Base de Datos)
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05

Administrador/a de Base de
Datos y/o Administrador/a
Junior de Base de Datos

Entrega al subgerente de Tecnologia e Informacién el
reguerimiento, para firma de visto bueno y se dé por enterado.

Procesa el requerimiento e informa al usuario solicitante para
su correspondiente revision. Si existen inconsistencias, regliza
las correcciones pertinentes si las hubiese.

Entrega a la secretaria de la Subgerencia de Tecnologia e
Informacion  solicitudes de servicio, para que las envie al
usuario para firma y sello en la seccion de ‘Recibi conforme” y
luego archivarlas.

06

Fin




GLOSARIO

e ARCHIVO DMP: Archivo generado como respaldo de la base de datos.

e DATA PUMP EXPORT: es la utilidad de Oracle que se encarga de copiar los datos
a un archivo con una extension .dmp en la base de datos ORACLE.

e DATAFILE: es la representacion fisica de un tablespace. Es donde se almacenan los
datos

o ESQUEMA: El término “esquema de base de datos’ puede referirse a todo el
conjunto de objetos que pertenecen a un usuario en particular.

e EXPORT: Es una utilidad para generar un archivo con toda la informacion de
estructura y contenido de una base de datos.

e HL: Historia Laboral

e JAVA: Java es un lenguaje de programacion orientado a objetos que permite el
desarrollo de aplicaciones en diferentes entornos.

e OMSIS: Sistema de Administracion de Usuarios de Sistemas Institucionales
desarrollados en Visual FOX Pro.

e RMAN (Recovery Manager) es una herramienta de Oracle que sirve para realizar
copias de seguridad, restauraciones, recuperaciones, etc.

¢ SAN: Red de area de almacenamiento de alta velocidad
SCRIPT: Es un documento que contiene instrucciones, escritas en codigos de
programacion.

e TABLA: Lugar que almacena los datos provenientes de aplicaciones, programas,
et

TABLESPACE: es un almaceén logico de los ficheros de la base de datos.
e UPISSS: Unidad de Pensiones del Instituto Salvadorerio del Seguro Social.




FORMATOS

F-DSBD-001

at

F-DSBD-N

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E

i@: ':;":'\‘L“"T“ 'I"I'- DEFARTAMENTO DE DESARROLLD DE SISTEMAS ¥ BASES DE DATOS
. COPES T L0

| EXSPEEADNOA PFUBER TS

. » Tem 3 St
e
Nos .
SOLICITUD DE SERVICIO DE BASE DE DATOS SAHL
Fache:
Momire del Solclone:
Conger
Smsperuieoe nng able da dad Autoeicsado de jpde dol HL purs Vollo, Sulyenmiy de Toonologia ¢
wammilrio solicitad T mmnllilicncicn Indoamac &m
Deacripcion del Regeesimisnic:
Note: Debera de avear toda ba oy et ol cavas aly i el INFEF. di !
“Spdacviued de ssTeEaw nefifcnciin @ adicadn ru base de daotos ded SAHL"
Para uso exclusivo de Base de Datos
[ ]
Fecta ge Procssomeric:
- dot par:
thuoiid wobcilanie Fechix
SECHE CONFORME
Frma y selo

- =_;H
v 5

& (EpARTANMENTO
LS Dn?amno;w _&‘J,!
g DE SISTEMAS

Nt
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F-DSBD-002

F-IN BD-0e2
%
& P TITUTO NACTONAL SUBGERENCLA DE TECNOLOGIA E INFORMACION
% o ‘ IE FERSICINES TIE LOIS DEPARTAMENTY) DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATDS
.' - ‘ EAMPLEADOS PO TS e @ 2000
i
.

i Mo

SOLICITUD DE SERVICIO Ex
fache Depatomende
Nombre del VoBa. de Suhgeren® de Tecnolnga
Sclichante. ¢ Informaciin
Coge
Descripcitn del Requenmiensa.

Para uso exclusivo de Base de Datos

tachy de Pecesaman:
Procesado por Aorode: 0
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F-DSBD-003

INPEP

Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos No:__ ¢
SOLICITUD DE SERVICIO

Facha: /

Departamento :

Weombre del Solicitante: Firma:

Tipo de Servicio:

Creacion de Mueva Opcidn | ) Creacion de Reporte ()  Noevs Aplicacida (]

Modificacion de Opcidn () Modificacion de Reporte ) Cambio de Procedimiento ()

Generacidnde Archives () Otros ()

S desea i nuevo reporte o modificar uno; debe indicar en una hoja aparte todos los detalles del mueve formate, es
decir, la forma en que desea ver o] informea, asi como las formmlas en caso de haber datos caloulados. Ademas indique las
siguientes especificacionas dal reparte:

Coluwmnas de detalle dal Informe:

Ordenado por: Agrupado por,

Solamente los ragistros que cnplan con la sizuients condicion:

P A T ate:

Uso de Desarrelio.

