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NOMBRE DE LA UNIDAD:

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

I.  INTRODUCCION;: -----memeeme-

No.

Procedimientos de la Unidad

Altas, Bajas y Cambios -ABC para configuraciones de usuarios y servicios de tecnologia
y telecomunicaciones.

Desarrollo de Soluciones de Sistemas / Software / Aplicaciones / Administraciéon de
Sistemas.

Gestiodn global de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Altas, Bajas y Cambios -ABC para
configuraciones de wusuarios Yy servicios de tecnologia vy
telecomunicaciones.

& A mm—
PROCURADOR DE LOS Nombre del Procedimiento:
w3 a0 HIET RS | Altas, Bajas y Cambios -ABC para configuraciones de usuarios y servicios

de tecnologia y telecomunicaciones

Objetivo del Procedimiento:

Conocer el funcionamiento general de la Direccion de Tecnologias de la informacién en cuanto a la
atencion de solicitudes especificas de sobre concesion para acceso a usuarios y servicios de
tecnologia y telecomunicaciones.

Unidades Involucradas:

Direccién de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Operaciones Tl
Departamento de Soporte y Servicio Técnico/a

NP

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 54, numeral 2

2. Administrar la infraestructura para el resguardo de los activos de informacién y comunicaciones
de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Descripcion de Actividades

Solicitante / Usuario | Realizar solicitud al jefe inmediato superior.

Jefe/a de Unidad del solicitante, analizar neces'idad y determinar la solicitud
a realizar, gestionar Vo. Bo. del Director/a de Area solicitante y enviar Perfil

Jefe/a de Unidad o IT (personal permanente o temporal) o la solicitud por via verbal, escrita,
Director/a del Area telefonica, correo electrénico (e-mail) y/u otra via electrénica de
(solicitante) comunicacion al Director/a de Tecnologias de la informacion con copia a

Jefes/as de Departamentos de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, segun corresponda.

Director/a de Recibir solicitud y trasladar via correo electronico a Jefes/as de
Tecnologias de la Departamentos de la Direccién de Tecnologias de la Informacion, la
Informacioén solicitud recibida por via verbal, telefonica, correo electronico (e-mail) u otra

via electrénica de comunicacion.
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Técnico/a
Administrativo/a
(Direccion T1)

Recibir el Perfil IT, realizar el registro interno y enviar por correo electrénico
al Director/a y Jefaturas de Departamentos de la Direccion de Tecnologias
de la Informacion.

Jefes/as de

Gestionar y coordinar via correo electrénico lo solicitado en Perfil IT o

Departamento solicitud via correo electronico.

Técnico/a Realizar y actualizar la solicitud de alta, baja 0 cambios a configuraciones e

Especializado/a de informar via correo electronico.

(Operaciones TI)
Generar cbdigos para realizar llamadas telefénicas y enviar por correo electrénico
para su entrega al Técnico/a Administrativo de la Direccion de Tecnologias de la

T ersa e Informacién con copia al Jefe/a del Departamento de Operaciones TI.

?Sgggi?gﬁgtsoﬂ) Generar c()digos’pgra uso de equipos de re:prqduccic')n (r_n_ultifupcionales) y enviar
por correo electronico para su entrega al Técnico/a Administrativo de la de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion con copia al Técnico/a
Especializado/a y al Jefe/a del Departamento de Operaciones TI.

Técnico/a

Especializado/a
(Desarrollo de
Sistemas)

Realizar la gestion de usuarios en los sistemas conforme lo solicitado en el Perfil
IT y enviar al usuario final las credenciales por medio de correo electrénico con
las indicaciones respectivas para el cambio de contrasefia.

Jefe/a Departamento
de Soporte y Servicio

Coordinar la gestion, para verificacion y pruebas de modificaciones con el
usuario solicitante.

Técnico/a

Técnico/a : . L .

Administrativo Coqrdlnar para que el usuario se presente a recibir y firmar de aceptacion el
L codigo o los cédigos solicitados.

(Direccion)

Jefe/a Departamento
(Operaciones TI)

Coordinar y realizar la entrega via electronica en atencion a la observancia de las
medidas de prevencion en el marco de la pandemia por COVID-19, para realizar
el proceso de aceptacion de los cédigos solicitados.

Técnico/as de
Departamento
(Soporte y Servicio
Técnico)

Realiza visita técnica al usuario o realiza proceso remoto cuando
corresponde; finaliza con boleta de asistencia técnica presencial y con
correo electronico de asistencia remota.

