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LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTVERINA DEL FONDO DE TIERRAS CERTIFICA:
QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRC DE RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DEL
FONDO DE TIERRAS, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GEMERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS CUARENTA 'Y DDS ‘MIL QUINIE 5. SETENTA Y CINCO (L2
42575) EN EL QUE SE ENCUENTRA LA RESOLUCION DE GEREN ENERAL NUMERO
CIENTO DIECINUEVE GUION DOS MIL VEINTE {119-2020) TREINTA DE

SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE, QUE LITERALMENTE DICE:

".}

RESOLUCION NUMERC 119-3030

GERENCIA GEMERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemals, treints de septiembre de
dios mil veinte, ‘ o

CONSIDERANDO:

Que. por medio del Punto Resolutivo ndmero ciento seis guidn dos mil diecinueve (106-2015) de
fecha cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, e Consgjo Directivo del Fondo ¢é Tigrras
aprobé el Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierra, ¢ cual se modifica v apryeba a
través.del Punto Resolutive nimere once guidn dos mil veinte {11-2020), de fecha nueve de
febrero de dos mil veinte, ; i P

CONSIDERANDO: . .

Que conforme a lo establecido en e articulo seserta v uno {61) del diado reglamento; la
Gerencia General mediante Resolucién aprobara los Manuales de Procesos y Procedimientos que
fatilitery las disposiciones contenidas, los cuales deberdn sar revisados periodicamente’ pate su
actuslizacion. '

CONSIDERANDO:

Que con ef objelivo de establecer y documentar procesos y procedimientos uniformes de frabajo
con base en la Ley del Fondo de Tlerras, su Reglaments, Reglamentos. especificos, polfticas v
normas institucionales, que confribuyan 2 la correcta siecucidn de s actividades v astablezca los
Gistintos niveles de responsabilidad dei personal del Fondo de Tierras que interviene en las
mismas, la Coordinacién de Planificacion, Seguimfento, EvalUacidn v Politicas ha conducido el
proceso de revision, v actualizacion  de los respectivos. mani@ies admiinistrativos de procesos v
procedimientes; con los responsabiles. de ceds una de las areas-administrativas v tenicas de g
Institugidn, -

-~







2. Instruir a la Coordinacidn de Recursos Humanﬁs g cumplir con, as siguientes
disposiciones:

ay Distribulr de manera :oﬁc:ai & ios Drre:zmres, Cco;dmadores 4 Jefes de Unidad e!
Manual que- carrespanda. - : -

b} Coordinar con ¢ada -Direccidn, Comcizﬁac;én G {}meiaé a rewss@n periodica v
acit%a?szacsen de los Manuaies Administrativos de Procesos v Pmced;mientes apmbados
en estz Resolucion,

3. Que los veiniidn (21) Manuaies Administrativos de Procesos v Procedimientos aei Fmde
de Ten'as, queden formando parie de la presente resolucion.

4. Deroger ia Resolucidn de Gerencia General niimero freinta v und guidn dos mil quince
(31-2015}, de fecha veintitrés de fabrero de dos mil quince v cusiguier obra dsspes:cmn
que contravenga 1o autorizado en esta Resoludién.

AN

- 3 /'
5. Dar vigenda inmediata a ia presente Resolucion.

1

PARA LOS EFECTOS QUE CORRESPONDAN, SE EXTIENDE LA ?Rﬁ@%&
CERTEF?CACEQ% EN GUATEMALA, EL TREINTA DE SEPTIENB] E DE @%{ ML VEIN’T%
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucion encargada de facilitar el acceso a la
tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion de
pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a través de
proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos. Para llevar a cabo
sus funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y actualizar
periédicamente manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven de guia para

cada uno de los colaboradores de las areas que conforman esta Institucién.

Dichos manuales tienen como propésito documentar los procesos y procedimientos en
vigor, para facilitar la ejecucién de sus actividades. Constituyen un instrumento de
consulta y orientacion en el que se ha buscado identificar de manera clara y precisa la
red de macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas
sustantivas y transversales de la Institucion. Son instrumentos de apoyo a las tareas
especificas que contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los procesos, asi
como al logro de los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro capitulos.
El primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacion, base legal y
disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucion en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y marco

filosofico y estratégico que incluye la vision, misién y principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y de las
Comunicaciones. Finalmente, el cuarto capitulo presenta la descripcién de los
procedimientos.
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l. ASPECTOS DEL MANUAL

1.1 Objetivos del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,
persigue los siguientes objetivos:

Establecer procesos y procedimientos de trabajo con base en la Ley, las politicas y
normas institucionales que contribuyan a la ejecucidon correcta de las labores
asignadas al personal.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi

como los de la Institucion y sus efectos en beneficio de los usuarios.

¢ Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos
niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

¢ Servir como medio de integracion e induccion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas funciones asignadas.

e Servir como instrumento de consulta e informacién de todo el personal

e Construir una base para el analisis posterior del trabajo, que contribuya al

mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Campo de Aplicacion del

El presente Manual abarca los procesos de la Coordinacién de Tecnologias de la

Informacién y de las Comunicaciones del Fondo de Tierras.

1.3 Base Legal
¢ Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo Gubernativo
199-2000).

e Agenda Estratégica 2012-2025 aprobada segun Punto Resolutivo No. 95-2012 y
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sus modificaciones segtin Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 16-2020.

* Reglamento Organico Interno, aprobado segun Punto Resolutivo No. 106-2019 y
su modificaciéon seglin Punto Resolutivo No. 11-2020.

* Manual de Organizacion y Funciones, aprobado segun Punto Resolutivo No. 12-
2020.

1.4 Disposiciones Generales
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinaciéon de

Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también
la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas por la
Gerencia General.

Il. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de Ia Institucién

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situacion Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del Decreto
Legislativo Numero 24-99, como la Institucién responsable de facilitar el acceso a la
tierra a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en situacion de
pobreza, brindando con ello los lineamientos generales que orientan el quehacer
institucional. De acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una institucion de
naturaleza publica, participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la tierra
y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible, a través de proyectos
productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos.

2.2 Objetivos del Fondo de Tierras

Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto
antes citado:

a)  Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en

coordinacién con la politica de desarrollo rural del Estado.

n an m VO y m n
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b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de
diversas formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma

individual u organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma
individual u organizada a través de mecanismos financieros adecuados, asi como el uso
de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad econdémica y
ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de
tierras por parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la
sostenibilidad financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los
beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de

proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

f) Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al

crédito para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la misma.

2.3 Funciones del Fondo de Tierras
El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la Institucion

las siguientes:

= Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la
tierra.

» Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que
faciliten dar respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso de los
campesinos a la tierra.

= |mpulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacion entre
oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los recursos

naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los
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beneficiarios.

Facilitar el acceso a la adquisiciéon de tierra y servicios de asistencia técnica y
juridica a los beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucién de fideicomisos y
otros instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero
nacional, para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a
los beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del Fondo
de Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos del
sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia técnica y
juridica para la realizacion de estudios de pre inversion, valuacién de tierras e
investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a
facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica
con los beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen intencién de
beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacion o asignacion del
Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta
venderias, a beneficiarios calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con

minimos niveles de morosidad.

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con otras instituciones del
Estado para cumplir con sus objetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los
programas de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos
Numeros 1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de la Republica y sus
respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma autonoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.

Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.
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Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a
financiamiento para arrendamiento de tierras con o sin opcién de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

2.4 Organos Superiores del Fondo de Tierras
Los o6rganos superiores estan conformados en su orden por el Consejo Directivo,

Gerencia General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo 6rgano de
decision del Fondo de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de

la Institucién, su organizacién y funcionamiento.

2.5 Estructura Organizativa
En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus modificaciones seguin Puntos Resolutivos 65-

2019 y 15-2020, se define una estructura organizativa construida sobre un esquema
vertical, lo que se traduce en programas sustantivos centralizados en las Direcciones

especificas como referentes jerarquicos, con acciones a nivel regional.

Lo antes expuesto permite que la planificacién sea responsabilidad de un solo equipo
de trabajo y no se crucen los procesos de una direccion con otra; asimismo facilita
responder en forma eficaz y eficiente a las demandas de la poblacion que requiere los

servicios del Fondo de Tierras.
A continuacion, se presentan los siguientes organigramas:

e Organigrama de Oficinas Centrales

e Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

o erras - e sy a n
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

Coordinacidn de
Operaciongs

i Ba;a Vmpaz

I

Fuente: Coordinacién de Recursos Humanos.

10 _| Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de [a Coordinacion |
de Tecnologfas de la Informacién y de las Comunicaciones




2.6 Marco Filoséfico y Estratégico

El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la vision, misién y principios de la Institucion

2.6.1 Vision

Ser la institucién publica agraria que contribuye, a través del acceso a la tierra, al
Desarrollo Rural Integral y Sostenible de las familias campesinas, indigenas y no
indigenas, sin tierra o con tierra insuficiente, en situacion de pobreza.

2.6.2 Mision

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin o con tierra
insuficiente, en situacién de pobreza, el acceso a la tierra a través del otorgamiento
de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de la regularizacién y
adjudicacién de tierras del Estado y contribuir al desarrolio rural integral y sostenible
de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios

e Equidad
e Transparencia
e Pertinencia Cultural
e Justicia Social
e [Efectividad
(o] S ua n Y n
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lll. MAPA'Y REDES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 Mapa de Procesos de la Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y
de las Comunicaciones

12 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacian
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3.2 Red de Procesos de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y de las
Comunicaciones

MACRO PROCESOS | CODIGO ~ PROCESOS CODIGO

Tecnologias de la Administrativo y de oficina 1.1

Informacién y de las 1.

Comunicaciones Monitoreo de avances 1.2
Atencién de usuario 2.1
Andlisis, disefio e implementacién de 29
modificacion de base de datos ‘

Administracion de e . o

2. Andlisis, disefio e implementacién de Base

Base de Datos de Datos de nuevo sistema de informacion &S
Documentacion de base de datos 2.4
Respaldo de Base de Datos 25
Desarrolio de sistema 3.1

Desarrollo de . .

Sistemas de 3 Mantenimiento de sistema 3.2

Informacion Copias de seguridad de codigo fuente de 3.3
aplicaciones '
Mantenimiento preventivo y correctivo de 4.1
equipos de coémputo o periférico '
Copia de seguridad de informacion de 42
equipo de cémputo de usuario '

Sopoarte Técnico 4 Atencién a usuarios 4.3
Creacion de cuenta de correo electronico 4.4
y/o usuario de Active Directory '
Seguridad cuarto de servidores 4.5

13" | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion  [*
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3.3 Red de Procedimientos de la Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y
de las Comunicaciones

PROCESOS CODIGO CcODIGO
Administracion y gestion de 111
Administrativo y de 11 correspondencia o
oficina ‘ Gestién de recursos para operacién de
! 1.1.2
TIC's
{doibreo ge 1.2 Revision de avances 1.2.1
avances
Atencién de usuario 2.1 Gestion de solicitud de usuario 2.1.1
Analisis, disefio e Andlisis y Disefio de Modificacién de base
. . 221
implementacion de o5 de datos
modificacion de ' Implementacion de modificacién de base de 5 5%
base de datos datos o
Andlisis, disefio e Analisis y disefio de base de datos de 231
implementacién de nuevo sistema de informacion "
base de datos de 2.3 _
nuevo sistema de Creacion de base de datos de nuevo 239
iETaEEn sistema de informacion
i Creacidn y/o Actualizacién de
Documentacion de
baseu de d:tos 2.4 documentaciéon de Base de Datos de 241
sistema de informacion.
Planificacién de copia de seguridad y 25 1
R y = restauracion de base de datos o
espaldo de base
P 25 Creacion de copia de seguridad de base de
de datos 252
datos
Pruebas de restauracion de base de datos 253
Analisis de requerimientos y disefio del 3.1.1
sistema
Programacion del sistema 3.1.2
Desarrollo de
sistera 3.1 Pruebas del sistema 3.1.3
Elaboraciéon de manuales del sistema 3.14
Implementacién del sistema 3.1.5
iy imiento d 3.2.1
SnEnmiShis oS 3.2 Ejecucién de mantenimiento de sistema

sistema
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PROCESOS. CcODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Copias de Planificacién de copias de seguridad de 3.3.1
seguridad de 8 sistemas
codigo fuente de ' Elaboracion de copias de seguridad del 3392
aplicaciones codigo fuente de las aplicaciones

Creacion y aprobacion de cronograma
anual de mantenimientos de equipos de 411
computo y/o periféricos
Mantenimiento &a;ti?;méen;ﬂfg:ﬁ:\gentwo de equipo de 412
preventivo y P P
correctivo de 4.1 Mantenimiento correctivo de equipo de 413
equipos de ' computo o periférico o
czz}gtrjitcc;o Mantenimiento correctivo de equipo de 414
P computo y/o periférico, con agente externo "
Registro de mantenimiento preventivo o
correctivo de equipos de cémputo o 415
periférico

) ) Realizacién de copia de seguridad de 421
Copia de seguridad informacion de equipo de computo -
de informacion de 4.2 : -
equipo de cémputo 2 Entrega del contenido de copia de
de usuario seguridad de informacion de equipo de 422

computo a usuario
Atencién a solicitud de soporte técnico a
Atencién a usuarios 4.3 usuario de oficinas centrales y/o sedes 431
regionales
Creacion de cuenta
de correo Creacion de cuenta de correo electrénico
electronico y/o 4.4 y/o usuario de Active Directory, para nuevo 4.4 1
usuario de Active colaborador.
Directory
Recepcién de solicitud de ingreso al cuarto
de servidores de personas ajenas a la 451
Seguridad cuarto 45 Institucion
de servidores ' Registro en bitdcora del ingreso de
personas ajenas a Tics al cuarto’ de 452
servidores
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PROCEDIMIENTO

“ADMINISTRACION Y GESTION DE
CORRESPONDENCIA”

FT-TICS-PRO-1.1.1
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nonibre/Pugstal Unidad _ Fecha ,/“T}_-le;jq
Ing. Juan Gerardo Tunay Vasquez / Coordinador de ety O\
Tecnologias de la Informacién y de las 30/07/2020 ‘«qw&ﬂ{m _/’L i
Comunicaciones f“"'-:'-—
REVISADO POR:
Nombre/Puestol Unidad Fecha Firma ==
Ing. César Augusto Martinez / Subgerente General 10/08/2020 (- ,L /{ N
i
APROBADO POR: \ l\
. Nombré/Pliestol Unidad Fecha 1w\ v TEImE— N 1|
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020 KM% 0 0\&4’
Pl ~ g "'
'VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 ]
|

e
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Proceso: Administrativo y de Oficina
Procedimiento: Administracién y gestién de correspondencia

OBJETIVO:
Analizar y determinar el seguimiento de los documentos con requerimientos de caracter
informatico de las distintas areas de la institucion.

ALCANCE:
Desde recibir documentos que ingresan a la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién y de las Comunicaciones hasta el resguardo de las mismas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Tecnologias
de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algtin documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacion sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. De 5
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

1 SecretarlﬁlEJecutlva Recibe documento, firma y sella de recibido.

2 Secretaria Ejecutiva | Registra en el control de correspondencia el
i documento recibido.

3 Secretaria Ejecutiva | Traslada documento a Coordinador de Tecnologias
il de la Informacién y de las Comunicaciones.

Coordinador de
4 Tecnolagias de la Recibe documento.

Informacion y de las
Comunicaciones
Coordinador de

5 Tecnologias de la Analiza y determina el seguimiento del documento

Informacién y de las | recibido.

Comunicaciones
Coordinador de'

6 Tecnologias de la Traslada documento con instruccion de

Informacion y de las | seguimiento a la Secretaria Ejecutiva Il
Comunicaciones

N . Recibe documento con instruccion de sequimiento.
Secretaria Ejecutiva 9

’ I

8 Secretaria Ejecutiva | Actualiza control de correspondencia de
[ documentos con la informacién recibida.

9 Secretaria Ejecutiva | ¢ Verifica si el documento se traslada a

18 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacidn
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1l Subcoordinaciéon? No: contintia en la actividad 10.
Si: continla en la actividad 11.
¢ Verifica si el documento necesita respuesta? No:

10 SecretarlﬁlEjecutlva continda en la actividad 21. Si: contintia en Ia
actividad 19.
11 Secretaria Ejecutiva | Crea documento de seguimiento de
i correspondencia.
12 Secretaria Ejecutiva | Traslada documento a la Subcoordinacion

Hi correspondiente.
Subcoordinador de
Desarrollo de
Sistemas de
Informacion
13 /Subcoordinador de | Recibe documento para seguimiento.
Administracion de
Base de Datos /
Subcoordinador de
Soporte Técnico
Subcoordinador de
Desarrolio de
Sistemas de

Informacion . - -
14 /Subcoordinador de Analiza la factibilidad de lo solicitado en el

documento.

Administracion de
Base de Datos /
Subcoordinador de
Soporte Técnico
Subcoordinador de
Desarrollo de
Sistemas de

Informacion Traslada andlisis de factibilidad de lo solicitado al
16 /Subcoordinador de | Coordinador de Tecnologias de la Informacién y de
Administracion de las Comunicaciones.

Base de Datos /
Subcoordinador de
Soporte Técnico
Coordinador de

16 Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones
Coordinador de
17 Tecnologias de la Traslada instruccién de elaboracién de respuesta a

Informacion y de las | documento a la Secretaria Ejecutiva llI.

Comunicaciones
18 Secretaria Ejecutiva | Recibe instruccion de elaboracién de respuesta a
11 documento.

