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INTRODUCCION

El Manual Interno de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico tiene como
propdsito presentar el ser y el deber ser de la misma, asi mismo dar a
conocer que su apoyo a la institucion es mediante un servicio operativo, el
cual tiene una cobertura a nivel nacional tanto interna como externa.
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YY" M"Y Ir Y
OBJETIVOS

Formular, proponer, dirigir y evaluar la politica y los planes informaticos del
area, orientados a la automatizacion de la produccion de una informacion
veraz, oportuna e integrada, brindando alta disponibilidad de los servicios de

la i

nstitucion.

Coordinar, evaluar, priorizar y dar seguimiento a proyectos de inversion
en el area de tecnologia, que permitan a la institucién contar con
tecnologia de punta para proporcionar un servicio moderno a la
ciudadania.

Brindar soporte técnico al equipo informatico de la institucion, para que
este funcione adecuadamente y sea un util apoyo tecnoldgico para las
labores de los empleados.

Desarrollar y proporcionar mantenimiento a las aplicaciones informaticas
de la institucion, que permitan la automatizacion de los procesos vy
servicios institucionales.

Administrar la transmision, procesamiento y seguridad de la informacién
de la institucidn, para que esta pueda ser veraz, oportuna e integrada.
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La Unidad de Desarrollo Tecnolégico provee los servicios y la infraestructura
tecnoldgica integral a las dependencias de la institucion, para contribuir a
que la operacion de ésta sea mas eficiente, ademas de establecer y
coordinar la Politica Institucional Informatica, promueve el desarrollo y apoya
la investigacidon a través de sistemas de informacién y asesoria en la gestion
de recursos informaticos, asi mismo fomenta la difusidn del conocimiento y
facilita la comunicacion a través de diferentes medios de difusion técnico
informatico.

:'"\E .-’3,=
LAY

Ser un area de apoyo de vanguardia informatica en las areas de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) y con ello
conformar una institucion de excelencia en la prestacion de servicios tanto a
usuarios externos como internos.

Unidad Desarrollo Tecnoldgico
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MARCO LEGAL

e Acuerdo No214 de fecha 19 de Noviembre de 2001. “Creacion de la
Unidad de Desarrollo Tecnolégico”.
e Acuerdo No 157 de fecha 10 de Diciembre de 2012. “Aprobaciéon de
Organigrama con la Estructura Organizativa”.
e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social (Arts. 49 y 50):
o Politicas y Procedimientos de los Controles Generales de los Sistemas
de Informacion:
o Capitulo No1l: Politica de Control de Accesos
o Capitulo No2: Politica de Administracion de Centros de Datos
o Capitulo No3: Politica de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas
Informaticos
e Politicas y Procedimientos de Controles de Aplicacion:
o Capitulo No1: Politica de Instalacion de Aplicaciones
o Capitulo No2: Politica del Funcionamiento de Equipos
Computacionales
o Capitulo No3: Politica de Uso de Internet
o Capitulo No4: Politica de Soporte Técnico
« Normativas y estandares que el Gobierno Central establece para el Area

de Tecnologia.
e Documentacion Interna del Area de Tecnologia: Procesos, Subprocesos,
Procedimientos, Politicas, Manuales y otros.

Unidad Desarrollo Tecnolégico Pagina 7 al 19



PRemn el | M I—W

s i MANUAL INTERNO DE LA UNIDAD DE DICIEMBRE
== DESARROLLO TECNOLOGICO 2012

Edicion: 01  Revision: 02

ALCANCE

El que hacer de la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico esta dirigido a usuarios
internos y externos de la institucion; ya que proporcionamos soporte técnico
y conectividad al personal de todas las oficinas de la institucion distribuidas a
nivel nacional y brindamos informacion institucional y servicios en linea a
toda la ciudadania mediante nuestros sitos web.
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ANEXOS