NOTA: Los numerales 3a, 3b, 5a, 5b, 5¢, 7a, 7b y 7c, son actividades o tareas
que se realizan o llevan a cabo de forma simultanea o en paralelo.
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Diagrama de Flujo:

ANEXOS:

1. Ejemplo de Perfil IT para personal permanente
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PERFIL DE USUARIO IT - PDH

Descripcion de servicios IT institucionales

Los servicios de tecnologia de fa informacion y * i con

telecomunicaciones que se prestan a los usuarios excepcion de los omonimas, se forma con la PROCURADOR
para el desarrollo de sus labores en la Procuradurla inicial del 1er nombre y €l fer apelido, ejemplo 8 DERECHOS
de los Derechos Humanas, corresponden a: Andrea Margarita Sen Martinez, le corresponde > “'HUM ANOS
# Equipo: se asignara de acuerdo a las funciones asenGednog ot - e
computadora y/u olros equipos. .

4 Usuario de doming' usuario que permite tener
acceso a su estacién de trabajo o computadora ¢ ¢, I combinacién
asignada {nica de nimeros para cada empleado,

ion: acceso a Intenet

Ustano para navegacion
testringido o no restrigido de acuerdo al puesto. ¢ intos do 1 ién combinacion

(nica de numeros para cada empleado (fotocopias,
impresion y escaneo).

¢ Usuarios de sistemas: Asignacidn de acuerdo al
puesto, funciones y unidad administrativa.

Normativa de servicios IT para el empleado
1. Todos los servicios, usuarios y codigos son b. prestigio y buen nombre de la PDH o

a. contrasefia a ofro empleado.
pt_asonales'e mwars!e!'lbls, es decir, bajo b, B idos con fines publicitarios que incite a la discriminacion negativa o
compartir ¢ = 7 a la violencia.
6ado 0 y comerciales de bienes y servicios,

salvo en los casos expresamente c. Usar Internet a través del sistema

il
para su uilizacién por ofro empl
usuario.

2. Prohibiciones:
a. Para el uso de equipo de computo, esta

prohibido: Instalar computadoras, salvo
al personal autorizado de la DTI;
Retirar computadoras o sus accesorios
de la PDH, Comer o ingerir bebidas
mientras se esté usando la
computadora; Pegar calcomanias o
adornos en las computadoras; Ejecutar
archivos cuyo origen desconozca y/o
no este informado de su contenido, con
la finalidad de evitar un posible dafio a
la informacion o al equipo que le ha
sido asignado; Usar software, métodos
¥ técnicas que atenten contra la
infraestructura e informacién de la
PDH, tales como "Spoofing”, “Sniffing”,
"Hackeo", “Crackeo”, “DoS", "SPAM"
cualquier otra forma similar; Ensamblar
0 desensamblar cualquier equipo de

autorizados por la Direccion de
Comunicacion Sccial o una autoridad
superior, Enviar correo tipo Spam, es
decir, entre ofros: correo con musica,
falsos virus, publicidad, cadenas de

telefonico de la PDH o por medio de ofra
conexion no autorizada; Acceder a
Internet con fines diferentes a los propios
de las actividades laborales o
administrativas de la PDH; Descargar

i ion, musica, videos, software,

mensajes,

chistes, bromas, fotografias o videos
no relacionados con el trabajo;
Divulgar la lista de correos intemnos;
Enviar y recibir pornografia; Utilizar
vocabulario soez en el envio y
recepcion de coreo; Enviar mensajes
de correo electronico en nombre de
ofra persona; Usar la cuenta de coreo
electronico de ofro usuario o entregar
a un tercero la contrasefia propia;
Leer, borrar, copiar o modificar
mensajes de correo electronico, de
ofras personas sin su autorizacion;
Alterar la direccion electronica del
remitente para suplantar a terceros,

datos y fotografias no relacionadas con
el trabajo; Usar programas para "chat’;
Consultar paginas que pongan en riesgo
la informacion, equipo o buenas
costumbres morales y sociales, enfre
otros: sitios pornograficos, “hacked”,
“cracked”, “videojuegos”, “chats”.

d. Solicitar y/o compartir una extension o

linea en dos o mas aparatos telefonicos;
Compartir el codigo telefonico asignado
individualmente para utilizar el servicio
externo de llamadas.

e. Compartir el codigo para utilizacion del

centro de reproduccion asignado.

identificarse como una persona ficticia
0 no identificarse; Divulgar
informacion que atente contra el

computo; Reconfigurar o cambiar
configuraciones de equipos de
computo; Compartir el usuario y

f. Compartir usuarios y contraseias de los
sistemas asignados.

