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El Manual Interno de la Unidad de Desarrollo Tecnológico tiene como
propósito presentar el ser y el deber ser de la misma, así mismo dar a

conocer que su apoyo a la institución es mediante un servicio operativo, el

cual tiene una cobertura a nível nacional tanto interna como externa.
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Formular, proponer, dirigir y evaluar la política y los planes informáticos del
área, orientados a la automatización de la producción de una información
verazr oportuna e integrada, brindando alta disponibilidad de los servicios de
la institución.

Coordinar, evaluar, priorizar y dar seguimiento a proyectos de inversión
en el área de tecnología, que permitan a la ínstitución contar con
tecnología de punta para proporcionar un servicio moderno a la

ciudadanía.
Brindar soporte técnico al equipo informático de la institución, para que
este funcione adecuadamente y sea un útil apoyo tecnológico para las
Iabores de los empleados.
Desarrollar y proporcionar mantenimiento a las aplicaciones informáticas
de la institución, que permitan la automatización de los procesos y
servicios i nstituciona les.

Administrar la transmisión, procesamiento y seguridad de la información
de la institución, para que esta pueda ser veraz, oportuna e integrada,

q
%Unidad Desarrol lo Tecnológico Página 5 al L9
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La Unidad de Desarrollo Tecnológico provee los servicios y la infraestructura
tecnológica integral a las dependencias de la institución, para contribuir a

que la operación de ésta sea más eficiente, además de establecer y

coordinar la Política Institucional Informática, promueve el desarrollo y apoya
la investigación a través de sistemas de información y asesoría en la gestión

de recursos informáticos, así mismo fomenta la difusión del conocimiento y

facilita la comunicación a través de diferentes medios de difusión técnico
informático,

ii§I;{E#}t

Ser un área de apoyo de vanguardia informática en las áreas de las

Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC) y con ello
conformar una institución de excelencia en la prestación de servicios tanto a
usuarios externos como internos.

Unidad Desarrollo Tecnológico Página 6 al1,9
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Revisión: 02

Acuerdo No214 de fecha 19 de Noviembre de 2001. "Creación de la

Unidad de Desarrollo Tecnológico".
Acuerdo No 157 de fecha 10 de Diciembre de 2072. "Aprobación de
Organigrama con la Estructura Organizativa".

. Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Trabajo y
Previsión Social (Arts, 49 y 50):
o Políticas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas

de Información:
o Capítulo No1: Política de Control de Accesos
o Capítulo No2: Política de Administración de Centros de Datos
o Capítulo No3: Política de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas

Informáticos
. Políticas y Procedimientos de Controles de Aplicación:

o Capítulo No1: Política de Instalación de Aplicaciones
o Capítulo No2: Política del Funcionamiento de Equipos

Computacionales
o Capítulo No3: Política de Uso de Internet
o Capítulo No4: Política de Sopofte Técnico

Normativas y estándares que el Gobierno Central establece para el Área
de Tecnología.
Documentación Interna del Área de Tecnología: Procesos, Subprocesos,
Procedimientos, Políticas, Manuales y otros,

fr
\
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El que hacer de la Unidad de Desarrollo Tecnológico está dirigido a usuarios
internos y externos de la institución; ya que proporcionamos soporte técnico
y conectividad al personal de todas las oficinas de la institución distribuidas a

nivel nacional y brindamos información institucional y servicios en línea a
toda la ciudadanía mediante nuestros sitos web.

Edición: 01

Unidad Desarrollo Tecnológico Pásina B al L9
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Despacho Ministerial

Dirección Ejecutiva

Unidad de Desarrollo Tecnológico

(
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MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE
D ESARROLLO TECNOLÓGICO

DICIEMBRE
2012

ihi-1i *i/§#S

Los procedimientos real¡zados por la Unidad de Desarrollo Tecnológico
involucran los siguientes formularios (documentos de soporte):
. FO-001 Formulario de Soporte Técnico
. FO-005 Formulario de Solicitud de Ingreso de Información a los Sitios

Web Institucional e Intranet
. FO-006 Formulario de Solicitud de Recursos Tecnológicos
. FO-O11 Formulario de Préstamo de Equipo Informático
. FO-O12 Formulario de Equipo Informático en Reparación
o FO-O13 Formulario de Mantenimiento Preventivo de Equipo Informático

rr
\

dUnidad Desarrollo Tecnológico Página L3 al L9



MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE
D ESARRO LLO TECNO LóGICO

02

DICIEMBRE
2012

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

1. Información del Solicitante

Nombre
Cargo

Ubicación

Ilnidad Solicitante

Teléfono,/Extensión

2. Control (sotamenre UDT)

No. Control
No.