Recibe analisis de factibilidad de lo solicitado.
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Secretaria Ejecutiva

19 Il Elabora documento de respuesta.
20 SecretarlﬁlEJecutlva Notifica documento de respuesta.
21 Secretaria Ejecutiva

I Archiva documento. Fin del procedimiento.
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! "I INICIO

|| ||| Recibe documento, firma y sella de
recibido

B ¢

Registra en el control de
‘ comespondencia el documento
| recibido

| |

ol ‘

Traslada documento

Recibe documento ‘

Analiza y determina el
seguimiento del documento

| " recibido
il . - ” =
| Recibe documento con instruccién L Traslada documento con
| de seguimiento g | inslruccion de seguimiento
v
‘ Actualiza conlrol de
correspondencia de documentos
con la informacién recibida
No.  ,Trasladaa  Si
; y Subcoordinacién? j
Necesila sl . Crea documento de Reciba documenio con |
respuesta? seguimiento de > instruccion de
- correspondencia seguimiento
No _+— N
ﬁraslada documento a la', Analiza la factibilidad
Subcoordinacion : s de lo solicitado en el
F | correspondiente Recibe andlisis de documento |
i —_— — factibilidad de lo = Ti— '
i [ |I solicitado
| Traslada andlisis de |
| — 1 — f ey —— faclibilidad de lo
i Recibe Instruccion de Traslada instruccion de ' s |
| il elaboracion de +-— elaboracion de
" W respuesta a documento respuesta a documento
”| il | Elabora documento de
|

l _1 respuesta

I Illll = —+ e

I Notifica documento de
respuesta

|| s Archiva documento de

| | respuesta
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE RECURSOS PARA OPERACION
DE TIC’s”

FT-TICS-PRO-1.1.2
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR: =

NombreiPuestol Unidad Fechia S TFjmal
Ing. Juan Gerardo Tunay Vasquez / Coordinador de \ 7 wf)'}’ J) }
Tecnologias de la Informacién y de las 30/07/2020 N oo

Comunicaciones ;

REVISADO POR:

Nombre/Pueste! Unidad Facha Firma
Ing. César Augusto Martinez / Subgerente General 10/08/2020

APROBADO POR:

B
23
D

NombrelPliestor Unidag Fecha | . .) AFiTma
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General
Interino 30/09/2020 M>§

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Administrativo y de Oficina
Procedimiento: Gestion de recursos para operacion de TIC’s

OBJETIVO:

Abastecer de papeleria y litiles que se necesita dentro de la Coordinacién de
Tecnologias de Ia Informacion y de las Comunicaciones para la elaboracion de trabajo en
la oficina.

ALCANCE:

Desde revisar existencia de papeleria y utiles de oficina hasta recibir pedido y remesa; y
distribuirlo seguin lo solicitado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la
Coordinacion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

|
Wo. de Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Secretarlla}IEJecutlva Revisa existencia de papeleria y utiles de oficina.
2 SecretanﬁlEjecutlva Realiza pedido y remesa.
= . Solicita aprobacién de pedido y remesa a
3 SecretarlﬁlEJecutlva Coordinador de Tecnologias de la Informacion y

de las Comunicaciones.

Coordinador de
4 Tecnologias de la Recibe solicitud de aprobacion de pedido y
Informacion y de las | remesa.
Comunicaciones
Coordinador de
Tecnologias de la
5 =
Informacion y de las
Comunicaciones
Coordinador de
6 Tecnologias de la | Traslada solicitud de pedido y remesa a
Informacion y de las | Secretaria Ejecutiva IIl.
Comunicaciones

7 SecretarlﬁlEJecutlva Recibe solicitud de pedido y remesa aprobada.

ApruAeba solicitud de pedido y remesa.

8 Secretaria Ejecutiva | Entrega solicitud de pedido y remesa a

Il proveeduria. Fin del procedimiento.
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. INcio
| Revisa existencia de papeleria y
| utiles de oficina

!

Realiza pedido y remesa

.

Solicita aprobacién de pedido y ‘

3 Recibe solicitud de aprobacién de ‘

‘ remesa ‘

pedido y remesa

R

Aprueba solicitud de pedido y ’

‘ Traslada solicitud de pedido y IL
remesa ‘

__fT‘__

‘ Recibe solicitud de pedido y remesa
aprobada

Entrega solicitud de pedido y
‘ remesa a proveeduria

remesa ‘
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P PROCEDIMIENTO

_j “REVISION DE AVANCES”
3 FT-TICS-PRO-1.2.1

: Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:
]

5 A BN ! (N it ",;,_.\, _: __‘—_"u_ I m' 5
Ing. Juan Gerardo Tunay Vasquez / Coordinador de

Tecnologias de la Informacién y de las 30/07/2020
Comunicaciones

REVISADO POR: _ N
e WS __ Nombre/Puesto/Unidad | Fecha |
Ing. César Augusto Martinez / Subgerente General 10/08/2020

APROBADO POR:
] = RER TR

.~ g ———p———
N, g fimmat—_ |
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OBJETIVO:
Brindar seguimiento a los proyectos establecidos segun cronograma.

ALCANCE:

Desde revisar los avances de los proyectos en base al cronograma hasta informar de los
avances.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinaciéon de Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algtin documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

Subcoordinador de
Desarrollo de Sistemas
de Informacién

1 /Subcoordinador de Elabora informe de avance de actividades
Administracion de Base | realizadas.
de Datos /
Subcoordinador de
Soporte Técnico

Subcoordinador de
Desarrollo de Sistemas
de Informacion

2 /Subcoordinador de
Administracion de Base
de Datos /
Subcoordinador de
Soporte Técnico

Traslada informe de avance de actividades a
Coordinador de Tecnologias de la Informacién y de
las Comunicaciones.

Coordinador de

3 Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones

Recibe informe de avance de actividades.

Analiza la informacion recibida de los informes de

Coordin d ibi
oordinador de avances recibidos.

4 Tecnologias de la
Informacion y de las
Comunicaciones
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Coordinador de
5 Tecnologias de la Elabora informe ejecutivo de avance de
Informacion y de las actividades.

Comunicaciones

Coordinador de
6 Tecnologias de la Entrega informe ejecutivo de avance de actividades

Informacion y de las a Subgerencia General. Fin del procedimiento.
Comunicaciones
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PROCEDIMIENTO

“GESTION DE SOLICITUD DE USUARIO”
FT-TICS-BD-PRO-2.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:
Napibre/Puastol Unidad Fagha
Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco
/Subcoordinador de Administracién de Base de Datos/ 30/07/2020
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y de
las Comunicaciones

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ~~ N\_Rin i
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias \ LIt )
de la Informacién y de las Comunicaciones 10/08/2020 _N "“;F’-‘“/\
APROBADO POR: | (

Nombre/Puestol Unidad _ Fecha Firma, \__
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino | 30/09/2020 UQJ M/_
\.&
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Atencion de usuario
Procedimiento: Gestion de solicitud de usuario

OBJETIVO:
Brindar atencion de forma oportuna a los usuarios de los diferentes Sistemas Informaticos
del Fondo de Tierras.

ALCANCE:
Desde recibir la solicitud de requerimiento, definir la factibilidad, prioridad y tiempo de Ia
realizacién del requerimiento hasta notificar al usuario.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de

Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones, para el
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también Ia
Coordinaciéon sera la facultada para autorizar lo que proceda.

caso en que algun

No. de 2
Operacisn RESPONSABLE DESCRIPCION
Entrega solicitud de forma escrita o via correo
1 Usuario electronico del requerimiento de informacién de base
de datos.
Subcoordinador de | Recibe de Usuario y registra la solicitud en control de
2 Administracion de | requerimientos para determinar el orden de ingreso.
Base de Datos
Subcoordinador de | Determina la prioridad del requerimiento y el tiempo
3 Administracién de | de ejecucion.
Base de Datos
Subcoordinador de | Realiza la solicitud.
4 Administracion de
Base de Datos
Subcoordinador de | Actualiza estado y fecha de finalizacidn de la solicitud
5 Administracién de | en control de requerimientos.
» Base de Datos |
Subcoordinador de | Notifica al usuario de lo actuado.
6 Administracion de
Base de Datos ]
. Recibe notificacion de 1o actuado. Fin del
/ el rocedimiento,
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le

orden de ingreso
Detemina prioridad y tiempo de
ejecucion

~’) de requerimientos para determinar e

S r_ S—

|
=

{ Realiza la solicitud

o

Actualiza estado y fecha de ﬁnalizaciénj
de la solicitud en control de J

requerimientos

S

l

‘ Recibe notificacién de o actuado

T

n

3\
!
L Fa

— Notifica a usuario de 1o actuado |
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PROCEDIMIENTO

“ANALISIS Y DISENO DE MODIFICACION DE
BASE DE DATOS”

FT-TICS-BD-PRO-2.2.1
Version 02

Registro de Revisién y Aprobaci6n
ELABORADO POR:
[ Nomiirg/Pucstol Unidad Focha
Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco
ISubcoordinador de Administracién de Base de Datos/ 30/07/2020
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y de
las Comunicaciones

Firma

REVISADO POR:

Nomibre/Pussto) Unidad [Fecha
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020
de la Informacién y de las Comunicaciones
APROBADO POR: P
_ NembrelPuesto/ Unjdad Fecha [ (]

Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino | 30/09/202

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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ANALISIS, DISENO E IMPLEMENTACION DE
MODIFICACION DE BASE DE DATOS

’ COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Fondo de Tierras

Pagina 2 de 4

Proceso: Analisis, disefio e implementacién de modificacién de base de datos
Procedimiento: Andlisis y disefio de modificacién de base de datos

OBJETIVO:

Identificar las necesidades del usuario para determinar la viabilidad técnica de la
solicitud de modificacién del disefio l6gico de la base de datos.

ALCANCE:

Desde recibir documento de requerimiento de modificacién de base de datos de
sistema de informacién hasta obtener Ia aprobacién de modificacién del disefio
légico de base de datos de sistema de informacién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,

también la Coordinacién seré la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador de Entrega copia de requerimiento de modificacion
1 Tecnologias de la | de base de datos de sistema de informacién
Informacion y de las
Comunicaciones
Subcoordinador de | Recibe copia de requerimiento de modificacion de
2 Administracion de | base de datos de sistema de informacion.
Base de Datos
Subcoordinador de | Analiza viabilidad de modificacién de base de
3 Administracion de | datos de sistema de informacién
B Base de Datos :
Subcoordinador de No es v_i_ablg, notifica la inviabilidad de la _solicitud
o - de modificacion de la base de datos del sistema a
4 Administracion de . ; .
Base de Datos Coordinador c_ie T_ecnologlas de la Informacion y
de las Comunicaciones.
Coordinador de Recibe notificacion de inviabilidad de la solicitud
5 Tecnologias de la | de modificacion de la base de datos del sistema.
Informacion y de las | Fin del procedimiento.
Comunicaciones
Subcoordinador de | Si es viable, disefia modificacidon de base de
6 Administracion de | datos de sistema de informacién.
| Base de Datos
7 Subcoordinador de | Entrega a Coordinador de Tecnologias de Ia
Administracion de | Informacion y de las Comunicaciones para
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No.de
Operacion

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Base de Datos

revision disefio de modificacion de base de datos
del sistema de informacién.

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacion y de las
Comunicaciones

Recibe y revisa para aprobacién disefio de
modificaciéon de base de datos de sistema de
informacion.

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacion y de las
Comunicaciones

Si el diseio no es correcto, realiza
observaciones de modificacién de base de datos
de sistema de informacion.

10

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacion y de las
Comunicaciones

| Notifica observaciones de modificacién de base

de datos de sistema de informacion y traslada al
Subcoordinador de Administracién de Base de
Datos.

11

Subcoordinador de
Administracién de
Base de Datos

Recibe observaciones de modificacion de base de
datos de sistema de informacion.

12

Subcoordinador de
Administracién de
Base de Datos

Realiza modificaciones atendiendo las
observaciones recibidas. Continda en la
actividad 7

13

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacion y de las
Comunicaciones

Si el disefio es correcto, aprueba disefio de |
modificacién de base de datos de sistema de
informacion.

14

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacion y de las
Comunicaciones

Notifica a Subcoordinador de Administracién de
Base de Datos aprobacion de disefio de
modificacién de base de datos de sistema de
informacion.

15

Subcoordinador de
Administracién de
Base de Datos

32
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Recibe aprobacién de disefio de modificacién de
base de datos de sistema de informacién. Fin del

procedimiento.
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BCOORDINADOR OE ADMINISTRACION D BASE DE DATOS |

INICIO

A

Entrega copia de requerimiento de

| Recbe copia de requerimiento de |

modificacién de base de datos de
slstema de informacién

Recibe notificacl6n de inviabilidad de la
—— solicitud de modificacién de la base de B I
datos del sIstema

Reclbe y revisa para aprobaclén disefio

‘;i modificacion de base de datos de
sistema de informacién

+

Analiza viabllidad de modificacion de
base de datos de sistema de Informacion |

R

Si

¢Es viable? j

Notifica la inviabllidad de la | ' Disefia modificacién de base |
solicitud de modificacién de de datos de sistemade
| la base de datos del sistema | informacién
| Entrega para rewsién dlseﬁo
| de modificacién de base de |

No

de modiflcacién de base de datos de -
sistema de informacién

v

LEs correcto |

disefio?

Aprueba disefio de ||_
modificaclén de base de

‘ datos de sistema de |

informacién |

SI

Realiza observaciones de |
modiflcacion de base de
‘ datos de sIstemna de

informacion

Notifica cbservaclones de
madiflcacion de base de

datos de sistema de I

| datos del slstema de
informacién

o

Recibe obssrvaciones de

| Informacion y traslada al
Subcoordinador de
Administracion de Base de
| Datos

Notiflca sprobacién de
disefio de modificacion de

modificacién de base de datos de

base de datos de sistema de
informaclén ‘

-
sistema de informacién |
| Realiza modificaciones atendiendo |
las observaciones recibidas
Reclbe_ aprob_aclén d_e dis;o de N |
* moadificacién de base de datos de

sistema de informacién
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PROCEDIMIENTO

“IMPLEMENTACION DE MODIFICACION DE
BASE DE DATOS”
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Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:
Nembira/Puestol Unidad Fagtta
Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco
ISubcoordinador de Administracién de Base de Datos/ 30/07/2020
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y de
las Comunicaciones

REVISADO POR:
Nombre/Pusstol Unldad Fagha
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020
de la Informacién y de las Comunicaciones
APROBADO POR: L~ €=
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Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020\
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|

Proceso: Analisis, disefio e implementacién de modificacién de base de datos
Procedimiento: Implementacion de modificacién de base de datos

OBJETIVO:

Realizar modificaciones de base de datos necesarias para atender los nuevos
requerimientos de funcionalidad del sistema.

ALCANCE:
Desde realizar modificaciones de base de datos de sistema de informacion, realizar

pruebas de la implementacion hasta recibir Ia aprobacién de las modificaciones
realizadas.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la
Coordinacion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. De i
Operacion RESPONSABLE | DESCRIPCION
Subcoordinador | Revisa el analisis y disefio de modificacion de base
1 de Administracion | de datos de sistema de informacién, aprobado
de Base de Datos | previamente.
Subcoordinador | Implementa modificacion de base de datos de
2 de Administracién | sistema  de informacién  en el  servidor
de Base de Datos | correspondiente.
Subcoordinador | Notifica via correo electrénico, implementacion de
3 de Administraciéon | modificacion de base de datos de sistema de
de Base de Datos | informacion en el servidor correspondiente,
Subcoordinador | Recibe notificacion de la modificacién de base de
4 de Desarrollo de | datos de sistema de informacién en el servidor
Sistemas de correspondiente,
Informacion
Subcoordinador | Realiza pruebas de sistema de informacién con las
5 de Desarrolio de | modificaciones de base de datos realizadas.
Sistemas de
Informacién
Subcoordinador | Si las pruebas no son satisfactorias, notifica que
6 de Desarrollo de | las modificaciones realizadas a la base de datos no
Sistemas de son funcionales. Regresa a paso 1.
Informacion
7 Subcoordinador | Si las pruebas si son satisfactorias, notifica via
de Desarrollo de | correo electrénico que las modificaciones realizadas
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No.De | pEspONSABLE | DESCRIPCION
Operacién e | '
Sistemas de a la base de datos son funcionales.
Informacién
Subcoordinador | Recibe notificacién de que las modificaciones a la
8 de Administracion | base de datos son funcionales en la aplicacion.
de Base de Datos
. Notifica a Coordinador de Tecnologias de |Ia
9 d?fg;?f:%ggg%rn Inforrqac;ién y .de las Comgnicaciones._via correo
de Base de Datos electrénico la |mpleme_nta0|_on de modlflcacu_)n de
base de datos y su funcionalidad con la aplicacién
Coordinador de | Recibe notificacién via correo electrénico de Ia
Tecnologias de la | implementacién de modificacion de base de datos y
10 Informacion y de | su funcionalidad con Ia aplicacion
las
Comunicaciones
Coordinador de | Aprueba las modificaciones de base de datos y su
Tecnologias de la | funcionalidad con la aplicacion.
11 Informacion y de
las
| Comunicaciones
Coordinador de | Notifica via correo electronico a Subcoordinador de
Tecnologias de la | Administracién de Base de Datos la aprobacion de
12 Informaciény de | las modificaciones de base de datos y su
las funcionalidad con la aplicacién.
Comunicaciones
Subcoordinador | Recibe via correo electrénico la aprobacion de
13 de Administracién | modificaciones de base de datos. Fin de
| de Base de Datos | procedimiento
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Inicio

¥

Revisa el andlisls y disefic de Ia
i modificaclén de base de datos de sistema
de informacién, aprobado previamente

¥

Implementa modflcacion de base de
datos de sistema de informacién en el
servidor correspondisnte

Nofifica ia correo elecirénico,
implementaclén de modiflcacién de base
de datos de sistema de informacién en el

servidor correspondients,

—_—

Recibe notificacién de que las
modificaciones a la base de daos son
funcionales en la aplicacién

|

Notifica via correo electrénico la
implementacidn de modificacién de base
de datos y sufunclonalidad conla
aplicacién

Reclbe via comeo electrénico la
aprobacién de modificaciones de basa de
datos.

|

Fin

<

Recibe notificaciénde la modificacion de
la base de datos de sistema de
informacién en la servidor cormssparidents

v

Realiza prugbas de sistema de
informacién con las modificaciones de
base de dalos realizada

¥

¢ Las prusbas sen

[~ satisfactorias? i

T
Notifica que las
modificaciones

reallzadas ala base

de datos no son
funclonales

sl

¢

Notifica via correo
electrdnico que las
modificaciones
realizadas ala base
de datos son
funcionales

|

%

3

*

Recibe notifcacion via correo electrénico

de la implementaclén de modificacion de

base de datos y su funcionalided conla
aplicacién

|

Aprueba las modificaciones de bass de
datos y su funclonalldad con la aplicacién

‘

Notifica via correo electrénicola
aprobacién de las modificaciones de base
de datos y su funcionalldad con la
aplicacién

39 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacidn

de Tecnolog(as de la Informacién y de las Comunicaciones




COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION e A
Y DE LAS COMUNICACIONES b
=5 ) _____Manual de Procesos y Procedimientos __ |
aenens|  ANALISIS, DISENO E IMPLEMENTACION DE BASE DE Pagina 1 de 4
DATOS DE NUEVO SISTEMA DE INFORMACION g

PROCEDIMIENTO

“ANALISIS Y DISENO DE BASE DE DATOS DE
NUEVO SISTEMA DE INFORMACION”

FT-TICS-BD-PR0O-2.3.1
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:
' Nombre/Puesto/ Unidad
Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco
ISubcoordinador de Administracién de Base de Datos/ 30/07/2020
Coordinacion de Tecnologfas de la Informacién y de
las Comunicaciones

Fecha

REVISADO POR:
o= Nombre!/Puestol Unidad Fecha Y
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020 ‘\r
de la Informacién y de las Comunicaciones P e/
APROBADO POR: = \ \
Nombre/Puosto! Unitiad i .