RRHH: Asignacion de acuerdo al perfil del puesto a desempeiiar.
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2. Ejemplo de Perfil IT para personal temporal

Descripcion de servicios IT institucionales

PERFIL IT - USUARIO TEMPORAL

f

Los servicios de tecnologia de la informacion y
telecomunicaciones que se prestan a log usuarios
para el desarrollo de sus labores durante el periodo
de préclicas, pasantias o convenios y coopera-
ciones especifica, en y para la Procuraduria de los
Derechos Humanos, corresponden a

# Equipo se asignara de acuerdo a las funciones

computadora ylu olros equipos.

usuario que permite fener

suario de doming
acceso a su estacion de trabajo o compuladora

asignada

Normativa General de servicios IT

1.

Todos los servicios, usuarios y codigos son
personales e intransferbles, es decir, bajo
ninguna circunstancia se puede compartir
para su utilizacion por otro empleado o

b. Enviar contenidos con fines publicita-
rios y comerciales de bienes y servi-
cios, salvo en los casos expresamente

por la Direccion de Comu-

usuario,

. Prohibiciones:

a. Para el uso de equipo de computo, esta
prohibido: Instalar computadoras, salvo
al personal autorizado de la DTI; Reti-
rar computadoras o sus accesorios de
la PDH; Comer o ingerir bebidas mien-
tras se esté usando la computadora;
Pegar calcomanias o adornos en las
computadoras; Ejecutar archivos cuyo
origen desconozca y/o no este informa-
do de su contenido, con la finalidad de
evitar un posible dafio a la informacion
0 al equipo que le ha sido asignado;
Usar software, métodos y técnicas que

nicacion Social 0 una autoridad supe-
rior; Enviar correo tipo Spam, es decir,
entre ofros: coreo con musica, falsos
virus, publicidad, cadenas de mensa-
jes, invitaciones personales, chistes,
bromas, fotografias o videos no rela-
clonados con el trabajo; Divulgar la
lista de correos internos; Enviar y
recibir pornografia; Utilizar vocabulario
soez en el envio y recepcion de co-
rreo; Enviar mensajes de correo elec-
trénico en nombre de ofra persona;
Usar la cuenta de coreo electronico
de otro usuario o enfregar a un tercero
la contrasefia propia; Leer, borrar,
copiar o modificar mensajes de correo
de ofras personas sin su

atenten contra la einfor-

macion de la PDH, tales como

“Spoofing”, "Sniffing", “Hackeo",

“Crackeo”, “DoS", “SPAM" y cualquier

otra forma similar; Ensamblar o desen-

samblar cualquier equipo de computo;
0 cambiar i

de equipos de computo; Compartir el
usuario y contrasefia a otro empleado.

autorizacion; Alterar la direccion elec-
tronica del remitente para suplantar a
terceros, identificarse como una per-
sona ficticia o no identificarse; Divul-
gar informacion que atente contra el
prestigio y buen nombre de la PDH o
que incite a la discriminacion negativa
oa la violencia.

Version 3, 2019.02,05

DIRECCION DE TECNOLOGIA |

PROCURADOR
ECHOS

¢. Usar Internet a través del sistema telefo-

nico de la PDH o por medio de otra cone-
xion no autorizada; Acceder a Internet
con fines diferentes a los propios de las
actividades laborales o administrativas
de la PDH; Descargar informacion, musi-
ca, videos, software, datos y fotografias
no relacionadas con el trabajo; Usar
programas para “chat’; Consultar pagi-
nas que pongan en riesgo la informacion,
equipo o buenas costumbres morales y
sociales, entre otros: sitios pornograficos,
“hackeo”, “crackeo", "videojuegos®,
“chats”.

. Solicitar y/o compartir una extension o

linea en dos o més aparatos telefénicos;
Compartir el codigo telefonico asignado
individuaimente para utilizar el servicio
externo de llamadas.

. Compartir el codigo para utilizacion del
centro de reproduccion asignado.

Compartir usuarios y contrasefias de los
sistemas asignados.