Los procedimientos realizados por la Unidad de Desarrollo Tecnoldgico

involucran los siguientes formularios (documentos de soporte):

e FO-001 Formulario de Soporte Técnico

e FO-005 Formulario de Solicitud de Ingreso de Informacion a los Sitios
Web Institucional e Intranet

e FO-006 Formulario de Solicitud de Recursos Tecnoldgicos

e FO-011 Formulario de Préstamo de Equipo Informatico

e FO-012 Formulario de Equipo Informatico en Reparacion

FO-013 Formulario de Mantenimiento Preventivo de Equipo Informatico

Unidad Desarrollo Tecnolégico Pagina 13 al 19
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Soporte Técnico Cddigo
FO-001
1. Informacion del Solicitante 2. Control (Solamente UDT)
Nombre No. Control
Cargo No.
HelpDesk5ffn
{{
Ubicacion F/ H de Recepcién
Unidad Solicitante F/ H de Inicio
Teléfono/Extension F/H de Finalizacion

3. Oficina a la que Pertenece

Oficina Central [_]

Oficina Departamental [_]

Oficina Regional [_]

4. Soporte

Instalacion de Equipo [

Reubicacién de Equipo []

Mantenimiento de Equipo

Reparacion de Equipo ]

Solicitud de Partes [_]

Instalacion de Software [

Mantenimiento Preventivo [

Otros [__1 Especifique:

5. Sistemas

Desarrollo ]

Reporte de Errores ]

Analisis [

Modificacion [—]

Capacitacion ]

Asesorias []

Actualizacién ]

Otros [ ] Especifique:

6. Conectividad y Multimedia

Instalacién de Redes [_]

Correo Electrénico [

Internet ]

Telefonia [_]

Portal Web [

Otros L1 Especifique:

7. Descripcion del Requerimiento

8. Observaciones (Solamente UDT )

~ 9. Autorizaciéon 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 | Nombre
correcto? SilC_1 Nol[J
Firma (Se siente satisfecho con el servicio | Firma
proporcionado?  Si L1 Nol
Fecha ¢Lo atendieron con amabilidad? Si[L_] No[_] | Fecha
Sello Observaciones: Sello

Unidad Desarrollo Tecnoldgico
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Formulario de Solicitud de Ingreso de Informacién a los Caddigo
Sitios Web Institucional e Intranet

FO-005

1 Informacion de Solicitante 2. Control (Solamente UDT)

Nombre: No. Control

Cargo: Fecha de Recepcién

Ubicacién (dd/mm/aa)

Unidad Solicitante: Fecha de Conclusion

(dd/mm/aa)

Teléfono/Extension:

3. Oficina a la que Pertenece

Oficina Central (] Oficina Departamental (] Oficina Regional (]

4. Descripcion del Requerimiento

Nuevo Documento [ Actualizacion de Documento []

Nombre del Documento:

Envio del Documento: Digital (Correo Electrénico ) [l Fisico (Papel) [_]
(Para la Oficina Central es obligatorio el envid del documento por los 2 medios)
Correo Electrénico: Ing. Verdnica Rojas - vrojas@mtps.gob.sv

Titulo de la Noticia/Evento/Actividad:

Descripcion de la Noticia/Evento/Actividad:

Fecha de Publicacion (dd/mm/aa):

Fecha de Caducidad de la Publicacién (dd/mm/aa):

Contiene Imagen(es):  Si [ ] No [

Nombre de la(s) Imagen(es):

5. Autorizacion

Jefe de Unidad de Organizacional Unidad de Desarrollo Tecnologico

Nombre Nombre

Firma Firma

Fecha Fecha

Sello Sello

Unidad Desarrollo Tecnologico Pagina 15 al 19
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Solicitud de Recursos Tecnoldgicos Cédigo
FO-006
1. Accion
Creaci6n de Cuenta de Usuario [ Modificacién de Cuenta de Usuario [] Eliminacion de Cuenta de
Usuario [

2. Informacion General del Usuario

Nombre Completo

Depto. 6 Unidad

Cargo Funcional

3. Accesibilidad a Recursos

Sesién de Usuario [

Correo Electronico [

Aplicacién Zimbra [

Intranet MTPS ==

Internet [
Otros [=i Especificar:

4. Accesibilidad a Sistemas
Sistema Renacempleo ]
Sistema Electrénico de Manejo de Casos DGIT (SEMC) 1
Sistema Electrénico de Manejo de Casos DGT (RAC) ]
Sistema de Consultas de Mora -
Sistema de Planes Operativos Anuales (POA’s) 1
Sistema Integrado de Bodega (SIB) =]
Sistema Nacional de Notificaciones de Accidentes de Trabajo (SNNAT) ]
Sistema de Registro de Organizaciones Sociales (SROS) ]
HelpDesk de Hacienda
Registro de Compras L]
SAFI |
SIRH =9
SISGU ]
MODDIV ]
Otros ] Especificar:

5. Observaciones (Solamente UDT)

6. Autorizacion

Director Jefe de Depto. 6 Unidad UbT

Nombre Nombre Nombre
Firma Firma Firma
Fecha Fecha Fecha
Sello Sello Hora

Unidad Desarrollo Tecnoldgico
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UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Préstamo de Equipo Informatico Cédigo: FO-011
7. Informacion del Solicitante 8. Control de Préstamo
Nombre Fecha Préstamo
Unidad Fecha Devolucion
Teléfono/Extension

3. Equipo Informatico a Prestar

Proyector [] Regleta [] Puntero []

Laptop  [J Extension [] Otros [

4. Observacion

5. Autorizacion de Préstamo

Usuario  Solicitante del Equipo | Técnico que Presta el Equipo Informatico
Informatico

Firma de Solicitud Firma y Sello de Entrega

Firma de Recepcion

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Préstamo de Equipo Informatico Cédigo: FO-011
1. Informacion del Solicitante 2. Control de Préstamo
Nombre Fecha Préstamo
Unidad Fecha Devolucion
Teléfono/Extension

3. Equipo Informatico a Prestar

Proyector [] Regleta [ Puntero []

Laptop [J Extension [] Otros []

4, Observacion

5. Autorizacion de Préstamo

Usuario Solicitante del Equipo Informatico | Técnico que Presta el Equipo Informatico

Firma de Firma y Sello de Entrega
Solicitud

Unidad Desarrollo Tecnoldgico Pagina 17 al 1‘;
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| Firma de Recepcion

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Equipo Informitico en Reparacion Cédigo: FO-012

1. Informacién del Solicitante

2 Control de Revision

Nombre

Fecha Recepcion

Unidad

Fecha Devolucion

Teléfono/Extension

3. Oficina a la que Pertenece

Oficina Central [

Oficina Departamental [__] Oficina Regional [

Nombre de Oficina I

4. Equipo Informético a Revisar

Equipo Informatico ]

| No Inventario

5. Descripcion del Problema

6. Diagnostico

7. Informacién del Técnico

Nombre del Técnico

Firma del Técnico

Sello UDT

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Equipo Informitico en Reparacion Cédigo: FO-012

1. Informacion del Solicitante

2. Control de Revision

Nombre

Fecha Recepcion

Unidad

Fecha Devolucién

Teléfono/Extension

3. Oficina a la que Pertenece

Oficina Central [_]

Oficina Departamental [ Oficina Regional [

Nombre de Oficina |

4. Equipo Informatico a Revisar

Equipo Informético |

] No Inventario

5. Descripcion del Problema

6. Diagnostico

7. Informacién del Técnico

Nombre del Técnico l

Unidad Desarrollo Tecnolégico
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Firma del Técnico Sello UDT
UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO
Mantenimiento Preventivo de Equipo Informdtico ‘ Cédigo: FO-013
9. Informacion del Solicitante 10. Control
Nombre Fecha Mantto. I
Unidad
6. Oficina a la que Pertenece
Oficina Central [ Oficina Departamental [ Oficina Regional [

7. Observacion

8. Autorizacion

Usuario Solicitante del Servicio Técnico que Brindo el Servicio
Firma Nombre y

Firma
Sello Sello

UNIDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO

Mantenimiento Preventivo de Equipo Informatico Cédigo: FO-013
11. Informacion del Solicitante 12. Control
Nombre Fecha Mantto. |
Unidad
9. Oficina a la que Pertenece
Oficina Central [] Oficina Departamental [ Oficina Regional
1]

10. Observacion

11, Autorizacion

Usuario Solicitante del Servicio Técnico que Brindo el Servicio
Firma Nombre y

Firma
Sello Sello

Unidad Desarrollo Tecnoldgico