Facha A
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020% § u ;

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Analisis, disefio e implementacion de base de datos de nuevo sistema de
informacién
Procedimiento: Analisis y disefio de base de datos de nuevo sistema de informacién

OBJETIVO:
Realizar el analisis de los reguerimientos del nuevo sistema de informacién para crear el
disefio l6gico de base de datos que permita almacenar la informacion de manera Optima.

ALCANCE:
Desde realizar el analisis de los requerimientos hasta crear el modelo Entidad Relacién de la
base de datos del nuevo sistema.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias de
la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion ser4 la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de A

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe documento de analisis y disefio del nuevo
sistema de informacion debidamente aprobado por

el usuario final.

Subcoordinador de
1 Administracion de
Base de Datos

Analiza la informacién contenida en el documento
de anadlisis y disefio del nuevo sistema de
informacién.

Subcoordinador de
2 Administracion de
Base de Datos

Si no es viable el modelado de base de datos,
entonces realiza observaciones al documento de
analisis y disefio del sistema.

Subcoordinador de
3 Administracion de
Base de Datos

Devuelve a Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas de Informacién el documento de andlisis y
disefio del sistema de informacién.

Subcoordinador de
4 Administracion de
Base de Datos

Subcoordinador de Recibe el documento de analisis y disefio del

5 Desarrollo de sistema de informacion con las observaciones
Sistemas de realizadas.
Informacién
Subcoordinador de | Analiza y modifica el documento de analisis y
6 Desarrollo de disefio del sistema de informacién, atendiendo las
Sistemas de observaciones realizadas.
Informacidn
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No. de
Operacién

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Subcoordinador de
Desarrollo de
Sistemas de

Informacién

Devuelve el documento de analisis y disefio del
sistema de informacién debidamente corregido al
Subcoordinador de Administracién de Base de
Datos. Vuelve al paso 1.

Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos

Si es viable el modelado de base de datos,
entonces modela base de datos para el nuevo
sistema de informacion

Subcoordinador de
Administracién de
Base de Datos

Entrega modelado de base de datos del nuevo
sistema de informaciéon al Coordinador de
Tecnologias de Ia Informacion y de las
Comunicaciones.

10

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones

Recibe el modelo de la base de datos para el |
sistema de informacion

11

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones

Analiza el modelo de la base de datos para el
sistema de informacién

12

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacion y de las
Comunicaciones

Si el modelado no cumple con los requerimientos
del sistema, entonces realiza observaciones al
modelo de la base de datos

13

Coordinador de
Tecnologias de Ia
Informacion y de las
Comunicaciones

Devuelve el modelado de la base de datos con las |
observaciones correspondientes al Subcoordinador
de Administracién de Base de Datos.

14

Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos

Recibe el modelado de la base de datos con las
observaciones correspondientes. Vuelve al paso 8

15

Coordinador de
Tecnologias de Ia
Informacion y de las
Comunicaciones

Si el modelado cumple con los requerimientos del
sistema, aprueba el modelado de la base de datos

16

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones

Notifica via correo electrénico al Subcoordinador de
Administracién de Base de Datos, la aprobacién del
modelado de la base de datos

17

Subcoordinador de
Administracién de
Base de Datos

Recibe via correo electrénico, notificacién de

aprobacién de modelado de base de datos. Finaliza
procedimiento.
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Recibe documento de analisis y
disefio del nuevo sisterma de
informacién debidamente aprobado
por &l usuario final

|

Analiza la informacion contenida en el
documento de andlisis y disefio del
nuevo sistema de informacion

~ éEs viable el modelado™
delabase de datos ? - '|

Recibe el documento de andlisis y disefio
del sistema de informacién nuevo con las
observaciones realizadas

}

Analiza y modifica el documento de
analisis y diserio del sistema de
informadién, atendiendo las
observaciones realizadas

=

Devuelve el documento de andlisis y
diserio del sistema de informacion
debidamente corregido

—

Nli' > s

Realiza
observaciones al
documento de
andlisis y diserio
del sistema

o

Dewelve el
documento de
analisis y disefio
del sistema de
informacion

Modela base de
datos para el
nuevo sistema de
informacion

Entrega modelado

de base de datos

del nuevo sistema
de informacion

Recibe el modelo dela base de datos para el
sistema de informacién

v

Analiza el modelo de la base de datos
para el sistema de informacion

—

. "éCumpIe o s
. requerimientos del
|— sistema? —]
No S ‘j'
Realiza
] Aprueba el
observaciones al
modelo de |a base rg:::lg:%:;sla
de datos
= =,
‘ Dewuelve el Motifica via cormeo
madelado de la electonice, la
base de datos con apmbacion del
las observaciones modetada do la
basa da dafos

‘ correspondientes ‘

Redbe el modelado de la base de datos
oon las observadiones corespondientes

Recibe via comreo electrénico, nolificacion
de aprobacion de modelado de base de

O D\E o
e{}O\G VGgy,
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PROCEDIMIENTO

“CREACION DE BASE DE DATOS DE NUEVO
SISTEMA DE INFORMACION”

FT-TICS-BD-PRO-2.3.2

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:
NombrelPuesto/ Unidad Fecha
Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco
ISubcoordinador de Administracién de Base de Datos/ 30/07/2020
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y de
las Comunicaciones

REVISADO POR:

. Nombre/Puestol Unidad Fecha
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020
de la Informacion y de las Comunicaciones

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha N

=N FALlIULE) w——
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020( QQ I %7
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Proceso: Analisis, disefio e implementacion de base de datos de nuevo sistema de

informacion

Procedimiento: Creacién de base de datos de nuevo sistema de informaciéon

OBJETIVO:

Crear el disefio fisico de la base de datos que responda a las necesidades de
almacenamiento de informacion.

ALCANCE:

Desde crear las tablas, atributos, elegir los tipos de datos a almacenar, crear las
relaciones entre las tablas hasta definir las reglas de acceso y las vistas de los usuarios.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Tecnologias
de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacién sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de
Operacion

1

45

RESPONSABLE

Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos
Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos

Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos

Subcoordinador de
Desarrollo de
Sistemas de
Informacion

Subcoordinador de
Desarrollo de
Sistemas de

Informacion
Coordinador de
Tecnologias de la

DESCRIPCION

Revisa disefio de base de datos de nuevo
sistema de informacidn, previamente aprobado.

Implementa base de datos de nuevo sistema
de informacion en el servidor correspondiente.

Notifica a Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas de Informacién y al Coordinador de
Tecnologias de la Informacién y de las
Comunicaciones, la creaciéon de la base de
datos de nuevo sistema de informacion en la
plataforma  correspondiente, via correo
electroénico.

Recibe notificacion del Subcoordinador de
Administracién de Base de Datos, de la
creacion de base de datos del nuevo sistema
de informacion en la plataforma
correspondiente.

Confirma recepcién de notificacion de creacion
de base de datos de nuevo sistema de
informacion en el servidor correspondiente.

Recibe notificacion del Subcoordinador de
Administracion de Base de Datos, de la

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
de Tecnologias de la Informacidn y de las Comunicaciones

w

OE T

ALK



Informacién y de las
Comunicaciones

creacion de base de datos del nuevo sistema

de informacion en la plataforma
correspondiente.

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones

Confirma recepcién de notificacién de creacién
de base de datos de nuevo sistema de
informacion en el servidor correspondiente.

Subcoordinador de
Administracién de
Base de Datos

Recibe confirmacidbn de notificacion de
creaciéon de base de datos de nuevo sistema
de informacién. Finaliza procedimiento.
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v

Revisa disefio de base de datos de nuevo
sistema de informacién, previamente
‘ aprobado

v

Implementa base de datos de nuevo sistema
deinformacién en el servidor comrespondiente

o

Notifica creacién de la base de datos de
nuevo sistema de informacion enla

plataforma comespondiente, via correo |

electrénico

Recibe confimacién de notificacion de r

creacién de base de datos de nuevo
| sistema de informacién

-

| Fin

.1.

Recibe notificaciénde la creacién
| de base de datos del nuevo

Recibe notificacién de la creacion
. de base de datos del nuevo

sistema de informacién enla
plataforma comespondiente

i

. sistema de informacién enla
plataforma comrespondiente

Confirma recepcién de notificacion
| de creacién de base de datos de

Y
Confirma recepcion de notifiqaqién!

de creacion de base de datos de
nuevo sistema de informacién en
el senvidor carrespondiente

' nuevo sistema de informacion en
el senvidor correspondiente
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ELABORADO POR:

PROCEDIMIENTO

“CREACION Y/O ACTUALIZACION DE
DOCUMENTACION DE BASE DE DATOS DE
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Proceso: Documentacion de base de datos
Procedimiento: Creacién y/o actualizacion de documentacion de base de datos
de sistema de informacién

OBJETIVO:
Generar, preservar y dar acceso a toda la informacion de base de datos necesaria
para que estos puedan ser interpretados y reutilizados, ya sea por los mismos
equipos de investigacion que los han creado como por otras personas interesadas
en el futuro.

ALCANCE:
Desde la definicion de las modificaciones de la base datos y todos sus
componentes, hasta la aprobacién del documento.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también la Coordinacion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de
Operacion

1

49

RESPONSABLE

Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos

Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones
Coordinador de
Tecnologias de la
Informacioén y de las
Comunicaciones
Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de las
Comunicaciones
Subcoordinador de
Administracion de
Base de Datos

DESCRIPCION

Genera y/o actualiza documentaciéon de base de
datos de sistema de informacion.

Envia a Coordinador de Tecnologias de la
Informacién y de las Comunicaciones,
documentacion de base de datos de sistema de
informacion para revision y aprobacion.

Recibe documentacion de base de datos de
sistema de informacion.

Revisa y autoriza documentacién de base de datos
de sistema de informacion

Traslada a Subcoordinador de Administracion de
Base de Datos, documentaciéon de base de datos
de sistema de informacion con la autorizacion.

Recibe documentacion de base de datos de
sistema de informacibn con la autorizacién.
Finaliza procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

Genera y/o actualiza documentacién de
base de datos de sistema de infomaci6n

{ Inicio |

N S

- 1

Envia documentacién de base de datos
de sistema de informacion para revisiony |

h, 4

aprobacion |

Recibe documentacién de base de datos

Recibe documentacion de base de
datos de sistema de informacion

¥-

Revisa y autoriza documentacion de
base de datos de sistema de
informacion

A

de sistema de informacién con la ‘4
autorizacion ‘

Traslada documentacion de base de
datos de sistema de informacién con
la autorizacion
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PROCEDIMIENTO

“PLANIFICACION DE COPIA DE SEGURIDAD Y
RESTAURACION DE BASE DE DATOS”

FT-TICS-BD-PRO-2.5.1
Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacién
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Nombre/Pusstol Unidad Fecha Firma
Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco v
/Subcoordinador de Administracion de Base de Datos/ 30/07/2020
Coordinacién de Tecnologias de la Informacion y de ““’7
las Comunicaciones
} ¥ o
REVISADO POR: -
Nombre/Puiastal Unidad Facha i "_fj
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias SN LT A
de la Informacién y de las Comunicaciones ey [l o= lmb ’}Jaf\'
APROBADO POR: \ \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha 160G Frn?_i'q"T"\-—?

Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020 «&\U&hﬁ(
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Proceso: Respaldo de base de datos
Procedimiento: Planificacidon de copia de seguridad y restauracion de base de
datos

OBJETIVO:

Definir la calendarizacion de generacion de copias de seguridad y pruebas de
restauracion de base de datos, para proteger la informacion, mejorar la seguridad y
reducir el tiempo de reaccion frente a cualquier eventualidad.

ALCANCE:
Desde definir la estrategia de seguridad, area de proteccion, crear la calendarizaciéon
y actualizar periddicamente las actividades de respaldo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también la Coordinacion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

o No.de  pESPONSABLE DESCRIPCION
peracion

Define estrategia de seguridad, area de
proteccion y restauracion de copia de respaldo de

base de datos.

Subcoordinador de
1 Administracion de
Base de Datos

Crea cronograma de actividades de generacién
de copias de seguridad y pruebas de restauracion
de base de datos.

Subcoordinador de
2 Administracién de
Base de Datos

Subcoordinador de  Entrega a Coordinador de Tecnologias de la
Administracion de  Informacién 'y de las  Comunicaciones,

3 Base de Datos planificacion de actividades de copia de
seguridad y pruebas de restauracion de base de
datos.

Coordinador de Recibe planificacion de actividades de copia de

Tecnologias de la  seguridad y pruebas de restauracion de base de
4 informaciény de  datos.

las

Comunicaciones

Coordinador de Revisa y emite documento de autorizacién de
5 Tecnologias de la  copia de seguridad y pruebas de restauracion de

Informaciény de  base de datos vy traslada a Subcoordinador de
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Comunicaciones

Administracion de Base de Datos.

Subcoordinador de

Administraciéon de
Base de Datos

Recibe documento de autorizacién de copia de
seguridad y pruebas de restauraciéon de base de
datos.

Subcoordinador de

Administracion de
Base de Datos

Implementa y actualiza planificacion de
actividades de copia de seguridad y pruebas de
restauracibn de base de datos. Finaliza
procedimiento.
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Crea cronograma de actividades de
| ~generacién de copias de seguridad y
o Bruebas de restauracion de base de datos

h 4
; | Entrega planificacion de actividades de Recibe planificacion de actividades de
copia de seguridad y pruebas de + copiade seguridad y pruebas de
A restauracién de base de datos restauracion de base de datos
o . /
T o |
Recibe documento de autorizacion de Revisa y emite documento de autorizacién
copia de seguridad y pruebas de ;-‘. de copia de seguridad y pruebas de
restauracion de base de datos | restauracion de base de datos

Implementa y actualiza planificacién de
actividades de copia de seguridad y
pruebas de restauracién de base de datos

l

Fin

5 OE Tig
Q}\Gm Géy, ‘91]

547 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones



COORDINAGION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | o~~~
Y DE LAS COMUNICACIONES RITIEoEpiRD 202
Manual de Procesos y Procedimientos ersion.

PROCEDIMIENTO

“CREACION DE COPIA DE SEGURIDAD DE
BASE DE DATOS”

FT-TICS-BD-PRO-2.5.2
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:
Naombre/Puestol Unidad) _ Facha Firma—

Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco i/ )
/Subcoordinador de Administracién de Base de Datos/ ——
Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y de plonady {7
Vi é/ y

las Comunicaciones

."Jl v

REVISADO POR:

Nombre/Pugstol Unidad Fecha { r/’” ,}-Frrma

Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias , ) )
de la Informacién y de las Comunicaciones 10/08/2020 g -

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad ' Fecha Firma—\__|
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino | 30/09/2020 (

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Respaldo de base de datos
Procedimiento: Creacién de copia de seguridad de base de datos
OBJETIVO:
Realizar copia de seguridad de base de datos para el resguardo de informacion.
ALCANCE:
Desde realizar copia de seguridad de base de datos de los sistemas de informacion,
verificar que la copia esté correcta, hasta entrega al Coordinador de Tecnologias de
la Informacion y de las Comunicaciones.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a ia Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también la Coordinacién sera la facultada para autorizar lo que proceda.
No.de — pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Subcoordinador C_rea copia d_e segurig{ad de base de datos de los
1 de Administracién S|stemas de informacion de acuerdo al cronograma
autorizado.
de Base de Datos
Subcoordinador  Verifica copia de seguridad de base de datos de los
2 de Administracion sistemas de informacion
de Base de Datos
Subcoordinador  Si la copia de seguridad no es exitosa, vuelve al paso 1
3 de Administracion
de Base de Datos
Subcoordinador  Si la copia de seguridad es exitosa, reproduce copias
4 de Administracion de seguridad de base de datos de sistemas de
de Base de Datos informacion.
Subcoordinador  Entrega copias de seguridad de base de datos de
de Administracién sistemas de informacion a Coordinador de Tecnologias
5 o,
de Base de Datos de la Informacion y de las Comunicaciones.
Coordinador de  Recibe copias de seguridad de base de datos de
Tecnologias de la  sistemas de informacion. Finaliza procedimiento.
6 Informacién y de

56

las
Comunicaciones
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Crea copia de seguridad de base de datos de los
—» sistemas de informacién de acuerdo al cronograma

autorizado

Verifica copia de seguridad de base de datos de los
sistemas de informacién

| No 'L

{Es exitosa? \
~ ~ _/"
T
Si
4 ) v

o Reproduce copias de seguridad de base de datos
L de sistemas de informacion

h 4 S B .
Entrega copias de seguridad de base de datos de Recibe copias de seguridad de base de datos de X
sistemas de informacién sistemas de informacion

= =

Fin
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PROCEDIMIENTO

“PRUEBAS DE RESTAURACION DE BASE DE
DATOS”

FT-TICS-BD-PRO-2.5.3
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

NombrefPuestol Unidad Fecha
Inga. Danny Herminia Velasquez Orézco
/Subcoordinador de Administracién de Base de Datos/ 30/07/2020
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y de
las Comunicaciones
REVISADO POR:
Nombre/Pueste? Unidar Fecha
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020
de la Informaci6n y de las Comunicaciones
APROBADO POR:
NombreiPuesto/ Unidad Fecha P
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Respaldo de base de datos
Procedimiento: Pruebas de restauracion de base de datos
OBJETIVO:

Realizar pruebas y documentar el proceso de restauracién para garantizar que los
datos generados en las copias de seguridad son confiables, asimismo estar
familiarizado con el proceso ante cualquier incidente.