RRHH: Asignacion de acuerdo al perfil del puesto a desempeiar.
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3. Ejemplo de Boleta de Soporte Técnico

it
#i55 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION — DTI
DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y SERVICIO TECNICO Boleta No.: vo POA:

Nombre de quién solicita S Fecha de la Solicitud Hora:
Direccién u Unidad
L PROCRADCA DF LOS DERECHOS HUMANOS  Deparamems fu Ao de RN W Eacuctsce Scemaceiny Caokcsein pa ios C Celensoriade s Mugmr
2 ‘PROCJRADORA ADIUNTA | " Degartamento de Gritasn y Compansacdn DOHH “ Defensoris Discapacdas
1 PROCURADORAADIUNTAR Secodn de Gsten & Bboceca Eoecaiiads e DOKH W Oefensors barblos ragenss
! SECHETARIA CENEAAL ‘Secodn de Compensaoones 17, DRECCIGN DE PROCURACIN . Owtensoria Trarsperie
Do s Depariamanto de Desarvlioy Benesiac  Seién oo Especibotes o1 DOHS v Owenacis vicuras de st
" Ursdiad 9 Inlor il 0 Pabihca. Laboral Serzion de Asgrencn de Expederies on v Detentoria Persoras Mayores.
s GLALNCIA SINANCIERA ADVSNISTRATIVA 12 DIRECCION DF PLANIRCACION ¥ GESTION Tramas . Defergoris Conpamaon
& ASESORA JURIDICA INSTITUCIONAL - Secoon Oe Seguimens de Aesohuciores v s Defersoria hventug
T AUDTORAINTERNA © opo.de Mandcacie y Organiscén o — . Delensors Perionas TrabhIOraE
L SECRETARIA ACCESD A LA INFORMACION. i sttciona - . Aaentatin

PUBLICA. . Dwpto. de Evaluardn y Gesnon msttucions Brotecodn n Defersoria Megrante.

Secrion oe Superwsdn & Sueios Obhgados 13 DRECCION O CODPLRACGN ¥ RELACIONES. . Departamento de Gesbon ¢ Sgumiento - Defensoria Salud.
- Seceuin de Capscaacedn de Arcesea b INTERNACIONALES i & i
Infermae o Ritlies . Cenartamento de Geshdn 0¢ Propectos. 1B DIRECCION DE £ wal

. DIRECTION ACMINISTRATIVA " Deaartamento ge Asaciones Internaconaies HUMANDS - Defensoria Prvadas de Loerad.

Depertamento de Trankoores 1 DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL Secrdn de imvesigacanes i Defensoria mfe: y Adoiescenca
L Dentuenento 0 Sarwcos Geaarans o Departamonto de Seguncad Secrn de foemes v Defensoeia Defemsorns  Periodsias
- Departamento de knventing - Secadn de Seguridad Ejecutve 1% DIRECTION DE AUKIIATURAS n ORECCION D
" Departamento de Amacen  Sumerefirts. Secosn de Segurdad de Instaacones . Depsrtaments de Coordinscsdn y Miediandan. INFORMACION
- Departamenio ce Camgras 15 DIRECOON DF COMUNICACION SOCIAL Regonal . Depsrtamentc O8 Dissrola e Ssemas.
w DIRECCYON FINANCIERA “ Departamenno o8 Apgacndn y Edimtn i Bumbatir § Gubteeats Central " Denartamenic o Opscacones T

Departamanta se e L Deatamenic o Poducs e Susow sl v W Maloteas Deasrumertyes . Dosartamento de Somoriey Seemco Thco
Ly Departarants 00 Contabiaad Muumedia v, Auibaturas Municpales OELEGACH DE
" Departamento d¢ Tesdieca 16 DIRECCION DE PROMOCION Y EDUCACION “ Bumlanrss
n DRECCION DE RECURSO'S HUMANOS © Deppriamento de Promocsin ) DIRECTION DE DEFE!

 Secortn Lagay Dasginars. - Sacodn de Asstencis Técmea » Delenicrias
Problema y Accion ‘
Tipo de Problema
{11 Cabiesdo oa Aea
12ICabiesdo et (8] mwenet [10] Red 134] Tarea de indormites 118 Dagrdsteos
(3] Correo elecrrings. (71 Msl o [11] Software 113 instatacdn fu (19 G
(4) Exdctrco. 8] Neghgencs. 112] Tareas especifess del usawre 136] Drrvers | mstaiacidn y bsqueda) [20] Te a0/ mOwiento ot 6300
(5] Hardware 16] Por accivente. 113] Capacitacion / maucoén. 117] Conbgurananes | insalaciones (2] Wirus | Antmntu.
Encargado de Tecnologia: Wilfredo Orlando De Leén Guachin Estuardo Adolfo Huertas Sajché Christian Randolfo Valdez Policarpio Otro
FechadeAtencién_______ [FechaSolucié Hora Solucién.:
Solucién
Nombre: Firma:
Calificacion Objetiva por parte del Sclicitante:  Excelente Buena Reguiar Mala Pésima
S/ tiene alguna observacidn por favor anotarla en lo parte posterior de la boleta.