Manenimisuts da Sistarnas [ Solicimd da Informscign L]

Fecha de Eregn Temsesive __ /| FechadeEmmesaRedl  :_ [
Asignadoz Lengaze o Paquete de Uz
Pefamenciy
B F:
Dapto. de Dasarrollo de Sistemas v Bazes de Datos Depto. Usuario
APROBADO RECIBI CONFORME

ATENTO
PEARROLLO (5
CE SISTEMAS <A/
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F-DSBD-004

FORMULARIO DE ENTREGA PARCIAL

DESARROLLO DE SISTEMAS N* DE SOLICITUD,
écpmemo Solicitante

Analista; | _ Feobw: = _Hom
Entrega de:

Programas Reportes Madificaciones  Archivos Otros
DETALLE:

Si el Usuario que recibe tiene observaciones, Favor enviarlas por escrito.

Nombre y Firma de quien recibe:




F-STI-001

T4

.

INSTITUTO NACIONAL F-STI-001
DE PENSIONES DE LOS

EMPLEADOS PUBLICOS

.

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION

CONRERNG 1
EL SAIVADOR. Ver4-2021
Solicitud de Mantenimiento de Usuarios
DATOS DEL EMPLEADO INTERNO EXTERNO
Nombre: Ubicacion Extension: el.
Cargo: N°. Emp.:
TIPO DE SOLICITUD Derechos solicitados dentro del sistema
Acceso a sistemas  [_] Eliminacidn de sistemas [ 1) Derechos que necesita en el sistema:
Sistema solicitado: Consulta []  Escritura []
Si el acceso es temporal indicar periodo de validez: Si ya existe usuario con funciones similares indicar
Fechas Inicio: Fin: £) el Identificador del usuario:

Como usuario responsable hago constar que 1) la informacién aqui brindada es correcta y que el uso del sistema institucional, estara limitado al propésito y
las funciones indicad as en esta solicitud. ii) Tengo conocimiento de las politicas, instructivos y normas de los servicios y recursos informaticos del INPEP, iii)
Entiendo que el incumplimi de cualquiera de las disposiciones que se establecen estard sujeto a las sanciones ad ministrativas y legales aplicables.

Firma Empleado responsable:

| El usuario de red y acceso a los sistemas s de uso personal ¢ intransferible, por lo que se prohfbe compartir claves y accesos, que toda accién hecha en la red de datos y sistemas,
con mi usuario y clave es mi d, si mis credenciales de acceso han sido infe de forma di de de tura Tecnologica y
Soporte para el restableciniiento de una nueva credencial.

P P

SOLICITANTE
En caso de alterarse el proposito o funciones notificaré a la Subgerencia de
Tecnolégica e Informacion o solicitaré la cancelacion del acceso.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
Autorizadion

Fecha:

Para uso exclusivo del Departamento de Infraestructura Tecnolégica y Soporte
ID de Red: Contrasefia Creacion [ |  Deshabilitacion|_| | Fecha y Hora

A Recibido DIT&S:
Grupo: Observaciones:
Responsable: Fecha:,
Para uso exclusivo de la administracion de Desarrollo de Sistemas

Grupo: Creacien  [_]| Fechay Hora
Observaciones; ModiﬁcaciénD Recibido DDSBD:
Responsable: Fecha: Inactivacién D

Para uso exclusivo de la administracion de Bases de Datos

Usuario:

Con Fecha y Hora
Roles: Recibido DDSBD:
Observaciones: ‘Aodbn ioalbad
Responsable: Fecha:
v — o [3
Recibido Usuario: Notificado por: h Q\‘&Eﬂmsza
Fecha: Fecha: & G
, 9.’ g’
= ze
\* o e
X &S

w
&)

o DEPARTAMENTO ,
DESARROLLO
& DE SISTEMAS <&

w
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F-STI-002

@ INSTITUTO NACIONAL F-STI-002
g i DE PENSIONES DE LOS
o | EMPLEADOS PUBLICOS SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION
EL SAIVADOR Ver.d-2021
Solicitud de Mantenimiento de Usuarios (SAHL y RED)
DATOS DEL EMPLEADO INTERNO EXTERNO
Nombre: Ubicacién Extension: el.
Cargo: N° Emp.:
TIPO DE SOLICITUD Derechos solicitados dentro del sistema
Acceso D Eliminacién D 1) Derechos que necesita en el sistema:
Consulta L__] Escritura D