HelpDesk5ñññ
f(

F/ H de Recepción

F/ H de Inicio
FiH de Finalización

3. Oficina a la que Pertenece
Oficina Central Oficina Departamental I I Oficina Resi

4. Sonorte
lnstalación de Equipo I I Reubicación de Equipo I I Mantenimiento de Equipo

Reoaración de Eouioo I I Solicitud de Partes I I Instalación de Software I I

Mantenimiento Preventivo I I Otros I I Especifique:

5. Sistemas
Desarrollo Reporte de Errores I I Análisis

Modificación Capacitación Asesorías

Actualización Otros

6. Conectividad v Multimedia
Instalación de Redes CorreoElectrónicol I lnternet
Telefonía Portal Web Otros

7. Descripción del Requerimiento

8. Observaciones (Solamente UDT )

9. Autorización y Control de Calidad
Usuario Solicitante de Servicio Control de Calidad del Servicio Técnico que Brinda el Servicio

Nombre ¿El servicio se ha realizado en el tiempo
correcto? Si l--l No I--l

Nombre

Firma ¿Se siente satisfecho con el servicio
orooorcionado? Si l--l No l--l

Firma

Fecha ¿Lo atendieron con amabilidad? Si I I No I I Fecha

Sello Observaciones: Sello

Unidad Desarrol lo Tecnológ ico Página 14 al1,9
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Edición: 01

l

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Formulario de Solicitud de tngreso de Información a Ios 

-tród;g"
Sitios Web lnstitucional e lntranet

FO-005

1. lnformación de Solicitante
Nombre:

Cargo:

Ubicación

Unidad Solicitante:

Teléfono/Extensión:

2. Control (sofamente UDT)

No. Control
Fecha de Recepción
(dd/mm/aa)

Fecha de Conclusión
(dd/mm/aa)

3. Oficina a la que Pertenece

Oficina Central Oficina Departamental Oficina Regional l-l

4. Descripción del Requerimiento
Nuevo Documento I I Actualización de Documento I I

Nombre del Documento:
Envío del Documento: Digital (Correo Electrónico ) I I Físico (Papel) I I

(Para la Oficina Central es obligatorio el envió del documento por los 2 medios)
Correo Electrónico: lng. Verónica Roias - vroias@mtps.gob.sv

Titulo de la Noticia/Evento/Actividad:

Descripción de la Noticia/Evento/Actividad:

Fecha de Publicación (ddlmmlaa):
Fecha de Caducidad de la Publicación (dd/mm/aa):
Contiene lmagen(es): S¡ tt No ll

Nombre de la(s) lmagen(es):

5. Autorización
lefe de Unidad de Orsanizocional Unidad de Desarrollo Tecnolóaico

Nombre Nombre

Firma Firma

Fecha Fecha

Sello Sello

i
dUnidad Desarrollo Tecnológico Página L5 al 19



MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE
D ESARROLLO TECN OLÓGICO

MI-UDT
DICIEMBRE

2012

sión: 02

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Solicítud de Recursos Tecnológicos Código

FO-006

2. Información General del Usuario
Nombre Completo
Depto. ó Unidad
Cargo Funcional

3. AaCesibilidad a Recursos
Sesión de Usuario I I

Correo Electrónico I I

Aplicación Zimbra I I

Intranet MTPS ll
Internet ll
Otros I I Especificar:

4. Accesibilidad a Sistemas
Sistema Renacempleo tt
Sistema Electrónico de Maneio de Casos DGIT (SEMC) tt
Sistema Electrónico de Maneio de Casos DGT (RAC) II
Sistema de Consultas de Mora tt
Sistema de Planes Operativos Anuales (POA s) tt
Sistema Intesrado de Bodesa ISIB) ll
Sistema Nacional de Notificaciones de Accidentes de Trabaio (SNNAD I I

Sistema de Resistro de Orsanizaciones Sociales ISROS) tt
HelpDesk de Hacienda I I

Resistro de Compras tl
SAFI ll
SIRH tt
SISGI] ll
MODDIV tt
Otros ll Especificar:

5. 0bservacio[es (Solamente UDT )

1. Acción
Creación de Cuenta de Usuario I I Modificación de Cuenta de Usuario I I Eliminación de Cuenta de

6. Autorizacién
Direclor fefe de Deplo. ó Unidad UDT

Nombre Nombre Nombre
Firma Firma Firma

Fecha Fecha Fecha

Sello Sello Hora

Un idad Desarrol lo Tecnológico Página L6 al1,9
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Sello

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Préstamo de Equipo Informático Códiso: FO-011

4. Observación

DICIEMBRE

7. lnformación del Solicitante 8. Control de Préstamo

Fecha Devolución
Teléfono/Extensión

3. Informático a Prestar
ector E Regleta E Puntero l--l

E Extensión l--l Otros E

5. Autorización de Préstamo
Usuario Solicitante del Equipo

lnformático
Técnico que Presta el Equipo Informático

Firma de Solicitud Firma y Sello de Entrega

Firma de Recepción

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Préstamo de Equipo Informático I Códiso: Fo_gll

4. Observación

5. Autorizacién de Préstamo
Usuario Solicitante del Eouino Informático Técnico que Presta el Equipo Informático
Firma de

Solicitud
Firma y Sello de Entrega

«

e

1. Información del Solicitante 2, Control de Préstamo

Fecha Devolución

3. Eouino Informático a Prestar
tor E Regleta E Puntero l--l

E Extensión l-_l Otros E

Un idad Desarrollo Tecnológico Página L7 alL9
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Edición: 01 Revisión: 02

MI_UDT
DICIEMBRE

20t2

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Equipo Informático en Reparación I Códiso: F,O-012

1. lnformación del Solicitante 2. Control de Revisión

Fecha Devolución

Teléfono/Extensión

Oficina a la que Pertenece
Oficina Central Oficina Departamental Oficina Resional
Nombre de C)ficina

uipo Informático a Revisar
No Inventarioipo Informático

5. Descripción del Problema 6. Diagnostico

7. Información del Técnico
Nombre del Técnico

Sello UDTFirma del Técnico

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Equipo Informático en Reparación I Códiso: F,O-012

1. Información del Solicit¿nte 2. Control de Revisión

Teléfono/Extensión

Oficina a la que Pertenece
Oficina Central Oficina Departamental Oficina Resional
Nombre de C)ficina

ipo Informático a Revisar
Informático No Inventario

5. Descripción del Problema 6. Diagnostico

7. Información del Técnlco
Nombre del Técnico

Un idad Desarrollo Tecnológ ico Página 18 al L9
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Firma del Técnico Sello UDT

UNIDAD DE DESARROTLO TECNOLOGICO

Mantenimiento Preventivo de Equipo Informático Código: FO-013

7. Observación

8. Autorización
Usuario Solicitante del Servicio Técnico que Brindo el Servicio
Firma Nombre y

Firma

Sello Sello

9. Información del Solicitante

Fecha Mantto.

6. Oficina a la oue Pertenece
Oficina Central Oficina Departamental E Oficina Regional

UNIDAD DE DESARROTTO TECNOLOGICO

Mantenimiento Preventivo de Equipo lnformático I COA¡eo, FO_O13

10. Observación
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11. lnformación del Solicitante

Fecha Mantto.

9. Oficina a la que Pertenece
Oficina Central Oficina Departamental Oficina Regional

11. Autorización
Usuario Solicitante del Servicio Técnico que Brindo elservicio
Firma Nombre y

Firma

Sello Sello
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