Qﬁ‘ﬂ'ﬁ DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ~ DTI
DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y SERVICIO TECNICO

OBSERVACIONES
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4. Ejemplo de Boleta de Infraestructura Tl

100 Fecha de solicitud: :l:ll___lmm, 200 m&w:: Fan
1

300 Nombre de quien solicita: |

4.00  Oficina o drea: Sewers?
Jovenng {56] Inventanion
'RUDFOR ™
3 Adwna §
4] Adunta 2 Voo acn
Avovatve S i
) Amaota Sood 182) Untad conta la Impuredad
7Tl Conssorts BSPuna
B] Archivo £6| Prensa
scoiog s
£6{ Rado y TV
bl Dene
1 N v i
dger oo Hmanos
18 Caja - S—
Trabaador Soquraad s
500 Problema:
5.0t Tipo de problema:
1) Cableado de Red 15] Revision de Punio (7] mstatacitn de Teitlono [91) Instalacion Nuevas Unidades
[2) Cableado esecinco de Red. 8] Rewsion de Tekttono (12} instalacdn de Fuerza e umnacidn
[3) Cabieado de fxa Opsca 16] Insialacin de (] wstalacidn de Punio de Red (13 Reparacion de Aparatos Exkericos
[4) Cableado Telekdaico Swich {10] Camteo de Linea Teleldnica

6.00 Encargado de informitica:
1) Andrés Reynoso 1) Ever Peata 3] Oscar Avarez (4] Juko Aragdn (5] Withedo de Lede

7.00 Fecha de Atencién: DD-: {8d-mm-3aaa) 8.00 Fecha de solucion: D—D: (s snsn) 8.01 Hora de solucién: [_——:

9.00
10.00 __Calificacidn objetiva por parte del Usuario ateadido:

[1] Excelente 12} Bueno 13 Reguiar [} Malo 5) Pesimo
NOMBRE: [0}

Febrero 2021
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lll. Desarrollo de Soluciones de Sistemas / Software / Aplicaciones /
Administracion de Sistemas.

PROCURADOR DE LOS Nombre del Procedimiento:
. “DERECHOS HUMANOS Desarrollo de Soluciones de Sistemas / Software / Aplicaciones /
' Administracion de Sistemas

%,,___

Objetivo del Procedimiento:

Conocer el funcionamiento general de la Direccion de Tecnologia de la Informacion en cuanto a la
atencién de solicitudes especificas sobre cambios, mejoras, adiciones o nuevas funcionalidades en
software / aplicaciones de desarrollo interno.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Tecnologias de la Informacion
2. Departamento de Desarrollo de Sistemas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 54, numerales 4y 6

4 Establecer e implementar mecanismos de disponibilidad, seguridad y acceso a la informacién
contenida en los sistemas que utiliza o desarrolla la Procuraduria de los Derechos Humanos.

6 Gestionar los sistemas desarrollados y utilizados en la Procuraduria de los Derechos Humanos,
con base en los requerimientos y necesidades de las unidades institucionales.

Descripcion de Actividades

Solicitante Realizar solicitud a las Autoridades Superiores.

Autoridades Superiores | Recibir solicitudes de desarrollo de sistemas (altas, bajas o cambios),
establecer la prioridad con cronograma de fechas en coordinacion con la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y enviar el cronograma con
prioridades oficialmente a la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Director/a de Recibir el calendario consensuado y prioridades para el Desarrollo de
Tecnologias de la Sistemas.

Informacion

Jefe/a de Departamento | Coordinar reunion de levantamiento de requerimientos y especificaciones
(Desarrollo de con la Unidad(es) a quien corresponda la solicitud y la solucion requerida.
Sistemas)
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Técnicol/a Atender la reunion de trabajo para levantar requerimientos,
Especializado/a y especificaciones y necesidades de informacion; y elaboran Documento de
Analista Especificaciones, Requerimientos y Criterios de aceptacion de Sistemas
(Desarrollo de (DERCAS).

Sistemas)

Jefela de Realizar reuniones de trabajo, para establecer lineamientos y definir
Departamento, tiempos del ciclo de desarrollo de sistemas.

Técnico/a

Especializado/a,
Analista y Técnico/a
(Desarrollo de
Sistemas)
Director/a de Realizar presentacion y entregar DERCAS para validacion y firma del
Tecnologias de la Director/a del area solicitante.