ALCANCE:

Desde definir la seleccion de la copia de respaldo, realizar el proceso y documentarlo,
hasta la entrega del informe del proceso de restauracion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algtn
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también

la Coordinacion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de ,
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
. Selecciona copia de respaldo para realizar prueba de
Subcogrc'jmad_o,r restauracion de base de dZtos de sistemas de
1 de Administracién . ”
informacién.
de Base de Datos
Subcoordinador  Realiza proceso de restauracién de copia de respaldo
2 de Administracién de base de datos de sistemas de informacion
de Base de Datos
Subcoordinador  Documenta proceso de restauracion de copia de
3 de Administraciéon respaldo de base de datos de sistemas de informacion.
de Base de Datos
Subcoordinador  Entrega a Coordinador de Tecnologias de la Informacion
4 de Administracion y de las Comunicaciones informe de proceso de
de Base de Datos restauracion de copia de respaldo de base de datos de
sistemas-de informacion.
Coordinador de  Recibe informe de proceso de restauracién de copia de
Tecnologias de la respaldo de base de datos de sistemas de informacion
5 Informaciény de  Finaliza procedimiento.
las
Comunicaciones
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e Selecciona copia de respaldo para realizar prueba
, gl de restauracion de base de datos de sistemas de
' informacién

. i Realiza proceso de restauracién de copia de
| respaldo de base de datos de sistemas de
informacion

il Y

: 5 Documenta proceso de restauracion de copia de
- i respaldo de base de datos de sistemas de

I informacion

| B | -

5 |

‘ Entrega informe de proceso de restauracion de ] Recibe informe de proceso de restauracion de

: |c:opia de respaldo de base de datos de sistemas- ¥ copiade respaldo de base de datos de sistemas de
; de informacion ' informacion
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PROCEDIMIENTO

“ANALISIS DE REQUERIMIENTOS Y DISENO
DEL SISTEMA”

FT-TICS-DSI-PRO-3.1.1
Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Ing. Luis Alvarado / Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas de Informacion / Coordinacion de é :ﬁ ; 1
Tecnologias de la Informacion y de las ol =

Comunicaciones

REVISADO POR:

Nombre/Puestol Unidad Fecha ; 5 l,-'-;Fg'ﬁjg,_h
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias )
de la Informacién y de las Comunicaciones 10/68/2020 ias Syl \J

APROBADO POR:

Nombre/Puestol Unidad Fecha — Firma\ |

ot

Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020«3' 9 E!

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

61 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacidn
de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones




COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Y DE LAS COMUNICACIONES FT-TICS-DSI-PRO-3.1.1

Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02
fonda de Tierras DESARROLLO DE SISTEMA Pagina2de 7
Proceso: Desarrollo de sistema
Procedimiento: Analisis de requerimientos y disefio del sistema
OBJETIVO:

Conocer y recolectar la informacion necesaria para el disefio del nuevo sistema.

ALCANCE:
Desde solicitar entrevista con el usuario para determinar requerimiento de sistema hasta
recibir el dictamen del disefio y analisis de! sistema de informacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algin documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacion sera
la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

Operacion DESCRIPCION

Solicita entrevista con el Director de Unidad /

RESPONSABLE

Subcoordinador

de Desarrollo de
Sistemas de
Informacion
Subcoordinador
de Desarrollo de
Sistemas de
Informacioén
Director /
Coordinador de
Unidad
Director /
Coordinador de
Unidad

Director /
Coordinador de
Unidad

Subcoordinador
de Desarrollo de
Sistemas de
Informacioén
Subcoordinador
de Desarrollo de
Sistemas de

Coordinador de unidad y usuarios finales del futuro
sistema para determinar requerimiento de sistema.

Solicita al Director de Unidad / Coordinador de unidad y
usuarios finales la informacion o requerimientos para el
desarrollo del nuevo sistema.

Recibe solicitud de requerimientos del nuevo sistema de
informacion

Analiza cada uno de los requerimientos

nuevo sistema de
de Desarrollo de

Entrega requerimientos del
informacion al Subcoordinador
Sistemas de Informacion.

Recibe y analiza cada uno de los requerimientos

Asigna realizar el analisis, disefio y documentacion de
requerimientos.
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No. de . -
Operacion | RESPONSABLE DESCRIPCION
Informacién
Analista Recibe del Subcoor_dinador_ de Desarro_llo de Sistemgs
de Informacién la instruccién de realizar el analisis,
° Programador de disefio y documentacién de requerimientos
Sistemas l/il y q :
Analista ¢ Necesita retroalimentacion del requerimiento?
9 Programador de
Sistemas [/l
. Si necesita mas informaci6n o no estd claro el
Analista requerimiento, convoca a entrevista para aclarar
9.1 Programador de ra uerimiento,s
Sistemas /1] q '
Director / Recibe solicitud de entrevista sobre requerimientos
L Coordinador planteados.
Director / Entrega solucion de dudas sobre requerimientos
9.1.2 Coordinador planteados para el nuevo sistema.
Analista Recibe las aclaraciones sobre requerimientos.
9.1.3 Programador de
Sistemas /1 _
Analista Si no necesita mas informacién o aclaracién de
10 Programador de | requerimientos, crea diagramas de procesos del sistema
Sistemas 1/l requerido.
Analista Crea casos de uso y documentacion de andlisis y disefio
11 Programador de | del sistema (procesos, segun actividades del usuario)
Sistemas I/l
Analista Entrega anélisis y disefio de sistema de informacion a
12 Programador de | Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de
Sistemas /I Informacién.
Subcoordinador | Recibe del Analista Programador de Sistemas Il el
13 de Desarrollo de | analisis y disefio del sistema de informacién.
Sistemas de
Informacion
Subcoordinador | Realiza la verificacion del mismo para validar que lo
14 de Desarrollo de | solicitado coincida con lo trabajado.
Sistemas de
Informacién
Subcoordinador | Si se deben realizar modificaciones, realiza
15.1 de Desarrollo de | observaciones sobre modificaciones a realizar y entrega
' Sistemas de al Analista Programador de Sistemas I/II.
Informacién
Analista Recibe observaciones sobre modificaciones que deberan
15.1.1 Programador de | realizarse sobre el andlisis y disefio del sistema de
Sistemas I/l informacién.
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No.de | orspoNSABLE DESCRIPCION
Operacién | "~ ~ = : ;
Analista Realiza las modificaciones en el analisis y disefio del
16.1.2 Programador de | sistema de informacion. (Regresa a paso 12)
Sistemas /I
Subcoordinador | No se deben realizar modificaciones, entrega el
15.2 de Desarrollo de | analisis y disefio del sistema de informacion, para su
i Sistemas de revision y aprobacion.
Informacién
Coordinador de | Recibe de Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de
Tecnologias de la | Informacion el analisis y disefio del sistema de
16 Informacién y de | informacion.
las
Comunicaciones
Coordinador de | Emite dictamen del andlisis y disefio del sistema de
Tecnologias de la | informacién; y traslada a Subcoordinador de Desarrollo
17 Informacién y de | de Sistemas de Informacion.
las
Comunicaciones.
Subcoordinador | Recibe de Coordinador de Tecnologias de la Informacién
18 de Desarrollode |y de las Comunicaciones el dictamen del disefio y
Sistemas de analisis del sistema de informacién. Fin del
Informacién procedimiento
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Proceso: Desarrollo de sistema
Procedimiento: Programacion del sistema

OBJETIVO:
Desarrollar el sistema de informacion.

ALCANCE:
Desde iniciar el proceso de programacion del sistema hasta avalar el modulo desarrollado e
informa a Analista Programador de Sistemas I/l

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en gque algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No.de | pEspoNSABLE DESCRIPCION
Operacién
Coordinador de Emite la instruccion para dar ejecucion al desarrollo
Tecnologias de la | del nuevo sistema de informacion.
1 Informacién y de
las
Comunicaciones
Subcoordinador de | Recibe instrucciones para iniciar con el proceso de
5 Desarrollo de programacion del sistema de informacion.
Sistemas de
Informacién
Subcoordinador de | Asigna el proceso de programacion del sistema de
3 Desarrollo de informacion al Analista Programador de Sistemas /11,
Sistemas de
Informacién
Analista Recibe instrucciones del Subcoordinador de
4 Programador de | Desarrollo de Sistemas de Informacion e Inicia el
' Sistemas /Il proceso de programacion del sistema.
Analista Desarrolla cada uno de los médulos del sistema
5 Programador de segun requerimientos y analisis del sistema.
Sistemas /I
Analista Realiza pruebas de cada médulo desarrollado y
6 Programador de verifica si es necesario realizar modificaciones.
Sistemas I/l
Analista Si confirma que debe realizar modificaciones.
6.1 Programador de
Sistemas /1|
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No.de | pespONSABLE DESCRIPCION
Operacion : ] '
Analista Realiza modificaciones y/o correcciones de acuerdo a
6.1.1 Programador de | |as pruebas realizadas.
Sistemas I/l
Analista No debe realizar modificaciones.
6.2 Programador de
Sistemas I/l
Analista Presenta al Subcoordinador de Desarrollo de
7. Programador de Sistemas de Informacion el sistema desarrollado para
Sistemas I/l su validacion.
Subcoordinador de | Recibe de Analista Programador de Sistemas I/l el
8 Desarrollo de sistema desarrollado.
' Sistemas de
Informacién
Subcoordinador de | Revisa el sistema desarrollado y verifica si es
9 Desarrollo de necesario realizar modificaciones.
) Sistemas de
Informacién
Subcoordinador de | Si confirma que debe realizar modificaciones.
9.1 Desarrollo de
) Sistemas de
Informacién
Subcoordinador de | Notifica los cambios que deben realizarse.
911 Desarrollo de
o Sistemas de
Informacién
Analista Recibe notificacién de cambios que deben realizarse
9.1.2 Programador de | en el sistema desarrollado.
Sistemas I/l
Analista Realiza modificaciones y/o correcciones solicitadas.
9.1.3 Programador de | Regresa a paso 7.
Sistemas /il
Subcoordinador de | Realizada la revisién determina que no deben
992 Desarrollo de realizarse modificaciones.
' Sistemas de
Informacién
Subcoordinador de | Avala el sistema desarrollado e informa a Analista
10 Desarrollo de Programador de Sistemas I/ll.  Fin__ del
' Sistemas de procedimiento.
Informacion
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Inicio !

y

Emite la instruccién para dar
ejecucién al desarrollo del nuevo
sistema de informacién.

Recibe instrucciones para iniciar
i—# con el proceso de programaclén
del sistema de informacién.

+

Asigna el proceso de
programacion del sistema de
informacién.

]

Recibe instrucciones del
Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas de Informacidn e Inicia el
proceso de programacién del
sistema.

|

Desarrolla cada uno de los médulos
del sistema seglin requerimientos y
andlisis del slstema. |

|

4

- s

Realiza pruebas de cada médulo
desarrollado.

'

¢Debe realizar No
modificaciones?

Realiza modificaciones y/o
correcciones de acuerdo a las
pruebas reallzadas.

..I-..- A
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'
- Notifica los
Avala el cambios que
sistema deben
desarrollado e realizarse.
informa.
. Fn

Recibe de Analista Programador

o
, '3 B
Presenta al Subcoordinador
de Desarrollo de Sistemas de

de Sistemas I/ll el sistema  «
desarrollado.

Revisa el sistema
desarrollado

_ iDeben realizarse
~ modificaciones?

Si

Informacion el sistema  +
desarrollado para su

validacién

Recibe notificacién de
cambios que deben realizarse
en el sistema desarrollado.

|

Realiza modificacionesy/o |

correcciones solicitadas.

)
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Proceso: Desarrollo de sistema
Procedimiento: Pruebas del sistema

OBJETIVO:
Mantener en condiciones de operatividad y funcionalidad a los sistemas de informacion
facilitando a los usuarios cumplir eficientemente con sus actividades.

ALCANCE:

Desde recorrer cada uno de los mddulos revisando que cumpla con cada uno de los
requerimientos hasta recibir la solicitud de aval, emitir aval del sistema de informacién para el
proceso de implementacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias de
la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algin documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion sera la

facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Analista Recorre cada uno de los médulos revisando que cumpla
1 Programador de  con cada uno de los requerimientos.
Sistemas /Il
Analista Verifica el funcionamiento correcto de cada uno de los
2 Programador de  modulos y traslada al Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas I/l Sistemas de Informacion.
Subcoordinador  Recibe del Analista Programador de Sistemas I/l y
3 de Desarrollo de  realiza pruebas al sistema para determinar o encontrar
Sistemas de fallos.
Informacién
Subcoordinador Si  se deben realizar modificaciones, entrega
4 de Desarrollo de  observaciones luego de realizar la revision.
Sistemas de
Informacion
Subcoordinador  Entrega observaciones al Analista Programador de
4.1 de Desarrollo de  Sistemas I/ll luego de realizar revisién.
' Sistemas de
Informacién
Analista Recibe observaciones y realiza las modificaciones
411 Programador de  solicitadas en las observaciones.
Sistemas I/l
412 Analista Entrega al Subcoord_inador de Desarrollo de Sistemgs de
o Programador de  Informacién el sistema con las modificaciones
74  Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién
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No. de : . : '
Operacion | RESPONSABLE 'DESCRIPCION =
Sistemas I/l1 realizadas. Regresa a paso 3.
Subcoordinador | No se deben realizar modificaciones. Pone a disposicién
4.2 de Desarrollo de | de los usuarios el sistema de informacion y notifica.
’ Sistemas de
Informacioén - |
Coordinador / Reciben notificacién del Subcoordinador de Desarrollo
5 Director de Area | de Sistemas de Informacién y realizan pruebas de
funcionalidad al sistema de informacién desarrollado
para determinar si se deben realizar modificaciones.
6 Coordinadgr/ Si debe realizar modificaciones al sistema de
Director de Area | informacion desarroliado.
Coordinador / Solicita cambios de funcionalidad del sistema de
6.1 Director de Area | informacion al  Subcoordinador de Desarrollo de
) Sistemas de Informacién.
Subcoordinador | Recibe solicitud de cambios realizada por los usuarios
6.11 de Desarrollo de | del sistema y traslada.
o Sistemas de
Informacién
Analista Recibe solicitud de cambios y ejecuta los cambios
6.1.2 Programador de | solicitados.
Sistemas I/l
Analista Entrega cambios realizados de acuerdo a la solicitud de
6.1.3 Programador de | usuarios del sistema.
Sistemas I/
Subcoordinador | Pone a disposicion de los usuarios el sistema de
6.1.4 de Desarrollo de | informacién con las modificaciones solicitadas.
e Sistemas de
_ Informacién ]
Coordinador / Realiza pruebas de funcionalidad al sistema de
Director / informacién  desarrollado  con las  modificaciones
7 Usuarios solicitadas. Si se deben realizar modificaciones, regresa
a paso 6.1
Coordinador / No deben realizar modificaciones al sistema de
8 Director / informacién desarrollado.
Usuarios
Coordinador / Entrega el aval de funcionalidad del sistema de
9 Director / informacion.
Usuarios
Subcoordinador | Recibe de Usuarios del sistema el aval de funcionalidad
10 de Desarrollo de | del sistema de informacion.
- - Sistemas de ]
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Informacién

Subcoordinador
de Desarrollo de

Solicita al Coordinador de Tecnologias de la Informacion
y de las Comunicaciones el aval de funcionalidad el

" Sistemas de sistema desarrollado.
Informacion
Coordinador de | Recibe de Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de
Tecnologias de la | Informacién solicitud de aval y emite aval del sistema de
12 Informacion y de informacién para el proceso de implementacion. Fin del

las
Comunicaciones.

Procedimiento.
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Nombre/Puestol Unidad Fecha I a, Fltma |\ |

\

Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020
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Proceso: Desarrollo de sistema
Procedimiento: Elaboracién de manuales del sistema

OBJETIVO:
Documentar el sistema realizado.

ALCANCE:
Desde revisar la aplicacién a documentar hasta entregar el documento para su aprobacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias de
la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacién sera la

facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

=, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Analista Programador | Revisa la aplicacién a documentar.
1 de Sistemas I/l
Analista Programador | Crea imagenes de las diferentes pantallas que
2 de Sistemas I/1I conforman cada uno de los modulos del sistema.
Analista Programador | Crea documento en digital indicando el
3 de Sistemas I/ll funcionamiento de cada maédulo del sistema.
Analista Programador Entrega a Subcoordinador de Desarrolio de
4 de Sistemas I/l Sistemas de Informacion el documento en digital

de la aplicacion documentada.

Subcoordinador de
5 Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Recibe de Analista Programador de Sistemas I/l
el documento en digital de la aplicacion
documentada.