SAHL D RED D 3)8’5‘:' 55:; ;:(;i:sfe usuario con funciones similares indicar el Identificador
Si el acceso es temporal indicar periodo de validez: 3) Si su solicitud es para acceso al SAHL, adjuntar
Fechas Inicio: Fin: autorizaciones correspondientes y ubicar niimero de NIT (si es

creacion):

Como usuario responsable hago constar que i) la informacion aqui brindada es correcta y que el uso del sistema institucional, estard limitado al proposito y
las funciones indicadas en esta solicitud. 1i) Tengo conocimiento de las politicas, instructivos y normas de los servicios y recursos informaticos del INPEP. 1ii)
Entiendo que ¢l incumplimiento de cualquiera de las disposiciones que se establecen estard sujeto a las sanciones administrativas y legales aplicables.

Firma Empleado responsable:

El usuario de red y acceso a los es de uso pe e sferibile, por lo que se profifbe compartir claves y accesos, que toda accién hecha en la red de datos y sistemas,

con il usuario y clave es mi resp st mis de acceso han sido exp de forma di al dep de Inf tecnologica y

Soporte para el restablecimiento de una nueva credencial.

:‘,Lgﬁim ) N . ADMINISTRADOR DEL SISTEMA U i, Jofe Unidad,
ificaré a la Subg 2 Lh:T. togia v Autorizacion Gerente o Presidente. (Seguin aplique)

Inf ion o sol ¢la lacion del acceso.

Fecha:
Jomd rma v Sel nb ] S . bre, Firma I
Para uso exclusivo del Departamento de Infraestructura Tecnoldgica y Soporte

1D de Red: Contrasena Creacion EI Deshabilitacion D Fecha y Hora
Grupo: Observaciones:; Recibido DIT&S:
Responsable: Fecha:

i Para uso eclusivo de la administracién de Bases de Datos

Usuario: Contraseia Grupo: Fecha y Hora
Recibido DDSBD:

Roles:

Observaciones:

Responsable:

Recibido Usuario:

Fecha:




ANEXOS

ERRORES ENCONTRADOS DURANTE MONITOREO
Bases de datos SAHL y PROINPEP

No. FECHA HORA DESCRIPCION ACCION (DURAGON)

©
s

Pd .
EpARTAMENTO if
DESARROLLO 6/
DE SISTERAS A 7/

¥




BITACORA DE ACTUALIZACION

Procedimiento Actualizacion 1 | Actualizacion 2 | Actualizacion 3
CREACION DE USUARIOS EN LOS
SISTEMAS INSTITUCIONALES Junio-2019 Abril-2021
MANTENIMIENTO DE USUARIOS EN LOS Junio-2019
SISTEMAS INSTITUCIONALES Abril-2021
ELIMINACION DE USUARIOS Junio-2019 Abril-2021
GESTION DE USUARIOS SISTEMAS WEB Abril-2021
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS Junio-2019 Abril-2021 Junio-2021
CREACION DE SISTEMAS Junio-2019 Abril-2021 Junio-2021
MANTENIMIENTO DE GRUPOS Junio-2019 Abril-2021
MANTENIMIENTO DEL SITIO WEB Junio-2019 Abril-2021
CAMBIO DE CONTRASENA A LOS
USUARIOS Y AL ADMINISTRADOR DE LA
BASE DE DATOS Agosto-2020 Abril-2021
CREACION DE ESQUEMAS Agosto-2020 Abril-2021
MANTENIMIENTO DE USUARIOS DE BASE | Agosto-2020
DE DATOS Abril-2021
CRECIMIENTO DE LA BASE DE DATOS Agosto-2020 Abril-2021
MONITOREO DE LA BASE DE DATOS Agosto-2020 Abril-2021
MANTENIMIENTO DE OBJETOS DE LA Agosto-2020
BASE DE DATOS Abril-2021
RECUPERACION DE COPIAS DE Agosto-2020
RESPALDO DE INFORMACION DE BASE DE
DATOS ORACLE. Abril-2021
GENERACION DE ARCHIVOS PARA LA Agosto-2020
ELABORACION DE RESPALDOS DE BASE
DE DATOS Abril-2021
REVISION DE ACCESOS DE USUARIOS DEL | Agosto-2020
HISTORIAL LABORAL Abril-2021
SOLICITUD DE SERVICIO DE BASE DE Agosto-2020
DATOS Abril-2021

El manual de procedimiento entrara en vigencia a partir de junio del afio 2021.