Informacion y Jefe/a de
Departamento
(Desarrollo de
Sistemas)

Director/a de la Unidad | Revisar DERCAS vy autorizar con firma y sello en el mismo.
Solicitante
Jefe/a Departamento Coordinar el inicio del plan de desarrollo y supervisar el mismo.
(Desarrollo de
Sistemas)
Jefe/a de Realizar el desarrollo del sistema (alta, baja o cambios).
Departamento,
Técnico/a
Especializado/a,
Analista y Técnico/a
(Desarrollo de

Sistemas)

Jefe/a de Departamento | Realizar pruebas del sistema, modulo o aplicacion desarrollada y coordinar
(Desarrollo de la fase de pruebas con la Unidad solicitante, previo a liberar la solucién y
Sistemas) realizar la entrega formal a usuarios.

Unidad solicitante Aceptar la solucion para iniciar a utilizarla.

Jefe/a de Elaborar la Guia de usuario para el uso del sistema, médulo o aplicacion
Departamento, desarrollada (alta, baja o cambios) y gestionar ante la Direccién de
Técnico/a Planificacion y Gestion Institucional la opinion técnica.

Especializado/a,
Analista y Técnico/a
(Desarrollo de

Sistemas)
Director/a de Elaborar opinion técnica sobre la Guia de usuario correspondiente y
Planificaciéon y Gestion | devolver a la Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Institucional
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Director/a de Trasladar a las Autoridades Superiores para la autorizacién y emision de
Tecnologias de la acuerdo para el uso de la Guia del usuario para el sistema, médulo o
Informacion aplicacion desarrollada (alta, baja o cambios).

Autoridades Superiores | Autorizar y emitir acuerdo de autorizacion de la Guia para el usuario del
sistema, madulo o aplicacion desarrollada (alta, baja o cambios).

Director/a de Aprobar solucion para ser liberada a produccion.

Tecnologias de la

Informacion

Jefe/a de Departamento| Coordinar proceso de capacitacién con la Direccién de Recursos Humanos
(Desarrollo de y el Director/a solicitante para uso de la solucion con usuarios finales.
Sistemas)

Unidad solicitante Iniciar a utilizar el sistema, mddulo o aplicacién desarrollada y puesta en

produccion (funcionamiento).
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ANEXOS:

1. Ejemplo de Boleta de atencion para sistemas y desarrollo de aplicaciones.

*0ireccion

o5

o
o5
HUMANOS

BOLETA

Boleca para ol

PROCURADORA HUMANOS
ADJUNTAT
DIRECCION

PROCURADORA ADMINISTRA-
ADJUNTATE ™A
secReTaia DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
GENERAL PROCURACION COMUNICA- RELACIONES

CION SOCIAL INTERNACIONA-
GERENCIA AD- DIRECCION DE s
MINISTRATIVA PROMOCION Y DIRECCION DE
FINANCIERA EDUCACION PLANIFICACION on

DE ATENCION - Desarrollo de Sistemas

570 do atenciones Gvl Departamento de Dasarrolia de Sistemas

REPORTE
DIRECCION DE DIRECCION
AUUATURAS FINANCIERA
DIRECCION DE DIRECCION DE
DEFENSORIAS RECURSOS

v G
INSTITUCIONAL

ATENCION
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Formato: dd/mm/azaa

Sistema involucrado

0 Marque as opciones que correspondan

SGA- R8HH SGA- Comespondenca w Excuestas

SGA - Memos 560 SECAL Tnranet

SGA- Amacen sV Educacion wes

SGA- Presuguesto Agenda compartida Seguimiento de Casos o
*Queda resuee

0 eecconeuna e assiguientes apciones

s Por aor, escrioa a justicacién de su respuesta aqu

No
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2. Ejemplo de Documento de Requerimientos y Criterios de Aceptacion de
Sistemas (DERCAS).

DERCAS | NOMBRE DEL MODULO O SISTEMA — Formularios de Incidenclas DERCAS | NOMBRE DEL MODULO O SISTEMA ~ Formularios de Inckienclas

Especificacién de Requerimientos 13, ROAOROEISD........ o
de Software para 15 Personsl

NOMBRE DEL MODULO, b
APLICACION O SISTEMA 24, weuario

26. de disefio o
ar. del usuario

A1, Fasos dol proceso de desarmollo. ... ... i

AAAPIC L ONNNNNN = = = o=

Version x «
Creado por NOMBRE
Direccién de Tecnologla

08/11/2018

DERCAS | NOMBRE DEL MODULO O SISTEMA — Fomularios de Inckdencias DERCAS | NOMBRE DEL MGDULO © SISTEMA - Formularios de Incidencias

Historia de Cambios 1. Introduccién

1.1, Propésito

Versién | Facha | Descripcién Responsable Describi el propdsita del médulo, apiicacién o sistema. .
1.2, Alcance del software

Describir el alcance del modulo, aplicacion o sistema...