Subcoordinador de
6 Desarrollo de Sistemas
de Informacién

Realiza la revision del documento digital.

Subcoordinador de
Desarrollo de Sistemas
de Informacion

Imprime documento.

[_ 8 Subcoordinador de

Emite aval del documento que contiene el
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Desarrollo de Sistemas

de Informacion

manual del sistema desarrollado

Subcoordinador de
Desarrollo de Sistemas

Realiza entrega de documento al Coordinador de
Tecnologias de la Informacién y de las

g de Informacién Comunicaciones para su aprobacion.
Coordinador de Recibe del Subcoordinador de Desarrollo de
10 Tecnologias de la Sistemas de Informacién el documento avalado y

Informacién y de las
Comunicaciones

aprueba el documento del sistema. Fin del

procedimiento.
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Inicio

o

Revisa la aplicacién a
documentar,

b

Crea imdgenes de las diferentes
pantallas que conforman cada
uno de los médulos del sistema.

o

Crea documento en digital
indicando el funcionamiento de
cada médulo del sistema. |
Entrega a Subcoordinador de

Desarrollo de Sistemas de
Informacién el documento en

digital de la aplicacién
documentada.

Recibe de Analista
. Programador de Sistemas I/l
el documento en digital de la
aplicacién documentada
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1
5

o

~

Realiza la revisién del

documen

to digital.

5

4

Imprime
documento.

A

r

Emite aval del documento que
contiene el manual del sistema

y

Realiza entrega

desarrollado

4

de documento

para su aprobacién.

|

Recibe el documento avalado y

aprueba el documento del

sistema.

B
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PROCEDIMIENTO
“IMPLEMENTACION DEL SISTEMA”
FT-TICS-DSI-PRO-3.1.5
Versién 02

Registro de Revisién y Aprobacion

ELABORADO POR:
NaimbrelPuestol Wnldad Fecha Firma

Ing. Luis Alvarado / Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas de Informacién / Coordinacion de 30/07/2020 é@
Tecnologias de la Informacién y de las <
Comunicaciones

REVISADO POR:

_ Noribre/Puestol Unidad Fecha /- jFifma_
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020 (T )

de la Informacién y de las Comunicaciones ‘,f i A e,
APROBADO POR: — ] - k \

_ Nombre/Puesta) Unidag Fecha Figma 4,
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino | 30/09/2020 Q

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo de sistema
Procedimiento: Implementacién del sistema

OBJETIVO:

Instalar el sistema y que funcione correctamente interactuando con los otros sistemas en
entorno real.

ALCANCE:
Desde generar contenedor de archivos del sistema desarroliado hasta recibir la notificacion

del sistema de informacion y su implementacion; y realizar prueba del sistema en ambiente
real.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias de
la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacién sera la

facultada para autorizar lo que proceda.

N d?, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion |
Analista Genera contenedor de archivos o rama con la versién del

1 Programador de | sistema desarrollado e informa a Subcoordinador de
Sistemas 1/l Desarrollo de Sistemas de Informacion.

Slibesardinade Recibe del Analista Programador de Sistemas I/l el
contenedor o rama con la version de archivos del sistema
de Desarrollo de ) . )

2 i A dgsa_rrollado y realiza sqlptud al Subcoordinador de Soporte
| . Técnico de la preparacion de hardware y software para la
nformacién . y: 5y

instalacion de la nueva aplicacion.
Subcoordinador | Recibe del Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de

&) de Soporte Informacion la solicitud de preparacion de hardware y

Técnico software. |

Subcoordinador | Pone a disposicion hardware y software necesario para la

4 de Soporte implementacion del software desarrollado e informa a
Técnico Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de Informacién.

Subcoordinador | Recibe de Subcoordinador de Soporte Técnico el hardware y

5 de Desarrollo de | software necesario para la implementacion del software
Sistemas de desarrollado; y realiza instalacion de la nueva aplicacién.
Informacioén

Subcoordinador | Realiza instalacion y/o creacion de la nueva base de datos e

6 de Administracion | informa a Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de

de Base de Informacion.
Datos.

7 Subcoordinador | Recibe de Subcoordinador de Administracién de Base de

de Desarrollo de | Datos la informacion de la instalacién y/o creacion de la
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Sistemas de

nueva base de datos y realiza pruebas de funcionalidad de la
Informacion nueva aplicacion.
Subcoordinador | Avala la funcionalidad del nuevo sistema de informacion.
8 de Desarrollo de
Sistemas de
Informacién
Subcoordinador | Notifica que se ha llevado a cabo la implementacion para la
9 de Desarrollo de | puesta en marcha.
Sistemas de
Informacion
Coordinador de | Recibe de Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de
Tecnologias de la | Informacién la notificacion de la implementacion realizada.
10 Informacién y de
las
Comunicaciones
Coordinador de | Emite notificacién oficial de la finalizacion de la
Tecnologias de la | implementacion del nuevo sistema de informacion.
11 Informacién y de
las
Comunicaciones
Coordinador / Recibe la notificacion de la finalizacién de la implementacion
2 Director del nuevo sistema. _Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“EJECUCION DE MANTENIMIENTO DE
SISTEMA”

FT-TICS-DSI-PRO-3.2.1
Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:
Nombra/Pusstol Unldad Fecha Firma
Ing. Luis Alvarado / Subcoordinador de Desarrollo de

Sistemas de Informacién / Coordinacién de 30/07/2020 éﬁ

Tecnologias de la Informacién y de las
Comunicaciones

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad _Fecha 7,7’[Flr7ﬁ?.
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias \ b)Y

h
de la Informacion y de las Comunicaciones [ (J o

APROBADO POR: oy

Nombie/Puesto! Unfdad Fecha ([ [ o
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020\\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

89 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién  [°
de Tecnologfas de la Informacién y de las Comunicaciones




COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y DE LAS COMUNICACIONES FT'T'CVSérZ?C',;:Ef'?"“
Manual de Procesos y Procedimientos ]
Fondo de Tierras MANTENIMIENTO DE SISTEMA Pagina 2 de 5

Proceso: Mantenimiento de sistema
Procedimiento: Ejecucién de mantenimiento de sistema

OBJETIVO:
Realizar la solicitud para el cambio dentro de un sistema
adaptarse a las necesidades reales.

ya existente para poder

ALCANCE:
Desde recibir solicitud via electronica o mediante oficio, con la falla o cambio en el sistema,

que se presenta hasta recibir de Usuario el documento de aceptacién de los cambios
realizados.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacion sera la

facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador de
1 -Il-r?:orlomlgg:gi S%Iea Emit_e instruccién de realizacién del mantenimiento
las solicitado.
Comunicaciones
Subcoordinador Recibe instruccion del Coordinador de Tecnologias de la
2 el Desarrollo e Informacion y de las Comunicaciones de realizar el
Sistemas de i
Informacion mantenimiento.
Subcoordinador
3 de Desarrollo de | EvalUa la solicitud y el sistema donde se necesita corregir
Sistemas de la falla o hacer el cambio.
Informacién
Subcoordinador
4 de Desarrollo de | Asigna a un Analista Programador de Sistemas /il para
Sistemas de corregir la falla o hacer el cambio.
Informacion
Analista Recibe de Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de
5 Programador de | Informacion instrucciones para corregir la falla o hacer el
Sistemas /1| cambio en el sistema.
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No.de | pEspONSABLE DESCRIPCION
Operacion ; '
Analista Realiza las modificaciones necesarias para corregir la
6 Programadorde |falla o hacer el cambio en el sistema y realiza
Sistemas I/| procedimiento de efectuar pruebas en el sistema.
Analista Presenta a Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de
7 Programador de | Informacion la realizacién de los cambios al sistema de
Sistemas /11 informacion.
) Recibe de Analista Programador de Sistemas Il la
dSutlscoordlr:ladgr realizacion de los cambios al sistema de informacién,
8 eSis?:r?nr;Z ge € | evalta si los cambios cumplen con los requerimientos
IfaEeibn realizados y realiza procedimiento de efectuar pruebas en
el sistema.
Subcoordinador Notifica al Coordinador de Tecnologias de la Informacién
de Desarrollo de . . .
9 ; y de las Comunicaciones sobre las modificaciones
Sistemas de ) . . C,
, realizadas al sistema de informacion
Informacion
Coordinador de
Tecnologias de la | Recibe notificacion de que han sido realizadas las
10 Informacién y de | modificaciones solicitadas para el mantenimiento del
las sistema.
Comunicaciones
Coordinador de
Tecnologias de la | Notifica que las modificaciones solicitadas en el
11 Informacién y de | mantenimiento  fueron realizadas al sistema de
las informacion.
Comunicaciones
Recibe de Coordinador de Tecnologias de la Informacion
) y de las Comunicaciones la notificacion sobre las
Director / I ) . . -
12 . modificaciones realizadas al sistema de informacién y
Coordinador ! \ . -
realiza pruebas en el sistema de informacién de los
cambios solicitados
. Crea y entrega documento de aceptacion de los cambios
Director / . ) .
13 . realizados a Coordinador de Tecnologias de Ia
Coordinador . .
Informacion y de las Comunicaciones.
Coordinador de
Tecnologias de la | Recibe de Director / Coordinador el documento de
14 Informacién y de | aceptacion de los cambios realizados. Fin del
las procedimiento.
Comunicaciones
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PROCEDIMIENTO

“PLANIFICACION DE COPIAS DE SEGURIDAD DE
SISTEMAS”

FT-TICS-DSI-PRO-3.3.1
Version 02

Registro de Revisién y Aprobaciéon
ELABORADO POR:
Nomlbire!/Pussto) Unidad Fecha

Firma
Ing. Luis Alvarado / Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas de Informacién / Coordinacién de A
Tecnologias de la Informacion y de las 30/07/2020 @
Comunicaciones
REVISADO POR:
NombrelPuesto/ Unidad Feeha
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020
de la Informacién y de las Comunicaciones 5
APROBADO POR: = " <
Nombre!Puestol Unldad Fecha [\ . Rirma |\
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino | 30/09/2020 \M Oﬂ W

VIGENTE A PARTIR DE: 20 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Copias de seguridad de codigo fuente de aplicaciones
Procedimiento: Planificacién de copias de seguridad de sistemas

OBJETIVO:

Definir la calendarizacién periddica de los diferentes respaldos de-cddigo fuente de los
sistemas indiferentemente de la plataforma como plan de contingencia y resguardo de
la informacion.

ALCANCE:

Desde definir estrategia de seguridad de informacion de datos, area de proteccion y
restauracion de copia de seguridad hasta implementar y actualizar cronograma de
actividades para la realizacion de las copias de seguridad periédicamente segun la
incorporacion de nuevos sistemas de informacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también
la Coordinacion ser4 la facultada para autorizar lo que proceda.

| No.de T o NSABLE DESCRIPCION
Operacion
Sut[))cec;c;rr(:g;; dgg e Define estrategia de seguridad de informacin de
1 . datos, area de proteccion y restauracion de copia
Sistemas de A
> de seguridad.
Informacion
Subcoordinador de | Realiza cronograma de actividades para Ia
2 Desarrolio de realizacion de las copias de seguridad, indicando el
Sistemas de tipo de copia, indicando si es diario, semanal o
Informacion mensual.
Subcoordinador de | Entrega a Coordinador de Tecnologias de la
3 Desarrollo de Informacién y de |as Comunicaciones, cronograma
Sistemas de de actividades para la realizacion de las copias de
Informacion seguridad.
Coordinador de
4 Tecnologias de la Recibe cronograma de actividades para la
Informacién y de las | realizacion de las copias de seguridad.
Comunicaciones
Covidisords Ava.la _Cronograma dg actlwdades_ para la
. realizacion de las copias de seguridad y da
Tecnologias de la " y ;
5 5 instrucciones de implementar el cronograma a
Informacién y de las Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas de
Comunicaciones -
L Informacion.
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Subcoordinador de
6 Desarrollo de
Sistemas de
Informacién

Recibe instrucciones de Coordinador de
Tecnologias de la Informacién y de las
Comunicaciones, implementa y actualiza
cronograma de actividades para la realizacion de
las copias de seguridad periédicamente segun la
incorporacién de nuevos sistemas de informacion.

Fin del procedimiento.
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Inicio )

Define estrategia de seguridad de
informacién de datos, 4rea de
proteccidn y restauracién de copia de'
seguridad.

Realiza cronograma de actividades
para la realizacién de las copias de
seguridad, indicando el tipo de copia,

indicando si es diario, semanal o
mensual.

b

Entrega cronograma de actividades|

=

para la realizacidén de las copias de-
seguridad.

Recibe instrucciones de Coordinadar
de Tecnologfas de la Informacién y de
'las Comunicaciones, implementa y
actualiza cronograma de actividades _

Recibe cronograma de actividades
para la realizacién de las copias de
seguridad.

»

Avala cronograma de actividades
para la realizacién de las copias de
seguridad y da instrucciones de

para la realizacién de las copias de
seguridad periédicamente segin la
incorporacién de nuevos sistemas de
informacién.

implementar el cronograma a
Subcoordinador de Desarrollo de
Sistemas de Informacién. |
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_ P COPIAS DE SEGURIDAD DE CODIGO FUENTE DE palie
S APLICACIONES Raginazded

Proceso: Copias de seguridad de cédigo fuente de aplicaciones
Procedimiento: Elaboracion de copias de seguridad del cédigo fuente de las
aplicaciones

OBJETIVO:
Realizar la copia de seguridad del cédigo fuente de las aplicaciones, realizando una
comprobacion del buen estado de las mismas.

ALCANCE:

Desde realizar copias de seguridad de cédigo fuente de los sistemas de informacidn
segun cronograma de actividades hasta recibir copias de seguridad de cédigo de los
sistemas de informacién, preparar informe y entregar copias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion serala
facultada para autorizar lo que proceda.

|
No.de | pespONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Subcoordinador Realiza copias de seguridad (Back up) de codigo
de Desarrollo de . . . ;
1 Sistemas de fuente de los sistemas de informacion segun
> cronograma de actividades.
Informacién
Subcoordinador
5 de Desarrollo de | Verifica que la copia de seguridad (Back up) de cédigo
Sistemas de fuente de los sistemas de informacién sea exitosa.
Informacién
Sub dinad Almacena en un dispositivo electromagnético Ia copia
uvcoordinador | 4 seguridad (Back up) del cédigo fuente de los
de Desarrollo de :
3 ; sistemas.
Sistemas de
Informacién
Sioepensingdor Reproduce tres copias de las copias de seguridad
de Desarrollo de e i
4 Spam s 10 (Back up) de codigo fuente de los sistemas de
Informacion informacién.
. Traslada las copias de seguridad (Back up) a la
cjseugigﬁg}gdg; Secretaria Ejecutiva Ill para que prepare el informe y
5 Sistemas de haga entrega de copias.
informacién

99 '_ Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coord?nacic'm
de Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones




Recibe de Subcoordinador de Desarrollo de Sistemas
de Informacion copias de seguridad (Back up) de
codigo fuente de los sistemas de informacién, prepara
informe y entrega dos copias a Auditoria Interna y una
copia la almacena en la Coordinacién de Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones. Fin del
procedimiento.

6 Secretaria
Ejecutiva [ll
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Inicio

B T

Realiza copias de seguridad (Back up)
de cédigo fuente de los sistemas de
informacién seglin cronograma de
| actividades.

Verifica que la copia de seguridad

(Back up) de cddigo fuente de los
sistemas de informacidn sea exitosa.

-

Almacena en un dispositivo|
‘electromagnético la copia de
'seguridad (Back up) del cédigo fuente
de los sistemas.

Reproduce tres copias de la copias de

seguridad (Back up) de cddigo fuente
de los sistemas de informacién.

-

Traslada las copias de seguridad (Back
up) a la Secretaria Ejecutiva Ill para
que prepare el informe y haga entrega
de copias.

Recibe de Subcoordinador de Desarrolio de:
Sistemas de Informacién copias de segu_ridadi
(Back up) de cédigo fuente de los sistemas‘

" de informacién, prepara informe y entrega

dos copias a Auditoria Interna y una copia la.
almacena en la Coordinacién de Tecnologias
de laInformacién y de las Comunicaciones.

S

FIN |
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Proceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo o periférico
Procedimiento: Creacién y aprobacion de cronograma anual de mantenimientos de
equipos de cédmputo y/o periféricos

OBJETIVO:

Mantener en buen estado todo el equipo de computo y periféricos de la Institucion de
oficinas centrales, para el buen desempefio de las labores de los trabajadores o
colaboradores de la Institucion.

ALCANCE:

Desde definir estrategia para el mantenimiento preventivo de equipo de coémputo hasta
implementar y dar seguimiento al cronograma anual de mantenimiento preventivo de los
equipos de computo de la institucion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacion sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 2
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Subcoordinador . . - . )
1 de Soporte Deflr]e estrateg|a.p’a_ra el mantenimiento preventivo de equipos
Técnico de computo y periféricos anuatmente.
Elabora cronograma anual de actividades para el mantenimiento
Subcoordinador  preventivo de equipos de computo y periféricos actualizandolo
2 de Soporte de conformidad con la incorporacién de nuevos equipos en la
Técnico institucion.
Subcoordinador Present_a _ cronograma anual _ de actl'vtndades para el
mantenimiento preventivo de equipos de computo y periféricos
3 de Soporte TR ; ]
Técni de la institucion al Coordinador de Tecnologias de la
écnico - o
Informacion de las Comunicaciones
Coordinador de
Tecnologias de la Recibe de Subcoordinador de Soporte Técnico cronograma
4 Informaciény de  anual de actividades para el mantenimiento preventivo de

las equipos de computo y periféricos de la institucion y aprueba.
Comunicaciones
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Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de
las
Comunicaciones

Emite documento de aprobacion de cronograma anual de
mantenimiento preventivo de equipos de cémputo y periféricos
de la institucion.

Coordinador de
Tecnologias de la
Informacién y de
las
Comunicaciones

Entrega documento de aprobacion de cronograma anual de
mantenimiento preventivo de equipos de computo y periféricos
al Subcoordinador de Soporte Técnico.