« Texto correspondiente. ..

.

Describir las funciones del médulo, aplicacién o sistema...
« Funcién 1...
.

Deberd sisiematizar los siguientes procesos:
+ Proceso 1...

.

1.3. Referenclas

Documento Referancla

14, ¥y

+ CONCEPTO 1: de |a definicién

Dal sistema

« CONCEPTO 1: De la definicién

Direccién de Teanologla Direceién de Tecnologla 1
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DERGAS | NOMBRE DEL MODULO O SISTEMA — Formularios de Incidencias

1.5. Personal involucrado

Nombre
Rol
Responsabiiidad

2. Descripclén general
Descripcion general del médulo, aplicacién o sistema...
2.1, Funciones
« Funcion 1
© Procedimients 1: Descripcién...
°
= Funcién 2
o Procedimiento 1: Descripcién...
°
2.2, Validaciones
« Descripdén de cads validacisn, valldacien 1...

2.3. Clases y caracteristicas del usuario

Perfiles de usuario

24. Interfaz de usuario
Thtulo 1 del proceso en ef sistema... incluir pantallazo o lmagen del sistama

Direccién de Tecnologia 2

DERGAS | NOMBRE DEL MODULO O SISTEMA — Formularios de Incidencias

Thulo 2 del proceso en el sistema... incluir pantaiiazo o imagen del sistoma

2.5. Entorno de funcionamiento
= Servidor:
= Clients

28. de disefio L]
+ Operaciones paralelas

+ Seguridad del software

+ Requisitos de habilidades de usuarios

2.7. Documentacién del usuario

+ Manual de usuario final consideranda los perfiles existentes. dentro del
softwars.

* Manual técnico del software

Direccién de Tecnalogla 3

DERCAS | NOMBRE DEL MODULO O SISTEMA ~ Formularios de Incidencias

3. Requerimlentos
3.1, Requerimientos especificos
« Descripdén del requerim/ento especifico 1.

4. Implementacién
4.1, Fases del proceso de desarrollo
« Fase1 (tlampo sstimado)
o actvidades
o Entregabla:
* Mantenimiento
o Descripcién de las actividades

Los plazos de ejecucién de estas acciones estdn sujetos a la viabllidad y

a8l coma al del
Departamento de Desarrolio de Software.
Inicio Somanas Fin
Direccién de Teenologln 4
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3. Plantilla para Guias de Usuario de Sistemas.

GUIA DEL USUARIO
GUIA DE USUARIO % PROCURADOR 0t L0
w% ~DERECHOS HUMANOS Marzo 2021 VERSION 2.0
Versién X.X
Tabla do contenido
CONTROL DE 3
L 4
Il OBJETIVO DEL MODULO. 4
. LMITES Y. 4
V. GLOSARIO 4
v. 5
T/TULO O NOMBRE DEL i s ;
SISTEMA
& e
PROCURADOR DE LOS
w e w ~ DERECHOS HUMANOS
.y
Direccion de Tecnologias de la Informacion - mes - afio PRI\
Qj’ o GUIA DEL USUARIO Qj’ - GUIA DEL USUARIO
¥ P EERECh0S vumans Marzo 2021 VERSION 2.0 RS wmanos Marzo 2021 VERSION 2.0
I. ANTECEDENTES
CONTROL DE VERSIONES
FECHA  VERSION HISTORIAL AUTOR REVISOR

Il. OBJETIVO DEL MODULO

1. LIMITES Y ALCANCES

NOTA ACLARATORIA: TODOS LOS DATOS QUE SE VISUALIZAN EN LAS IMAGENES DE CAPTURAS DE
PANTALLA SON DE EJEMPLO, UTILIZADOS UNICAMENTE PARA LAS PRUEBAS Y PARA ILUSTRAR ESTA
GUIA DE USUARIO.

IV. GLOSARIO

%
3
X4

PRI atatad
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GUIA DEL USUARIO ) GUIA DEL USUARIO
PROCURADOR o€ L03

% PROCURADOR 0t L0S
=% “DERECHOS HUMANOS

Marzo 2021 VERSION 2.0 W “ DERECHOS HUMANOS Marzo 2021

VERSION 2.0

V. CONTENIDO

VI.  CUADRO DE APROBACION

Documento Version
GUIA DEL USUARIO ~ nombre del sistema No. Paginas

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Fecha

Area Rosponsable

X3

9%

X3

0%
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IV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion global de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién.

PROCURADOR DE LOS Nombre del Procedimiento:

w0~ DERECHOS HUMANOS Gestion global de la Direccién de Tecnologias de la
Informacién

Objetivo del Procedimiento:

Conocer el funcionamiento general de la Direccion de Tecnologias de la Informacion en cuanto gestion
de todos los servicios y areas de la tecnologia, sistemas, servicios Tl, infraestructura Tl, soporte y
servicio Técnico/a, seguridad Tl y telecomunicaciones para el fortalecimiento institucional.

Unidades Involucradas:

Direccion de Tecnologias de la Informacion
Departamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Operaciones Tl
Departamento de Soporte y Servicio Técnico/a

PN

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 54, numerales 1, 3,5,7y 8

1 Establecer mecanismos para el desarrollo tecnolégico de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, a través de la gestion de la infraestructura, los recursos de tecnologias de informacion y
comunicaciones, asi como, el desarrollo de sistemas de informacion.

3 Realizar analisis de las necesidades institucionales, para el funcionamiento y fortalecimiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos y establecer los requerimientos técnicos de los bienes y
servicios de tecnologia, en el marco de su competencia, en coordinacién con las unidades
correspondientes.

5 Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en materia de su competencia.

7 Establecer lineamientos para el cuidado, conservacion, eficiencia y uso de la tecnologia al servicio
de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

8 Otras que le asigne la Gerencia Administrativa Financiera, la legislacion, normativa y demas
instrumentos aplicables.
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Descripcion de Actividades

Unidad Solicitante / Autoridad Superior| Realizar gestion o instruccion-lineamiento-asignacion  /
/ instruccion / identificacion (interna) propuesta interna, por via verbal, escrita, telefonica, correo
electronico (e-mail) y/u otra via electronica de comunicacion, a la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Director/a de Tecnologias de la Recibir la solicitud y analizar el tipo de solicitante.
Informacién
a) Sila solicitud es externa, continia en paso 3.

b) Sila solicitud es propuesta interna de la DTI, continda en

paso 7.
Director/a de Tecnologias de la Analizar y coordinar a lo interno de la Direccion, la atencion,
Informacion analisis, evaluacion o requerimiento de la Unidad Solicitante o de
la Gerencia Administrativa-Financiera y/o Autoridades
Superiores.
Jefes/as de Departamento Atender lo solicitado y brindar el aporte, servicio y/o resultado o
(Direccién de Tecnologias de la informe especifico respecto al requerimiento y/o coordinacion.
Informacion) Fin del procedimiento.
Director/a de Tecnologias de la Gestionar y plantear las necesidades recibidas por medio de
Informacion propuesta interna, con las Direcciones correspondientes o

Gerencia Administrativa-Financiera y/o Autoridades Superiores.
Unidades Solicitantes y/o Gerencia Brindar respuesta, coordinacion, lineamientos y/o autorizacion a

Administrativa-Financiera y/o seguir, conforme cada caso especifico.

Autoridades Superiores

Director/a de Tecnologias de la Realizar gestiones con apoyo de todo el equipo de trabajo de la

Informacion Direccion de Tecnologias de la Informacion, conforme a las
respuestas, coordinaciones, lineamientos y/o autorizaciones
recibidas.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo:

Gestion global de la Direccién de Tecnologias de la Informacion

Unidad Solicitante / Jefes/as de Unidades Solicitantes y/o
Autoridad Superior / Director/a de Tecnologias de Departamento Gerencia Administrativa-
Direccién de Tecnologias la Informacidn (Direccién de Tecnologias Financiera y/o
de la Informacién de la Informacién) Autoridades Superiores
Inicio
1

Realizar solicitud de
gestion o Instruccién/
lineamiento o propuesta
interna

Interna dela DTI

5 6
Gestionar y plantear Brindar respuesta,
las necesidades coordinacion,
recibidas por medio lineamientos y/o
depropuesta autorizacion a
interna seguir
o 7
£ . .
[ Realizar gestiones
as con apoyo de todo [«
el equipo de trabajo
deDTI

<
<

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

3 4
Analizar y coordinar Atender lo
alointerno de la solicitado y brindar
DT, la atencién, el aporte, servicio y/
analisis, evaluaciéon oresultado o
o requerimiento informe
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