Subcoordinador

Recibe documento de aprobaciéon de cronograma de

de Soporte mantenimiento preventivo de equipos de cémputo y periféricos
Técnico al Subcoordinador de Soporte Técnico.
Subcoordinador | Implementa estrategia de seguimiento del cronograma anual de
de Soporte mantenimiento de equipos de computo y periféricos de la
Técnico institucion. Fin del procedimiento
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Inicio

Define estrategia para el
mantenimiento preventivo de
equipos de cdmputo y/o
periféricos anualmente

Elabora cronograma de
actividades para el
mantenimiento preventivo de
equipos de coémputo y
| periféricos actualizandolo de

conformidad con la
| incorporacién de nuevos
equipos en la institucién

I T

Presenta cronograma de |

aclividades para el Recibe cronograma de
mantenimiento preventivo de actividades para el
| equipos de computo y e — mantenimiento preventivo de
| periféricos de la inslitucion equipos de cémputo y

periféricos de la institucidn

Emite documento de aprobacién
de cronograma de
mantenimiento preventivo de
equipos de computo y
periféricos de la institucién

Recibe documento de Entrega documento de
aprobacién de cronograma de | aprobacion de cronograma de
mantenimiento preventivo de + mantenimiento preventivo de
equipos de computo y equipos de computo y
periféricos | periféricos

b |

Implementa estrategia de
seguimiento del cronograma |
de mantenimiento de equipos
de computo y periféricos de la
institucién

s

Fin
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Proceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo o
periférico
Procedimiento: Mantenimiento preventivo de equipo de cémputo o periférico

OBJETIVO:

Mantener en buen estado todo el equipo de computo y periféricos de la Institucion de
oficinas centrales, para el buen desempefio de las labores de los trabajadores o
colaboradores de la institucion.

ALCANCE:

Desde la asignacion del Técnico para la implementacién del cronograma de
mantenimiento preventivo de los equipos de computo hasta la entrega del equipo de
cémputo al colaborador en 6ptimas condiciones.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también
la Coordinacién ser3 la facultada para autorizar lo gue proceda.

]

No. de .
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Subcoordinador de E”V_la programacion de ma_njte'mmlento preventivo de
1 equipo de computo y/o periférico de acuerdo ala

Soporte Técnico g
P programacion mensual.

Recibe programacién de mantenimiento preventivo
2 Técnico de Soporte | de equipo de computo y/o periférico de acuerdo a la
programacion mensuali.

Ubica de acuerdo al cronograma de actividades el
equipo de computo y/o periférico en oficinas
centrales u oficinas regionales al que se le va a
aplicar el mantenimiento preventivo.

Realiza mantenimiento preventivo de Hardware y
4 Técnico de Soporte | Software al equipo de computo o periférico
correspondiente.

3 Técnico de Soporte

Realiza pruebas de funcionamiento del equipo de

g TIFERIZe:E SOpEiIc computo, sometido a mantenimiento.
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Realiza registro de mantenimiento preventivo o

TSEniEeidSISOpoTE | At e equipos de computo y/o periférico.

Técnico de Soporte | Entrega el equipo de cémputo al usuario.

Usuario Recibe el equipo de computo. Fin del procedimiento
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| Inicio

Envia programacién de
mantenimiento preventivo de
equipo de computo y/o
periférico de acuerdo ala
programacién mens ual

Recibe programacién de
mantenimiento preventivo de
equipo de computo y/o periférico
deacuerdo a la programacién
mensual

Ubica deacuerdo al cronograma de
actividades el equipo de cémputo o
periférico en oficinas centrales u
oficinas regionales al que se le va
aplicar el mantenimiento preventivo

v

Realiza mantenimiento preventivo
de Hardware y Software al equipo
de cémputo o periférico
correspondiente

v

Realiza pruebas de funcionamiento
del equipo de computo, sometido a
mantenimiento

y

Realiza registro de Mantenimiento
preventivo y correctivo de equipo
de cémputo y/o peférico

l

Entrega el equipo de computo al
usuario
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Proceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cém puto o
periférico
Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de computo o periférico

OBJETIVO:

Mantener en buen estado todo el equipo de computo y periféricos de la Institucion
de oficinas centrales, para el buen desempefio de las labores de los trabajadores o
colaboradores de la Institucion.

ALCANCE:

Desde que el usuario reporta el dafio del equipo de computo hasta que este es
debidamente reparado y entregado al usuario, para lo cual queda un técnico de
soporte responsable del caso.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también la Coordinacion sera la facultada para autorizar lo gue proceda.

No. de

Operacion | RESPONSABLE DESCRI_PCIQN
1 U ) Reporta dafios de equipo de cémputo y/o
SERE periférico.
Subcoordinador de | Recibe reporte de dafio de equipo de computo
2 : T
Soporte Técnico y/o periférico.
3 Subcoordinador de | Evalua y asigna a técnico de soporte para la
Soporte Técnico revision del equipo de cémputo y/o periférico.
4 Técnico de Soport Recibe asignacién de revisién de equipo de
ESHICOIESISopants cémputo y/o periférico.
£ cnico d o Revisa el equipo de computo y/o periférico para
2 Técnico de Soporte evaluar el dafio reportado.
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Si la solucibn del problema NO requiere

6 Técnico de Soporte | repuesto, resuelve el dafio reportado del equipo
de computo y/o periférico.

. Técnico de S Notifica al usuario que el dafio reportado fue

ecnico de Soporte reparado.

8 U . Recibe notificacion de la reparacién del dafo

hatl reportado. Finaliza el procedimiento.

9 Técnico de Soporte | La solucién del problema Sl requiere repuesto.
Si NO Necesita agente externo para
mantenimiento  correctivo, solicita a la

10 Técnico de Soport Secretaria Ejecutiva Ill, la realizacién de

SSICOICEr COPORS diagnéstico para la adquisicion del repuesto o
baja del equipo si el dafio es irreversible, via
correo electrénico.

- . Recibe solicitud de elaboracién de diagnéstico

11 Secretarlia”EJecutlva de condiciones del equipo de computo para
firma.

- ; Elabora diagnéstico de condiciones del equipo

12 Secretanzla”EJecutlva de computo vy solicita las  firmas
correspondientes.

13 Secretaria Ejecutiva | Entrega diagnéstico de condiciones del equipo

Il de cdmputo.

14 Subcoordinador de | Recibe diagnéstico de estado del equipo de

Soporte Técnico cémputo y/o periférico.

SiiB ST ationd Realiza solicitud de gasto para la adquisicién de
‘Subcoordinador de : nf

15 Soporte Tacnico rep.u<::‘s.to para el equipo de -computo y/o
periférico.

16 Subcoordinador de | Recibe el repuesto para el equipo de cémputo

Soporte Técnico y/o periférico.

17 Subcoordinador de | Entrega el repuesto para el equipo de cémputo

Soporte Técnico y/o periférico.
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Recibe el repuesto para la reparacion del

18 Técnico de Soporte equipo de computo y/o periférico.
o Realiza reparacién del equipo de cémputo y/o
19 Técnico de Soporte periférico.
20 Técnico de Soporte Realiza registro de mantenimiento preventivo y
P correctivo de equipos de computo y/o periférico.
21 o Notifica al usuario que el dafio reportado fue

Técnico de Soporte reparado.

Recibe notificacion de la reparacién del dafio

22 Usuario reportado. Finaliza el procedimiento.
S| Necesita agente externo para mantenimiento
B correctivo, efectuar mantenimiento correctivo de
& lenicoldeISERoNS equipo y/o periférico, con agente externo a
Soporte Técnico.
24 URudho Recibe notificacion de la reparacion del dafio

reportado,_Finaliza el procedimiento.
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Recibereporte de

Relporta GaficsTe dario de equipo de
equipo de wmputoo - -- »
fari computo o N o ™
periférico periférico Recibe asignacidn de revisién
» deequipodecomputo o
periférico
|
v \4
. ) Revisa el equipo de computa
Fva!ua y asigna a o periférico para evaluar el
técnico de(so'porte daflo reportada
para la revislén del
equipo de computo |
o periférico M
212 solucién delp o blema A
requlere repuesto?
No
<5 = =B
Resuelve el dafio
reportado del Y.
equipo de computo Recibe solicitud de
v/o periférico elaboradén de
_ — 5 diagndstico de
condiciones del
Y uipo de co
mputo
Notifica al usuario i :;ara ﬁ,-,-"apu
. — que el dafio ——
reportado fue
reparado v
Habara disgnoaticn
decondicianes di
e IR e compulo
ysolicita ks firmas
thecetasgete oo prs e
- Y. manteninien b correc tva?
Recibe notificacion | No
delareparacion del Si ¥
' dafio reportada A v Entregas diagndstico
I Solicita la Efectuar de coadicianes dal
i realizacién de mantenimientol e lipo da computn
diagnostico parala correctivo de ; =
| adaquisicion del equipo y/o
] repuesto o baja del periférico, con '
| equipo si el dafio es agenteexterno !
I irreversible, via a Soporte
correo electrénico Téamico
;. | I
; |
Fin e

114 IFondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién

de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones




Recibe diagnostico de
estado del equipo de
computo o periférico

y
Realiza solicitud
de gasto parala
adquisicién de
repuesto parael |

equipo de
computo o
| periférico

\ 4
Recibe el repuesto
para el equipo de
computo o
periférico
— —
¥
Entrega el
repuesto parael
equipo de
computo o
‘ periférico

I

Recibe el repuesto
para [a reparacién del
equipo de computo o

periférico ‘

|

Y
Realiza reparacién delI
equipo de computo o

periférico
Realiza registro de
mantenimiento

preventivo y correctivo |

de equipos de computo
o periférico
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PROCEDIMIENTO

“MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DE
COMPUTO Y/O PERIFERICO, CON AGENTE

EXTERNO”
FT-TICS-ST-PRO-4.1.4
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

NombrelPuestol Unfdad Fecha

Ing. Rudy Alberto Bravo de Le6n / Subcoordinador de
Soporte Técnico / Coordinacién de Tecnologias de la | 30/07/2020
Informacién y de las Comunicaciones

REVISADO POR:

NombreiPugsia! Unidad Facha

Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020
__de la Informacién y de las Comunicaciones

APROBADO POR:
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Proceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo o periférico
Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo y/o periférico, con agente externo

OBJETIVO:

Mantener en buen estado todo el equipo de computo y periféricos de la Institucion de
oficinas centrales, para el buen desempefio de las labores de los trabajadores o
colaboradores de la Institucion.

ALCANCE:

Desde que se emite un dictamen de condiciones del equipo de cémputo o periférico, se
traslada para su reparacién o mantenimiento, hasta que el equipo de cémputo o periférico
esté en optimas condiciones para seguir operando.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinaciéon de Tecnologias
de la Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algin documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacién sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de | :
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Emite dictamen de condiciones de equipo de
p P computo o periférico con necesidad de contratar
1 Técnico de Soporte , .
agente externo o ejecutar garantia y traslada a
Subcoordinador de Soporte Técnico.
Subcoordinador de R’embe d|ctam¢q .de cond|C|one_s de equipo de
2 ¥ computo o periférico con necesidad de contratar
Soporte Técnico ; ;
agente externo o ejecutar garantia.
. Gestiona ante la Coordinacion Administrativa |la
3 Subcoordlngdqr de autorizacién de realizar gasto para el mantenimiento
Soporte Técnico . ; . il
correctivo de equipo de computo o periférico.
s | Subcoorinadorde | Solcie 2 Secrlan Elecuua It so envie of i
Soporte Técnico pu P 9 P
mantenimiento.
) Recibe solicitud de envio de equipo de cémputo o
Secretaria iy i
5 i . periférico al agente externo para el mantenimiento
Ejecutiva Il| )
correctivo.
. Gestiona ante la unidad de Activos Fijos
Secretaria S . . ,
6 : : autorizacion para el envio del equipo de cémputo o
Ejecutiva lll e
periférico.
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’7 7 Secretaria Envia equipo de cémputo o periférico al agente
Ejecutiva il externo para el mantenimiento correctivo.

8 Secretaria Recibe equipo de cémputo o periférico del agente
Ejecutiva III externo.

Entrega el equipo de computo o periférico
proveniente del agente externo al Subcoordinador
de Soporte Técnico.

9 Secretaria
Ejecutiva !l

10 Subcoordinador de | Recibe y revisa el equipo de computo o periférico
Soporte Técnico | proveniente del agente externo.

11 Subcoordinador de | Emite carta de satisfaccion del mantenimiento
Soporte Técnico | correctivo del equipo de cémputo o periférico.

111 Subcoordinador de
' Soporte Técnico

Si la prueba no es satisfactoria retorna a numeral 7).

Si la prueba es satisfactoria, entrega equipo de
computo o periférico debidamente funcionando a
Técnico de Soporte.

11.2 Subcoordinador de
' Soporte Técnico

Recibe equipo de cémputo en Optimas condiciones

12 Tecnico de Soporte | fisicas y de  funcionamiento. Finaliza el
L procedimiento.
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Iniclo

T
Emite dictamen de condiclones de |
equlpo de computo o periférico con
necesldad de contratar agente
externo o ejecutar garantla |

NO

Reclbe equlpo de computoe en |
optimas condlclones fislcas y de
funcionamiento < | |

1

Recibe dictamen de condiciones de |
equlpo de computo o periférico con
necesldad de contratar agente
axterno o efecutar de garantia
v

Gestiona ante la CoordInacién

Admlinistratlva la autorizaclén de |

reallzar gasto para el mantenimlento

correctlvo de equlpo de computo o
periférico

|
¥

Sollclta se envle el equipo de
computo o periférico al agente
externo para el mantenimiento
correctlvo

Reclbe y revisa el equlpo de
computo o periférico provenlente
del agente externo

v
Emlte carta de satlsfacclén del
mantenimlento correctivo del
equlpo de computo o periférico

Y

éLa prueba a5
satisfactoria?
[
il
v

Entrega equlpo de computo o
periférico debldamente funclonando

.
|

Secretaria Ejecutiva Il
=

Reclbe sollcitud de envié de equipo
de computo o periférico al agente

| externo para el mantenimiento

correctlvo

v

Gestlona ante la unildad de Activos
Fljos autorizaclén para envié de
equlpo de computo o perlférico

|
b 4
Envla equipo de computo o
» perlférico al agente externo para el
mantenimiento correctlvo

v
Reclbe equlipo de computo o

periférico del agente externo

T
Entrega el equlipo de computo o
periférico provenlente del agente
externo
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO O
CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO O

PERIFERICO”
FT-TICS-ST-PRO-4.1.5

Versién 02

Registro de Revisiéon y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Ing. Rudy Alberto Bravo de Leén / Subcoordinador de
Soporte Técnico / Coordinacién de Tecnologias de la | 30/07/2020
Informacién y de las Comunicaciones

REVISADO POR:

NombrsiPuastol Unicdad 1 Facha

Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020
de la Informacién y de las Comunicaciones

APROBADO POR:

Nambre/Puestol Unidad Fecha

Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino | 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBERE 2020

de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones
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Proceso: Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo o
periférico
Procedimiento: Registro de mantenimiento preventivo o correctivo de equipos de
cémputo o periférico

OBJETIVO:

Mantener un registro de los mantenimientos y estado de los equipos de cémputo y
periféricos de la Institucion de oficinas centrales, para el buen desempefio de las
labores de los trabajadores o colaboradores de la Institucion.

ALCANCE:

Desde efectuar el mantenimiento preventivo o correctivo del equipo de cémputo hasta
llenar el formulario de registro del mantenimiento preventivo o correctivo del equipo
de computo y obtener la firma del colaborador responsable.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion,
también la Coordinacion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

ore-de. RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
1 Técnico de Soporte Efectua mantenimiento preventivo y/o correctivo

de equipos de computo y/o periférico.

Llena formulario de registro de mantenimiento
2 Técnico de Soporte preventivo y/o correctivo de equipos de
computo y/o periférico.

Entrega a wusuario el formulario de
3 Técnico de Soporte mantenimiento preventivo y/o correctivo de
equipos de computo y/o periférico.

Recibe el formulario de registro de
4 Usuario mantenimiento preventivo y/o correctivo de
equipos de computo y/o periférico.

Firma formulario de registro de mantenimiento
5 Usuario preventivo y/o correctivo de equipos de
cémputo y/o periférico.
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Entrega formulario de registro de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de equipos de
computo y/o periférico, debidamente firmado a
Téchico de Soporte.

Recibe formulario de mantenimiento preventivo
7 Técnico de Soporte y/o correctivo de equipos de cémputo y/o
periférico, debidamente firmado.

Registra en el archivo de bitacora el
8 Técnico de Soporte mantenimiento preventivo de equipo de
computo y/o periférico.

Entrega a Secretaria Ejecutiva Il formulario de
registro de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de equipos de computo y/o periférico,
debidamente firmado.

Recibe formulario de mantenimiento preventivo

y/o correctivo de equipos de computo y/o
periférico.

Archiva formulario de registro de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de equipos de

computo y/o periférico. Fin del procedimiento.

6 Usuario

9 Técnico de Soporte

Secretaria Ejecutiva
10 1

Secretaria Ejecutiva
" i
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FLUJOGRAMA:

Técnico de Soporte

Inicio

rico

féri

puto o perifi

v
Efectua mantenimiento
preventivo y /o correctivo de
equipos de cémputo y/o
periférico

v
Llena formulario de registro
de mantenimiento
preventivo y/o correctivo de
equipo de cémputo y/o
periférico
v
Entrega formulario de
registro de mantenimiento
preventivo de equipo de
cédmputo y/o periférico

om

to preventivo o correctivo de equipos de c

Recibe formulario de registro
de mantenimiento
preventivo de equipo de  «
cémputo y/o periférico,
debidamente firmado

v
Registra en el archivo de
bitdcora el mantenimiento
preventivo de equipo de
cémputo y/o periférico

imien

|
¥

Entrega formulario de
registro de mantenimiento
preventivo de equipo de
cdmputo y/o periférico,
debidamente frmado

Registro de manten

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo o periférico

Usuario Secretaria Ejecutiva ||

Recibe el formulario de
registro de mantenimiento
preventivo de equipo de
cdmputo y/o periférico

Y
Firma el formulario de
registro de mantenimiento
preventivo de equlpo de
computo y/o periférico
h 4
Entrega formulario de
registro de mantenimiento
preventivo de equipo de
cémputo y/o periférico,
debidamente firmado

Recibe formulario de registro
de mantenimiento
preventivo de equipo de
cédmputo y/o periférico

v
Archiva formulario de
registro de mantenimiento
preventivo de equipo de
cémputo y/o periférico

Fin
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Version 02
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PROCEDIMIENTO

“REALIZACION DE COPIA DE SEGURIDAD DE
INFORMACION DE EQUIPO DE COMPUTO”

FT-TICS-ST-PRO4.2.1
Versioén 02

Registro de Revisién y Aprobacién

ELABORADO POR:
Nombra/Puesto! Unldad ' Facha Firma
Ing. Rudy Alberto Bravo de Le6n / Subcoordinador de A ﬂtl AT
Soporte Técnico / Coordinacién de Tecnologias de la | 30/07/2020 1\| "% \/ 4/
Informacion y de las Comunicaciones w //
]
REVISADO POR: /
NembrelPusstol Unidad) Fecha i 1;#'1'{ i r\
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias { 1.
de la Informacién y de las Comunicaciones 19/082020 1?*15{““ i A
APROBADO POR: =
NombralPugstol Unidad Fecha o _Fhfrna A\
Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino | 30/09/2020 wﬁmu ,QM

LA

| VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 |
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COMPUTO DE USUARIO

Proceso: Copia de seguridad de informacién de equipo de computo de usuario
Procedimiento: Realizacion de copia de seguridad de informacion de equipo de
computo

OBJETIVO:
Contar con copia de seguridad (Back up) de la informacion institucional trabajada por el
usuario, durante determinado tiempo.

ALCANCE:

Desde recibir de usuarios o la Coordinacién de Recursos Humanos, solicitud de realizar
copia de seguridad (Back up) de informacién de equipo computo por via escrita, via
telefonica o correo electrénico hasta obtener el formulario constancia de realizacion de la
copia de seguridad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacidn y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacién sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de z
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
. .| Realiza solicitud de copia de seguridad de
1 Usuario/Coordinacion informacion de equipo de cémputo por via escrita,
de RRHH "
correo electronico.
Coordinador de . _
5 Tecnologias de la Recibe la solicitud de realizar copia de seguridad
Informacién y de las | de informacion de equipo de computo.
Comunicaciones
Coordinador de Traslada a Subcoordinador de Soporte Técnico Ia
3 Tecnolo_glas de la solicitud de realizar copia de seguridad de
Informaciény de las | | . . .
Comunicaciones informacion de equipo de computo.
7 Subcoordinador de | Recibe solicitud de realizar copia de seguridad de
Soporte Técnico informacion de equipo de computo.
. Subcoordinador de | Notifica al solicitante la fecha de realizacion de la
Soporte Técnico copia de seguridad de informacion.
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COMPUTO DE USUARIO Sl g
6 Subcoordinador de | Asigna a Técnico de Soporte la realizacién de la
Soporte Técnico copia de seguridad de informacién.
7 Técnico de S Recibe instrucciones de realizacién de copia de
R I ORONE seguridad de informacién.
8 Técnico de S . Solicita el medio y/o dispositivo para la
SEIColde’SopeIre realizacién de la copia de seguridad.
Asigna y entrega a Técnico de Soporte, el medio
9 Subcoordinador de | Y/o dispositivo de almacenamiento para la
Soporte Técnico realizacién de copia de seguridad de informacién.
Recibe el medio y/o dispositivo para la realizacion
10 Tecnico de Soporte | de copia de seguridad de informacion.
Realiza la copia de seguridad de informacion en
11 Técnico de Soporte | el medio y/o dispositivo asignado.
12 Técnico de S " Llena el formulario de la realizacién de copia de
SSAIEOSICRooRAINS seguridad de informacion.
Entrega a Usuario/Coordinacién de RRHH
13 Técnico de Soporte | formulario de la realizacion de copia de seguridad
de informacion.
14 Usuario/Coordinacién | Recibe formulario de la realizacién de copia de
de RRHH seguridad de informacion.
o e Revisa y firma formularia de la realizacion de
suario/Coordinacion ; . ; :
15 de RRHH copia de seguridad de informacion.
U o/Coordinacis Entrega a Técnico de Soporte formulario de la
suario/Coordinacion iy . ] i
16 de RRHH realizacién de copia de seguridad de informacién.
17 Técnico de S o Recibe formulario firmado de la realizacion de
SONICEICSD0ReNS copia se seguridad de informacion.
Entrega medio y/o dispositivo de almacenamiento
18 Técnico de Soporte | para la realizacion de copias de seguridad a
Subcoordinador de Soporte Técnico.
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Subcoordinador de

"Recibe medio y/o dispositivo de almacenamiento

19 SoporteTacnico para Ia.realizacién d.e copias de seguridad y
formulario de constancia.
Subcoordinador de | Entrega formulario de copia de seguridad a
a0 Soporte Técnico secretaria para su archivo.
Subcoordinador de | Notifica al usuario o Coordinacién de RRHH
& Soporte Técnico sobre la realizacion de la copia de seguridad.
29 Usuario/Coordinacion | Recibe notificacion de la realizacion de la copia

de RRHH

de seguridad. Finaliza el procedimiento.

127 |Fondo de Tlerras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacién
de Tecnologfas de la Informacién y de las Comunicaciones




Realiza solicitud de copia
de seguridad de
informacién de equipo de i +
computo por via escrita,
correo electrénico Recibe la solicitud de
realizar copia de seguridad
de informacién de equipo

Recibe solicitud de
realizar copia de
seguridad de informacién

de computo. de equipo de computo.
L3
Notifica al solicitante la
v

; fecha de realizacién de la
copia de seguridad de
Traslada la solicitud de informacién
realizar copia de | |
seguridad de informacién v
de equipo de computo. Asigna la realizacidn de la
copia de segurldad de

informacién

Asigna y entrega el medio
y/o dispositivo de
almacenamiento parala «
realizacién de copia de
seguridad de informacion

—

|
Recibe instrucciones
|

| de realizacién de

copla de seguridad de
informacién

v

Solicita el medio y/o
dispositivo para la
realizacion de la copia
de seguridad
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Recibe formulario dela
realizacién de copia de
segurldad de informacién

de la realizacién de copia
de seguridad de
| Informacidn

o

Entrega formularlo de la
realizacién de copia de
seguridad de informacién

r

Revisa y firma formulario

v

Recibe el medio y/o disposltivo
para |a realizacion de copia de
seguridad de informacién

e =

Realiza la copia de seguridad de
informacién en el medio y/o
dispositivo aslgnado

Llena el formulario de la

reallzacion de copla de
seguridad de informacion

I
¥

Entrega formulario de la
realizacién de copia de
seguridad de Informacién
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Recibe notificacién de la

realizacién de la copia de

seguridad

R

Fin

Recibe medio y/o
dispositivo de
almacenamiento para la
realizacién de copias de
seguridad y formulario de
constancia

'

Entrega formulario de
copia de seguridad a
secretaria para su archivo

2 —= |
i Notificaal usuario o RRHH

sobre la reafizacion de la
copla de seguridad

! b (E

Recibe formulario firmado
delarealizacién de copia
s seguridad de
informacion

Y
Entrega medio y/o
dispositivo de
- almacenamiento parala
realizaclén de coplas de
seguridad
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PROCEDIMIENTO
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Version 02
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ELABORADO POR:
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Proceso: Copia de seguridad de informacion de equipo de computo de usuario
Procedimiento: Entrega del contenido de copia de seguridad de informacion de
equipo de computo a usuario

OBJETIVO:

Proporcionar copia de seguridad de informacion trabajada por colaborador en su
escritorio de trabajo a usuario que necesita la informacion.

ALCANCE:

Desde recibir de usuarios solicitudes de entrega de copia de seguridad de informacion
de equipo computo por via escrita, via telefénica o correo electronico hasta recibir el
informe de realizacién de la recepcién de la informacién solicitada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun
documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también
la Coordinacion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

No. de

s RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion

Realiza solicitud de entrega de contenido copia de
1 Usuario seguridad de informacién de equipo de codmputo por via
escrita o correo electrénico.
Coordinador de
Tecnologias de la Recibe la solicitud de entrega de contenido copia de

2 Informacion y de las  seguridad de informacién de equipo de computo.
Comunicaciones

Coordinador de

Tecnologias de la Traslada la solicitud de entrega de contenido de copia

3 Informacion y de las  de seguridad de informacién de equipo de computo.
Comunicaciones

Subcoordinador de Recibe solicitud de entrega de contenido de copia de
4 Soporte Técnico  seguridad de informacién de equipo de computo.

Notifica al solicitante la fecha de entrega de contenido
de copia de seguridad de informacion, via correo
electrénico.

Subcoordinador de
5 Soporte Técnico
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Subcoordinador de

Asigna la tarea de la entrega de copia de seguridad de

6 Soporte Técnico | informacion a Técnico de Soporte.
- Recibe instrucciones para la entrega de contenido de
7 Técnico de Soporte copia de seguridad de informacién.
Ubica el medio y/o dispositivo de almacenamiento
8 Técnico de Soporte | donde se encuentra la copia de seguridad de
informacién solicitada.
Copia la informacion contenida en la copia de
9 Tecnico de Soporte | seguridad solicitada al equipo de coémputo asignado al
usuario.
- Llena el formulario de entrega de informacidon contenida
10 Técnico de Soporte en copia de seguridad de informacion.
i Entrega a Usuario formulario de entrega de informacion
11 Técnico de Soporte | contenida en copia de seguridad de informacién para
firma.
Usuario Recibe formulario de entrega de informacion contenida
12 en copia de seguridad de informacion.
Usuario Revisa y firma formulario de entrega de informacion
13 contenida en copia de seguridad de informacion.
Entrega a Técnico de Soporte formulario de entrega de
14 Usuario informacion contenida en copia de seguridad de
informacién.
. Recibe formulario de entrega de informacién contenida
15 Tecnico de Soporte en copia de seguridad de informacion.
o Entrega medio y/o dispositivo de almacenamiento para
16 Técnico de Soporte la realizacién de copias de seguridad.
. Recibe medio y/o dispositivo de almacenamiento para
Subcoordinador de M- L ) .
17 Soporte Técnico la reallza.mon Qe copias de seguridad y formulario de
constancia debida.
18 Subcoordinador de | Entrega formulario de entrega de copia de seguridad
Soporte Técnico | de informacion a secretaria para su archivo.
: Notifica al usuario sobre la entrega de contenido de
19 Subcoordinador de copia de seguridad de informacién via correo

Soporte Técnico

electronico.
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Manual de Procesos y Procedimientos inl
A5 | COPIA DE SEGURIDAD DE INFORMACION DE EQUIPO DE L n—
e ~ COMPUTO DE USUARIO il e
. Recibe notificaciéon de la realizacién de la copia de
A Usuario seguridad. Finaliza el procedimiento.
FLUJOGRAMA:
Copia de seguridad de informacion de equipo de computo de usuario ‘

| Cmmﬁfr;adur de _‘
@ _ Teenalogias de la Subroordinader de Soporte

£ Usuarip Informaclén y de las Técnico Técnlco de Soporte

E. Comunicaciones

I‘g.

¢

o

2 Inicio
E

g i

[

o Realiza solicitud de ' Recibe solicitud de

f.g entrega de contenido Recibe la solicitud de entrega de contenido de .

'; copia de seguridad de entrega de contenido » copia de seguridad de

E. informacién de » copia de segurldad de informacién de equipo de

=3 equipo de computo informacién de computo.

e por via escrita, correo equipo de computo.

electrénico

usuario

Y

| Traslada la solicitud
de entrega de
contenido de copia
de seguridad de
informacion de
equipo de computo.

Entrega del contenido de copia de seguridad de in
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L
Notifica al solicitante la
fecha de entrega de
contenido de copia de
seguridad de informacién,
vla correo electrénico

L
Asigna la tarea de la

entrega de copia de
seguridad de informacién

de Tecnologfas de la Informacién y de las Comunicaciones

h 4

Recibe instrucciones
para la entrega de
contenido de copia de
seguridad de
informacién

) 4
Ubica el medio y/o
dispositivo de
almacenamiento
donde se encuentra la
copia de seguridad de
informacién solicitada
Y

1




. L
Recibe formulario de entrega
de informacién contenida en
copia de seguridad de
informacién

v
Revisa y firma formulario de
entrega de informacion
contenida en copla de
segurldad de informacién

= === =8

[ |

Entrega formulario de
entrega de informacién
contenida en copla de
segurldad de informaclén
|

Copia a informacién
contenida en 1a copia de
seguridad solicitada al
equipe de computo
asignado al usuario

A 8
Llena el formulario de
entrega de informacién
contenida en copia de
segurldad de informacién

¥

Entrega formulario de
entrega de informacién
contenida en copia de
seguridad de informacién
para firma
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Reclbe notificacién de la

realizacién de la copia de «
segurldad

e
Fin

Recibe medlo y/o dispositivo
de almacenamiento para la
realizacion de copias de  «
seguridad y formulario de
| constancia debidame

4
Entrega formulario de entrega
de copla de seguridad, de
Informacién a secretaria para
su archivo

B

Notlfica al usuario sobre la
entrega de contenido de copla
de seguridad de informacién,
via correo electrénico

Recibe formulario de
entrega de Informaclén
contenida e copia de
seguridad de informaclén

:

Entrega medlo y/o
dispositivo de
almacenamiento para la
realizaclén de copias de
seguridad
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PROCEDIMIENTO

“ATENCION A SOLICITUD DE SOPORTE
TECNICO A USUARIO DE OFICINAS CENTRALES
Y/O SEDES REGIONALES”
FT-TICS-ST-PRO-4.3.1
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:
Nombire/Puestof Wnidad Facha
Ing. Rudy Alberto Bravo de Le6n / Subcoordinador de
Soporte Técnico / Coordinacién de Tecnologias de la 30/07/2020
Informacidn y de las Comunicaciones

REVISADO POR:

NeombrelPuestol Wnidad Fecha
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias 10/08/2020 C
de la Informacién y de las Comunicaciones
APROBADO POR: e
Nombreffues Facha fr "\\ Iiinﬂﬂ

Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/2020\m O Jonﬁ

[ VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 |
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_ _ Proceso: Atencion a usuarios _
Procedimiento: Atencién a solicitud de soporte técnico a usuario de oficinas centrales
ylo sedes regionales

OBJETIVO:

Atender de manera eficiente a los usuarios resolviendo problemas de soporte técnico
informatico.

ALCANCE:
Desde recibir solicitud escrita, telefénica o via electrénica para solucionar problemas con el
equipo de computo hasta atender el problema segtn el orden asignado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algan documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacién sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de _ o
Operacion | RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza solicitud escrita, telefénica o via correo
1 Usuario electrénico, para solucionar problema con el
funcionamiento de equipo de cémputo y/o periférico.
Subcoordinador | Recibe solicitud escrita, telefénica o via correo
2 de Soporte electrénico, para solucionar problema con el
Técnico funcionamiento de equipo de cémputo y/o periférico.
_ Asigna a Técnico de Soporte la atencién de solicitud
3 Sugg‘g)rg'o”;dor para solucionar problema con el funcionamiento de
oporte . ; o . -
Técnico equipo de computo y/o periférico, via correo electrénico
o verbal.
Recibe asignacion de atencion de solicitud para
Técnico de ; . . .
4 solucionar problema con el funcionamiento de equipo
Soporte -
de computo y/o periférico.
o Revisa, detecta y soluciona el problema reportado
5 Técnico de sobre el funcionamiento de equipo de cémputo
Soporte =
y/periférico.
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—

Técnico de
Soporte

Notifica al usuario sobre la solucién brindada al
problema reportado sobre el funcionamiento de equipo
de computo y/periférico, via correo o verbal.

Usuario

Recibe notificacién sobre la solucidn brindada al
problema reportado sobre el funcionamiento de equipo
de cdmputo y/periférico via correo o verbal.

Técnico de
Soporte

Registra en su cuadro de control de metas, la atencion
realizada al usuario. Finaliza el procedimiento
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FLUJOGRAMA:

[ Inicio 1

L

Realiza 5olicitud via
escrita, telefénica o
correo electrénico,
para solucionar
problema con el
funcionamiento de
equipo de computo
y/o perlférico

Recibe notificacion
sobre la solucién
brindada at
problema reportado
sobre el
funcionamiento de
equipo de computo
y/periférico de
forma verbal o via
correo electrénico

—

Recibe Solicitud via
escrita, telefénica o
carreo electrdnico,
para Solucionar
problema con el
funcionamiento de
equipo de computo
y/o periférico
i
v
Asigna la atencién
de solicitud para
Solucionar
problema con el
funcionamiento de
equipo de computo
y/o periférico, de
forma verbal o via

correo electrénico

Recibe asignacién
de atencidn de
solicitud para
Solucionar
problema con el
funcionamiento de
equipo de computo
y/o periférico

|
r

Revisa, detecta y
soluciona el
problema reportado
sobre el
funcionamiento de
equipo de computo
y/periférico

Notifica al usuario
sobre la solucion
brindada al
problema reportada
sobre el
funcionamiento de
equipo de computo
y/periférico, de
forma verbal o via

correo electrénico

Registra en e}
cuadro de control
de metas, la
atencién realizada
at usuario
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PROCEDIMIENTO

“CREACION DE CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO Y/O USUARIO DE ACTIVE
DIRECTORY, PARA NUEVO COLABORADOR?”

FT-TICS-ST-PRO-4.4.1
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

NombrelPusstor Unldad Facha Flrma
Ing. Rudy Alberto Bravo de Leén / Subcoordinador de : '-“ o
Soporte Técnico / Coordinacién de Tecnologias de la | 30/07/2020
Informacién y de las Comunicaciones
REVISADO POR:
WNombre/Puesto! Unidad Fecha 7 J’—mﬁ\a
Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias ( {auy‘
de la Informacién y de las Comunicaciones 10/0812020 & ey []\
APROBADO POR: -
NomhbrelPuestel Unidad Fecha [ s » aFirmaj\

Licda. Ingrid Osorio Matul / Gerente General Interino 30/09/202}}\ ! !) u lg ﬂ
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Y DE LAS COMUNICACIONES
Manual de Procesos y Procedimientos

CREACION DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO Y/O
USUARIO DE ACTIVE DIRECTORY

FT-TICS-ST-PRO-4.4.1
Version 02

Pagina 2 de 4

Proceso: Creacion cuenta de correo electronico y/o usuario de Active Directory
Procedimiento: Creacién de cuenta de correo electrénico y/o usuario de Active
Directory, para nuevo colaborador

OBJETIVO:
Crear cuenta de correo electrénico institucional y/o cuenta de Active Directory, para nuevo
colaborador de la institucién.

ALCANCE:

Desde recibir de la Coordinacién de Recursos Humanos solicitud de creacién de cuenta
de correo electroénico institucional y/o cuenta de dominio, hasta la configuracién de dichas
cuentas en el equipo de coémputo asignado al nuevo colaborador.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacion, también la Coordinacién sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de 4
Il RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Realiza solicitud de creacion de cuenta de correo
’ Coordinacién de | electronico y/o usuario de dominio para nuevo
RRHH colaborador de la institucion, via correo electrénico o
escrito.
Recibe solicitud de creacién de cuenta de correo
Subcoordinador | glectronico  yio usuario de  dominio para nuevo
2 de Soporte . , -
S colaborador de la institucion, via correo electrénico o
Técnico )
escrito.
Asigna al Técnico de soporte, la creacion de cuenta de
3 Suclj)cosordlnr?dor correo electronico y/o usuario de dominio para nuevo
e Soporte : —— ; i
. P colaborador de la institucion, via correo electrénico o
Técnico .
escrito.
- Recibe la asignacion de creacion de cuenta de correo
4 ngn'g'?tede electrénico y/o usuario de dominio para nuevo
P colaborador de la institucion, via correo electrénico.
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USUARIO DE ACTIVE DIRECTORY gInaiae s
Técnico de Crea la cuenta de correo electrénico y/o usuario de
2 Soporte dominio para nuevo colaborador de la institucién.
= Ubica el equipo asignado al nuevo colaborador para la
6 Técnico de configuracién de la cuenta de correo electrénico y/o
Soporte : g
usuario de dominio.
- Configura en el equipo asignado al nuevo colaborador Ia
7 Técnico de cuenta de correo electrénico y/o cuenta de usuario de
Soporte .
dominio.
Notifica la configuracién del equipo asignado al nuevo
Técnico de colaborador la cuenta de correo electrénico y/o cuenta de
. Soporte usuario de dominio via correo electrénico  al
Subcoordinador de Soporte Técnico.
Recibe notificacion de la configuracion del equipo
Subcoordinador asignado al nuevo colaborador la cuenta de correo
8 digfnﬁgge electrénico y/o cuenta de usuario de dominio, via correo
electrénico.
Notifica la creacion de la cuenta de correo electrénico y
Subcoordinador configuracion del equipo de cémputo asignado al nuevo
10 dﬁ_éS:nr?g(r)te colaborador, via correo electrénico a la Coordinacién de
RRHH.
Recibe notificaciéon de creacion de la cuenta de correo
Coordinacion de | electrénico y configuracién del equipo de computo
" RRHH asignado al nuevo colaborador, via correo electrénico.
Finaliza el procedimiento.
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Procedimientos
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Fondo de Tierras

CREACION DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO Y/O

USUARIO DE ACT IVE DIRECTORY

Pégina 4 de 4

FLUJOGRAMA:

Creaclén de cuenta de correo electrénico ylo usuaric de Active Directary

Coordinacian de RRHH

Subroordinador de Soporte
Técnica

Técnico de Soporte

Creacién de cuenta de correo electronico y/o usuario de Active Directory, para nuevo colaborador

Inicio
Realiza solicitud de creacién de

cuenta de correo electrénico y/
0 usuario de dominlo para

Recibe solicitud de creacién de
cuenta de correo electrénico v/
.| ©usuario de dominio para

nuevo colaborador de la
institucién, vla correo
electrénico o escrlto

|
Recibe notificaclén de creaclén
de lacuenta de correo
electrénico y configuracién del L

nuevo colaborador de la
institucidn, via correo
electrénico o escrito

|

Aslgna la creacién de cuentade
correo electrénico y/o usuario
de dominio para nuevo

Recibe la asignacién de
creaclén de cuenta de correo
electrénico y/o usuario de

colaborador de la instltucién,
via correo electrénico o escrito

Recibe notificacién la ‘
configuracién del equipo
asignado al nuevo colaborador |

la cuenta de correo electrénico |
y/o cuenta de usuario de
domlnio, via correo electrdnlco

}

Notifica la creacién de la
cuenta de correo electrénico y
configuracion del equipo de
computo asignado al nuevo
colaborador, via correo
electrénico

<

equipo de computo asignado al

nuevo colaborador, via correo
electrénico

domlnio para nuevo
colaborador de la Institucién,
via correo electrénico

Crealacuentade correo
electrénico y/o usuarlo de

dominio para nuevo
colaborador de la instituclén,

—

Ublca el equipo asignado al
nuevo colaborador para la
configuracién de la cuenta de
correo electrénico y/o usuario
de dominlo

Configura en el equipo
asignado al nuevo colaborador
la cuenta de correo electrénico

y/o cuenta de usuario de
dominio

}

Notifica la configuraclén del
equipo asignado al nuevo
colaborador la cuentade

correo electrénico y/o cuenta
de usuario de dominlo via
correo electrénico
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Proceso: Seguridad cuarto de servidores
Procedimiento: Recepcion de solicitud de ingreso al cuarto de servidores de personas
ajenas a la institucion

OBJETIVO:
Gestionar las solicitudes de ingreso al cuarto de servidores por personas ajenas a la institucion.

ALCANCE:

Desde recibir solicitud escrita del interesado a ingresar al cuarto de servidores hasta la
autorizacion o denegacién del ingreso via escrita.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias de la
Informacion y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacién sera la

facultada para autorizar lo que proceda.

or-de | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion :
- Secretaria Recibe solicitud de ingreso al cuarto de servidores del
Ejecutiva Ill interesado via escrita.
Traslada a Subcoordinador de Soporte Técnico la
Secretaria - . .
2 X : solicitud de ingreso al cuarto de servidores del
Ejecutiva lli ) . i
interesado, adjuntando documento recibido.
Subcoordinador | Recibe solicitud de ingreso al cuarto de servidores del
3 de Soporte . . =K
Tecnico interesado, en la que se adjunta documento recibido.
Subcoordinador | Eyajua Ia solicitud de ingreso al cuarto de servidores
4 de Soporte :
Técni del interesado.
écnico
Subcoordinador | Si No autoriza, solicita a la Secretaria Ejecutiva Il la
41 de Soporte realizacién de documento de no autorizacion de
Técnico ingreso al cuarto de servidores.
Subcoordinador | Si autoriza, solicita a la Secretaria Ejecutiva Ill la
4.2 de Soporte realizacion de documento de autorizaciéon de ingreso
Técnico al cuarto de servidores.
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) Recibe solicitud de emision de documento de
Secreﬁana respuesta al interesado de ingresar al cuarto de
Ejecutiva llI .

servidores.
Secretaria Elabora documento de documento de respuesta al
Ejecutiva Il interesado de ingresar al cuarto de servidores.

: Notifica mediante documento lo resuelto sobre el
S.ecre.tana ingreso al cuarto de servidores. Finaliza el
Ejecutiva Il - )

procedimiento.
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Reclbe solicltud de Ingreso al cuarto de servidores |
del Interesado Via escrita

Traslada solldtud de Ingreso al cuarto de
servidores del Interesado, ad)untando documente
recibldo

Reclbe solicitud de emisién de documento de
respuesta al Interesado de Ingresar al cuarto de =«
servidores |

s ¢

Elabora documento de respuesta al Interesado de
Ingresar alcuarto de servidores

i
.

Notiflca medlante documento lo resuelto sobre el
Ingreso al cuarto de servidores

3 ‘

Fin

Subcoordinado r'dasqpm\tg :‘l!_[@:_n’ﬁi‘gg'

‘ Reclbe sollcitud de Ingreso al cuarto de servidores
» del interesado, en la que se adjunta documento
‘ recibldo

v
]
Evalua la sollcitud de ingreso al cuarto de !
servidores del Interesado |

X
{Procede autorizar e|
N6 Ingreso?
Solicita la Si

realizaclén de
documento de no
autorizaclén de
Ingreso al cuarto de
servidores
Soliclta lareallzaclén de |
| documento de
autorlzaclén de Ingreso |
al cuarto de servidores
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO EN BITACORA DEL INGRESO DE
PERSONAS AJENAS A TICS AL CUARTO DE
SERVIDORES”

FT-TICS-ST-PRO-4.5.2
Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
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REVISADO POR: / /
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Ing. Juan Gerardo Tunay/ Coordinador de Tecnologias | LT B

de la Informacién y de las Comunicaciones 10/08/2020 K/mulfmm)"
i g /\
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Proceso: Seguridad cuarto de servidores
Procedimiento: Registro en bitacora del ingreso de personas ajenas a Tics al cuarto de
servidores

OBJETIVO:
Contar con un control de ingresos de personas ajenas a TIC's al cuarto de servidores.

ALCANCE:

Desde recibir a la persona interesada de ingresar al cuarto de servidores, realizar el registro
en bitacora hasta la salida del visitante del cuarto de servidores.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Tecnologias
de la Informacién y de las Comunicaciones, para el caso en que algun documento por sus
caracteristicas particulares ya no sea viable su aplicacién, también la Coordinacion sera la
facultada para autorizar lo que proceda.

No. de A
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Secretaria Ejecutiva Recibe a la persona que tiene autorizado el
[l ingreso al cuarto de servidores.
2 Secretaria Ejecutiva Anuncia a la persona que tiene autorizado el
[l ingreso al cuarto de servidores.
3 Subcoordinador de Recibe a la persona que tiene autorizado el
Soporte Técnico ingreso al cuarto de servidores.
4 Subcoordinador de Autoriza a la persona el ingreso al cuarto de
Soporte Técnico servidores.
5 iSRS Ent_rega el dgqumento de identificacién DPI para
registro en bitacora.
6 Secretaria Ejecutiva Recibe documento de identificacion DPI para
" registro en bitacora.
7 SecretanﬁlEJecutlva Registra en bitacora la informacion del visitante.
8 Subcoordinador de Realiza acompafiamiento durante la visita al
Soporte Técnico cuarto de servidores.
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Visitante

Realiza visita al cuarto de servidores.

10

Secretaria Ejecutiva
11

Devuelve documento de identificacion
DPI al visitante.

11

Visitante

Recibe documento de identificacion DPI.

Finaliza el procedimiento.
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Secretaria Ejecutiva Il

Inicio |

"
Recibea la persona que tlene
autorizado el ingreso al cuarto de
servidores

. — =Y ———
‘ Antincia a la persona que tiene |
autorizado el ingreso al cuarto de

[ servidores

Recibe documento de
identificacion DPI para registro en «
bitdcora
|

=¥ -

Registra en bitécora la Informaclén |
del visitante

Devuelve documento de
Identificacidn DPI

Recibea la persona que tiene
» autorizado el Ingreso al cuarto de
= servidores

- v

Autoriza alapersona el ingreso al
cuarto de servidores

Realiza acompafiamlento durante
la visita al cuarto de servidores

v
Entrega rlocumento de
- identificacién DPI para registro en
hitacora

| Realiza visita al cuarto de
| servidores

! Recibe documento de

— -

| identificacién DPI

vy
Fin
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Active Directory
Administrador de

Base de Datos

Analisis de Sistema

Base de Datos

Cdédigo Fuente

Copia de Seguridad

Disefio del Sistema

Disefio Légico de
Base de Datos

Hardware

Libreria

n

GLOSARIO

Directorio activo, término de Microsoft para referirse al servicio de
directorio en una red distribuida de computadoras.

Persona que administra las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion, siendo responsable de los aspectos técnicos,
tecnoldgicos, cientificos y legales de bases de datos, y de la calidad
de datos.

Determinar los objetivos y limites del sistema objeto de andlisis,
caracterizar su estructura y funcionamiento, marcar las directrices
que permitan alcanzar los objetivo propuestos y evaluar sus
consecuencias.

Se define una base de datos como una serie de datos organizados y
relacionados entre si, los cuales son recolectados y explotados por
los sistemas de informacién de una empresa o negocio en particular.

Conjunto de lineas de texto que expresan, en un lenguaje de
programacion determinado, los pasos que debe seguir el computador
para la correcta ejecucién de un programa especifico.

Se refiere a la copia de archivos fisicos o virtuales o bases de datos
a un sitio secundario para su preservacion en caso de falla del
equipo u otra catéstrofe.

Es la definicion de la arquitectura del sistema y del entorno
tecnoldgico que le va a dar soporte, junto con la especificacion
detallada de los componentes del sistema de informacion.

Conversién del esquema conceptual de datos en un esquema légico.
El objetivo es definir correctamente los campos y claves de las
tablas, y las relaciohes entre ellas.

Conjunto de los componentes que integran la parte material de una
computadora.

Es un conjunto de implementaciones funcionales, codificadas en un
lenguaje de programacion, que ofrece una interfaz bien definida para
la funcionalidad que se invoca.
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Programacién

Pruebas del
Sistema

Requerimiento

Restauracion de
Base de Datos

Sistema de
Informacion

Software

TICS

Usuario

n

Accién de crear programas o aplicaciones, a través del desarrollo de
un caddigo fuente, el cual se basa en el conjunto de instrucciones que
sigue el ordenador para ejecutar un programa.

Conjunto de actividades que se realizan para identificar posibles
fallos de funcionamiento, configuracién o usabilidad de un programa
0 aplicacion, por medio de pruebas sobre el comportamiento del
mismo.

Peticion de una accién que se considera necesaria, que realiza
cualquier persona para la obtencion de apoyo para la resolucién de
inconveniente informatico.

Restaurar una base de datos uno o varios objetos de una base de
datos desde una copia de seguridad de esa base de datos o de esos
objetos. La restauracién sobrescribe cualquier informacion de la base
de datos con la informacién de la copia de seguridad.

Conjunto ordenado de mecanismos que tienen como fin Ia
administracion de datos y de informacion, de manera que puedan ser
recuperados y procesados facil y rapidamente.

Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que
permiten ejecutar distintas tareas en una computadora.

Coordinacion de Tecnologias de la informaciéon y de las
Comunicaciones.

Es la persona contratada por el Fondo de Tierras que hace uso del
sistema de informacién para el desarrollo de sus actividades diarias.
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ANEXOS
ANEXO 1: FORMATO DE TOMA DE REQUERIMIENTO DESARROLLO DE SISTEMAS
DE INFORMACION

ANEXO 2: FORMATO DE ACEPTACION DE PROPUESTA DESARROLLO DE
SISTEMAS DE INFORMACION
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ANEXO 1:

FORMATO DE TOMA DE REQUERIMIENTO DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION

COORDINACION DE TIC
Plan de Administracién de Requerimientos

Versién <1.0>

HISTORIAL DE REVISION

Fecha reunién Version Descripcién Autor



Definicién del problema

lLas necesidades son:

Afecta a:

Impacta a;

Una solucion exitosa
seria:

Resumen de Stakeholders

Nombre Descripciéon Responsabilidad

Resumen de clientes

Nombre Descripcion Responsabilidades Stakeholder

Necesidades claves de los stakeholders y clientes

<l o Solucion Soluciones
Necesidad Prioridad | Concierne a actual propusstas
Ranking de requerimientos
| criticos . ]
|
| Importantes
‘ (Prioridad de o

Requerimientos)

Utiles ‘ |




Correlativo Fecha aceptacion acuerdo:

Nombre del proyecto:

Nombre del cliente:

Nombre del gerente del proyecto:

Los abajo firmantes acordamos que el documento de especificacion de requerimientos

representa nuestro conocimiento actual de los requisitos del proyecto al dia de hoy. Los
futuros cambios de este documento se realizaran de acuerdo al procedimiento de cambio
definido para el proyecto. Entendemos que los cambios aprobados podran requerir que se
renegocien los acuerdos actuales sobre costes, recursos asignados y fecha de entrega.




ANEXO 2:

FORMATO DE ACEPTACION DE PROPUESTA DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION

Formato |AP-AC-01 Fecha de aceptacién | 30/09/20
ACTA DE ACEPTACION DE PROPUESTA

Nombre del proyecto:

Unidad solicitante:
Encargado del
proyecto:

DECLARACION DE LA ACEPTACION FORMAL

Los abajo firmantes acordamos que el documento de especificacion de la propuesta presentado y
adjunto cumple con los requerimientos solicitados. Los futuros cambios en requerimientos se
realizaran de acuerdo al procedimiento de cambio definido por la coordinacién de TIC.

' Nombre del Stakeholder Firma Cargo - Area

AP-> Aceptacion de propuesta
AC->Acceso

01->No. de documento




CAPTURA Y DESCRIPCION DE REQUERIMIENTOS

Proyecto:

Fecha:

Unidad:

Usuario:

Cargo:

Descripcion del Requerimiento:

Documento adjunto:

Tipo de requerimiento: | Funcional

[] | No Funcional

[]

Restricciones del funcionamiento:

Notas:




