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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 313-2026
GUATEMALA, 22 DE JUNIO DE 2026
LA MINISTRA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo que establece el articulo 194 literales a) y f) de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, corresponde a los Ministros de Estado, ejercer jurisdiccion sobre todas
las dependencias de su ministerio y dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con su ministerio; y en virtud que la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala establece que son atribuciones generales de los Ministros,
entre ofras, dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y ofras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme la ley; cumplir y hacer que se cumpla el ordenamiento
juridico en los diversos asuntos de su competencia y dirigir y coordinar la labor de las dependencias y
entidades bajo su competencia, asf como la administracion de los recursos financieros, humanos y
fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO

Que por medio de oficio UPC/ALMM/jm 378-2026 de fecha quince de abrif de dos mil veintiséis, se
hace de conocimiento al Viceministerio Administrativo Financiero del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social que se ha concluido el trabajo en conjunto entre la Direccidn de Sistemas de Informacion y la
Unidad de Planificacién y Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social del proyecto de
“Manual de Procedimientos de la Direccién de Sistemas de Informacién -DISI-* en su version 4.

CONSIDERANDO

Que por medio de Providencia nimero 143-2026 KERC/cu de fecha diecinueve de junio de dos mil
veintiséis, el Viceministerio Administrativo Financiero del Ministerio de Trabajo y Prevision Social
solicita las gestiones de emision de Acuerdo Ministerial para aprobar la actualizacion del “Manual de
Procedimientos de la Direccion de Sistemas de Informacion -DISI-“ en su version 4.

CONSIDERANDO

Que para el efecto, el Manual de Procedimientos de la Direccion de Sistemas de Informacién del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, es un instrumento técnico en el cual se describen los objetivos,
alcances, normas generales, procedimientos, diagramas de flujo y formatos, para uniformar y
documentar las acciones que realiza dicha direccion en cumplimiento eficiente de las funciones

designadas en el Reglamento Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, leyes y normas que
rigen las operaciones de la institucion.
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POR TANTO

Con base en lo considerando, leyes citadas y lo que para el efecto preceptian los articulos 194,
literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales f) y m) de la Ley
del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

ACUERDA

Articulo 1. APROBACION. Aprobar en todo su contenido el Manual de Procedimientos de la Direccion
de Sistemas de Informacion del Ministerio de Trabajo y Previsién Social en su version 4, el cual consta
de doscientos cincuenta y cinco (255) hojas, impresas de la 1 ala 254 (nicamente en su lado anverso,
y la 255 Gnicamente en su lado reverso, numeradas y selladas por la Unidad de Planificacién y
Cooperacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y que forman parte del presente acuerdo.

Articulo 2. RESPONSABILIDAD. La Direccion de Sistemas de Informacién del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social, sera responsable de revisar periédicamente el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Sistemas de Informacién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, conforme a las
necesidades en el servicio 0 cambios que surjan en las normas legales o aspectos administrativos,
que mejoren la eficiencia de los procesos; asi como realizar las modificaciones y actualizaciones
correspondientes.

Articulo 3. DEROGATORIA. Se deroga cualquier otra disposicion legal previa que se refiera a lo
dispuesto en el Manual de Procedimientos de la Direccién de Sistemas de Informacion del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social.

Articulo 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos de manera inmediata.

Articulo 5. Notifiquese a la Direccién de Sistermas-de |nformacion y a la Unidad de Planificacion y
Cooperacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,

Ministra de Jrabajo y Previsidon Social Z remALDY

Mirfam (ot=Tina Roquel
Ministerio du(l’rabajo y Previsién Social
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Sistemas de Informacién (DISI) del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social se constituye como el instrumento normativo y técnico
fundamental para la gestidn de las tecnologias de la informacién y comunicacién dentro de la
institucion. Su propdsito principal es establecer de manera clara, ordenada y sistematica las
directrices que rigen el ciclo de vida de los servicios tecnoldgicos, asegurando que cada
intervencion técnica responda a una planificacion estratégica y legalmente sustentada.

En un entorno de modernizacién administrativa, la DISI funge como el eje habilitador de la
transformacién digital del Ministerio. Por ello, este documento detalla los procesos operativos
que abarcan desde la solicitud y desarrollo de soluciones de software originales, bajo estrictos
controles de calidad y viabilidad estratégica, hasta la administracién de la infraestructura critica,
incluyendo la conectividad de red, la seguridad de los datos y el soporte técnico especializado en
la sede central y delegaciones departamentales.

Finalmente, este manual no solo es una gufa de ejecucién, sino una herramienta de control
interno que permite la trazabilidad de cada gestién, el cumplimiento de los estdndares de
seguridad informdtica y la correcta administracién del patrimonio tecnoldgico del Ministerio,
contribuyendo asi a la eficiencia, transparencia y eficacia de la gestién puiblica.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Finalmente, este manual no solo es una guia de ejecucidn, sino una herramienta de control
interno que permite la trazabilidad de cada gestidn, el cumplimiento de los estdndares de
seguridad informatica y la correcta administracién del patrimonio tecnoldgico del Ministerio,
contribuyendo asi a la eficiencia, transparencia y eficacia de la gestidn puiblica. Estandarizar el
desarrollo de software: Definir los pasos cronoldgicos, responsables y documentos aplicados
para la creacidn y actualizacion de sistemas informdticos, asegurando que toda solucién
tecnoldgica responda fielmente a los procesos institucionales vigentes y validados.

Regular la gestion de infraestructura: Normar las actividades de administracién de red, control
de direccionamiento IP y gestién de usuarios, para mitigar riesgos de seguridad informatica y
garantizar la continuidad operativa de los servicios digitales.

Sistematizar el soporte técnico institucional: Proveer una guia clara para la asistencia técnica bajo
demanda, mantenimiento preventivo y correctivo, que incluya tanto el hardware como el
software institucional, estableciendo controles para el ingreso y egreso de activos, asi como la
configuracién de accesos que aseguren la continuidad operativa de los usuarios.

Fortalecer el control interno de la Direccién de Sistemas de Informacién (DISI): Facilitar el
desempefio del personal técnico y profesional de la DISI mediante la delimitacién precisa de sus
funciones y responsabilidades en cada etapa de los procesos, sirviendo como una herramienta
de induccion y consulta permanente que prevenga la duplicidad de esfuerzos u omisiones en la
ejecucion de las tareas asignadas a la Direccidn.
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3. ALCANCE

El presente manual es de aplicacién obligatoria para todo el personal que integra la Direccién de
Sistemas de Informacién (DISI), bajo cualquier renglén presupuestario, responsable de la
ejecucion de las actividades de desarrollo de software, gestion de infraestructura y soporte
técnico.

Asimismo, su alcance se extiende a todas las unidades administrativas, sustantivas y de apoyo
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, tanto en la sede central como en las delegaciones
departamentales y anexos, que interacttian con la Direccién en calidad de "Entes Rectores” o
usuarios finales de los servicios tecnoldgicos. Las disposiciones aqui contenidas inician desde la
recepcion formal de una solicitud de servicio y finalizan con la entrega técnica del producto o
servicio.

4. NORMAS GENERALES DEL MANUAL

* (Cada trabajador de la Dependencia deberd contar con una copia del Manual de
Procedimiento, como guia para ejecutar sus actividades.

e El jefe inmediato, deberd mantener informados a los trabajadores, sobre cualquier
cambio a los procedimientos descritos en el manual.

e La responsabilidad de la supervisién es con el propdsito que el desarrollo de los
procedimientos y actividades sea efectivo, considerando la identificacién de tipos de
evaluacién, periodicidad de las evaluaciones continuas, informes, resultados y
documentacién de respaldo.

5. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

5.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento técnico-administrativo que normalice los métodos, procedimientos y
técnicas de trabajo de la Direccidn de Sistemas de Informacién (DISI), con el propdsito de
asegurar que los servicios tecnoldgicos y el desarrollo de software se ejecuten de manera
eficiente, eficaz y transparente, garantizando la mejora en la calidad de la gestién institucional.




MTPS-DISI-04
;““ ‘ k“%% Ministerio de Manualrde Procedimientos Versién 04
¢ A Trabaj_o Yy DIRECCION DE SISTEMAS DE
", O, i Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
Aremh”
- Pdgina 10 de 255

5.2 BASE LEGAL

A,

Marco Constitucional y Leyes Ordinarias

o Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala: Articulo 30

e Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Ejecutivo

» Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Repliblica, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Pblicos

o Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Repblica, Ley para la Simplificacién de
Requisitos y Tramites Administrativos

Acuerdos Gubemnativos y Reglamentos

o Acuerdo Gubernativo Nimero 215-2012, Reglamento Orgdnico Interno (ROI) del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024, Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo

Acuerdos Ministeriales e Institucionales

e Acuerdo Ministerial Niimero 284 A-2012

s Acuerdo Ministerial Nimero 91-2022

e Acuerdo Ministerial Ndmero 307-2024

Normativa de Control Externo

e Acuerdo Nimero A-039-2023 de la Contralorfa General de Cuentas (CGC)

5.3 FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LEY Y POLITICA (S) INSTITUCIONAL

1o

2.

(ES)

Planificacién y Control Tecnolégico: Planificar, organizar, dirigir y controlar el uso y
desarrollo de los recursos tecnoldgicos e informaticos de las distintas dependencias del
Ministerio, a nivel nacional.

Regulacion y Vigilancia: Elaborar, implementar y vigilar el cumplimiento que en materia
de informatica, telecomunicaciones y desarrollos tecnoldgicos especiales deban
observar las dependencias del Ministerio, para lograr el éptimo aprovechamiento y
correcta utilizacién de los recursos tecnoldgicos de la institucién.

Administracién de Servicios: Planificar, establecer y difundir las politicas, normas y
procedimientos para administrar, desarrollar y regular la prestacién de servicios
tecnoldgicos, de informdtica y telecomunicaciones, asf como los equipos de cémputo
propiedad del Ministerio, de conformidad a los lineamientos, planes y programas de
modernizacién tecnoldgica de la institucién y los que en un futuro sean establecidos.
Optimizacion de Infraestructura: Vigilar y controlar la éptima seleccidn, administracion
y actualizacidn de la infraestructura tecnoldgica de la institucién de manera tal que ésta
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responda eficaz y eficientemente a las necesidades y requerimientos propios de las
funciones a cargo del Ministerio, en sus diferentes ambitos de accién,

5. Seguridad Informatica: Velar por el cumplimiento de las normas y programas que en
materia de seguridad en informdtica (Backups) y telecomunicaciones se implementan en
el Ministerio.

6. Mantenimiento Integral: Planear, programar, coordinar, ejecutar y evaluar los servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y sistemas informaticos,
telecomunicaciones y de red de datos de la institucién, a fin de mantenerla en dptimas
condiciones de operacién.

7. Gestién de Adquisiciones: Determinar, difundir y aplicar las normas, procedimientos y
criterios  técnicos para gestionar la adquisicion de bienes informéticos y
telecomunicaciones con tecnologia de Ultima generacién.

8. Colaboracién Interinstitucional: Participar en los estudios, andlisis y eventos que en
materia de avances tecnoldgicos informaticos y otros servicios de la misma naturaleza,
que se realicen con otras dependencias u organismos estatales, con el propdsito de
promover la colaboracién y apoyo para fortalecer y consolidar los sistemas informéticos
y de telecomunicaciones del Ministerio.

9. Control de Calidad: Proponer e implementar mecanismos de control que permitan medir
y evaluar la calidad de los servicios de la red informatica y telecomunicaciones; dirigir a
ejecucion de programas de control y supervisién de los servicios que proporcionan
empresas externas en materia de tecnologias de informacion.

10. Convenios de Cooperacién: Establecer las propuestas de convenios de cooperacion con
organismos estatales o privados tanto nacionales como internacionales, para el
intercambio de experiencias e informacion que coadyuven al desarrollo tecnoldgico del
Ministerio.

11. Modernizacién Institucional: Promover el desarrollo y crecimiento de la red informatica,
con base en la desconcentracion de servicios y modernizacion del Ministerio.

12. Capacitacién y Asesoria: Capacitar, asesorar y apoyar a los empleados y funcionarios del
Ministerio, cuando se realicen actualizaciones en términos de hardware y/o software,
necesarios para la realizacién de sus actividades diarias, planificadas previamente.

13. Competencia Inherente: Otras funciones inherentes a su competencia.
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6. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

DIRECCION DE SISTEMAS
DE INFORMACION

DEPARTAMENTO.DE SOPORTE DEPARTAMENTO DE
TECNICO DESARROLLO Y APLICACIONES

DEPARTAMENTO DE
TELECOMUNICACIONES Y.

SERVIDORES

Fuente: Reglamento Organico Interno 215-2012 Ministerio de Trabajo y Previsién Social
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7. PROCEDIMIENTOS, DIAGRAMAS DE FLUJO Y FORMATOS

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

No. Nombre del Procedimiento
1 SOLICITUD DE NUEVO SISTEMA INFORMATICO
2 CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS
- RECOPIL{\CION Y ANALISIS DE REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS
INFORMATICOS
4 PLANIFICACION DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
5 DISENOQ Y DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
6 CONTROL DE CALIDAD Y PRUEBAS QA
7 PUESTA EN PRODUCCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
8 ACONDICIONAMIENTO DE EQUIPOS NUEVOS
DICTAMEN TECNICO PARA ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO Y
3 SOFTWARE
10 SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTO
1 EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO
= INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO DE COMPUTO PARA REPARACION DE LA
DISI, SEDE CENTRAL, DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y ANEXOS
13 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO
14 ADMINISTRACION Y CONTROL DE DIRECCIONAMIENTO [P
15 GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y CONECTIVIDAD DE RED FiSICA
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16 IMPLEMENTACION Y REUBICACION DE INFRAESTRUCTURA DE RED
17 COPIAS DE SEGURIDAD DE BASE DE DATOS
18 ALTA, BAJAY MODIFICACION DE USUARIOS
19 CONTROL DE PRIVILEGIOS DE NAVEGACION INSTITUCIONAL
20 GESTION DE RESGUARDO DE LICENCIAMIENTO
21 GESTION DE USUARIOS
22 VERIFICACION DE LAS COPIAS DE SEGURIDAD
23 REQUERIMIENTO DE COMPRA
24 SOLICITUD Y ASIGNACION DE CUOTA
25 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
26 CONFORMACION DE EXPEDIENTES PARA PAGOS
27 GESTION DE VIATICOS
5 ANALISIS DEL PRESUPUESTO DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION
29 DISENO DE BASE DE DATOS
30 RECEPCION Y TRASLADO DE DOCUMENTOS
31 REDACCION DE DOCUMENTOS
32 ATENCION AL USUARIO
33 GESTION DE REUNIONES
34 ARCHIVO DE DOCUMENTOS
35 GESTION DE INCIDENCIAS TECNICAS EN SISTEMAS INFORMATICOS
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LISTADO DE FORMATOS

No. Nombre del Procedimiento
1 DISI-FO-001-SOLICITUD DE SISTEMA DE INFORMACION
: DISI-FO-002 SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE SISTEMA DE
INFORMACION
DISI-FO-003-ANALISIS DE  PROCESOS PARA GENERACION DE
3 REQUERIMIENTOS
4 DISI-FO-004-AYUDA DE MEMORIA
5 DISI-FO-005-FORMATO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD (QA)
. DISI-FO-006-FORMATO DE SOLICITUD PARA PUNTOS DE RED EN NUEVA
UBICACION
5 DISI-FO-007-DICTAMEN DE FACTIBILIDAD PARA PUNTOS DE RED EN UNA
NUEVA UBICACION
8 DISI-FO-008-FORMATO DE COPIA DE BASE DE DATOS
9 DISI-FO-009-CONTROL INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO
10 DISI-FO-011-PROTOTIPO DE FUNCIONALIDAD
i DISI-FO-012-INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO A LA DIRECCION DE
SISTEMAS DE INFORMACION -DISI-.
2 DISI-FO-014-FORMULARIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO
DE COMPUTO.
13 DISI-FO-015-OPINION TECNICA
14 DISI-FO-016-DICTAMEN TECNICO DE VIABILIDAD INTEGRAL
15 DISI-FO-017-GESTION DE USUARIOS
16 DISI-FO-021-FORMATO DE REPORTE DE ERRORES O INCIDENCIAS
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2, PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NUEVO SISTEMA
INFORMATICO (MTPS-DISI-001)

Solicitud de nuevo sistema informético

Definicién general

Es el procedimiento técnico-administrativo que regula la recepcién y evaluacién de las
solicitudes para la creacién de soluciones de software originales y auténomas. Asegura que
todo nuevo desarrollo nazca de una necesidad institucional aprobada por el Despacho
Ministerial y esté sustentada en procesos vigentes y formalizados.

Obijetivo

Estandarizar la evaluacion de solicitudes de software para asegurar que cuenten con el aval
técnico de infraestructura, desarrollo y proyectos, garantizando que las unidades solicitantes
asuman su responsabilidad en la gestion operativa y capacitacién de sus usuarios finales.

Base Legal

« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

e Acuerdo Cubernativo nuimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral
32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacion
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

» Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de Ia
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

¢ Acuerdo Gubernativo NUimerc 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Codigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

» Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cédigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.
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» Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo
It Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

Sobre la solicitud:

1. Toda solicitud debe contar con el aval del Jefe(a) de Unidad, Director(a) o Autoridad
Superior, Viceministerio correspondiente y ser aprobada por el Despacho Ministerial
antes de ser remitida a la DISI.

2. Lanecesidad y objetivos operativos deben documentarse tinicamente en el
formulario DISIHFO-001-Solicitud de sistema de informacidn.

3. Se deben adjuntar los procedimientos formalmente aprobados que sustenten los
requerimientos funcionales del sistema.

Sobre la priorizacion y planificacién:

1. Las solicitudes seran evaluadas conforme a viabilidad técnica, disponibilidad de
recursos y alineacion con objetivos institucionales.

2. LaDISI calendarizara el desarrollo conforme a su planificacion operativa y prioridades
del Despacho Ministerial si el DISI-FO-016-Dictamen Técnico de Viabilidad Integral es
positivo.

Sobre la documentacién y seguimiento:

1. El proyecto debe contar con requerimientos, plan de pruebas y acta de aceptacion; el
manual de usuario debe ser elaborado por la unidad responsable del sistema.

2. LaUnidad solicitante debe designar un punto de contacto para seguimiento técnico.

3. Lagestidn de usuarios y la actualizacién de guias de usuario seran responsabilidad
exclusiva de la unidad o direccion solicitante.

Sobre capacitacion y cambios:

1. La DISI brindard una capacitacién basica inicial; la Unidad solicitante es responsable
de replicar dicha capacitacién.

2. Cualquier cambio posterior se gestionard como una nueva solicitud bajo el
procedimiento MTPS-DISI-002- Control de Cambios y Actualizacion de Sistemas
Informaticos.

Descripcion

El procedimiento inicia cuando el Asistente Administrativo recibe el documento DISI-FO-001-
Solicitud de sistema de informacién debidamente avalado. Los encargados de Infraestructura,
Desarrollo y Proyectos revisan la solicitud y emiten su dictamen individual dentro del apartado
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correspondiente del formato unificado DISI-FO-016-Dictamen Técnico de Viabilidad Integral. El
Encargado de Proyectos documenta la gestién consolidando los tres dictdmenes y traslada el
expediente al Director(a) de la DISI para su revisién y firma. Finalmente, se envia un Oficio a la
dependencia solicitante notificando si la resolucién fue positiva o negativa.

ACTIVIDA
PASO | RESPONSABLE/ e -
SOLICITUD DE NUEVOQ SISTEMA DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
INFORMATICO (MTPS-DISI-001)
1 Asistente Recepcionar solicitud de sistema: | 1. DISI-FO-001-Solicitud de
Administrativo/ | Recibe formalmente la peticién | sistema de informacisn
Técnico inicial verificando los avales
Asignado correspondientes.
Dictaminar recursos de | 1. DISI-FO-016: Dictamen
BRcangada de infraestructura: 4cni iabili
Infraestructura / i : Técnico de Viabilidad
2 o Evalia y llena el apartado de | |htegral
Técnico ; ; gra
; hardware, servidores y seguridad
Asignado -
en el formato integral.
Tolfsda Dictaminar  arquitectura  de | 1. DISI-FO-016: Dictamen
software: Técnico de Viabilidad
Desarrollo | .
3 _—t Evalla y llena el apartado de Integral
Técnico . . g
: desarrollo, validando lenguajes y
Asignado g -
Iégica de negocio.
Dictaminar viabilidad estratégica | 1. DISI-FO-016: Dictamen
Encargado de ; v -
Pro y operativa: Técnico de Viabilidad
yectos / . . ;
4 A Evalta la pertinencia del alcance Int |
Técnico . 5 ntegra
; solicitado conforme a las
Asignado . A
prioridades ministeriales
Encargado de | Consolidar y documentar gestién: | 1. DISI-FO-016: Dictamen
5 Proyectos / Reline los tres dictdmenes | Técnico de Viabilidad
Técnico técnicos y traslada el expediente Integral
Asignado completo al Director (a)de la DISI.
. Revisar y autorizar desarrollo: | 1. DISI-FO-016: Dictamen
Director (a) de : . . -
; Analiza de forma integral los | Técnico de Viabilidad
6 Sistemas de i iy 4
O ESHRAEEE dictamenes técnicos y firma la Integral
resolucién final de la solicitud.
7 ASiSIEniE Notificar resolucién final: 1. Oficio

Administrativo /
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ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE
AS SN oD B NS SIS DOCUMENTO APLICADO

No. PUESTO .
INFORMATICO (MTPS-DISI-001)
Técnico Traslada la respuesta definitivaala | 2. DISI-FO-016: Dictamen
Asignado dependencia solicitante mediante | Técnico de Viabilidad
oficio. Integral
Condicional o1:
Si

La resolucién del dictamen es
positiva se traslada al
procedimiento ~ MTPS-DISI-003-
Recopilacidn y andlisis de
requerimientos de  sistemas
Informéticos

De lo contrario:

Finaliza el procedimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Jefe de desarrollo
[Técnico Asignado [Técnico Asignado
{=} 1=}

Documento aplicade:
RECCS L E e [l 1.0ficio de solicitud
desistermna 2.DISI-FO-001-Solicitud
o1 de sisterna de
informacion

Documento aplicado:
1.DISI-FO-016:
Dictamen Técnico de
Viabilidad Integral

Dictaminar recursos

deinfraestructura
02

Dictaminar Documento aplicado:
arquitectura de 1.DISI-FQ-016:
Dictamen Técnico de
Viabilidad Integral
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Asistente administrativo
[Técnico:Asignado

il

gestion
a5

écnico Asighado

Documento aplicado:
1.DISI-FO-016:
Dictamen Técnico de
Viabflidad Integral

Documento aplicado:
1.DISI-FO-016:
Dictamen Técnico de
Viabilidad Integral

Revisar y autorizar

desarrollo:de sistema
06

Documento aplicado:
Motificar resolucion ERNel i< teR i E Il Ta i1l
final +2.DISI-FC-016:
07 Dictamen Técnico de
Viabilidad Integral

s
REQUERIMIENTOS DE |
SISTEMAS INFORMATICOS

Director(a)
De Sistemnas de Informacién

Documento aplicado:
1.DISI-FO-016:
Dictamen Técnico de
Viabilidad Integral
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7.2. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION
DE SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-DISI-002)

Control de cambios y actualizacién de sistemas informaticos

Definicién general

Es el procedimiento técnico-administrativo que regula la solicitud, evaluacién y ejecucién de
actualizaciones, mejoras 0 mddulos adicionales en sistemas informdticos institucionales que
ya se encuentran en produccién. Su propdsito es garantizar que cualquier modificacién
mantenga la estabilidad del sistema original y la integridad de la informacién institucional.

Objetivo

Gestionar de manera controlada las actualizaciones de software para garantizar que las
nuevas funcionalidades se integren sin afectar la continuidad de los servicios digitales
existentes y respetando las prioridades de la institucién.

Base Legal
° Constitucidn Politica de la Reptiblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.
o Acuerdo Gubernativo nimero 2152012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.
e Acuerdo Ministerial niimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar

las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién vy
Funciones Direccion de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

. Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2 Decreto
Nidmero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Puiblicos

o Acuerdo Gubernativo Numero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cddigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.
. Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica

del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

. Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de las Entidades.

° Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021 “Ley Para la simplificacién de requisitos y trdmites administrativos”.

Capitulo Il Normativas Comunes en Materia de Trdmites Administrativos. Articulo 8y
:)' N

/2

i <
|2

N
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Analisis de calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1. Sobre la solicitud:
a) Toda solicitud de actualizacién debe contar con el aval del Jefe(a) de Unidad,
Director(a) o Autoridad Superior, Viceministerio correspondiente y ser aprobada por
el despacho ministerial antes de ser remitida a la Direccidn de Sistemas de Informacidén
(DISI).

b) La solicitud debe incluir una justificacién clara de la necesidad de la actualizacidn,
asi como los objetivos operativos que se espera alcanzar. Esta debe documentarse
unicamente en el formulario DISI-FO-002-Solicitud de actualizacién de sistema de
informacion.

¢) Lasolicitud debe ir acompafiada de los procedimientos formalmente aprobados que
sustenten los requerimientos funcionales y técnicos de la actualizacién, asegurando
que los cambios se basen en procesos vigentes, documentados y validados.

2. Sobre la priorizacién y planificacién:

a) Las solicitudes de actualizacién seran evaluadas por la DISI conforme a criterios de
viabilidad técnica, disponibilidad de recursos y alineacién con los objetivos
institucionales.

b) La DISI se reserva el derecho de calendarizar la ejecucién de las actualizaciones
conforme a su planificacién operativa y las prioridades establecidas por el Despacho
Ministerial.

3. Sobre la documentacién y seguimiento:

a) Toda actualizacién deberd contar con documentacién técnica basica: descripcién de
los cambios, plan de pruebas, acta de aceptacién y manual de usuario actualizado. El
manual debera ser elaborado por la unidad o direccidn responsable del sistema.
b) Se debera designar un punto de contacto por parte de la unidad solicitante, quien
dard seguimiento y facilitard la comunicacidn con el equipo técnico.
c) La gestién de usuarios del sistema serd responsabilidad tnica y exclusivamente de
cada unidad o direccion responsable del sistema.
d) Las guias de usuario deberan ser actualizadas por la unidad o direccién responsable,
garantizando su adecuacién y disponibilidad posterior a la actualizacién.

4. Sobre la capacitacion y soporte:

a) La DISI ofrecerd una sesién de capacitacidon bdsica sobre los cambios
implementados a los usuarios designados, posterior a la implementacion de la
actualizacién.
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b) La unidad solicitante serd responsable de replicar la capacitacion entre los demds
usuarios del sistema.

5. Sobre modificaciones posteriores:

a) Cualquier cambio adicional al sistema actualizado deberd gestionarse como una
nueva solicitud de actualizacién o modificacién, conforme al procedimiento MTPS-
DISI-02-CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS,
esto sujeto a recepcion de solicitudes por prioridades ministeriales.

Descripcion

Tiene como propdsito normar el flujo de gestién para las modificaciones de software
institucional que ya se encuentra en operacién. El proceso inicia con la recepcién formal de la
solicitud por el drea administrativa, la cual debe validar que el requerimiento cuente con los
avales jerdrquicos y los procesos operativos adjuntos que justifiquen el cambio.
Seguidamente, el expediente es sometido a un andlisis de viabilidad integral que contempla
tres dimensiones criticas: la técnica de infraestructura para evaluar el impacto en servidores y
bases de datos, la de desarrollo para asegurar la compatibilidad del cédigoy los estandares de
calidad, y la estratégica para alinear el cambio con las prioridades ministeriales y la
planificacién vigente de la direccién. Una vez consolidados los dictdmenes técnicos, la
Direccidn de Sistemas de informacién emite una resolucién formal que autoriza o deniega la
ejecucidn; en caso de ser aprobada, la gestidn se traslada automéaticamente ala fase de andlisis
de requerimientos técnicos para iniciar su implementacién.

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE _ ; : DOCUMENTO
e / CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION DE
No. PUESTO e APLICADO
SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-DISI-ooz)
1.DISI-FO-002-
% dg;ﬁ;ﬁgﬁm / Recepcionar solicitud de actualizacién: Solicitud de
1 , Recibe el formulario verificando avales del | actualizacidn
i Despacho Ministerial y procesos adjuntos de sist: d
Asignado P yp J ' ) €8s emaj =
informacion
1. DISI-FO-016:
Ini?acz:;tgr?jc}:(t)j‘z j | Dictaminar impacto en infraestructura: Dictamen
2 o Evalla si la actualizacion requiere cambios en | Técnico de
Técnico : . i e
. servidores o bases de datos existentes. Viabilidad
Asignado

Integral
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / DOCUMENTO
No PUESTO CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION DE APLICADO
; SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-DISI-002)
1.DISI-FO-016:
Dictaminar viabilidad de desarrollo: Dictamen
defede Analiza e los cambios solicitados sean
Desarrollo / qu : = €N | Técnico de
3 Técnieo programables sin comprometer el Viabilidad
Aetanardo funcionamiento actual del sistema y asegura —
g que se cumplan los estandares de calidad de la | '"*¢8M@
Dist.
1.DISI-FO-016:
Encargado de | Dictaminar pertinenciay prioridad: Dictamen
4 Pro’yec.tosl E\._ralua si el alcanc'e ('je la aCtl:lEi.|IZEIC'l0n esta | 1ecnico e
Técnico alineado con las prioridades ministeriales y la Viabilidad
Asignado planificacién de la DISI. labilida
Integral
1. DISI-FO-016:
Egisriacfgge Consolidar y documentar la gestién: Dictamen
5 i Redne los tres dictdmenes unificados para | Técnico de
Tecnico elevar la propuesta final a la Direccidn Viabilidad
Asignado ’
Integral
1. DISI-FO-016:
;L?:;%L(Zl Revisar y autorizar actualizacién: Dictamen
6 Sistemasde | \naliza la viabilidad técnica integral y firma la | Técnico de
Informacian resolucion para proceder con la ejecucidn. Viabilidad
Integral
1. Oficio
Notificar resolucién de actualizacion: 2. DISI-FO-016:
En\ff? el oﬁcio. oficial a la dependencia Dictamen
f:gii:ﬁfe n;gnflrmando el estatus de su Técnico de
Asistente Condicional o1: Viabilidad
Administrativo [ | _. Integral
7 o Si
Técnico i6n del di iti
Asignado La resolucion del dictamen es positiva se
traslada al procedimiento MTPS-DISI-003-
Recopilacion y andlisis de requerimientos de
sistemas Informaticos
De lo contrario:
Finaliza el procedimiento
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CTIVIDA
PASO | RESPONSABLE / el o DOCUMENTO
s POESTE CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACION DE PSR
] SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-DISI-002) :

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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{lo

Jefe de desal
fTécnico Asignado,

Encargado deinfraestructura
[Técnice Asignado

Documento aplicado:
1.0ficio de solicitud
2.DISI-FO-002-Scolicitud
de actualizacién de
sistema de informacién

Documento aplicado:
1.DISI-FO-016: Dictarnen
Técnico de Viabilidad

Integral

Documento aplicado:
1.DISI-FO-016: Dictamen
Técnico de Viabilidad
Integral
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[Técnico Asighado

Encargado de proy

[Técnica Asignado De Sistemnas Delnformacion

Documento aplicado:
1.DIS1-FO-016: Dictamen
Técnico de Viabilidad
Integral

Documento aplicado:
1.DISI-FO-016: Dictamen
Técnico de Viabilidad
Integral

Documento aplicado:
1.0ficio

2.DISI-F0-016: Dictamen
Técnico de Viabilidad
Integral

REQUERIMIENTOS DE
[ SISTEMAS INFORMATIEDS |

Director (a)

Documento aplicado:
1.DISEFO-016: Dictamen
Técnico de Viabilidad
Integral




MTPS-DISI-04
g"‘o k&“{ | Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
0 * Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
o M ] Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
a4y MF"
) Pdgina 29 de 255

7.3. PROCEDIMIENTO: RECOPILACION Y ANALISIS DE
REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-DISI-003)

Recopilacién y andlisis de requerimientos de sistemas informaticos

Definicién general

Este procedimiento establece las directrices técnicas que deben seguir las dependencias del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social (MINTRAB) para la definicién de requerimientos. Es
aplicable tanto para la creacion de nuevos sistemas informdticos como para la actualizacién y
mejora de sistemas en produccidn, abarcando desde la recepcién del aval técnico de viabilidad
hasta la formalizacién del andlisis de procesos que servird de base para el desarrollo.

Objetivo

Asegurar que el desarrollo de nuevos sistemas o la implementacién de actualizaciones se
fundamente en procesos institucionales vigentes, validados y alineados con las capacidades
técnicas de la Direccién de Sistemas de Informacion.

Base Legal

= Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

e Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012;
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral
32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacidn a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacién
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

s Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencién de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

s Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cddigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
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Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracidn de las Entidades.

* Decreto numero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021 “Ley Para la simplificacién de requisitos y trdmites administrativos”. Capftulo
I Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

Sobre la Documentacién Técnica:

1. Responsabilidad de Viabilidad: Es responsabilidad del Encargado de proyectos/Técnico
Asignado asegurar que los requerimientos documentados en el DISI-FO-003-Andlisis
de procesos para generacién de requerimientos sean técnicamente viables y
compatibles con la arquitectura institucional del Ministerio.

2. Respaldo de Sesiones: Toda sesién de trabajo con el Ente Rector deberd quedar
respaldada obligatoriamente mediante el formato DISI-FO-004-Ayuda de Memoria,
integrando el DISI-FO-o10-Listado de Asistencia debidamente firmado por los
participantes.

3. Alcance en Actualizaciones: En los casos de actualizacidn o modificacién de sistemas
existentes, el contenido del documento DISI-FO-003-Andlisis de procesos para
generacién de requerimientos se limitard exclusivamente a la descripcién de los
cambios solicitados y su impacto en la estructura actual, sin necesidad de replicar la
documentacién del sistema base que no haya sido afectada.

Sobre el Analisis de Viabilidad:

1. Origen del Procedimiento: Este procedimiento se activard (inicamente al recibir el DISI-
FO-016-Dictamen técnico de viabilidad integral con resolucidn favorable y firma de
autorizacidn del Director (a) de la DISI, derivado de los procedimientos MTPS-DISI-001-
Gestidn de solicitudes para el desarrollo de sistemas informaticos o MTPS-DISI-002-
Control de cambios y actualizacién de sistemas informdticos.

2. No Duplicidad: El equipo técnico deberd evaluar que la solucién autorizada no duplique
funciones de sistemas ya existentes dentro del ecosistema de software del MINTRAB.

3. Gestidn de Observaciones: Si durante el levantamiento detallado se detectaran
impedimentos técnicos o falta de procesos administrativos aprobados, el Técnico
Asignado deberd comunicar formalmente las observaciones para su debida
subsanacién antes de continuar.

Sobre la Aprobacién de Requerimientos:

1. Restriccion de Avance: No se podrd iniciar la etapa de planificacién, ni de desarrollo,
sin contar con el DISI-FO-003-Andlisis de procesos para generacidn de requerimientos
debidamente firmado y sellado por la autoridad de la unidad solicitante (Ente Rector).
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2. Control de Alcance: El documento consensuado DISI-FO-003-Andlisis de procesos para
generacion de requerimientos constituye el alcance oficial del proyecto; cualquier
funcionalidad no incluida en este andlisis serd considerada como una nueva solicitud
de actualizacidn.

Descripcion

El procedimiento de MTPS-DISI-003-Recopilacién y andlisis de requerimientos de sistemas
informaticos constituye la fase de ejecucién técnica fundamental que transforma las
necesidades institucionales en especificaciones de software precisas. Este proceso se activa
formalmente tras la recepcién del DISI-FO-016-dictamen técnico de viabilidad integral
debidamente autorizado por la Direccién de la DISI, ya sea que provenga de una solicitud de
sistema nuevo (MTPS-DISI-oo1-Cestidn de solicitudes para el desarrollo de sistemas
informdticos) o de una actualizacién funcional (MTPS-DISI-002-Control de cambios vy
actualizacién de sistemas informaticos).

El flujo de trabajo se basa en una metodologia de levantamiento participativo, coordinando
mesas técnicas con el Ente Rector para identificar reglas de negocio, flujos de informacidn y
requisitos de seguridad. En los casos de actualizaciones, el proceso se optimiza enfocandose
exclusivamente en el andlisis de impacto sobre la arquitectura existente. El ciclo culmina con
la formalizacién del documento DISI-FO-003-Andlisis de procesos para generacién de
requerimientos, el cual, al ser firmado por la unidad solicitante, se convierte en el alcance
oficial, legal e inamovible que rige las posteriores etapas de planificacién y construccién del
sistema.

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ RECOPILACION Y ANALISIS DE
DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS
INFORMATICOS (MTPS-DISI-003)
1 Encargado de | Recibir expediente de viabilidad | 1. DISI-FO-016-Dictamen

proyectos técnica: técnico de viabilidad
[Técnico Se recibe el DISI-FO-016-Dictamen integral
Asignado técnico de viabilidad integral

aprobado para iniciar la gestion.

Trasladar  requerimiento  para | 1. Oficio

Encargado de iy e c
gestion de reunion:

-
2 P o’y egtos Se traslada formalmente el
[Técnico 5
. requerimiento por correo
Asignado

electrénico al analista de
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ RECOPILACION Y ANALISIS DE
DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS
INFORMATICOS (MTPS-DISI-003)
proyectos/Técnico Asignado para
gestionar la reunién de analisis por
medio de oficio.
Llevar a cabo reunién de andlisis de | 1. DISI-FO-004-Ayuda de
Encargado de requerimientos: i
proye.os Seqrealiza la ses‘ién conjunta con el memerna
3 [Técnico e
; Ente Rector para recopilar la
Asignado . sy : i
informacidon necesaria, utilizando el
DISI-FO-004-Ayuda de memoria.
Elaborar minuta de reunién y | 1. DISI-FO-004-Ayuda de
asistencia: memoria
Anglfcts de Se documentan los acuerdos en los | 5 DISI-FO-010-Listado de
P formatos DISI-FO-004-Ayuda de asistencia
4 F}Té{:nico Memoria y DISI-FO-010-Listado de
. Asistencia, para su posterior
Asignado b 2o
remision via correo electrénico a los
participantes para su respectivo
conocimiento
Analizar y documentar informacién | 1. DISI-FO-003-Andlisis de
Encargado de | recopilada: procesos para generacion
5 proyectos Se realiza el andlisis técnico de la de requerimientos
[Técnico informacion y se documenta en el
Asignado DISI-FO-003-andlisis de procesos
para generacion de requerimientos.
Trasladar documento para gestién | 1. Correo Electrénico
de aprobacién: 2. DISI-FO-003-Andlisis de
Encargadode | Se envia el DISI—FO-003-an.é’Iisis de procesos para generacion
6 pro’yecltos procesos para generacion de de requerimientos
[Técnico requerimientos por correo
Asignado electrénico al  analista de
proyectos/Técnico Asignado para
iniciar la revisidn.
7 Analista de Realizar revision previa con enlace | 1. Correo Electrénico
proyectos del Ente Rector:
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ | RECOPILACION Y ANALISIS DE
DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS
INFORMATICOS (MTPS-DISI-003)
[Técnico Se envia el documento por correo | 2. DISIFO-003-Andlisis de
Asignado electrénico al enlace para una procesos para generacion
previa revision y lograr que el | 4o requerimientos
contenido sea consensuado entre
ambas partes.
Trasladar documento final para | 1. Oficio de aprobacién
Analista de aprobacién oficial:
8 proyectos Se traslada el documento
[Técnico consensuado por medio de oficio al
Asignado Ente Rector para obtener la firmay
sello de aprobacion.
Resguardar documento aprobado | 1. Expediente Fisico y
en el expediente: Digital
: Se recibe el documento con el aval
Analista de = ; ;
oficial y se archiva en el expediente
9 proyectos fisico y digital de la direccidn y se
[Técnico y dig - y
Asignado traslada al procedimiento MTPS-
& 004-  MTPS-DISI-004-Planificacidn
de  desarrollo de  sistemas
informaticos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado de proyectos Analista de proyectos
[Técnico Asignado [Técnico Asignado

Documento aplicado:
1.DISI-FO-p16-Dictamen
técnico de viabilidad

integral
Documento aplicado:
1.0ficio.
: U?:m e Documento aplicado:
FEUMNONn e ana
d = A 1.DIS-FO-004-Ayuda de
de'requerimientos ;
memoria.
03 s
Documento aplicado:
1.DISI-FO-004-Ayuda de
memoria.
2.DISI-FO-o10-Listado de
asistencia

Documento aplicado:
1.DISI-FO-003-Analisis de
procesos para generacion
de requerimientos.
Documento aplicado:
1.Correo Electrénico

2. DISI-FO-003-Andlisis de
procesos para generacion
de requerimientos.

Documento aplicado:
t.Correo Electrdnico

2. DISI-FO-003-Andlisis de
procesos para generacidn de
requerimientos.

Documento aplicado:
1.0ficio de aprobacisn.

Documento aplicado:
1.Expediente Fisico y
Digital.
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7.4.  PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-DISI-004)

Planificacién de desarrollo de sistemas informéaticos

Definicién general

Este procedimiento establece las actividades para la elaboracién del cronograma de trabajo,
asignacién de recursos técnicos y definicién de fases de entrega para los proyectos de
software del Ministerio. Se basa en el alcance aprobado previamente y asegura que el
desarrollo cuente con una hoja de ruta clara antes de iniciar la escritura de cddigo.

Objetivo

Establecer una estructura de tiempos y recursos que garantice la entrega de las soluciones
informdticas en los plazos acordados, minimizando riesgos y optimizando el desempefio del
equipo de desarrollo.

Base Legal

¢ Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

» Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral
32.

* Acuerdo Ministerial niimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacién
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

* Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2
Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Puiblicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 622024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cédigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

e Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracidn de las Entidades.

e Decreto niimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo )4
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de 2021 “Ley Para la simplificacién de requisitos y trédmites administrativos”. Capftulo
I Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

Sobre la Planificacién Técnica:

1. La planificacidn debe basarse estrictamente en el documento DISI-FO-003-Andlisis de
Procesos para Generacién de Requerimientos aprobado en la fase anterior.

2. Es responsabilidad del Encargado de proyectos/Técnico Asignado y del Equipo de
Desarrollo validar que la secuencia de actividades mantenga la I6gica técnica entre los
mddulos de backend y frontend.

Uso de Herramientas:

1. El cronograma de actividades deberd realizarse obligatoriamente mediante la

herramienta de gestidn de proyectos oficial de la Direccidn.
Sobre las Responsabilidades y Firmas:

1. La planificacién de desarrollo serd validada mediante una estructura de firmas que
incluya la responsabilidad operativa (Desarrolladore Senior y Junior), la supervisién
técnica (Jefe de desarrollo) y la gestién administrativa (Encargado de Proyectos),
requiriendo el visto bueno del Director (a) de la DISI para su oficializacién.

2. ElAnalista de proyectos/Técnico Asignado es el encargado de gestionar el flujo de las
firmas y asegurar que el documento llegue a las autoridades correspondientes.

3. El Desarrollador senior/Técnico Asignado y el Desarrollador junior/Técnico Asignado
deben validar técnicamente los tiempos asignados antes de que el documento pase a
firma de la jefatura y direccidn.

Seguimiento de Actividades:

1. El Analista de Proyectos realizard una revisién semanal del cronograma a través de la
herramienta de monitoreo de actividades, con el fin de verificar el cumplimiento de las
tareas asignadas y reportar el estado de avance al equipo de desarrollo y encargado
de proyectos.

Descripcién

El proceso de Planificacion de Desarrollo de Sistemas Informdticos constituye la fase de
organizacion estratégica donde se dimensiona el esfuerzo técnico necesario para cumplir con
el alcance establecido. Se fundamenta obligatoriamente en el DISI-FO-003-Andlisis de
procesos para generacion de requerimientos, documento que sirve de base para que el equipo
de desarrollo (integrado por Desarrolladores Junior y Senior) estructure las funcionalidades
en tareas técnicas medibles y entregables.
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Durante esta etapa, se definen los hitos de entrega y se establecen los plazos de ejecucién
mediante un Cronograma de Actividades. La validez de este proceso radica en una estructura
de validacion integral: la responsabilidad operativa de los desarrolladores (Senior y Junior), la
supervision del jefe de desarrollo y la gestién administrativa del Encargado de Proyectos. El
ciclo finaliza con el visto bueno del Director (a) de la DISI, cuya autorizacién formal habilita el
inicio de la construccidn del software y garantiza que la planificacién estd alineada con las
prioridades institucionales del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ | PLANIFICACION DE DESARROLLO
/ DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
(MTPS-DISI-004)
Trasladar reguerimientos y
Analistade | Programar reunién de inicio: 1. Correo Electrénico
proyectos Se envia por C(’)l:l”'eo electrénico el 2. DISI-FO-003-Andlisis de
1 : g DISI-FO-003-Andlisis de Procesos -
[Técnico &p o i Procesos para Generacion
P
Aslenadi para Generacion de Requerimientos e
& al equipo de desarrollo y se convoca | 9€ Requerimientos
a la sesidn de inicio.
Analizar requerimientos para i
Ericatiaiis de definicién de médulos: 1. DISI-FO-003-Analisls de
oG gectos Se realiza sesién de andlisis del DISI- | Procesos para Generacion
2 F}Té{nico FO-003-Andlisis de Procesos para | de Requerimientos
Asignado Generacién de Requerimientos con | 2. DISI-FO-004-Ayuda de
g el equipo técnico para determinarlo | pmemoria
que se desarrollara.
Trasladar plantilla para borrador de
Analista de planificacion: o
rovectos | S€ €nvia por correo electrénico al | - Correo Electrénico
3 plTéinico desarrollador Senior/Técnico | 2. Plantilla de Planificacién
- Asignado el formato Excel para | (Excel)
Asignado s
documentar las actividades que
defina para el proyecto.
Analista de Cargar actividades en herramienta _
4 proyectos de Gestién de Proyectos: 1. Herramienta de Gestion
[Técnico Se trasladan las actividades | de Proyectos
Asignado definidas en el borrador de Excel ala
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ | PLANIFICACION DE DESARROLLO .
itz DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
(MTPS-DISI-004)
herramienta para la gestién visual
de tareas.
Analizar dependencias y coherencia
técnica:
Encargado de S i | tividad
proyectos € verfican fas actividades | 4 yarramienta de Gestién
5 foey predecesoras y se asegura la
[Técnico T de Proyectos
Asienado correcta secuencia légica entre el
& desarrollo del backend y el
frontend.
Gestionar validacién y firma de la
planificacion:
. Se coordina la firma de Ia
Analista de apiiescld I D lad
—— planiticacion con el Desarrollador | ; planificacion de
6 s senior/Técnico Asignado, )
[Técnico . e Desarrollo Final
Asignado Desarrollador junior/Técnico
Asignado, Jefe de
desarrolio/Técnico Asignado,
Subdirector (a) y Director (a).
Trasladar planificacion validadaala .
Analistade | herramienta de monitoreo de | '- Herramienta de
proyectos actividades: monitoreo de actividades
7 [Técnico Se migra la planificacién aprobada a | 2. Planificacién de
Asignado la herramienta de monitoreo de | pesarrollo Final
actividades.
Notificar inicio de ejecucién al
equipo técnico:
Analista de Se comunica oficialmente por
3 pro’yes:tos correo electrénico la disponibilidad 1, Corres Elactidiles
[Técnico del cronograma aprobado y la
Asignado planificacién en las herramientas
institucionales al equipo de
desarrollo asignado.
. Analistade | Resguardar  planificacién  de | 1. Expediente Fisico y
proyectos/ manera fisica y digital: Digital




MTPS-DISI-04
. % | Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
e Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
i I Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
Pagina 39 de 255
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ | PLANIFICACION DE DESARROLLO A
= DOCUMENTO APLICAD
Neo. PUESTO DE SISTEMAS INFORMATICOS S
(MTPS-DISI-004)
Técnico Se archiva la planificacién validada y
Asignado firmada en el  expediente
correspondiente para el control y
auditoria del proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado de proyectos/ Técnico Asignado.

[EBEELS
requerimlentos y
gramar

Documento Aplicado:
1.Correo electrénico
2.DISI-FO-003-Andlisis de

Trasladar plantilla
parabotradoride
planificaci

Cargar actividades en
herramienta de
de Proyectos
04

1.Correo electrénico
2,Plantilla de Planificacidn
(Excel)

Documento Aplicado:
1. Herramienta de Gestién de
Proyectos

WERILS Pracesos para Generacién de
Requerimientos
Documento Aplicado:
3 1.DISI-FO-003-Andlisis de
Analizan i
I LE8) Procesos para Generacion de
requerimientospara P
definicion de modulos Reguienimientyis
e 2, DISI-FO-004-Ayuda de
s Mermoria
Documento Aplicado:

Analizar dependencias

y coherencia técnica
05 Proyectos

Trasladar plan
validada a [a herram
da monitoreada
actividades
U7

Notificarinicio.de
ejecucion al equipo
tecnico
08

Resguardar
planificacion de
manera fisicay digital
09

Documento Aplicado:
1. Planificacién de Desarrollo
Final

Documento Aplicado:
1.Herramienta de monitoreo
de actividades
2.Planificacion de Desarrollo
Final

Documento Aplicado:
1.Correo electrénico

Documento Aplicado:
1. Expediente Fisico y Digital

Documento Aplicado:
1. Herramienta de Gestién de
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7.5. PROCEDIMIENTO: DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS (MTPS-DISI-005)

Disefio y desarrollo de sistemas informéticos
Definicién general
Proceso mediante el cual la Direccién de Sistemas de Informacién (DISI) analiza, disefia,
desarrolla y prueba sistemas informdticos que respondan a las necesidades institucionales,
siguiendo estandares técnicos y buenas précticas de desarrollo de software.
Objetivo

Garantizar que los sistemas informaticos desarrollados por la DISI respondan arequerimientos
institucionales, solucionen necesidades detectadas y cumplan con estandares de calidad,
seguridad y mantenimiento.

Base Legal

» Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral
32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

e Acuerdo Ministerial niimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de Ia
Prevencidn de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Previsidén Social”. 1.2.2
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

e Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracidn de las Entidades.

e Decreto niimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021 “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo
[ Normativas Comunes en Materia de Trdmites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatorla y procedimientos.
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Normas

e Toda solicitud de desarrollo debe ser presentada mediante el formato DISI-FO-05 por
parte de la unidad solicitante.

e LaDISI evaluaré la factibilidad técnica, operativa y funcional del desarrollo solicitado.

¢ Los desarrollos deberdn documentarse en todas sus fases: andlisis, disefio,
construccidn y pruebas.

e Ningln sistema podrd pasar a produccién sin pruebas funcionales y validacién de la
unidad solicitante.

e Toda actualizacion o mejora debera seguir el mismo flujo del presente procedimiento
por medio del formato DISI-FO-06.

Descripcidn
El procedimiento inicia cuando una unidad solicitante presenta una peticidn formal a
la DISI solicitando el desarrollo o mejora de un sistema informatico. La Jefatura de
Desarrollo evallia la factibilidad del requerimiento y asigna el andlisis a un
desarrollador senior. Posteriormente se realiza el levantamiento de requerimientos,
elaboracién del disefio funcional y técnico, desarrolio del sistema, pruebas internas,
validacidn con la unidad solicitante, implementacién y documentacién final.

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ DISENQ Y DESAI?ROLLO DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-
DISI-005)
Documentos para Nuevo
Sistema:
Analizar los documentos para la | 1. DISI-FO-001 Solicitud de
Gestion de solicitudes de sistemas Sistema de Informacidn
Jefe de informaticos: 2. DISI-FO-003 Andlisis de
i des'arrf)IIo/ Se f':malizan los formrfntos para Procesos para
Técnico confirmar que contienen la .,
Asignado informacion necesaria y que los Generation de
datos estén completos y claros. Requerimientos
Documentos para
Actualizacién de algiin
sistemna existente:




MTPS-DISI-04
s 2 | Ministerio de Manual de Procedimientos Version 04
. > Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
' ! Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
Pdgina 43 de 255
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ DISENO Y DESARROLLO DE
. . DOCUMENTO APLI
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS- sl s
DiSl-005)

1. DISI-FO-002 Solicitud de
actualizacion de sistema
de Informacidn

2. DISI-FO-003 Analisis de
Procesos para Generacion
de Requerimientos

Analizar el lenguaje de desarrollo
que sera utilizado para la solicitud:
Se analiza y selecciona el lenguaje
de desarrollo mas adecuado para el

Jefe de , _ _
proyecto, evaluando el stack
desarrollof v o iy .
2 Técnico tecnoldgico idéneo segin los N/A
. requerimientos  funcionales, la
Asignado ; g
arquitectura del sistema, la
escalabilidad necesaria y las
tecnologias compatibles con la
institucion.
Documentos para Nuevo
Sistema:
1. DISI-FO-001 Solicitud de
Sistema de Informacion
2. DISI-FO-003 Andlisis de
Trasladar los documentos para la p g
Gestidn de solicitudes: roceso- para
Jefe de Se traslada el documento al Generacion de
3 desarrollo/ desarrollador senior para su revision Requerimientos
Técnico y validacion, asegurando que | Documentos para
Asignado cuente con lainformacion necesaria | Actualizacién de algiin

para continuar con el proceso de
desarrollo del sistema.

sistema existente:

1. DISI-FO-002 Solicitud de

actualizacion de sistema

de Informacion

2. DISI-FO-003 Andlisis de
Procesos para
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ DISENO Y DESARROLLO DE _
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS- S e R
DISI-005)
Generacion de
Requerimientos
Documentos para Nuevo
Sistema:
1. DISI-FO-001 Solicitud de
Sistema de Informacion |
2. DISI-FO-003 Andlisis de
Recepcionar los documentos de Procesos para
solicitud de sistemas informaticos: Generacién de
Se recibe y analiza el formato que Requerimientos
Desarrollador | contiene la solicitud requeri_da, Documentos para
4 senior/ Técnico | verificando que la informacién o ex .
Asignado proporcionada esté completa, clara Actuallzacifm de algdn
y alineada con los requerimientos | Sistema existente:
necesarios para iniciar el proceso | 1- DISI-FO-002 Solicitud de
correspondiente. actualizacion de sistema
de Informacidn
2. DISI-FO-003 Andlisis de
Procesos para
Generacién de
Requerimientos
Disefiar la base de datos a utilizar:
Disefiar la base de datos que se
Desarrollador | utilizarda para el desarrollo del
5 senio-r/ Técnico | sistema. N/A
Asignado
Se traslada al procedimiento MTPS-
DISI Procedimiento Disefio de Base
de Datos
Trasladar la base de datos al jefe de
Desarrollador — o
6 senior/ Técnico 1. Correo electrdnico
Asignado Se traslada un esquema de_la base
de datos que se va a trabajar para
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ DISENO Y DESARROLLO DE
> DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-
DISI-005)
que sea revisada por el jefe de
desarrollo.
Recepcionar base de datos:
Jefe da Se recibe el esquema de la base de
datos y se verifica que todo este
desarroilof £
7 - correcto. 1. Correo electrénico
Técnico
Asignado
Aprobar la base de datos:
Jefe de
desarroliof Se aprueba la base de datos a
8 A utilizar. 1.Correo electrénico
Técnico
Asignado
Definir actividades de desarrollo:
Desarrollador Se define las actividades que B
) | realizard cada integrante de | 1. Plantilla de planificacion
9 senior/ Técnico
; desarrollo y se les traslada para | (Excel)
Asignado 2NN
verificacion.
e elEdsE Verificar actividades de desarrollo: . o
ety Se verifican las actividades | 1. Plantilla de planificacién
10 junior/ Técnico .
. asignadas para el desarrollo del | (Excel)
Asignado
proyecto.
Trasladar actividades de desarrollo
Desarrollador | paraaprobacién: _ 1. Plantilla de planificacién
1 Senior/ Técnico | Se trasladan las actividades al jefe
; ket (Excel)
Asignado de desarrollo para su revision vy
aprobacion.
Verificar actividades de desarrollo:
Jefe de Se revisaran todas las actividades y
- desarrollo/ | se estimard el tiempo requerido | 1- Plantilla de planificacién
Técnico para cada una, con el fin de | (Excel)
Asignado planificar ~ adecuadamente el
desarrollo del sistema.
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ DISENO Y DESARROLLO DE
: ; DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-
DISI-005)
Si se aprueban las actividades:
Se traslada a la actividad 13
Sino se aprueban las actividades:
Se traslada a la actividad 09
Desarrollador | Recibir aprobacion de actividades:
13 senior/ Técnico | Se aprueban las actividades y el | 1. Correo electrénico
Asignado tiempo establecido.
Asignar actividades al
Desarrollador Junior
Desarrollador S ionan  |a actividad
14 senior/ Técnico | °° SelSe = ctvicades | 4, Correo electrénico
Asignado correspondientes para iniciar el
desarroflo del sistema.
Desarrollo de légica de negocio
para implementacion del sistema:
Desarrollador | Desarrollo de l6gica de negocioy las
15 Junior/ Técnico | APIs necesarias para implementar | N/A
Asignado las reglas, procesos y
funcionalidades del sistema.
Creacion de vistas a utilizar en el
Desarrollador | sistema:
16 junior/ Técnico | Se  realizan  los  mockups | N/A
Asignado establecidos para las vistas que se
trabajaran dentro del sistema.
Documentar vistas en prototipo de
funcionalidad:
Desarrollador | Se documentan las vistas del | Documento:
17 junior/ Técnico | prototipo  para  describir  su | 1. DISI-FO-011 Prototipo de
Asignado estructura, elementos y | Funcionalidad
funcionamiento dentro del sistema.
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ DISENO Y DESARROLLO DE _ :
- DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-
DISI-005)
Trasladar formato para aprobacion:
Desarrollador | Se  trasladan los  mockups | Pocumento:
18 junior/ Técnico | finalizados al Desarrollador Senior | 1. DISI-FO-011 Prototipo de
Asignado para su revision y aprobacidn. Funcionalidad
Gestionar la aprobaciéon de
Mockups con la Dependencia:
Analista de Se gestiona la aprobacion de Igs Documento:
19 pro’yec_tos mockups con la depel:ldenc;a 1. DISI-FO-011 Prototipo de
[Técnico correspondiente para validar el Fundlonaliid
Asignado disefio y asegurar que cumpla con | © o onaidd
los requerimientos establecidos.
Integracién Backend y Frontend:
Se integran los componentes de
Desstroilds backen-d y fr'ontend para asegurar la
; £ comunicacion adecuada entre la
20 | senior/ Técnico | . , N/A
. I6gica del servidor, las APls y la
Asignado \ )
interfaz de usuario.
Pruebas de integracién:
Se realizan pruebas para verificar
que los modulos y compenentes del
Desarrollador | sistema interactlen correctamente
21 junior/ Técnico | entre  si,  asegurando  un | N/A
Asignado funcionamiento  coherente vy
estable,
Verificar  funcionamiento  de
Desarrollador | actividades:
22 senior/ Técnico | Se verifica que cada actividad | N/A
Asignado funcione correctamente segun lo
establecido, asegurando que los
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ DISENO Y DESARROLLO DE
_ G DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-
DiSI-005)
procesos operen de manera
adecuaday sin errores
Realizar pruebas generales:
Se ejecutan pruebas generales del
sistema  para  verificar  su
funcionamiento integral antes de
Desarrollador progeder a las pruebas en el
. PR ambiente de QA. Estas pruebas
23 senior/ Técnico i s — | N/A
permiten identificar y corregir
Asignado :
errores, validar la  correcta
interaccidn entre los mddulos y
asegurar que el sistema cumpla con
los requerimientos establecidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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senior
{Tecnico Asignado

Dotumentos para Nuevo
Sistemna:

1. DISHFO-001 Solicitud de
Sistema de Informaclén

2 DISIFO-003 Andlisis de
Procesos para Generacion
de Requerimientos

Dacumantos para
Actualizacldn de algin sistema
existenta:

1. DBHO-noz Soficiud de
actyalizacién de slstema de
Informacién

2 DISIFO-003 Andlisis de
Procesos para Generacldn de
Requerimientos

Documentos para
Documentos para Nuevo Actualizacién de algin sistema
Sisterna: existente;

1. DISHFO-0o1 Solicitud de
Sistema de informacion

2 DISFFO-003 Andlisis de
Procesos para Generacidn
de Requerimientos

1. DISHFO-0o2  Solicitud  de
aclualizadén de sistema de
Infermacion

2. DISEFO-003  Andlisis de
Procesos para Generacidn de
Requerimientos

Sistema:

1. DISI-FO-001 Solicitud de
Sistema de Infarmacién

2. DISHFO-003 Andliss de
Procesos para Generacidn
de Requerimientos

Correa
Electrénico

Correa
Electrénice

Documentos para
Actualizacién de algin sistema
existente:

1. DISLFO-002  Selicitud  de
actualizacidn de sistema de
Informacidn

2. DISHO003 Andlisis de
Procesos para Generacidn de
Requerimientos

Correo
Electrénico
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fTécnicoAsignade [Téchica Asisnade

1. Plantilla de
planificacidn
(Excel)

1. Plantilla de
planificacion
(Excel)

Correo
Electrdnico

Correo
Electrénico
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ITécnica

Dotumento:
DiSLFO-on Pratotipa
de Fundonalictad

da Funcionatidad
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7-5. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD Y PRUEBAS QA
(MTPS-DISI-006)

Control de calidad y pruebas QA

Definicién general

Es la fase del ciclo de vida del software en la que se somete el sistema desarrollado a un
proceso de verificacion y validacién técnica y funcional. Consiste en la ejecucién de pruebas
por parte del ente rector para asegurar que el producto final cumple con los requerimientos
establecidos, garantizando la seguridad, estabilidad y eficiencia de la herramienta informatica
antes de su paso oficial a produccion.

Objetivo

Asegurar la entrega de sistemas informdticos de alta calidad mediante la deteccién y
correccién oportuna de fallos o inconsistencias. Esto garantiza que las soluciones tecnoldgicas
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social operen bajo estandares normalizados, brindando
un servicio eficiente y eficaz a los usuarios finales.

Base Legal

s  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicidn de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad - de los actos
administrativos.

e Acuerdo Gubernativo numero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral
32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacidn
y Funciones Direccion de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

e Acuerdo Ministerial niimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2
Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Niimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.
e Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
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Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracion de las Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021 “Ley Para la simplificacién de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo
I Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1. Es responsabilidad del Analista de proyectos/Técnico Asignado gestionar el flujo de
comunicacién y la documentacién de las pruebas ante el Ente Rector.

2. El Desarrollador senior/Técnico Asignado tiene la autoridad técnica para validar que las
correcciones reportadas en el DISI-FO-005-Formato aseguramiento de calidad (QA) se hayan
ejecutado correctamente segin la arquitectura del sistema.

3. Todo hallazgo de error o sugerencia de mejora durante esta fase debe quedar registrado
obligatoriamente en el formato DISI-FO-005-Formato aseguramiento de calidad (QA) para que
tenga validez técnica.

4. Las credenciales de acceso para pruebas QA deben ser enviadas exclusivamente al enlace
designado por el Ente Rector mediante los canales oficiales definidos (Correo u Oficio).

5. El proceso de QA se considera oficialmente cerrado dnicamente cuando el Ente Rector
remite el oficio de aceptacién conforme de las pruebas realizadas.

Descripcidn

El procedimiento describe la interaccidn entre la DISI y el Ente Rector para la validacién final
del software. Inicia con la presentacién del sistema y la capacitacién del personal del Ente
Rector sobre el uso de la herramienta y el reporte de incidentes mediante el formato DISI-FO-
0o5-Formato aseguramiento de calidad (QA). Durante esta etapa, el Analista de proyectos
coordina la entrega de accesos y la recepcion de los reportes de pruebas firmados. El equipo
de desarrollo (Senior y Junior) analiza y aplica las correcciones técnicas necesarias en backend
o frontend. El proceso concluye cuando el ente rector valida los ajustes y envia un oficio formal
dando por finalizadas las pruebas de calidad, permitiendo que el sistema avance a la etapa de
despliegue o produccién.

ACTIVIDAD
CONTROL DE CALIDAD Y PRUEBAS DOCUMENTO APLICADO
QA (MTPS-DISI-006)

PASO | RESPONSABLE/
No. PUESTO

Analista de Solicitar reunidn de presentacién al

1. Correo Electrénico
proyectos Ente Rector:
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ : ; ;
No PUESTO CONTROL DE CALIDAD Y PRUEBAS | DOCUMENTO APLICADO
; QA (MTPS-DISI-006)
[Técnico Se gestiona el espacio con el ente
Asignado rector para presentar la solucion
tecnoldgica seglin sea la solicitud
(Nuevo desarrollo o modificacién a
sistema existente).
Presentar solucion tecnolégica:
El i
Encargado de equTo ?e des.larr.(zllo }c/ proy?c_tct.os
proyectos presenta la so ucion tecno Ogica | 4 pISI-FO-00 4-Ayuda de
2 LA (Nueva o modificacién a sistema .
[Técnico . . Memoria
; existente); se registra en ayuda de
Asignado
memoria los acuerdos alcanzados
en la presentacion.
Gestionar accesos y usuarios de
prueba:
Se solicita lainformacidn general del
Analista de enlace del proceso que sera el
3 pro’yec_tos encargado de realizar las pruebas i. Cortan elécusnics
[Técnico de calidad QA al Ente Rector y el
Asignado Desarrollador junior/Técnico
Asignado crea el usuario QA en el
sistema para que se puedan realizar
las pruebas.
Capacitar al Ente Rector para
Analista de reallizar pruebas QA: 1. DISI-FO—oos«Formato
4 proyec-tos Se instruye al enlace del proceso aseguramiento de calidad
/Técnico sobre el llenado correcto del i
Asignado formato de aseguramiento de (@A)
calidad.
Trasladar credenciales y formatos .
Analista de por correo: 1. Correo Electrénico
. proyectos Se envfan por correo electrénico los | 2- DISI-FO-005-Formato
[Técnico accesos QA y el formato oficial para | aseguramiento de calidad
Asignado que el enlace del proceso del ente | (QA)
rector inicie las pruebas.
6 Analista de Recnb'lr formato de QA por medio 1. Oficio de recepcidn
proyectos de oficio:
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ ]
No PUESTO CONTROL DE CALIDAD Y PRUEBAS DOCUMENTO APLICADO
i QA (MTPS-DISI-006)
[Técnico Se recibe formalmente via oficio el | 2. DISI-FO-005-Formato
Asignado reporte de pruebas firmado por las aseguramiento de calidad
autoridades del ente rector y el (QA)
enlace del proceso para trasladarlo
al desarrollador senior/Técnico
Asignado (lider del proyecto).
Analizar y delegar correcciones
Desarrcl)liador técnicas: ) ‘ 1 DISI—FO-OOS—FormatO
v S?HIC.)F Se evalian los _camblos aseguramiento de calidad
[Técnico documentados y se asignan al b
Asignado desarrollador responsable segtin el (@A)
area (Backend o Frontend).
Ejecutar y validar correcciones
Desarrollador ;?“dtiadast:’cnico S DISI-FO-005-Formato
8 [Técnico SEuibo te allza 105 ajustes aseguramiento de calidad
Asignado y el Desarrollador senior informa al (QA)
Analista de proyectos que el sistema
ha sido corregido.
Notificar finalizacion y recibir oficio
Analista de ;le f:u:rre: | Ente Rect bre |
proyectos eimn O[:ma al ThRe _ec OF S{? 're as 1. Correo Electronico 2.
9 ot correccionesy se recibe el oficio que _ .
[Técnico Oficio de cierre de pruebas
: da por cerradas las pruebas de
Asignado : 3
calidad QA y se resguarda la gestion
de manera fisica y digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Analista de proyectos Encargado de proyectos
[Teécnico Asignado [Técnico Asignado

Solicitar reunjon de
EEhletdeniEllEgcell  Documento Aplicado:
Rector 1.Correo Electrénico
(o}

Presentar solucidn Documento Aplicado:
tecnolégica 1.DISI-FO-004-Ayuda de
02 Memoria

Gestionar accesosy
ustiarios de prueba
03

Documento Aplicado:
1.Correo Electrénico

Capacitar al Ente Documento Aplicado:
Rector para realizar 1.DISI-FO-005-Formato
pruebasQA aseguramiento de calidad

04 o (@A)

Documento Aplicado:
1.Correo Electrénico
2.DISI-FO-005-Formato
aseguramiento de calidad

(QA)

Documento Aplicado:
1.0ficio de recepcién
2.DISI-FO-005-Formato
aseguramiento de calidad

@A)

Trasladar
craedenciales y
formatos

05

Recibir formatode
QA pormedio de
oficio
06
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Analista de proyectos Desarrollador Senior Desarrollader Junior
/Técnico Asignado [Técnico Asignado {Técnico Asignado

Documento Aplicado:
1.DIS|-FO-005-
Formato
aseguramiento de
calidad (QA)

Documenta Aplicado:
1.DISI-FO-005-
Formato
aseguramiento de
calidad (QA)

Documento Aplicado:
1.Correo Electrénico
2. Oficio de cierre de
pruebas
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Fode PROCEDIMIENTO: PUESTA EN PRODUCCION DE SISTEMAS

INFORMATICOS (MTPS-DISI-007)

Puesta en produccién de sistemas informaticos

Definicién general

Procedimiento mediante el cual la Direccién de Sistemas de Informacidn gestiona, valida y ejecuta
el traslado de aplicaciones, actualizaciones, servicios o mdédulos desarrollados desde los ambientes
de desarrollo y pruebas hacia el ambiente de produccién, garantizando que estos cumplan con los
requisitos funcionales, técnicos, de seguridad y operatividad establecidos por las unidades
solicitantes.

Objetivo

Asegurar que los sistemas, mejoras desarrolladas sean promovidas a produccion de manera
controlada, confiable y segura, garantizando su correcta funcionalidad, estabilidad operativa y
disponibilidad, en cumplimiento con los estdndares institucionales y las necesidades de la unidad
solicitante.

Base Legal

s Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nlimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

o Acuerdo Ministerial nlimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccidn de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

¢ Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencién de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Ndmero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

* Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracion de las Entidades.

» Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de

2021 “Ley Para la simplificacién de requisitos y tradmites administrativos”. Capitulo I.{?
Aok
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Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.

Normas

Ningin sistema, actualizacién o mddulo podrd promoverse a produccién sin haber
completado y documentado las fases de desarrollo, pruebas funcionales y pruebas de
seguridad.

El Jefe de Desarrollo deberd verificar el correcto funcionamiento del sistema
inmediatamente después de la puesta en produccién.

Descripcién

El proceso inicia cuando el Jefe de Desarrollo recibe el oficio de cierre de pruebas QA, lo cual
confirma que el sistema estd listo para ser puesto en produccién. Con esta informacidn, se gestiona
ante Infraestructura la solicitud de espacio en los servidores institucionales para alojar el sistema en
produccién. Una vez recibida la notificacion de que el espacio ha sido habilitado, Jefe de
Desarrollado realiza las validaciones finales necesarias para asegurar que todo esté en ptimas
condiciones para su funcionamiento en el ambiente productivo, completando asf el proceso previo

al despliegue.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE | PUESTA EN PRODUCCION DE
: OCUMENTO APLI
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPs- | DO¢ DARHCADO
DiSl-007)

Enviar documentacién de pruebas | 1. Oficio de cierre de pruebas
QA finalizado. QA
Desarrollador

. . m i
Senlor] Técnico Se envia la documentacién

indicando que las pruebas QA han

Asigneglo sido finalizadas y se puede
proceder ala puesta en produccién
Jefe de Recibir notificacién de finalizacién | 1. Oficio de cierre de pruebas
2 Desarrollo] | d€ Pruebas QA: QA

Se recibe la documentacion de

Técnico Asignado pruebas QA




MTPS-DISI-04
DE LA 5
ggv*o : &“&% Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
@ > Trabaio Yy DIRECCION DE SISTEMAS DE
, ' E Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
AremP
Pdgina 60 de 255
ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE / PUESTA EN PRODUCCION DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS- '
DiSl-007)
Enviar pull Request a Jefe de | N/A
Desarrollador Desarrollo para validaciéon:
3 Senior/ Técnico Enviar pull request de la rama de
Asionad desarrollo funcional y validada a la
Sighado rama principal.
Recibir  pull Request para | N/A
verificacion de cédigo:
Recibe el pull request de Ia
integracion a la rama principal y
realiza una verificacién de cédigo
referente a estdndares y buenas
Jefe de practicas
4 Desarrollo/
Técnico Asignado | Si todo se encuentra funcionando
correctamente se traslada a la
actividad 6.
De lo contrario se traslada a la
actividad s.
Realizar los cambios solicitados | 1. Correo electrdnico
por el Jefe de Desarrollo institucional.
Desarrollador
5 Senior/ Técnico Se realizan los cambios solicitados
Asienad que el Jefe de Desarrollo indica
Bighada para el mejor funcionamiento del
proyecto
Aceptar los cambios solicitados del | N/A
Jefe de desarrollador senior
6 Desarrollo/ : -
. . Se realiza una revision de los
Técnico Asignado

cambios solicitados y se aplican al
proyecto
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / PUESTA EN PRODUCCION DE
. DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-
DiSl-007)
Solicitar a Infraestructura espacio | 1. Correo electrénico
Jefe de en servidores: institucional.
7 Desarrollo/ Solicitar a Infraestructura los
Técnico Asignado | espacios para alojar los sistemas
por medio de Correo electrdnico.
Recibir notificacion, asi como los | 1. Correo electrénico
Jefe de accesos necesarios para ingreso al | institucional.
8 Desarrollo servidon;
Fecnico sl ,d Recibir notificacion de que se
eCnicoASIENado | huede alojar el espacio para su
funcionamiento
Clonar proyecto en el servidor para | N/A
iniciar configuraciones
Jefe de i
9 Desarrollo/ Clonar c.el proyecto en el se['wdor y
Técnico Asienado | 5 realizan las configuraciones y
€CnicoASIENado | rables de entorno
correspondientes para la
construccion del proyecto.
Realizar una prueba piloto post | N/A
produccion para asegurar el
Jefe de correcto funcionamiento en un
10 Desarrollo/ ambiente productivo:
Técnico Asignado | Se realizan validaciones finales del
sistema antes de enviarlo a
produccién.
Informar al Director(a) de | 1. Correo electrénico
Sistemas sobre la puesta en institucional.
produccién del proyecto:
Jefe de Se informa al Director(a) de
1 Desarrollo/ Sistemas que el sistema ha sido
Técnico Asignado | puesto en produccidn, y con ello se
da por concluido y formalmente
finalizado el proyecto.
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / PUESTA EN PRODUCCION DE
' = DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-
DISI-007)
Solicitar a Infraestructura puesta | 1.Correo electrdnico
Jefe de en produccién: institucional.
. Besamollof Se solicita a infraestructura la
Thenico A q Puesta en Produccién del proyecto
€cnico Asighado ya que todo fue validado.
Informar de manera formal al ente | 1. Oficio
rector sobre la puesta en
Director(a)de | Produccién y la finalizacién del
13 Sistemas de proyecto
L, Se informa de manera formal a
Informacidn

través de Oficio al ente rector la
puesta en produccidn del sistema y
el cierre formal del proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Lo {E 53
Desarrollador Senior
[Técnico Asignado

de pr

pruebas QA

Documento aplicado:
1. Oficio de clerre de

L] = AB.'»‘ %
Jefe de Desarrollo
Técnico Asignado

Recibin notificacion
de finalizacion de

pruebas QA
02

Enviar pull Reguest a
Jefe de Desarrollo
para validacion
03

Realizar los cambios
solicitados por Jefe

Recibir pull request
para verificacion de
codigo
04

Todo se

de Desarrollo
05

Correo
Electrénico

encuentra
correcto’

Aceptarlos cambios
solicitados
(6163

Solicitar a
Infraestructura
espacio enservidores

07

Documento aplicado:
1. Oficio de cierre de
pruebas QA

Correo
Electrénico
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Jefe de Desarrollo Director(a) de Sistemas de
[ Técnico Asignado Informacion

Correo
Electrénico

Clonarel proyecto en
elsenvidor para iniciar
configuraciones

Correo
Electrénico

Solicitar a
Infraestructiira Correo
o o .
puesta en produccion Electrdnico
12

Documento
aplicado:

1. Oficio de
respuesta
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7.8.  PROCEDIMIENTO: ACONDICIONAMIENTO DE EQUIPOS
NUEVOS (MTPS-DISI-008)

Acondicionamiento de equipos nuevos

Definicién general

Procedimiento mediante el cual la Direccidén de Sistemas de Informacién realiza la recepcién,
verificacién, instalacion de software, configuracion con el fin de que estos cumplan con los
requerimientos técnicos solicitados por las dependencias solicitantes.

Objetivo

Garantizar que los equipos informaticos nuevos sean acondicionados correctamente, asegurando
su adecuado funcionamiento y la instalacién del software necesario, conforme a las necesidades de
la unidad solicitante.

Base Legal

« Constitucidn Politica de la Repuiblica de Guatemala. Edicidn de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

« Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

o Acuerdo Ministerfal nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccion de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

s Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2 Decreto
Nimero 89-2002 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Ptiblicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

» Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a la
Administracion de la Entidades.

e Decreto niimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo 11
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Analisis de calidad »
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regulatoria y procedimientos.

Normas

Todo acondicionamiento de equipos nuevos debera contar con oficio de solicitud emitido

por la dependencia requirente.

La instalacién de software deberd realizarse tinicamente con licencias autorizadas por la

institucion.

Los técnicos designados deberan verificar el correcto funcionamiento del equipo antes de

su entrega.

La entrega del equipo se realizard Unicamente a la dependencia solicitante, previa
notificacion oficial.

Descripcion

El proceso inicia con la recepcidn del oficio de solicitud por parte del Encargado de Soporte Técnico,
quien verifica los requerimientos de software y designa al personal técnico encargado. El auxiliar de
soporte recibe el equipo nuevo, verifica su funcionamiento, instala el software requerido y aplica las
configuraciones correspondientes. Finalizado el proceso, el equipo es entregado al Encargado de
Soporte Técnico, quien emite el oficio de respuesta para que la dependencia solicitante retire el

equipo ya configurado en la DISI.

: ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / _ o S
o FUESTO ACONDICIONAMIENTO DE EQUIPOS DOCUMENTO APLICADO
NUEVOS (MTPS-DISI-008)
Analizar  oficio recibido para
acondicionamiento de  equipos
nuevos:
Encargadode | 5o analiza el oficio recibido para
' Soporte determinar los requerimientos de o o
Técnico/Técnico | acondicionamiento de los equipos 1. Oficio recibido
Asignado nuevos solicitados por la dependencia

correspondiente. Esta  revisidn
permite  identificar  necesidades
técnicas, verificar la disponibilidad de
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / 2
No PUESTO ACONDICIONAMIENTO DE EQUIPOS DOCUMENTO APLICADO
i NUEVOS (MTPS-DISI-008)
recursos y definir las acciones
necesarias para atender la solicitud de
manera adecuada.
Registrar el licenciamiento vy
Encargado de configulraciones a utilizar:
y soporte técnico/ S.,e re‘glst.ra en docutnento‘ Excel el N/A
Técnico Asignado licenciamiento y configuraciones que
g serdn instaladas en el equipo nuevo.
Designar técnicos:
Encargado de Se designa al Auxiliar de Soporte por
3 soporte técnicof medio del ticket en el sistema GST, N/A
Técnico Asignad encargado de realizar la configuracién
eCNICOASIgnado | equipo solicitado.
Informar para la asignacién de ticket:
Encargado de Se informa al técnico de soporte para N/A
4 soporte técnico/ | que realice la asignacién de ticket en el
Técnico Asignado | sistema GST.
Asignar ticket dentro del sistema GST:
Téciieo dé Se da'sfgna . el tickgt para . el | NA
5 Soporte/Técnico | acondicionamiento e  equipos
nuevos.
Entregar equipo:
Encargadode | se entrega el equipo e informa el tipo | N/A
6 soporte técnico/ | de licencias y configuraciones que
Técnico Asignado | deben ser instaladas.
- Recepcionar equipo nuevo:
Auxiliar de Se atiende la  solicitud de
7 Soporte/ Técnico | acondicionamiento de equipos nuevos
Asignado ingresada a través de un ticket en el N/A
sistema GST y recibe el equipo con la
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / : &l
No PUESTO ACONDICIONAMIENTO DE EQUIPOS DOCUMENTO APLICADO
- NUEVOS (MTPS-DISI-008)
informacién de las configuraciones
que seran instaladas.
Auxiliar de Verificar el equipo: 1. DISI-FO-009 Control
8 Soporte/ Técnico Se Vfrrigca el estado 1;1’51(:0 Iy Interno de Equipo de
Asignado ase_g.u ando que corresponda a la | csmputo
solicitud gestionada.
N Instalar software y configuraciones:
Auxiliar de Se procede a instalar el software y las | N/A
9 Soporte/ Técnico | configuraciones necesarias para la
Asignado dependencia solicitante.
Informar a Encargado en Soporte:
Auxiliar de Informar a Encargado de Soporte que | N/A
10 soporte/ Técnico | se finalizé el acondicionamiento del
Asignado equipo nuevo.
Informar a la asistente administrativa:
Informar a recepcién que ya fueron | 1. Oficio de respuesta
Encargado de configurados los equipos para que se
1 P envie un oficio de respuesta a la
soporte técnico/ - ;
L ‘ dependencia correspondiente.
Tecnico Asignado | ciarra ticket dentro del sistema GST.
Informar sobre la configuracién para
el cierre de ticket dentro del sistema
Encargadode | @5T: o N/A
- Soporte Técnico/ Se informa al Técnico de soporte para

Técnico Asignado

que finalice la configuracién de los
equipos nuevos para el cierre del ticket
en el sistema GST.
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: i ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE
No PUESTO / ACONDICIONAMIENTO DE EQUIPOS DOCUMENTO APLICADO
: NUEVOS (MTPS-DISI-008)
Cerrar ticket dentro del sistema:
. Técnico de Se cierra el ticket del | /A
Soporte/Técnico | | acondicionamiento del equipo nuevo
en el sistema GST.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5% T 3
ncargado de Soporte Auxiliarde Saporte
| Técnico Asignado ) {Técnico Asignadp
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Tecnico de Soporte/Tecnico |
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02

Informar para la
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03
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del sistema G5T
04
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05
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Encargadoide Soporte Auxiliar de Seporte

Tecnico de Soporte(Tecnico | ety ] o :
P A |/ Tecnico Asignado [ Tecnico Asignado

Recepdionarequipo
nuevo
a7

Verificar el equipo

Instalar softwarey
configuraciones
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7.9.  PROCEDIMIENTO: DICTAMEN TECNICO PARA ADQUISICION
DE EQUIPO DE COMPUTO Y SOFTWARE (MTPS-DISI-009)

Dictamen técnico para adquisicién de equipo de cémputo y software

Definicién general

Proceso mediante el cual la Direccién de Sistemas de Informacién emite un dictamen técnico para
la adquisicién de equipos de cdmputo y/o software, con el fin de verificar que cumplan con los
requerimientos minimos requeridos por la dependencia solicitante.

Obijetivo

Garantizar que las solicitudes de adquisicién de equipos de cémputo y software cumplan con las
especificaciones técnicas minimas requeridas por la dependencia solicitante.

Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

¢ Acuerdo Gubernativo niimero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyc Técnico y Coordinacion a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccion de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2 Decreto
Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

s  Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cddigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

= Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a la
Administracién de la Entidades.

o Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacién de requisitos y trdmites administrativos”. Capitulo ||
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.
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Normas

Toda solicitud de dictamen técnico deberd ser presentada mediante oficio oficial de la

dependencia solicitante.

La DISl verificard que el cédigo de insumo solicitado cumpla con las especificaciones técnicas

minimas establecidas.

El dictamen técnico podrd ser favorable o no favorable, segin el cumplimiento de los

requerimientos.

El dictamen técnico serd remitido oficialmente a la dependencia solicitante mediante oficio.

Descripcién

El procedimiento inicia cuando la dependencia solicitante envia un oficio a la Direccién de
Sistemas de Informacidn solicitando un dictamen técnico para la adquisicién de equipo de
cémputo o software. El Encargado de Infraestructura revisa el oficio y determina si el
dictamen serd elaborado por el Encargado de Soporte Técnico o por el Técnico de
Infraestructura. Posteriormente, se revisa el cédigo de insumo y se verifica que la
adquisicién cumpla con los requerimientos minimos establecidos por la dependencia
solicitante. Con base en el andlisis realizado, se emite un dictamen técnico favorable o no
favorable, el cual es trasladado a la dependencia solicitante mediante oficio.

PASO
No.

RESPONSABLE /
PUESTO

ACTIVIDAD
DICTAMEN TECNICO PARA
ADQUISICION DE EQUIPO DE
COMPUTO Y SOFTWARE (MTPS-DISI-
009)

DOCUMENTO APLICADO

Encargado de
Infraestructuraf
Técnico Asignado

Recepcionar oficio de solicitud de
dictamen:

Se recepciona el oficio de solicitud de
dictamen técnico para adquisicién de
cdmputo y software.

Si se solicita adquisicidn de cémputo:
Se asigna ticket al encargado de
soporte técnico/Servicios técnicos.

Si se solicita adquisicion de software:
Se asigna ticket al auxiliar de
infraestructura/Servicios técnicos.

1.0ficio de solicitud
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ACTIVIDAD
DICTAMEN TECNICO PARA
PASO | RESPONSABLE | 5 _ _
o G ADQUISICION DE EQUIPO DE DOCUMENTO APLICADO
: COMPUTO Y SOFTWARE (MTPS-DISI-
009)
Asignar ticket dentro del sistema GST:
) Técnico de E‘,es ?signa el ti.cl.<et Idz:.wtro del sis:,te["na
soporte/Técnico | T para emitir el dictamen técnico N/A
solicitado.
Auxiliar de Recepcionar ticket en sistema GST:
infraestructuraj |Atender solicitud de dictamen técnico
Técnico Asignado pzixra la adquisicion de equipo de | /A
3 “Encargado de computo o software.
Soporte Técnico/
Técnico Asignado
Auxiliar de Analizar requisitos y justificacion:
infraestructura/ Se analiza Yy verifica las
Técnico Asignado esp(_ecifica’cio‘nes y justificacién del
4 -Encargado de equipo técnico o el software que se N/A
o estd solicitando.
Soporte Técnicof
Técnico Asignado
Auxiliar de Emitir dictamen técnico: 1. DISI-FO-015 Opinidn técnica
p
infraestructura/
Técnico Asignado Se emite la opinidn técnica y se
5 traslada a recepcion de DISI para el
- Encargado de . .
5 .. traslado a la dependencia solicitante
oporte Técnicof por medio de oficio.
Técnico Asignado
Auxiliar de Informar al asistente administrativo | 1. Oficio
infraestructura/ |para el traslado a la dependencia |, pISI-FO-015 Opinidn técnica
Técnico Asignado | Solicitante: )
6 Se informa sobre la finalizacién del
- Encargado de ) A . o
Técni dictamen técnico y realizar oficio para
Soporte Tecnicof | o) envio a la dependencia solicitante.
Técnico Asignado
Auxiliar de Informar a Técnico de soporte sobre
infraestructura/ | la finalizacién del dictamen técnico:
» Técnico Asignado
- Encargado de N/A
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ACTIVIDAD
_ DICTAMEN TECNICO PAl
T AR AD CLISICI(.’}N DCE EZ?JlPORSE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO Q ' s )

COMPUTO Y SOFTWARE (MTPS-DISI-
009)

Soporte Técnico/
Técnico Asignado

Se informa sobre la finalizacién del
dictamen técnico para dar cierre al
ticket.

Técnico de
soporte/ Técnico |

Cerrar ticket en el sistema GST:

Se cierra el ticket en el sistema GST de
la solicitud del dictamen técnico
solicitado.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1 R

] 1 o
Técnico de soporte/ Auxiliar de InfraestructurajTecnico Asignado. -
[Técnico Asignado Técnico!l g Encargado de Soporte/Técnico Asignada

cionaroficio de It N
solicitudide dictamen
a1 solicitud

Asignar ti

1. DISI-FO-
015 Opinidn
técnica

1, Oficio de
solicitud
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Opinién
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nico
07

Cerrar ticke
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7.40.  PROCEDIMIENTO: SUSTITUCION DE EQUIPO DE COMPUTO
(MTPS-DISI-010)

Sustitucién de equipo de cémputo

Definicién general

Proceso mediante el cual se sustituye un equipo de cémputo asignado a un usuario, garantizando la
continuidad de la informacién, el correcto funcionamiento del nuevo equipo y el cumplimiento de
los estandares tecnoldgicos institucionales.

Objetivo

Asegurar la sustitucién adecuada del equipo de cédmputo, preservando la informacién del usuario,
configurando correctamente el nuevo equipo y notificando oportunamente la finalizacion del
proceso al area correspondiente.

Base Legal

Constitucidén Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar fas
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacion a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccidn de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencidn de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2 Decreto
Numero 8g-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a la
Administracién de la Entidades.
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* Decreto niimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacidn de requisitos y trédmites administrativos”. Capitulo 1|
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.

Normas

e Toda sustitucion de equipo debe contar con un ticket registrado en el Sistema GST.
e Lainformacién del usuario debe ser respaldada previo a realizar la sustitucion.

e Elnuevo equipo debe ser verificado antes de su entrega.

e La sustitucidn debe ser notificada al técnico de soporte para el cierre del ticket.

Descripcién

El procedimiento inicia cuando el técnico de soporte recibe una solicitud de sustitucién de equipo
de cdmputo y procede a apertura un ticket en el sistema GST, asignandolo a un auxiliar de soporte
para su seguimiento. El auxiliar recepciona el ticket, realiza el respaldo de la informacién del
equipo a sustituir y verifica el estado del nuevo equipo.

Si el equipo no se encuentra en condiciones adecuadas, se informa al encargado de soporte. Si el
equipo esta en buen estado, se continda con la solicitud de informacién de licenciamiento y datos
de configuracién al drea de infraestructura, se instalan los programas necesarios, se configuran los
parametros correspondientes, se inicia sesion con el usuario asignado y se realiza el traslado de
informacidn. Finalmente, se informa al encargado de soporte la finalizacién del procedimiento.

ACTIVIDAD
SUSTITUCION DE EQUIPO DE DOCUMENTO APLICADO
COMPUTO (MTPS-DISI-010)

PASO | RESPONSABLE /
No. PUESTO

Recibir solicitud de sustitucion de | Tipo de Solicitud
Encargado de equipo de computo: 1. Llamada

1 soporte/Técnico Se recibe la solicitud corre§p0|.1§1iente 3. Correo Electrénico
. para llevar a cabo la sustitucién del ;
Asignado 3. Ventanilla DISI

equipo de cdmputo asignado.
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PASO | RESPONSABLE/ i :
SUSTITUCION DE EQUIPO DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO ;
COMPUTO (MTPS-DISI-010)
Informar para la asignacién del ticket
Encargado de | en el sistema GST:
2 soporte [ Técnico | Se informa al técnico de soporte para N/A
Asignado que asigne el ticket en el sistema GST.
Técnico de Asignar ticket en el sistema GST:
3 soporte [ Técnico | Se asigna ticket al técnico que realizard
I la sustitucion del equipo de cémputo. N/A
Atender solicitud de ticket:
Auxiliar de Recibir y validar la solicitud para
4 soporte/ Técnico | realizar la sustitucion del equipo de
Asignado computo asignado al usuario. N/A
Realizar Backups de la informacién
del equipo a sustituir:
Auxiliar de ;
. Realizar el respaldo completo de la
5 soporte/ Técnico | | . . )
. informacién contenida en el equipo
Asignado ) L
que sera sustituido. N/A
Verificar el nuevo equipo:
Verificar fisicamente que el equipo
asignado para reemplazo se
encuentre en buen estado.
Auxiliar de
6 soporte/ Técnico | condicional o1
Asignado Si el equipo esta en buen estado:

Se traslada a la actividad o7
N/A
Si no esta en buen estado: Se traslada
a la actividad 06
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PASO | RESPONSABLE/ i
. SUSTITUCION DE EQUIPO DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
COMPUTO (MTPS-DISI-010)
Informar a Encargado de Soporte
Auxdliarde sobre el mal estado del equipo:
2 soporte/ Técnico 1nfo.rmar s?bre el mal estado del
. equipo de cémputo.
Asignado N/A
Verificar Software y configuraciones
correspondientes:
Se verifica que el software y las
configuraciones que el usuario necesita
se encuentren instaladas en el equipo
de cdmputo a sustituir.
Auxiliar de .
8 soporte/ Técnico COﬂdlClOﬂ?‘ 0%
Asignado Si _ contiene el _software y
configuraciones requeridas:
Se traslada a la actividad 12
N/A
Si no contiene el software vy
configuraciones requeridas:
Se traslada a la actividad 08
Solicitar software y configuraciones
necesarias:
Auxiliar de Se solicita al encargado de soporte el
2 soporte/ Técnico | software y configuraciones requeridas
Asignado por la dependencia solicitante. N/A
Registrar el licenciamiento vy
configuraciones a utilizar:
Se registra en el documento de Excel
Encargado de donde se lleva el control de todas las
10 soporte/ Técnico | licencias y configuraciones 1. Documento Excel
Asignado administradas por la DISI, asegurando
que los datos queden actualizados y
correctamente documentados.
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ACTIVIDA
PASO | RESPONSABLE / o _
SUSTITUCION DE EQUIPO DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
COMPUTO (MTPS-DISI-010)
Informar el tipo de licenciamiento y
configuraciones a utilizar:
Encargadode | se informa sobre el tipo de
1 soporte/ Técnico | licenciamiento y las configuraciones
Asignado que deben de ser instaladas en el
equipo de computo. N/A
Instalar licenciamiento y
o configuraciones necesarias:
Auxiliar de Se instala con las instalaciones de
12 soporte/ Técnico | licenciamiento y  configuraciones
Asignado requeridas por parte de la dependencia | N/A
solicitante.
Iniciar sesién con el usuario que tendra
Auxiliar de el equipo de computo:
13 soporte/ Técnico El usuarlo-debe tniciar sesién en el
Asignad nuevo equipo para validar su acceso y NIA
BiEneco la correcta carga del perfil. /
Realizar traslado de informacién del
Auxiliar de back.up: ; -
: Realizar traslado de la informacidn
14 soporte/ Técnico . .
i previamente respaldada hacia el nuevo
Asignado , : N/A
equipo del usuario.
Informar a Encargado de soporte la
finalizacién de Ila sustitucion de
Auxiliar de equipo:
15 soporte/ Técnico | Informar la finalizacién del proceso de
Asignado sustitucion de equipo de cdmputo | NJA
solicitado.
Encargad’o d.e Informar al técnico de soporte para el
. Sopaittel Teculko cierre del ticket:
Asignado ’ N/A




MTPS-DISI-04
0‘;5 LA Rg, " . ) . . )
& % i Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
o > Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
o B, ! Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
ArgnhY
) Pagina 82 de 255
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE .
! SUSTITUCION DE EQUIPO DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO :
COMPUTO (MTPS-DISI-010)
Se informa al técnico de soporte para
que pueda cerrar el ticket en el sistema
GST.
Cerrar ticket en el sistema GST:
Técnico de Se cierra el ticket en el sistema con la
17 soporte [Técnico | observacion de la finalizacién del | N/A
| proceso de sustitucion de equipo de
cémputo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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0 DECOMRUTS
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7.1, PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA
BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO (MTPS-DISI-011)

Emisién de dictamen técnico para baja de equipo de cémputo

Definicién general

Proceso mediante el cual la Direccion de Sistemas de Informacidn evalta técnica y fisicamente un
equipo de computo solicitado para baja, con el fin de emitir un dictamen técnico.

Objetivo

Determinar de forma técnica el estado fisico y funcional del equipo de cémputo solicitado para baja,
garantizando que la decisién esté debidamente documentada y comunicada a la dependencia
solicitante.

Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

o Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacion a las Dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacién y Funciones Direccidon de
Sistemas de Informacidn Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

e Acuerdo Ministerial nlimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencidn de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2 Decreto Niimero
89-2002 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados Pablicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cddigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

e Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicaciéon General a la
Administracion de la Entidades.
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Decreto niimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacidn de requisitos y trdmites administrativos”. Capitulo ||
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Artfculo 8. Andlisis de calidad

regulatoria y procedimientos.

Normas

Toda solicitud de baja de equipo debe ser presentada mediante oficio oficial.

La evaluacidn del equipo debe quedar registrada en el sistema GST.

El dictamen técnico es requisito obligatorio para proceder con la baja del equipo.
El dictamen técnico debe ser trasladado oficialmente a la dependencia solicitante.

Descripcion

El procedimiento inicia cuando el Encargado de Soporte Técnico recibe el oficio de solicitud de baja
de equipo de cdmputo y realiza el andlisis correspondiente. Posteriormente, ingresa un ticket en el
sistema GST y lo asigna a un auxiliar de soporte para la verificacién técnica del equipo.
El auxiliar de soporte recepciona el ticket, verifica el estado fisico y funcional del equipo, y elabora
un informe técnico que es remitido al Encargado de Soporte Técnico. Con base en este informe, el
Encargado de Soporte Técnico cierra el ticket en el sistema GST, emite el dictamen técnico de baja

y lo traslada a recepcidn para su envio oficial a la dependencia solicitante.

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE | EMISION DE DICTAMEN TECNI
- o DOCUMENTO APLICADO
No. [ PUESTO PARA BAJA DE EQUIPO DE
COMPUTO (MTPS-DISI-o11)
En cargado de Analizar oficio recibido:
1 Soporte/Técnico | Analizar el oficio de solicitud de | 1. Oficio de solicitud
Asignado Dictamen para baja de equipo.
Encargado de
2 Soporte/ Técnico

Asignado

Informar para la asignacion de ticket: N/A




MTPS-DISI-04
e . h‘%ﬁ Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
% ” Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
S v,' l Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
Aren
Pagina 87 de 255
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE | EMISION DE DICTAMEN TECNICO
DOCUMENTO APLICADO
No. | PUESTO PARA BAJA DE EQUIPO DE
COMPUTO (MTPS-DISI-o011)
Se informa al técnico de soporte para
que asigne el ticket dentro del sistema
de GST.
_ Ingresar ticket en sistema GST:
3 Tecnico de Se ingresa el ticket en el sistema GST
soporte/Técnico ! | para el auxiliar de soporte el cual
verificara el equipo de cémputo. N/A
Atender solicitud de baja de equipo de
Auxiliar de cémputo:
4 soporte/ Técnico | Atender solicitud de baja de equipo de
Asignado cémputo, la cual se ingresa a través de | NJA
ticket en el sistema GST.
Auxiliar d Verificar estado fisico del equipo:
uxl iar' e. Se verifica el estado fisico del equipo,
5 soporte/ TECNICO | revisando sus  componentes y N/A
Asignado estructura general.
Verificar funcionamiento del equipo:
6 Auxiliar de Se verifica el funcionamiento del
soporte/ Técnico | equipo para asegurar que opere de | N/A
Asignado manera adecuada.
Dar informe del estado del equipo al
Auxiliar de Enc.argado de Soporte: _
; soporte/ Técnico Se mforma sobre el estado del equipo | \/a
iad de cdmputo para que se pueda realizar
Aslgnado el dictamen técnico solicitado.
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE | EMISION DE DICTAMEN TECNICO SOERERTG A A
No. /| PUESTO PARA BAJA DE EQUIPO DE j

COMPUTO (MTPS-DISI-011)

Encargado de

Informar al técnico de soporte para el
cierre del ticket en el sistema:
Se informa al técnico de soporte de la

8 Soporte/ Técnico | finalizacién de la emisién del dictamen
. ; N/A
Asignado para el cierre del ticket en el sistema
GST.
Técnico de Cerrar ticket en el sistema GST:
s Se cierra el ticket en el sistema GST
soporte/ Técnico * | N/A
? P /] dando por finalizado la verificacidn del f
estado del equipo de cdmputo.
Emitir dictamen técnico para baja de
equipo de computo:
Se emite el dictamen técnico para baja
de equipo de cdmputo.
Encargad9 d_e 1. Oficio de dictamen
10 Soporte/ Técnico

Asighado

Observacion:

Soporte técnico lleva un control aparte
de los correlativos que se colocan en
los oficios de este tipo.

técnico

"

Encargado de
Soporte/ Técnico
Asignado

Trasladar a la asistente administrativa
para envié de oficio:

Se traslada NO el oficio de dictamen
técnico para que efectie el envio
correspondiente del oficio a la
dependencia solicitante.

1. Oficio de dictamen
técnico

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Técnico de Saporte : T

porte
fiado

X iar
[Técnico | $ [Teécnico Asigi

Atender solicitudde
ba equipo de
compLto
04

ingresar ticket'en
sistema GST

03

Verificar estado fisico
delequipo

05

Verificar
funcionamiento del
equipo

Dar informe del
delequipoa

sistema GST
Dg

dictamen
técnico

dictamen
técnico
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442, PROCEDIMIENTO: INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO DE
COMPUTO PARA REPARACION DE LA DISI, SEDE
CENTRAL, DELEGACIONES DEPARTAMENTALES Y ANEXOS (MTPS-
DISI-012)

Ingreso y egreso de equipo de cémputo para reparacién de la DISI, sede central, delegaciones
departamentales y anexos

Definicién general

Proceso mediante el cual se controla, registray gestiona el ingreso y egreso de equipos de cémputo
que requieren reparacion, garantizando la trazabilidad, custodia y devolucion adecuada de los
equipos en la Direccién de Sistemas de Informacién (DISI), tanto en sede central como en
departamentales y anexos.

Objetivo

Asegurar el adecuado control administrativo y técnico del ingreso y egreso de equipos de computo
enviados a reparacién, documentando su estado, reparacion realizada y entrega final a la
dependencia correspondiente.

Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicidn de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012: “Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

s  Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Ceordinacidn a las Dependencias
del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacién y Funciones Direccion de
Sistemas de Informacidon Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2 Decreto Nimero
89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados Publicos

¢ Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.
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e Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacidn de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo II
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoriay procedimientos.

Normas

e Todo ingreso de equipo de computo para reparacién debe contar con un ticket registrado
en el sistema GST.

e El estado fisico y funcional del equipo debe ser verificado al momento del ingreso y del
egreso.
e Todo movimiento de ingreso y egreso debe quedar documentado.

e laentrega del equipo reparado debe realizarse Gnicamente a la dependencia solicitante o
responsable autorizado.

Descripcién

El equipo es trasladado a la DISI, donde el jefe de soporte o técnico de soporte entrega el formulario
y verifica el estado fisico y funcional del equipo, registrando su ingreso.
Posteriormente, se realiza el diagndstico y la reparacion correspondiente. Una vez finalizada la
reparacion, se verifica el funcionamiento del equipo, se informa al técnico de soporte y se coordina
la entrega del equipo reparado a la dependencia solicitante, se registra el egreso del equipo.

ACTIVIDAD
INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO DE
PASO | RESPONSABLE / COMPUTO PARA REPARACION DE LA

_ DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO DISI, SEDE CENTRAL, DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES Y ANEXOS (MTPS-
DISI-012)
Encargadode | Recibir el equipo de cémputo:
Soporte/Técnico | Se recibe el equipo de cémputo para
1 Asignado- N/A

v e reparacion.
Técnico de p

soporte/Técnico |
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ACTIVIDAD
INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO DE
PASO | RESPONSABLE / COMPUTO PARA REPARACION DE LA
: DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO DISI, SEDE CENTRAL, DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES Y ANEXOS (MTPS-
DiSI-012)
Llenar el formulario para el ingreso del
Encargado d.e equipo de cémputo: 1. DISI-FO-012 Ingreso y
Sopor.te/ Tecnico | e Jlena el formulario para el ingreso del | egreso de equipoala
2 Asignado - ’ ; L .
Técnico de equipo, registrando todos los detalles y | Direccidn de Sistemas de
soporte/Técnico | | S€ entrega una copia a la dependencia | Informacion -DISI-.
solicitante.
Encargado de
Soporte/ Técnico | Ingresar ticket en sistema GST:
3 Asignado- Se- ingresla el.lt_ickgt en el sistema para -
Téchico de asignar al auxiliar de soporte.
soporte/Técnico |
Atender solicitud para reparacién del
B equipo:
Auxiliar de Atender solicitud para la reparacion del
4 p
soporte/ Técnico | equipo. NIA
Asignado Ingresa a través de ticket en el sistema /
GST
Verificar estado fisico del equipo:
Auxiliar de Verifica el estado fisico del equipo de
5 soporte/ Técnico | ¢dmputo  y  la  verificacion  de | n/A
Asignado componentes.
Verificar funcionamiento del equipo:
Se verifica el funcionamiento del equipo
Auxiliarde | 9€ COmPputo.
6 soporte/ Técnico | condicional o1:
Asignado Si el equipo funciona:
Se traslada a la actividad 07 N/A
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ACTIVIDAD
INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO DE
PASO | RESPONSABLE/ COMPUTO PARA REPARACION DE LA DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO DIiSl, SEDE CENTRAL, DELEGACIONES ;
DEPARTAMENTALES Y ANEXOS (MTPS-
DiSI-012)
Si el equipo No Funciona:
Se traslada a la actividad o9
Informar al encargado de soporte:
2 Aucxiliar de Se informa al encargado de soporte para
soporte/ Técnico | informar a la dependencia que puede
Asignado llegar a recoger el equipo de cdmputo. | N/A
Indicar en el formulario la solucién de la
Auxiliar de reparacion: 1. DISI-FO-012 Ingreso y
3 soporte/ Técnico Se indica en el formulario la solucion de egreso de equipo ala
Asignado lareparacicn del equipo de computo. Direccidn de Sistemas de
Informacidn -DISI-.
- Informar sobre el mal estado de equipo:
Auxiliar de . .
. . Se informa el estado del equipo de
9 soporte/ Técnico | 7,
: cdmputo al encargado de soporte | NJA
Asignado i
tecnico.
Encargado de | Emitir dictamen técnico para la
Soporte/ Técnico | adquisicidn del repuesto:
10 Asignado - Se emite el dictamen técnico para la | 1. Oficio
Técnico de adquisicion del repuesto para reparar el
soporte/Técnico | | equipo de cémputo.
Encargadf) d_e Enviar Dictamen a la asistente
Soporte/ Técnico . 3 " .
. administrativa para envié del oficio: -
1 Asignado - " . i .| 1. Oficio
it Se envia el dictamen técnico para enviar
Técnico de s . -
o oficio a la dependencia solicitante.
soporte/Técnico |
- cargad? d.e Cerrar ticket en el sistema GST:
Soporte/ Técnico s : :
: Se cierra ticket en el sistema GST, con el
12 Asignado - . .
o estado del equipo de cémputo que
Técnico de e N/A
B traslado el auxiliar de soporte.
soporte/Técnico |
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ACTIVIDAD
INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO DE
PASO | RESPONSABLE / COMPUTO PARA REPARACION DE LA DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO DISI, SEDE CENTRAL, DELEGACIONES

DEPARTAMENTALES Y ANEXOS (MTPS-

DISI-012)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ho S
Auxiliarde Soporte
/ ica Asignade

2t 1. DISI-FO-012 Ingreso y
para elingreso del egreso de equipoala

e mpute Direccién de Sistemas de
Informacién -Disl-

Ingresa a través de

ticket en el sistema
GsT

03

Encangac

1. DISIFO-012
Ingreso y egreso
de equipoala
Direccidn de
Sistemas de
Informacicn -
DIsl-
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7413.  PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPO
DE COMPUTO (MTPS-DISI-013)

Mantenimiento preventivo de equipo de cémputo

Definicién general

Conjunto de actividades planificadas y periddicas orientadas a preservar el correcto
funcionamiento de los equipos de cdmputo, prevenir fallas, prolongar su vida (til y asegurar el
cumplimiento de los estandares técnicos institucionales.

Obijetivo

Garantizar la operatividad y confiabilidad de los equipos de cdmputo mediante tareas preventivas
(fisicas y 1dgicas), la actualizacién de software, la verificacidn de seguridad, y la documentacién del
estado del equipo antes y después del mantenimiento.

Base Legal

» Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

o Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial nlimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencidn de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2 Decreto
Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Pliblicos

s Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

o Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

» Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.
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e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacién de requisitos y trémites administrativos”. Capftulo II
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Anglisis de calidad
regulatoria y procedimientos.

Normas

e Todo mantenimiento preventivo debe contar con ticket registrado en el sistema GST.

¢ Se debe informar previamente al usuario responsable del equipo y acordar una ventana de
intervencion.

o Elestado del equipo (fisico y 16gico) debe registrarse antes y después del mantenimiento.

e Cualquier hallazgo critico o riesgo de pérdida de informacién debe ser reportado de
inmediato al Encargado de Soporte Técnico.

e Losresiduos (polvo, partes sustituidas) se gestionan conforme a las précticas de seguridad
e higiene institucionales.

Descripcion

El encargado de soporte técnico programa y registra en el GST el mantenimiento preventivo,
asignandolo a un Auxiliar de Soporte. El Auxiliar coordina con el usuario la ventana de intervencién,
realiza respaldo basico si corresponde, ejecuta las tareas de mantenimiento fisico y Idgico.
Al finalizar, valida el funcionamiento del equipo con el usuario, documenta resultados, registra
recomendaciones e informa al encargado de soporte técnico para el cierro del ticket en el sistema
GST.

PASO RESPONSABLE / ACTIVIDAD
No. : : MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE DOCUMENTO APLICADO

PUESTO
EQUIPO DE COMPUTO (MTPS-DISI-013)

Encargado de | Realizar  planificacién ~ anual  de | 1. Planificacién (Control

soporte/Técnico | mantenimiento: interno)
Asignado
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PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE / _ )
No. PUESTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE DOCUMENTO APLICADO
EQUIPO DE COMPUTO (MTPS-DISI-013)
Se realiza la planificacién anual de
mantenimiento para la Planta
central, anexos y departamentales.
Encargado de gollqtar[pfltcmar?ce‘apaonzl ot
soporte/ Técnico | o€  Soficita  oficio al  asistente
2 Asi administrativo DISI para notificar a la
ignado . e N/A
unidad que se planifico un
mantenimiento preventivo.
Solicitar oficio a recepcion:
Encargadode | Se solicita oficio al asistente
3 soporte/ Técnico | administrativo DISI para notificar al
Asignado auxiliar de soporte encargado del |\ \
mantenimiento a dicha unidad.
Auxiliar de Recepcionar oficio: 1. DISI-FO-014 Formulario
soporte/ Técnico Recepcionar el oficio con la asignacion | de mantenimiento
4 Asignado del mantenimiento asignado. preventivo de equipo de
cédmputo.
Obtener datos del usuario:
T rio y el ipo que
Auxiliar de oma L:Iatos dell usuario y el equipo qu
o se hara mantenimiento preventivo.
5 soporte/ Técnico
Asignado N/A
Auxiliar de Verificar estado del equipo:
6 soporte/ Técnico | Se verifica el estado del equipo de
Asignado coémputo. N/A
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PASO ACTIVIDAD
RESPONSABLE / ' :
No. PUESTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE DOCUMENTO APLICADO
EQUIPO DE COMPUTO (MTPS-DISI-013)
Realizar mantenimiento preventivo
Auxiliar de correspondiente:
7 soporte/ Técnico | Se realiza mantenimiento preventivo N/A
Asignado (limpieza interna y externa) al equipo
correspondiente.
Rl de E:Lc;;zi: etiqueta de seguridad en el
8 rte/ Técni : : ;
sopggeg azzmco Se coloca etiquetas de seguridad en el | N/A
& equipo que se realizé mantenimiento.
Auxiliar de Infc?n'nar al Encargado de soporte:
Hos Se informa al encargado de soporte la
9 soporte/ Técnico | .. .. ., g N/A
; finalizacion del mantenimiento del
Asignado

equipo de cémputo.

10

Encargado de
soporte/ Técnico
Asignado

Recepcionar formularios:

Recepciona los  formularios de
mantenimientos realizados por el
auxiliar de soporte.

Si el mantenimiento es departamental,
los formularios se agregan en una
carpeta compartida para el control de los
mismos.

1. DISI-FO-014 Formulario
de mantenimiento
preventivo de equipo de
cémputo.

"

Encargado de
soporte/ Técnico
Asignado

Archivar formularios:
Se archiva los formularios y cierra ticket
en el sistema GST.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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S

ncargado eS—op-orte : Gy Auxiliar de Soporte
{Teécnico Asignado [ Técnico Asignado

Realizar planificacion
anual de 1. Control
c Interno

Recibir oficioconla
asignacion.del
mantenimiento asignado

04

ificar al

1. DISI-FO-14
Obtener datos del Usuario y. [t
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714. PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE
DIRECCIONAMIENTO IP (MTPS-DISI-014)

Administracion y control de direccionamiento IP

Definicién general

Es el proceso técnico mediante el cual el drea de infraestructura habilita el acceso de un
equipo de computo a la red local del Ministerio, asegurando que la configuracién de red sea
tinica y esté debidamente autorizada.

Objetivo

Gestionar la asignacidn de direcciones IP de forma controlada para evitar conflictos en la red
institucional y garantizar que solo equipos autorizados tengan acceso a los recursos del
Ministerio.

Base Legal

» Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

o Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012:
“Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral
32.

o Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacidn a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsidn
Soclal.

»  Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

= Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cddigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Artfculo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cddigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.
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e Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacidn General a la
Administracién de la Entidades.

o Decreto niimero 5-2021 £l Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacidn de requisitos y trédmites administrativos”. Capftulo
I Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1. Para procesar la solicitud es obligatorio contar con: descripcién del equipo,
descripcidn del usuario y documentacion de aprobacién.

2. La asignacidn de IP debe registrarse inmediatamente en el control histérico para
evitar duplicidad de direcciones en el segmento de red.

Descripcion

El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud de acceso a lared por parte del
Auxiliar de infraestructura, quien valida que se adjunte la descripcién del equipo, del usuario
y la documentacion de aprobacidn correspondiente. Una vez validada la informacidn, se
realiza una blsqueda en el registro de control de asignacién de direcciones para verificar el
histdrico y evitar conflictos con direcciones previamente asignadas en el segmento de red.
Posteriormente, se procede a la asignacidn de la direccién IP especifica para el equipo
solicitado. El proceso concluye cuando el Auxiliar de infraestructura informa oficialmente al
area de soporte técnico sobre el estado de la gestidn y los pardmetros asignados, para que
estos tltimos puedan proceder con la configuracién fisica del equipo.
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ACTIVIDAD
PASO ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTO
RESP ABLE/PUES’
No. SEONCABLEI PRSI0 DIRECCIONAMIENTO IP (MTPS- APLICADO
DISI-014)
Recepcionar solicitud de
Auxlliar de acondicionamiento:
1 infraestructura Recibe la peticién en el sistema GST | N/A
[Técnico asignado y se verifica descripcién del equipo,

del usuario y el aval administrativo.

Consultar registro de control de
direcciones: '

Auxiliar de TR
. Busca en el  histérico de
2 infraestructura ) ) o N/A
| Técnico asigiiado asignaciones para verificar _Ia
disponibilidad y evitar conflictos de
red.
Auxiliar de Asignar direccién IP:
. Define y reserva la direccidn logica
3 infraestructura . L. N/A
[ Técnico asignado correspondiente a la ubicacidén y
tipo de equipo del usuario. _
informar estado a Soporte
Técnico:
Auxiliar de Notifica al drea de soporte técnico
4 infraestructura sobre los parametros asignados NfA

| Técnico asignado para que procedan con la
configuracién final, esto se realiza
en el sistema GST.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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715.  PROCEDIMIENTO: GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y
CONECTIVIDAD DE RED FiSICA (MTPS-DISI-015)

Gestién de infraestructura y conectividad de red fisica

Definicién general

Es el procedimiento técnico-administrativo que regula la supervisidn, diagndstico y
mantenimiento de la conectividad a la red de datos en el Ministerio de Trabajo y Previsién
Social, sedesy anexos. Comprende la validacién técnica de la sefial en los equipos de
distribucidn y la gestién de Incidencias ante proveedores externos, con el fin de asegurar la
continuidad operativa de los servicios informaticos institucionales.

Objetivo

Asegurar la continuidad operativa de los servicios informéticos institucionales mediante un
protocolo de diagndstico jerdrquico que permita Identificar si una falla es de origen externo o
interno. Esto garantiza una pronta escalacién a los proveedores de servicios de datos
einternet y la correcta derivacién de incidencias locales al drea de Soporte Técnico,
minimizando el tiermpo de indisponibilidad de |a red.

Base Legal

o Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nlmero 2152012, de fecha 05 de septiembre del 2012
“Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral
32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

» Acuerdo Ministerial nliimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencidn de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2
Decreto Ndmero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos

» Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cddigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.




MTPS-DISI-04
PPELA R,
g"\ 2 % | Minjsterio de Manual de Procedimientos Versién 04
N 7 Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
o J_‘ ! Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
ArgmM
Pdgina 107 de 255

* Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

s Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacién de requisitos y trdmites administrativos”. Capitulo
I Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1. Toda gestién de disponibilidad debe estar vinculada a un ticket generado en el
sistema GST de la mesa de ayuda institucional.

2. La competencia técnica de infraestructura se limita a la validacién de la sefial hasta
el equipo de distribucién (switch principal) de cada nivel o dependencia.

3. Se prohibe la escalacién a proveedores externos sin antes haber agotado la fase de
diagndstico fisico en el equipo de distribucién correspondiente.

4. Solo el personal designado del drea de infraestructura actiia como enlace oficial ante
los proveedores de servicios para la gestion de incidentes y cumplimiento de niveles
de servicio.

Descripcion

El procedimiento inicia cuando el Auxiliar de Infraestructura detecta o recibe un reporte de
indisponibilidad de red a través del sistema GST. Se realiza un diagndstico técnico para validar
la integridad del enlace en el equipo de distribucién del @rea afectada. Si se confirma que
existe integridad de enlace, la gestidn se traslada formalmente al drea de Soporte Técnico
para su revision local y finaliza la intervencién de infraestructura. En caso de no existir sefial,
se escala laincidencia al proveedor externo y se monitorea la restauracién. Tras recibir la
conformidad técnica del proveedor, se validan los pardmetros de estabilidad y velocidad;
finalmente, se notifica la disponibilidad de la infraestructura a Soporte Técnico para el cierre
de la Incidencia.
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ACTIVIDAD DOCUMENTO
PASO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y APLIC/
RESPONSABLE/PUESTO 5 - et
No. CONECTIVIDAD DE RED FISICA (MTPS-
DISI-015)
Atender reporte de
Auxlliar de indisponibilidad: Recepciona el ticket del
1 infraestructura sistema GST por falta de conexién para N/A
| Técnico asignado iniclar el diagndstico a través de mesa de
ayuda.
Validar llegada de sefial al equipo de
distribucion:
Verifica la integridad del enlace en el
switch principal del nivel afectado sede o
Auxiliar de anexo.
; Condicional ot
2 infraestructura Si:
Técnico asignado ’
/ g Existe integridad de enlace se traslada a
la actividad 03 N/A
De lo contrario:
se traslada a la actividad 04
Auxiliar de Trasladar gestién a soporte técnico:
3 infraestructura Se traslada el ticket a soporte técnico N/A
[ Técnico asignado para su gestién y finaliza el proceso
Auxiliar de Gestionar restauracién con proveedor:
4 infraestructura Tramita el reporte de averfa ante N/A
| Técnico asignado el proveedor y monitorea la resolucion.
. Recibir conformidad técnica del
Auxiliar de N
5 infraestructura proveedor . . N/A
. . Recepcion de conformidad técnica de la
/ Técnico asignado o,
gestion externa.
. Validar parametros de
Auxiliar de o : i
, conectividad: Confirma la estabilidad y
6 infraestructura ,
. . velocidad del enlace una vez
| Técnico asignado .
restablecido.
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ACTIVIDAD DOCUMENTO
PASO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y APLICADO
RESPONSABLE/PUEST 2
No. Gl CONECTIVIDAD DE RED FISICA (MTPS-
DISl-015)
- Notificar disponibilidad de servicio a
Auxiliar de N .
. soporte técnico: Comunica formalmente
7 infraestructura L, . N/A
.. . la restauracion de la infraestructura de
| Técnico asignado ..
red a soporte técnico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Auxiliar de infraestructura/Técnico Asignado

Ingresa a través de ticketen
el slstema GST
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7.16.  PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION Y REUBICACION DE
INFRAESTRUCTURA DE RED (MTPS-DISI-016)

Implementacién y reubicacién de infraestructura de red

Definicién general

Es el procedimiento técnico-administrativo que regula la planificacién y ejecucién de nuevos
puntos de red o la movilizacién de la infraestructura fisica existente por motivos de traslado
de dependencias. Comprende el andlisis de factibilidad técnica, la supervisién de la instalacién
de cableado y la actualizacion de los centros de cableado institucional.

Objetivo

Asegurar que toda nueva implementacion o reubicacion de la red fisica se realice bajo
estdndares técnicos de calidad, garantizando la viabilidad mediante estudios de campo
previos que optimicen los recursos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social y permitan una
entrega técnica ordenada al drea operativa.

Base Legal

e Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Numeral
32.

» Acuerdo Ministerial numero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacion
y Funciones Direccidn de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2
Decreto NUmero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

» Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.
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* Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracion de la Entidades.

o Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y trémites administrativos”. Capftulo
I Normativas Comunes en Materia de Trdmites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1. Toda solicitud de implementacién o reubicacién debe ser formalizada mediante el
formato DISI-FO-006-Formato de solicitud para puntos de red en nueva ubicacidn.

2. No se procedera con ninguna fase de instalacién fisica sin contar con el dictamen
favorable del estudio de factibilidad técnica DISI-FO-007-Dictamen de factibilidad para
puntos de red en una nueva ubicacion.

3. Las respuestas negativas a solicitudes deben fundamentarse técnicamente en el
estudio de factibilidad y notificarse oficialmente.

4. La responsabilidad de infraestructura finaliza al entregar la ubicacién de los nuevos
centros de cableado y racks al drea de Soporte Técnico.

Descripcion

El proceso inicia con la recepcién del formato DISI-FO-006- Formato de solicitud para puntos
de red en nueva ubicacién. El Auxiliar de Infraestructura realiza el levantamiento de
informacidn y el Encargado de Infraestructura elabora y avala el dictamen en el formato DISI-
FO-007- Dictamen de factibilidad para puntos de red en una nueva ubicacién. Este dictamen
se traslada mediante oficio a la dependencia solicitante. Si el resultado es positivo, se envia la
solicitud al proveedor para la gestidn técnica. Tras verificar la ejecucién con el proveedor, se
traslada formalmente a Soporte Técnico las ubicaciones de los centros de cableado para su
debida gestion operativa.
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ACTIVIDAD
IMPLEMENTACION Y
PASO . DOCUMENTO
No RESPONSABLE/PUESTO REUBICACION DE APLICADO
i INFRAESTRUCTURA DE RED
(MTPS-DISI-016)
Recepcionar requerimiento de
infraestructura:
Recibe y analiza formalmente la
- -, y analiza 1. DISI-FO-006-
Auxiliar de solicitud de nuevos puntos o :
, Formato de solicitud
1 infraestructura trasladosa través del formato
i ; para puntos de red en
| Técnico Asignado DISI-FO-006- Formato de ..
i nueva ubicacion
solicitud para puntos de red en
nueva ubicacion.
Documentar dictamen de
factibilidad:
Elabora el andlisis técnico para | 1. DISI-FO-007-
Encargado de determinar la viabilidad del | Dictamen de
2 infraestructura/ Técnico | proyecto- DISI-FO- factibilidad para
Asignado 007: Dictamen de | puntos dered en una
factibilidad para puntos de red | nueva ubicacidn
en una nueva ubicacion.
Notificar resolucién por
Oficio: Traslada el dictamen a la
unidad solicitante.
. Condicional o1:
Auxiliar de Sit
infraestructura o . .
3 .. El dictamen es positivo el | 1. Oficio de respuesta
[ Técnico ..
R procedimiento se traslada a la
actividad o4,
Sino:

Finaliza el procedimiento.




MTPS-DISI-04
GOt R o
8-" P b@e\ ! Mlmister'io de Manua] de Pl’OC&‘dImlEﬂtOS Versién 04
a g 7 Trabaio y DIRECCION DE SISTEMAS DE
5.2 .8 i Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
ArgmY
Pagina 114 de 255
ACTIVIDAD
IMPLEMENTACION Y
PASO OCUMENTO
i RESPONSABLE/PUESTO REUBICACION DE DAPUCADO
; INFRAESTRUCTURA DE RED :
(MTPS-DISI-016)
Auxiliar de . -
. Gestionar solicitud con
infraestructura .
4 | Técnico proveedor externo:Envia la | N/A
. solicitud formal al proveedor
Asignado . —
para la ejecucidn fisica de la red.
. Verificar gestion técnicade la
Auxiliar de ..
. solicitud con el proveedor
infraestructura
5 . externo: N/A
[ Técnico .
Asignado Supervisa que el proveedor haya
& cumplido con los estandares y
requerimientos del proyecto.
Entregar ubicaciones a soporte
Auxiliar de técnico:
¢ infraestructura Traslada formalmente la N/A
[ Técnico ubicacidn de los nuevos centros
Asignado de cableado para su
administracion al drea de
soporte técnico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Técnico Asignado

Recepcionar
requerimiento de
infraestructura
01

Documento aplicado:
DISI-FO-006-Formato de
solicitud para puntos de
red en nueva ubicacién

Documentar

dictamen de

factibilidad
02

Notificar resolucidn
por Oficic
03

‘El dictamen e
positivo?

Gestionar selicitud
con proyeedor
externo

itid conel
oI externe

Entregar ubicaciones
asoporte tecnico

Documento
aplicado:
Oficio de
respuesta

Documento aplicado:
DiSI-FO-007-Dictamen
de factibilidad para
puntos de red en una
nueva ubicacién
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y 1 A PROCEDIMIENTO: COPIAS DE SEGURIDAD DE BASE DE DATOS
(MTPS-DISI-0017)

Copias de seguridad de base de datos

Definicién general

Procedimiento en el cual se efectia un respaldo de lainformacién almacenada en una base de
datos, creado con el fin de proteger los datos frente a pérdidas, dafios, errores humanos,
fallos del sistema o ataques informéticos dentro del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Objetivo

Establecer procedimientos eficaces para la creacidn, gestion y resguardo de copias de
seguridad delabase de datos, con el fin de garantizar la integridad, disponibilidad y
recuperacion de la informacién institucional ante posibles fallos técnicos, errores humanos o
incidentes de seguridad. Este objetivo busca fortalecer la continuidad operativa del Ministerio
de Trabajo y Prevision Social mediante précticas seguras y sisteméticas de respaldo de datos.

Base Legal

» Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Edicidn de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Artfculo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

o Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral
32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacion
y Funciones Direccidén de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos

o Acuerdo Gubernativo Numero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo™. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cddigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

* Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a la
Administracién de la Entidades.

» Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de2021; “Ley Para la simplificacién de  requisitos y  trdmites
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administrativos”. Capitulo!l Normativas Comunes en Materia de Trdmites
Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

e Alcance:
El alcance del procedimiento comprende desde la generacién de lascopias de
seguridad de las bases de datos hasta sualmacenamiento adecuado, siguiendo practicas
seguras e institucionales.

e Uso Institucional:

La informacién contenida en las copias de seguridad debe ser de uso estrictamente
institucional. Queda prohibido su uso con fines personales o no autorizados.

e Frecuencia de Copias:
Las copias de seguridad deben realizarse de forma semanal o diaria seglin para todas las
bases de datos alojados en los servidores bajo la responsabilidad de la Direccion de
Sistemas de Informacion.

e Copias Posteriores a Cambios:
Ante cualquier modificacion en el sistema o en la base de datos, debera generarse una copia
de seguridad inmediatamente posterior y anterior al cambio, como medida preventiva.

» Esquema de Almacenamiento Digital:
La persona encargada deberd almacenar las copias de seguridad de forma digital, siguiendo el
esquema de rotacidn de tres niveles:
1. ABUELO: Copia con tres semanas de antigliedad.
2. PADRE: Copia con dos semanas de antigliedad.
3. HIJO: Copia con una semana de antigliedad.

Descripcién

Procedimiento en el cual se realizan copias de seguridad de forma periddica esenclal para
asegurar la integridad la disponibilidad y la continuidad operativa de cualquier sistema
que dependa de informacidn critica. Las copias de seguridad permiten restaurar la base de
datos a un estado previo y minimizar el impacto de incidentes como errores humanos, fallas
de hardware, ataques Informéticos o corrupcidn de archivos.
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ACTIVIDAD
P:(S)O RESES?::; kel COPIAS DE SEGURIDAD DE BASE | DOCUMENTO APLICADO

DE DATOS  (MTPS-DISI-0017)

Administrador de
bases de datos/
Técnico
Asignado

Hacer un control detallado de la
copia de seguridad de la base
datos:

Hace un control detallado de las
copias de seguridad de la base de
datos del sistema del cual es
responsable.

1. DISI-FO-008-Formato de
copia de Base de Datos

Administrador de

Generar copia de Seguridad de la
base de datos:

Infraestructura/
Técnico
Asignado

2 bases de datos/ | Genera una copia de seguridad de | 1. DISI-FO-008-Formato de
Técnico la base de datos del sistema del | copia de Base de Datos
Asignado cual es responsable.
Recibir y trasladar la copia de
- seguridad de la base de datos ala
Auxiliar NAS:
3 de Infraestrictur Traslada la copia de seguridad de | 1. DISI-FO-008-Formato de
ao Encargado de g
la base de datos a un | copiade Base de Datos
Infraestructura/ .
‘s almacenamiento conectado a la
Técnico sl
Asignado ’
Auxiliar de Capturar de la NAS la copia de
Infraestructura o | seguridad de la base de datos: 1. DISI-FO-008-Formato de
4 Encargadode | Capturala copia de la base de | copiade Base de Datos
Infraestructura/ | datos de la NAS.
Técnico
Asignado Pasar a la actividad 7.
Auxiliar de Resguardar en la Nube la copia de | 1. DISI-FO-008-Formato de
Infraestructura o | seguridad de la base de datos: copia de Base de Datos
5 Encargado de | Resguardauna copia enlanube de

la base de datos.

Pasar a la actividad 8.
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ACTIVIDAD
COPIAS DE SEGURIDAD DE BASE DOCUMENTO APLICADO
DE DATOS (MTPS-DISI-0017)

PASO | RESPONSABLE /
No. PUESTO

1. DISI-FO-008-Formato de

Auxiliar de Resguardar en un dispositivo copia de Base de Datos

Infraestructura o
externo una copia la base de
Encargado de
6 datos:
Infraestructura/ .
Téenico Resguarda una copia de la base de
. datos y en un dispositivo externo
asignado ,
fuera de linea.
1. DISI-FO-008-Formato de
Auxiliar de copia de Base de Datos
Infraestructura o ;o
Guardar el formato original:
Encargado de :
Guarda el formato de Sistemas
7 Infraestructura/ s
original en  una  carpeta
Técnico . ‘s
: compartida de facil acceso para
asignado

consultas futuras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MTPS-DISI-04
f“" "'?“%% Ministerio de Manuai'de Procedimientos Versién 04
¢ " Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
o O I Previsién Social INFORMACION MARZO 2026
ArpwmbP
Pdgina 120 de 255

Auxiliar de Infraestructuraio Encargado de Infrasstructura/
Técnico Asignado

Administrador de base de datos/ Técnico Asignado

Hacer un control
detallado de'la copiaide Documento aplicado:
seguridad de la base de E§§£m$°D§t%‘;'ablg§
datos FO-08.

Generar copia de Documento

Seguridad de labase de aplicados
1.Formate Copia

datos de Base de Datos |
02 DISI-FO-08.

Recibir y trasladar |a copia NI EL

de seguridad de la base de
1.Formato Copia de

datos a la NAS Base de Datos DISI-
03 FO-08.

Capturar de'la NAS |a Documento

copia de seguridad de la aplicado: )
1.Formato Copia

base de datos de Rase de Datos
04 DISI-FO-08.

Resguardaren la Nube I3 Documento

copia de seguridad de la aplicmdae .
e 1.Formato  Copia
base de datos de Base de Datos

05 DISI-FO-08.

Resguardarien un Documento
dispositivo externo una  [Ea—.

J 1.Formato Copia de
copia de |a basede datos |EEEGGNErENan-

06 FO-08.

Guardar el formato ::1?::‘;2?1;0
original 1.Formato Copia

de Base de Datos

DISI-FO-08.

07
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7.18. PROCEDIMIENTO: ALTA, BAJAY MODIFICACION DE
USUARIOS (MTPS-DISI-018)

Alta, baja y modificacién de usuarios

Definicion general

Es el procedimiento técnico-administrativo que regula la creacién, actualizacion y revocacién
de credenciales de acceso en la infraestructura tecnoldgica del Ministerio de Trabajo y
Previsién Soclal. Este proceso asegura que el ciclo de vida de los usuarios en el Directorio
Activo, correos electrénicos y sistemas institucionales sea controlado, autorizado y
debidamente documentado.

Objetivo

Administrar de manera eficiente y segura las identidades digitales del personal del
Ministerio de trabajo y Previsidn Social, garantizando que el acceso a la informacion esté
alineado con las funciones laborales y que las bajas se ejecuten con cardcter inmediato para
mitigar riesgos de seguridad informatica.

Base Legal

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012 “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

s Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacidn y
Funciones Direccidn de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

o Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Nidmero 89-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptiblicos

» Acuerdo Gubernativo Ndmero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.
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e Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracion de la Entidades.

« Decreto ndmero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo II
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1. Toda solicitud de gestidn de usuario debe realizarse a través de los canales oficiales (Sistema
GST u Oficio segun el caso).

2. El Encargado de Infraestructura es el (inico responsable de autorizar la creacién de perfiles
y la asignacién de privilegios tras validar la procedencia legal y técnica.

3. Las bajas de usuarios deben procesarse de forma prioritaria tras recibir la notificacién de la
Secretaria General o Recursos Humanos para revocar accesos institucionales.

4. Las notificaciones de finalizacién de gestién deben realizarse por medios verificables (oficio
o cierre de ticket en GST).

Descripcion

El proceso inicia cuando el Auxiliar de Infraestructura recibe una solicitud de gestién de
usuario por parte de Soporte Técnico (Altas/Modificaciones) o Secretaria General/Recursos
Humanos (Bajas). El Encargado de Infraestructura valida la solicitud y autoriza la ejecucion
técnica seglin corresponda. Posteriormente, el Auxiliar de infraestructura ejecuta la accién en
los sistemas institucionales siguiendo una de las tres rutas: Alta (creacién y asignacién de rol),
Baja (revision y desactivacion total) o Modificacion (actualizacién de permisos). Una vez
completada la accion técnica, se procede a notificar la resolucion a la parte interesada y se
documenta el movimiento para fines de auditoria.

PASO | RESPONSABLE/ ARinhAD
: ALTA, BAJA'Y MODIFICACION DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO _ ; .
USUARIOS (MTPS-DISI-018)
Recepcionar requerimiento de | Documento:
- gestion de usuario: 1. Alta-Solicitud de
_ fAUXIlIar ctie / Recibe la solicitud de los siguientes | castign de Usuario.
infraestructura :
1 .. BErores: . 2. Baja-Oficio
Técnico 1. Alta de usuario: Modificacis
Asignado Ingresala Solicitud de  Gestion de 3: o i‘ncacmn-
Usuariopor medio de soporte | Ticketsistema GST
técnico.
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PASO | RESPONSABLE/ el i
No PUE $TO ALTA, BAJAY MODIFICACION DE DOCUMENTO APLICADO
: USUARIOS (MTPS-DISI-018)
2. Bajade usuario:
Ingresa la solicitud de Secretaria
general y la Direccidn
de Recursos Humanos.
3. Modificacion:
Ingresa la solicitud por medio de
soporte técnico.
Autorizar gestién de usuario:
Valida la procedencia de la baja o la
pertinencia  técnica del alta
Encargado de /mOdiﬁcaCidn.
infraestructura/ | Condicional ot: )
2 Técnico Si es un alta de usuario:
] Se traslada a la actividad 03
Asighado Si es una baja de usuario: N/A
Se traslada a la actividad 04
Si es una modificacién de usuario:
Se traslada a la actividad o5
Auxiliar de Crear y asignar rol-alta de usuario:
infraestructura/ Regis.;tra la nueva identidad y define
3 Téchico los niveles de acceso. N/A
. El procedimiento se traslada a la
Asignado actividad 06.
. Revision y deshabilitacion-baja de
Auxiliar de usuario:
i infraestructura/ | Localiza cuentas en dominio, correoy N/A
Técnico sistemas para su desactivacion.
Asignado El procedimiento se traslada a la
actividad o6.
Ejecutar cambio-modificacion de
Auxiliar de usuario:
g infraestructura/ | Realiza las actualizaciones de N/A
Técnico permisos o datos requeridos.
Asignado El procedimiento se traslada a la
actividad 06.
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ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE/

LTA, BAJA Y MODIFICACIO} "0 APLICA
No, el ALTA, BAJAY MODIFICACION DE | DOCUMENTO APLICADO

USUARIOS (MTPS-DISI-018)

Auxiliar de Notificar resolucién de la gestion de | 4. oficio

infraestructura/ | Usuartos — 2. Correo
6 . Informa la finalizacién del proceso al poai i
Técnico p P . electrénico/Cierre
iomad area de Soporte Técnico o ala unidad ket <i
Asignado OlicHants, de ticket sistema GST

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Auxiliar de infraestructura/
Técnico Asignado

Encargado de infraestructura/
Técnico Asighado

Documento aplicado:
1.Alta-Solicitud de Gestién de
Usuario

2.Baja-Oficio
3.Modificacién-Ticket sisterna GST

deiusuario

Altorizan

de usuario

02

¢Es altade
usuario?

Documento aplicado:
_1.0ficlo

2.Correo electrénico/Clerre de
ticket sistema GST
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7.19. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRIVILEGIOS DE NAVEGACION
INSTITUCIONAL (MTPS-DISI-019)

Control de privilegios de navegacién institucional

Definicién general

Es el procedimiento técnico que regula la asignacidén de permisos de acceso a la red externa
(internet) para los equipos de cémputo del Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Consiste
en configurar reglas de navegacién personalizadas mediante la direccién IP del equipo o
usuario, permitiendo o restringiendo el acceso a sitios web seg(in las necesidades laborales.

Objetivo

Gestionar de manera controlada los niveles de acceso a internet, asegurando que la
asignacion de privilegios esté debidamente justificada por las funciones del puesto y que se
mantenga la seguridad de la infraestructura tecnoldgica.

Base Legal

« Constitucidn Politica de la Repuiblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por
el Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012:
“Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico vy
Coordinacién a las Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn
Social”. Manual de Organizacion y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

e Acuerdo Ministerial ndmero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos

» Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

o Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”.Articulo 10. Principios de
Transparencia.

» Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a
la Administracion de la Entidades.

o Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de
mayo de2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y trdmites
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administrativos”. Capftulo 1l Normativas Comunes en Materia de Tramites

Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

« Toda solicitud de privilegios de navegacidn debe ingresarse a través del sistema de Mesa
de Ayuda institucional.

¢ El Encargado de Infraestructura es el responsable de aplicar las politicas de filtrado web
correspondientes.

» Los privilegios se asignan a la direccién IP o usuario del equipo de trabajo y no son
transferibles a otros dispositivos.

¢ Serealizaran revisiones periddicas para verificar que los privilegios otorgados sigan siendo
necesarios para la operacién de la unidad solicitante.

o La solicitud de cambio por politica deberd de ser aprobada por el Director(a) o maxima
autoridad correspondiente a cada unidad.

Descripcién

El proceso inicia con la recepcién de la solicitud en Mesade Ayuda. El Auxiliar de
Infraestructura Identifica la direccién IP o usuario de la computadora para asegurar su
correcta vinculacion en la red institucional. Posteriormente, el Encargado de Infraestructura
configura las reglas técnicas para asignar los privilegios de navegacién solicitados. El proceso
concluye cuando se notifica a la Mesa de Ayuda que la solicitud ha sido resuelta y se procede
al cierre del ticket.

ACTIVIDAD
PASO o . ; CONTROL DE PRIVILEGIOS DE DOCUMENTO
No. BEARANARREE RS0 NAVEGACION INSTITUCIONAL APLICADO
(MTPS-DiSI-019)
' Auxiliar de Recibir .sohc:tud_de privilegios: 1. Ticket Mesa de
1 infraestructura Recepcionar el ticketde mesa de
. . i .. | Ayuda
[ Técnico asignado ayuda con la peticidn de navegacién
del usuario.
Auxiliar de Identificar direccién IP[Usuario:
2 infraestructura Localiza fisicamente el equipo en la | N/A
[ Técnico asignado red para asegurar que el permiso se
aplique al dispositivo correcto.
Encargado de
3 infraestructura Aplicar reglas de | N/A
[ Técnico asignado navegacion: Configura y autoriza en
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ACTIVIDAD
PASO : CONTROL DE PRIVILEGIOS DE DOCUMENTO
No. REDABLEIIE 10 NAVEGACION INSTITUCIONAL APLICADO
(MTPS-DISI-019)
el sistema los privilegios de acceso
web seglin el perfll del usuario.
Notificar  resolucién de la
' Anxliarde gestion: Informa a la Mesa de Ayuda | 1. Ticket Mesa de
4 infraestructura la finallzacié
| Técnico asignado a finalizacion del proceso para el | Ayuda
aviso al usuario y cierre de ticket.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T, L

Auxiliar de infraestructura Encargado de infraestructura

/Técnico Asignado /Técnico Asignado
et Documento
rivilegios Apac
P 1 1. Ticket Mesa
0 de Ayuda
Identificar direccion
IP
02
Aplicar reglas de
navegacion;
03
Documento
Notificar resolucion aplicado:
de'la gestion 1. Ticket
Mesade
Ayuda
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7.20.  PROCEDIMIENTO: GESTION DE RESGUARDO
DE LICENCIAMIENTO (MTPS-DISI-020)

Gestion de resguardo de licenciamiento

Definicién general

Procedimiento mediante el cual se resguardan, administran, verifican y aseguran el uso
adecuadoy legal de todas las licencias de software para cualquier unidad, jefatura o Direccién
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

Objetivo

Establecery garantizar un proceso institucional que permita resguardar, administrar, verificar
y asegurar el uso adecuado, eficiente y legal de todas las licencias de software asignadas a
cualquier unidad, jefatura o Direccién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social,
promoviendo el cumplimiento normativo, la transparencia en la gestién tecnoldgica y la
optimizacidn de los recursos informéticos institucionales.

Base Legal

¢ Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

* Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2 Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

* Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

e Decreto numero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacién de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo I
Normativas Comunes en Materia de Trdmites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.
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Normas
Norma de Uso Autorizado

Toda instalacién, acceso o utilizacién de software en cualquier unidad, jefatura o Direccién del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social deberd realizarse exclusivamente con licencias vélidas,
asignadas y autorizadas por la unidad responsable de tecnologia, quedando prohibido el uso
de software no licenciado, duplicado o adquirido sin el debido proceso institucional.

Norma de Registro y Control

Toda licencia de software adquirida o asignada deberd ser registrada en el sistema
institucional de control de licenciamiento, consignando su tipo, perfodo de vigencia, persona
responsable, ubicacién y condiciones de uso. Asimismo, las unidades organizacionales
deberan informar oportunamente cualquier cambio, transferencia, baja o proceso de
renovacién, con el fin de asegurar que la informacién se mantenga actualizada, precisa y
plenamente trazable.

Norma de Resguardo y Seguridad

La informacidn relacionada con las licencias de software debera mantenerse bajo estrictas
medidas de resguardo y seguridad, garantizando su integridad, confidencialidad y
disponibilidad. Las unidades y personal autorizado deberdn adoptar las practicas establecidas
por la institucidn para prevenir el uso indebido, la pérdida de datos o la manipulacién no
autorizada de la informacién vinculada al licenciamiento.

Descripcion

Este procedimiento establece las acciones necesarias para resguardar, administrar, verificar y
asegurar el uso adecuado y legal de todas las licencias de software asignadas a cualquier
unidad, jefatura o Direccién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social. Su propdsito es
garantizar el cumplimiento de las normativas institucionales y legales en materia de propiedad
intelectual, asi como asegurar que los recursos tecnoldgicos sean utilizados de manera
eficiente, transparente y conforme a los lineamientos establecidos. !

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / GESTION DE RESGUARDO DE
No. PUESTO LICENCIAMIENTO (MTPS-DISI- DOLTRIENTO AREIEAEO
020)
Notificar a infraestructura: 1. Oficio de compras
; Departamento | Notifica a infraestructura que serd | 2. Correo electrénico insti
de Compras comprada la  licencia de tucional
determinado software, e indica
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ GESTION DE RESGUARDO DE i
No. PUESTO LICENCIAMIENTO (MTPS-DISI- LN
020)
donde sera cargado para hacer el
resguardo.
Encargado de Efectuar la recepcion: 1. Oficio de compras
infraestructura/ | Efectdala recepcién que envia | 2. Correo electrénico
? Técnico compras con las especificaciones institucional
Asignado del licenciamiento.
Encargadode | Cargar en el espacio Digital | 1. Oficio de compras
infraestructura/ | asignado: 2. Correo electrénico
Técnico Se carga la licencia en el espacio institucional
3 Asignado digital asignadoy se crea
una cuenta con un correo
institucional.
1. Oficio de DISI
Encargado de Notificar a compras: 2. Correo electrénico insti
4 infraestructura/ | Se notifica a compras que ya se tucional
Técnico encuentra cargado.
Asignado
Solicitar la carga de | 1. Oficio de la unidad
5 Unidad Solicitant | licenciamiento: solicitante
e Solicita a quien o a quienes se les | 2. Correo electrénico
cargara el licenciamiento. institucional
1. Oficio de DISI
Encargado de | Notificar a la unidad solicitante: 2. Correo electrdnico
infraestructura/ | Notificaa la institucional
6 Técnico autoridad correspondiente de la
Asignado unidad solicitante que las licencias
fueron asignadas a los usuarios
solicitados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T3 ENE LIS, L

Encargado de infraestructura
[Técnico Asignado

Documento
aplicado:
Efectuarla recepcion 1.0ficio de compras
01 2.Correo
Electrénico
institucional

Documento
i i aplicado:
Cargar en el espacio 1.0ficio de
Digital asignado compras
02 2.Correo
Electrénico
institucional

Documento
aplicado:
Notificar a compras 1. Oficio de DISI
0) Correo
Electrénico
institucional

Recibir la solicitud de Documento
carga de aplicado:

licenciamiento 1. Oficio de la
04 unidad solicitante

Documento
Notificar ala unidad aplicado:
T 1. Oficio de DISI
solicitante 3 Cartes
05 Electrénico
S institucional
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T2l PROCEDIMIENTO: GESTION DE USUARIOS (MTPS-DISI-021)

Gestién de usuarios

Definicién general

Procedimiento que establece los pasos necesarios para registrar y habilitar a nuevos usuarios en los
sistemas informaticos gestionados por la Direccién de Sistemas de Informacién (DISI), garantizando
el cumplimiento de los lineamientos de seguridad, control de acceso y trazabilidad institucional.

Objetivo

Garantizar que la gestion de usuarios para el acceso y uso de los sistemas de informacidn se realice
de manera integra, eficiente y oportuna, asegurando el cumplimiento de los estdndares
institucionales y promoviendo la confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad de la informacidn.

Base Legal
® Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.
° Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.
° Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012:

“Asignar las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccidn de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

® Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencidn de la Corrupcidén del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2 Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

° Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cddigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.
o Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica

del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

® Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracidn de la Entidades.

° Decreto ndmero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de
mayo de 2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capftulo
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II Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1.

2.

Sobre la Gestién de Usuario formulario DISI-FO-017:

a) Toda solicitud de gestién de usuario debe contar previamente con la autorizacién del
Jefe(a) de Unidad, Director(a) o autoridad supetior correspondiente, antes de ser remitida
a la Direccidn de Sistemas de Informacién (DISI).

La solicitud DISI-FO-017 debe incluir:

Datos del solicitante

Tipo de usuario requerido

Firma del solicitante

Datos del Director o autoridad superior correspondiente con firma y sello.

b) Toda solicitud de Gestién de Usuario DISI-FO-017 deberd ser presentada exclusivamente
mediante el formulario impreso, debidamente completado en todos sus campos. Se
exceptia el campo correspondiente a la fecha de finalizacidn, en aquelios casos en los que
esta no pueda ser determinada al momento de la solicitud.

Sobre el Formulario: Debe solicitarlo en ventanilla de la Direccién de Sistemas de
Informacién (DISI) el formulario DISI-FO-017 o utilizar la versidn electrdnica descargandolo
de la carpeta “Gestion de Usuario” situada en la Intranet en la pestaria que tiene por nombre
“DISI”. Para descargarlo debe hacerlo un usuario que posea correo institucional.

Sobre el correlativo del formulario: Cada Gestién de Usuario (formulario DISI-FO-017)
cuenta con un nimero correlativo (nico cuando es solicitado de manera fisica en ventanilla
de la Direccién de Sistemas de Informacién, a excepcién de cuando este es descargado de
manera electrdénica, no posee correlativo, este serd colocado mas adelante cuando sea
trasladado a Mesa de Ayuda. La Unica copia que es permitida es la que debe hacer del
formulario DISI-FO-017 totalmente llena, antes de entregar su solicitud en ventanilla, ya que
serd sellada por la asistente administrativa como constancia de esta, a fin de preservar la
autenticidad, trazabilidad y control del proceso.

A quien aplica:
Aplica inicamente para los servidores publicos, contratistas u otras personas vinculadas al
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, que tienen a cargo el accesoa los sistemas de
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informacién, manejo de correos institucionales, usuario de dominio, asf como todos los

servicios que proporciona o administra la institucidn.

Descripcién

El proceso de Gestion de Usuarios inicia con una solicitud formal presentada por la dependencia
interesada. Como parte esencial de este procedimiento, es obligatorio completar el Formulario DISI-
FO-017 en cualquiera de sus dos versiones, fisica o electrénica, con el cual respalda y formaliza la

peticién de acceso a los sistemas administrados por la DISI.

ACTIVIDAD
. R . : DOCUMENTO
PASO No. | RESPONSABLE [ PUESTO | GESTION DE USUARIOS (MTPS- _
APLICADO
DISI-021)
Recibir y verificar el formulario: 1. Formulario
Condicional o1: D|S|-FO-O17
Si: el ‘formularlo de Gestidn de GESTION DE
Asistente USl:IaI'IO DIS.I—’FO-017 curnple con USUARIOS
" Administrativof Técniico la informacidn requerida y I?s
P campos de  este  estdn
'ghado completos, se traslada a la
actividad 03.
De lo contrario:
Trasladarse a la actividad 02.
Indicar las correcciones a 1. Formulario
realizar en el formulario: DISI-FO-017
; No se recibe el formulario DISI- <
2 Asistente GESTION DE
Administrativo/ Técnico FO-017 GESTION DE USUARIOS y USUARIOS
i se indican las correcciones a
Asgpaca realizar y finaliza el
procedimiento.
] Trasladar el formulario a Mesa
Asistente de Ayuda: 1. Formulario
3 Administrativo/ Técnico | Se traslada el formulario gestién DISI-FO-017
Asignado de usuario a mesa de ayuda de %
forma fisica. GESHIUN DE T
Pasar a la actividad 4. USUAR'OS/QP;{'
o
T.¥ A
2
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AEtving DOCUMENTO
PASO No. | RESPONSABLE / PUESTO | GESTION DE USUARIOS (MTPS- _
DISI-021) APLICADO
Recibir y colocar el correlativo:
Formulario DISI-FO-017 fisico:
Recibe el formulario.
- . Formulario DISI-FO-
4 Mesa de Ayuda/Técnico | Formulario DISI-FO-01 1 ! .
| Electrénico: 017 GESTION DE
Recibe el formulario electrénico USUARIOS
y coloca el correlativo
correspondiente.
Asignar otros roles-permisos-
accesos:
Cuando en el mismo formulario
ici A5 Sj . lario DISI-FO-
5 Mesa de Ayuda/Técnico | 58 solicita acceso amés sistemas. 1. Formu ari SI-FO
| Se traslada a la actividad o7. 017 GESTION DE
De lo contrario: USUARIOS
Se traslada a la actividad o6.
Generar Usuario de Dominio:
io | 1. F lario DISI-FO-
6 Mesa de Ayuda/Técnico Mesa dela allyuda genera el usuario ormu ¥
I de dominio. 017 GESTION DE
Pasar a la actividad 10. USUARIOS
Trasladar de forma fisica el
formulario al técnico:
Mesa de ayuda traslada de forma 1. Formulario DISI-FO-
7 fisica el formulario al técnico que

Mesa de AyudafTécnico
|

corresponda, para que asigne los
permisos segtin lo solicitado en
el formulario DISI-FO-017.

017 GESTION DE
USUARIOS
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PASO No.

RESPONSABLE [ PUESTO

ACTIVIDAD
GESTION DE USUARIOS (MTPS-
DISI-021)

DOCUMENTO
APLICADO

Desarrollador/ Técnico
Asignado

Asignar los permisos segtn lo
solicitado en el formulario:

El desarrollador asigna los
permisos segtin lo solicitado en
el Formulario DISI-FO-017. Como
Correo Institucional, Beca Mi
Primer Empleo, Buenas Practicas
Laborales (BPL), Cdlculo de
Prestaciones, Fomento a la
Legalidad, Identificacién
Sindical, informe del Empleador,
Recepcion de Documentos
Despacho, Libro de Salarios,
Movilidad Laboral, Permisos para
Extranjeros, RECIT, Recepcién de
Documentos,  Registro  de
Sindicatos, Reservas en linea,
Reclutadoras, SIAAL, RERIT,
SIAM (adulto mayor), Registro
de casos Trabajo Infantil, SSO,
Solvencias, Tu Empleo, UIP
(Informacién Publica), Casillero
electronico, SEICA y cualquier
otro servicio que incluya un
usuario que se brinde en el
futuro por parte de la DISI.

1. Formulario DISI-FO-
017 GESTION DE
USUARIOS

Desarrollador/ Técnico
Asignado

Retornar de manera fisica el
formulario:

Luego de operar lo solicitado
devuelve de forma fisica a Mesa
de Ayuda con lainformacién para
los accesos respectivos.

1. Formulario DISI-FO-
017 GESTION DE
USUARIOS
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PASO No.

RESPONSABLE / PUESTO

ACTIVIDAD
GESTION DE USUARIOS (MTPS-
DISI-021)

DOCUMENTO
APLICADO

10

Mesa de Ayuda/Técnico
|

la solicitud, Mesa de Ayuda abre

Generar ticket en el Sistema
GST:

Cuando ya sea gestionado el
Usuario de dominio o cualquier
otro servicio que se encuentre en

un ticket en el Sistema GST para
asignar a un técnico de soporte.

1. Formulario DISI-FO-
017 GESTION DE
USUARIOS

1"

Soporte Técnico/
Técnico Asignado

Recibir la notificacién del ticket
generado y seguir lo solicitado
en el formulario:

Soporte Técnico recibe Ia
notificacién del ticket generado
en el sistema GST y sigue fo
solicitado en el Formulario DISI-
FO-017.

1. Formulario DISI-FO-
017 GESTION DE
USUARIOS

12

Soporte Técnico/
Técnico Asignado

Cerrar ticket de manera parcial:
El técnico cierra el ticket en el

Sistema GST.

Observacion:

El ticket se cierra de manera
parcial en el Sistema GST, ya que
Mesa de Ayuda es la encargada
de cerrarlo por completo.

N/A

13

Mesa de Ayuda/Técnico
I

Cerrar ticket por completo:
Mesa de Ayuda cierra el ticket
por completo.

N/A
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: B oD DOCUMENTO
PASO No. | RESPONSABLE / PUESTO | GESTION DE USUARIOS (MTPS- ;
APLICADO
DISI-021)
14 Mesa de Ayuda/Técnico | Notificar al usuario: 1. Correo electrdnico

I Mesa de ayuda notifica al usuario | institucional
por cualquier medio, indicando

mesadeayuda@mintr
que la solicitud ha sido atendida.

abajo.gob.gt
Archivar formulario: 1. Formulario DISI-FO-
15 Mesa de Ayuda/Técnico | Archiva Formulario firmado, en el | 017 GESTION DE

' archivador correspondiente al | USUARIOS
Formulario DISI-FO-017.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recibiryverificar el Documento aplicado:
formulario 1. Formulario pisi-fo-017
01 GESTION DE USUARIGS

¢El Formulario cumple conla
informacion requerida?

Documento Indicar las traclad ' lari Documento

apgfcadcri i correcciones a realizar (BRI ENE AR HG TS aplicado:

1. Formulario pisi- : L ; —
enel formulario a [Mesa de Ayuda 1. Formulario pisi

o d 03 FO-017

GESTION DE USUARIOS 02 GESTION DE USUARIOS
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Desarrollador/Tecnico Asignada

Documento aplicado:
1. Formulario DistFo-ci
GESTION DE USUARIDS

Aslghar otros roles- Documento aplicado:
Perinlsas-aceesos 1. Formulario nisiFo.oy
GESTION DE USUARIOS

Generar Usuario de
Dominio
06

r deforma
Rl 51 o Documento aplicado:
1. Formulario BistFo-oi7
GESTION DE USUARIOS

Documento
seplinle oer aplicado:
el f

1. Formulario pis+
Fo-p17
GESTION DE USUARIDS

Documento
aplicado:

1, Formulario pise
FO-017

GESTION DE USUARIOS.

Ganerar tic
Sistema GST
10

el formulario
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Gl e L

Soporte Tecnico/Tecnico Asignado

Sistema aplicado:
14.nventariosgct.
mintrabajo.gob.gt

Cerranticket po Gerrart Sistama aplicado:
camj anee 1adnventariosget.
T i mintrabajo.gob.gt

Documente aplicado:

1.Correo electrénico LR T
fstiictshal Notificar ff! s
mesadeayuda@mintrabajo. 14

gob.gt

Documento aplicado: Archivarformulario

1. Formulario DisHO-017

GESTION DE USUARIOS 15
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7.22.  PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LAS COPIAS DE
SEGURIDAD (MTPS-DISI-022)

Verificacién de copias de seguridad de base de datos

Definicién general

Es un procedimiento mediante el cual se comprueba que los respaldos generados de una base
de datos existen, estan completos, no presentan errores y pueden restaurarse correctamente.

Objetivo

El objetivo es asegurar que la informacién del Ministerio de Trabajo y Previsién Social que

almacenada en los respaldos sea vélida y utilizable en caso de fallos, pérdida de datos o
desastres.

Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccidn de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

e Acuerdo Ministerial nimero g1-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencién de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Nuimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

» Acuerdo Gubernativo Ndmero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cddigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas. '

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.
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e Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.  Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tréamites administrativos”. Capitulo ||
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Artfculo 8. Analisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

1. Norma de Integridad de la Copia de Seguridad
Establece que toda copia de seguridad generada por la Direccién de Sistemas de
Informacion debe verificarse para confirmar que:
e Elarchivo de respaldo estd completo.
e No presenta corrupcion ni errores.
» Contiene todos los datos definidos para ese respaldo.

2. Norma de Verificacién Periédica
Indica que los responsables deben revisar las copias de seguridad con una frecuencia
definida. La verificacion debe incluir:
e Revisién de los registros informaticos del sistema.
e Confirmacién de que el proceso de respaldo se ejecuté correctamente.
e Validacién de que existe la copia mas reciente.

3. Norma de Integridad de la Copia de Seguridad
Establece que toda copia de seguridad generada por la Direccidn de Sistemas de
Informacién debe verificarse para confirmar que:
e Elarchivo de respaldo estd completo.
e No presenta corrupcién ni errores.
e Contiene todos los datos definidos para ese respaldo.
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Descripcién

La verificacidn de copias de seguridad de bases de datos en el Ministerio de Trabajo y Previsién

Social consiste en revisar que los respaldos se generen correctamente, estén completos y sin
errores.

Se valida periddicamente que las copias existen y coinciden con la informacién que deben
proteger.
Ademas, se realizan pruebas controladas de restauracién para asegurar que los datos puedan
recuperarse cuando sea necesario.

PASO | RESPONSABLE / A;TMDAD . DOCUMENTO
VERIFICACION DE LAS COPIAS DE ;
No. PUESTO APLICADO
SEGURIDAD (MTPS-DISI-022)
Descargar una copia del Backup de la
Administrador de | base de datos del servidor: 1. Formato de copla
. bases de datos/ | Obtener desde el servidor una versidn | de Base de Datos DISI-
Técnico reciente del archivo de respaldo de la | FO-008.
Asignado base de datos para su revisién o uso
técnico.
Administrador de | Crear instancia local:
" bases de datos | | Se genera un entorno de base de datos
Técnico instalado y configurado en un equipo | N/A
Asignado interno.
Administrador de
bases de datos/ | Importar datos de la copia de | N/A
3 Técnico seguridad a la instancia local:
Asignado Carga el archivo de respaldo.
Administrador de | Validar la informacién:
bases de datos/ | valida la integridad de la informacidn y | 1. Formato de copia
4 Técnico ejecuta la restauracion para que la | de Base de Datos DISI-
Asignado instancia local quede con los datos, | FO-008
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE | _ . DOCUMENTO
i SUESTO VERIFICACION DE LAS COPIAS DE P
: SEGURIDAD (MTPS-DISI-022)
configuraciones y estado que tenia al
momento de generar la copia.
Auxiliar de
Infraestructura o | Verificar informacién restaurada en
Encargado de | consistencia: N/A
> Infraestructura/ | Verifica la consistencia de toda la
Técnico informacion restaurada.
Asignado
Administrador de Se cierralainstancia: Detiene y finaliza
bases de datos / y N/A
6 . la ejecucidn de la instancia de la base
Técnico . .
. de datos. Se cierran las conexiones
Asignado .
activas.
2. Formato de copia de
Administrador de | Guardar el formato original: Base de Datos DISI-
bases de datos/ | Guarda el formato de Sistemas original | FO-008.
4 Técnico en una carpeta compartida de facil
Asignado acceso para consultas futuras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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=5 =i 5 2=
Auxiliar de Infraestructura o Encargado de

Infraestructura

Documento aplicado:
1.Formato de copiade
Base de Datos DISI-
FO-008

laiinstancia logal

0%

Documento aplicado:
Validarlaintanmacion 1Formato de copia de

04 Base de Datos DISI-
FO-008

[Tecnico Asignado

Verificarinfommacion

Se cierralainstancia

Documento aplicado:
,Formato de cobiade
Base de Datos DIS|-
FO-008
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7.23. PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE COMPRA (MTPS-DISI-
023)

Requerimiento de compra

Definicién general

Es el procedimiento mediante el cual se hace la solicitud formal de adquisicién de bienes o servicios
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Objetivo

Establecer un proceso estandarizado, transparente y verificable para la gestién de solicitudes de
compra, desde la presentacidn del requerimiento por parte solicitante.

Base Legal

= Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

¢ Acuerdo Gubernativo nlimero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerlal ndmero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacion Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencién de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2 Decreto
Nidmero 89-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

» Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial niimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

s Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracion de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y trémites administrativos”. Capitulo Il
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.

e Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92). Articulo 1. Objeto de la ley y dmbito de

aplicacion. Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias. Articulo 4. Programacion de
negociaciones. Articulo 4 Bis. *Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones
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del Estado.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 122-2016).
Articulo 1. Objeto. Artfculo 4. Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiclones del
Estado. Articulo 5. Negociaciones entre las Entidades del Sector Publico.

Acuerdo Ministerial nlmero 1072026 de fecha 20 de febrero 2026. Manual de
Procedimientos Departamento de Contrataciones y Adquisiciones Direccidn
Administrativa.

Normas

Toda compra debera iniciar con una Solicitud de Compra debidamente completada por la
parte requirente.

Ningun expediente podrd avanzar sin ser aprobado.

Las compras Unicamente se gestionardn con documentacién completa, firmas
correspondientes y respaldo técnico.

Todo el proceso debe cumplir con principios de transparencia, probidad, legalidad y
trazabilidad.

Descripcion

El procedimiento inicia con la Solicitud de la parte requirente. El Director(a) de Sistemas de
Informacidn verifica la factibilidad y emite visto bueno técnico; con ellg, se solicita autorizacidn del
Viceministerio Administrativo. Aprobado el requerimiento, se inicia la preorden en SIGES,
registrando la informacién presupuestaria y los adjuntos de respaldo. Finalmente, se traslada al drea
de compras.

PASO
No.

ACTIVIDAD
REQUERIMIENTO DE COMPRA DOCUMENTO APLICADO
(MTPS-DISI-023)

RESPONSABLE /
PUESTO

Enviar solicitud de requerimiento
de compra de manera interna:
Envia un correo electrénico con los
detalles de los insumos
Director(a)de | que necesita la Direccién de | 1. Correo electrénico
Sistemas de Sistemas de Informaciénen ese | Institucional.
Informacién momento, incluyendo cantidades y
cualgquier informacién adicional
necesaria.

Observacion: Esta solicitud puede
hacerse también por medio
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ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE / ! ' _ _ .
No PUESTO REQUERIMIENTO DE COMPRA DOCUMENTOQ APLICADO
I (MTPS-DISI-023)
de Infraestructura o  Soporte
Técnico, dependiendo de las
necesidades de la Direccidn.
Encargado de Recibir Solicitud de
centro de costos | requerimiento de compra: 1. Correo electrénico
2 it Se recibe la solicitud con los Institucional.
[Técnico ; e
tead detalles de la necesidad de adquirir
Bgneee un blen o servicio.
Ingresar datos necesarios en el
Encargado de | formato de requerimiento:
centro de costos | S€ ingresan los datos en el formato
3 Fréerifen de requerimiento de compra,
. incluyendo la descripcién del bien o | 1. Requisicién de Compra
asignado servicio, especificaciones
técnicas.
Realizar el registro de
Encargadode | |3 preorden en el sistema SIGES:
i centro de costos | Se realiza la preorden en el sistema
[Técnico SIGES, detallando la informacién NJA
asignado necesaria para la realizacién de la
compra.
Trasladar expediente para autori
Encargado de | zacion:
centro de costos | 5¢ traslada el expediente de
5 [Técnico requerimiento de compra
) al Director(a)y  Subdirector(a) de | Expediente de requerimiento
asignado Sistemas de Informacién para la | de compra.
autorizacién de la compra.
Recibir y autorizar expediente:
Director (a) de Recibe y autoriza el expediente de
6 S Emaze requerimiento de compra para el .
o - traslado posterior a Vice despacho | 1. Expediente de
TGN Administrativo Financiero cuando | requerimiento de compra.
aplique.
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CTIVIDAD
PASO RESPONSABLE | i _ =
REQUERIMIENTO DE COMPRA DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
(MTPS-DISI-023)
Trasladar al Viceministro(a)
Encargado de Financiero para autorizacién:
centro de costos | 3¢ tra}sl.ada el expediente de
7 [Técnico requennju-ento (':Ie _ compra | 4 gynediente de
. al Viceministro(a) Financiero para .
asignado la autorizacién de la compra, requerimiento de compra.
cuando aplique.
Trasladar a Compras para finalizar
el requerimiento de compra:
Se traslada el expediente completo
Encargado de autorizado por las autoridades
5 centro de costos | correspondientes.
[Técnico : :
. Si, se realiza la compra
asignado Se traslada a la actividad 07 N/A
Sino, se realiza la compra:
Se traslada a la actividad 03
Ingresar datos en formulario
proporcionado por inventarios de
la persona a la cual serd cargada la
. dod compra realizada cuando aplique:
ncargado de T
iy ?e mlgrf-:-san los CLE!‘I‘.OE{: b | €l 1.Formulario de trasladado a
9 ae ormulario correspondiente conlos | ¢, s e Inventarios.
[Técnico datos de la persona a la que se le
asignado cargara la compra realizada cuando
aplique, asegurando que Ia
informacion este correcta para
efectos de control, seguimiento y
responsabilidad administrativa.
Encargado de | Trasladar o 1.Formulario de trasladado a
centro de costos form.u.lario para at{tonzaqon. Seccidn de Inventarios.
10 Fe Remitir el formulario debidamente
[Técnico .
. completado al Director(a) y
asignado Subdirector(a).
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / '
REQUERIMIENTO DE COMPRA DOCUMENTO APLICAD
o ST QUERIMIEN co OCUMENTO 0

(MTPS-DISI-023)

1

Director (a) de
Sistemas
de Informacion

Recibir y autorizar formulario:
Recibe el formulario, revisa la
solicitud, valida su pertinencia y
otorga la autorizacion necesaria
para continuar con el proceso de
asignacion.

1.Formulario de trasladado a
Seccion de Inventarios.

12

Encargado de
centro de costos
[Técnico
asignado

Realizar el egreso de insumos o
equipos en almacén:

Realiza el retiro de
insumos del almacén por medio del
formulario de traslado de
inventarios.

1.Formulario de trasladado a
Seccion de Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Documento

reguerim

aplicado:

1, Correo
electrénico
Institucional,

Ingresar datos
Documento
aplicado:
1. Requisicién de
compra.

&

Documente
aplicado:

1. Expediente de
requerimiento de
compra.

ediente
06

ecibiry autorizar

Documento
aplicado:

1. Carreo
electrdnico
institucional.

Observacién:
Estasolicitud
puede hacerse
también por
medio de
Infraestructura
o Soporte
Técnico.

Documento
aplicado:

1. Expediente
de
requerimient
o de compra.
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Encargado de centro de costos/ Téchico Asignado Director(a) de Sistemas de/Informacion

:Serealiza'lacompraz

Documento
aplicado:

1. Formulario
de trasladado
de inventarios.

Documento
aplicado:

1. Formulario
detrasladado
de
inventarios.

e \ Documento

Recibiry autorizar aplicado:
formulario 1. Formulario

de trasladado

11
deinventarios.

1. Formulario
de trasladado : J
de SRR
inventarios, insumaos o equipos en
almacen
12
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7.24.  PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y ASIGNACION DE CUOTA
(MTPS-DISI-024)

Solicitud y Asignacién de cuota

Definicién general

El procedimiento de Solicitud y Asignacion de Cuota es el conjunto de actividades administrativas y
financieras mediante las cuales se gestiona la apertura de renglones presupuestarios, la asignacién
de fondos y la autorizacidn de recursos para permitir pagos o compras requeridas por la Direccién,
garantizando disponibilidad presupuestaria y cumplimiento de normativa institucional.

Obijetivo

Establecer un proceso ordenado, transparente y trazable para gestionar las solicitudes de apertura
de renglones y asignacidén de cuotas presupuestarias, asegurando que cada requerimiento cuente
con validacion técnica, disponibilidad financiera y autorizacién de las autoridades responsables.

Base Legal

» Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

» Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

s Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacidn Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Ndmero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

« Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

e Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a la
Administracién de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capftulo Il
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Analisis de calidad P




MTPS-DISI-04
& ""o:,% Ministerio de Manual de Procedimientos Version 04
’ > Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
'% . ! Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
argmpY
Pagina 157 de 255

regulatoria y procedimientos.

o Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92). Articulo 1. Objeto de la ley y dmbito de
aplicacién. Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias. Articulo 4. Programacién de
negociaciones. Articulo 4 Bis. *Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 122-2016).
Articulo 1. Objeto. Articulo 4. Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado. Artlculo 5. Negociaciones entre las Entidades del Sector Pdblico.

e Acuerdo Ministerial nimero 107-2026 de fecha 20 de febrero 2026. Manual de

Procedimientos Departamento de Contrataciones y Adquisiciones Direccién
Administrativa.

Normas

e Toda solicitud de cuota deberd presentarse debidamente completado por el drea que
requiere la apertura del renglén o la asignacidn presupuestaria.

e Ninguna cuota podra asignarse sin informacién completa, incluyendo renglén
presupuestario solicitado, monto, justificacion y documentos de respaldo técnico o
administrativo.

s La disponibilidad presupuestaria debe verificarse antes de aprobar cualquier asignacién,
atendiendo las normas financieras internas y las disposiciones.

e Laapertura de renglones presupuestarios solo podra gestionarse cuando exista justificacién
vélida y esto sea autorizado por la autoridad competente.

e UDAF es la responsable de aprobar formalmente las asignaciones de cuota y avalar el uso
de los recursos institucionales.

e Toda asignacién de cuota debe respetar los principios de transparencia, legalidad y
publicidad establecidos en la normativa institucional.

e Losmontos asignados deben utilizarse exclusivamente para el fin autorizado y en el renglén
correspondiente.

Descripcidn

El procedimiento inicia cuando un drea interna presenta una solicitud de cuota para
habilitar compras, pagos o la apertura de un renglén presupuestario.

La Direccién verifica que los datos estén completos. Posteriormente se procede a la asignacion
preliminar del rengldn y a la preparacidn de los documentos que sustentan la solicitud.
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ACTIV

PASO RESPONSABLE / _ Ao

SOLICITUD Y ASIGNACION DE DOCUMENTO APLICADO

No. PUESTO

CUOTA (MTPS-DISI-024)

Encargado de centro
de costos [Técnico
asignado

Recibir  solicitud de asignacién
de cuota:

Esta actividad consiste en recibir
la solicitud que envia UDAF por
medio de una circular con las
fechas estipuladas para cada
Direccion o  Unidad  del
Ministerio, laasignacidn de
cuota se genera cuando el
departamento de  Compras
traslada las facturas. Incluye
revisar que la documentacién
esté completay remitirla  al
responsable para su andlisis y
aprobacidn.

2. Circular UDAF

Encargado de centro
de costos [Técnico
asignado

Asignar cuota dependiendo del
renglén presupuestario:

Esta actividad consiste en
asignar la cuota correspondiente
segun el rengidn presupuestario
asociado a la factura recibida.
Incluye verificar el rengidn
aplicable y registrar la cuota
asignada para continuar con el
proceso de ejecucion
presupuestaria.

N/A

Encargado de centro
de costos [Técnico
asignado

Realizar  expediente para
asignacion de cuota:

Preparar todos los documentos
necesarios para respaldar la
asignacion de cuota, tales como
reportes de disponibilidad,
memorandos, justificaciones y
cualquier requisito solicitado por
la unidad financiera.

1.Documento Excel
2.0ficio para asignacidn
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ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE / € :
: SOLICITUD Y ASIGNACION DE DOCUMENTOQ APLICADO
No. PUESTO
CUOTA (MTPS-DISI-024)
Revisar y validar expediente
) para asignacion de cuota:
Director(a) de i i i
. Sistemgs i Recibe vy Vthdal el expeglenc’;e +. DBCURENtS Ested]
. que preparo €l encargado de |, g4 para asignacién
Informacion centro de costos para la
asignacion de cuota, luego

devuelve.

Encargado de centro

Trasladar expediente a UDAF
para solicitar su aprobacién:

Remitir el expediente completo
a la Unidad de Administracidn
Financiera (UDAF), donde se

1. Expediente completo
2. Oficio para asignacién

> decostosfTeonicn: | cdes  In disponibilidad
aslgngdo presupuestaria y se valida si la
asignacion de cuota es
procedente.
Recibir el
expediente de solicitud
de cuota de regreso:
Recibe el expediente de solicitud
de cuota de retorno de Unidad
Encargado de centro | d¢  Administracién  Financiera | , Expediente completo
6 de costos /Técnico (UDAF). 2. Conocimiento con

asignado

Si el expediente esta correcto:
No retorna el mismo.
Se traslada a la actividad o07.

Si el expediente esta incorrecto:
Se traslada a la actividad 03.

observaciones
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PASO RESPONSABLE / sl i _ .
. SOLICITUD Y ASIGNACION DE DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO

CUOTA (MTPS-DISI-024)

Verificar cuota:
Encargado de centro

Verifica que la ejecucion
7 de costos [Técnico presupuestaria coincida con la N/A
asignado cuota asignada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Documento
aplicado: cuota
1.Circular UDAF

Asignar cuota
ndiente del

Documento
aplicado:
1.Documento

Director(a) de Sistemas de Informacion

Document
Revisar yvalidar o aplicado:

expediente para

1.Documen

Excel
2. Oficio para
asignacion

Documento
aplicado:
1.Expediente

toExcel
2, Oficio

para
asignacidn

completo
2. Oficlo para
asignacidn

Documento aplicado:
1.Expediente
completo

2. Conocimiento con € S0
observaciones

cuotade

Verificar cuota

167
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7:25. PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
(MTPS-DISI- 025)

Modificaciones Presupuestarias

Definicién general

El procedimiento de Modificaciones Presupuestarias es el conjunto de acciones
administrativas mediante las cuales la unidad interna gestiona el traslado de fondos entre
renglones del presupuesto institucional, con el fin de cubrir necesidades de pago o compra
cuando un renglén asignado no cuenta con saldo suficiente. Este proceso debe realizarse
exclusivamente dentro de la misma unidad ejecutora y en cumplimiento de las disposiciones
financieras vigentes

Objetivo

Establecer un proceso ordenado y transparente que permita solicitar, evaluar, aprobar y
aplicar modificaciones presupuestarias internas, garantizando que los recursos asignados a la
unidad se utilicen de manera eficiente, legal y conforme a los requerimientos operativos,
transfiriendo saldos entre renglones cuando sea necesario para asegurar la continuidad de las
operaciones institucionales.

Base Legal

e Constitucidn Politica de la Replblica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Artfculo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

* Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral
32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsidn
Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2
Decreto Niimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Numero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.
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» Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Artfculo 10. Principios de Transparencia.

» Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacidn General a la
Administracién de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacién de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo
I Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

» Leyde Contrataciones del Estado (Decreto 57-92). Articulo 1. Objeto de la ley y ambito
de aplicacidn. Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias. Articulo 4. Programacién
de negociaciones. Articulo 4 Bis. *Sistema de informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

» Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 122-
2016). Articulo 1. Objeto. Articulo 4. Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado. Articulo 5. Negociaciones entre las Entidades del Sector
Publico.

e Acuerdo Ministerial nimero 1072026 de fecha 20 de febrero 2026. Manual de
Procedimientos Departamento de Contrataciones y Adquisiciones Direccién
Administrativa.

Normas

» Toda modificacidn presupuestaria debe solicitarse mediante el formato oficial,
debidamente justificada y firmada por el responsable de la unidad.

» Los traslados sdlo podrédn realizarse entre renglones pertenecientes a la misma
unidad, respetando las normas financieras institucionales.

» Las solicitudes deben incluir el renglén de origen, renglon destino, monto,
disponibilidad presupuestaria y justificacidn técnica o administrativa.

e Ninguna modificacién podrd aplicarse sin la revisién y autorizacion del Director(a) de
la unidad correspondiente.

» Laaprobacidn formal de la modificacién corresponde a la Unidad de Administracién
Financiera (UDAF), quien valida la disponibilidad y pertinencia del traslado.

e Toda modificacién presupuestaria aprobada debe registrarse en el sistema
correspondiente para actualizar los saldos oficiales.

e El proceso debe cumplir con los principios de transparencia, probidad y trazabilidad
contenidos en la normativa institucional.
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Descripcion

El procedimiento inicia cuando la unidad identifica que un rengldn presupuestario no cuenta
con el saldo suficiente para cubrir una compra o pago. El responsable prepara y envia la
solicitud de modificacién presupuestaria, indicando los renglones involucrados, el monto
requerido y la Justificacidn.

La Direccién analiza la solicitud y determina si es viable trasladar fondos entre renglones
dentro de la unidad. Si procede, se elabora la documentacién de respaldo y el expediente se
enviaala UDAF, quien valida la disponibilidad y la legalidad del traslado, y emite la aprobacién.
Una vez aprobado, la modificacién se registra en el sistema presupuestario para actualizar los
saldos. Finalmente, se confirma que el ajuste se aplicé correctamente y que el rengldn destino

cuenta ahora con los fondos suficientes para continuar con el pago o proceso de compra
solicitado.

ACTIVIDAD DOCUMENTO
MODIFICACIONES APLICADO
PRESUPUESTARIAS (MTPS-DISI- 025)

PASO | RESPONSABLE /
No. PUESTO

Realizar solicitud de modificacion
presupuestaria:

La UDAF envia una circular con el
calendario que indica la fecha
especifica de cuando se envia la
Encargado de | solicitud de cuota. Se solicita trasladar

centro de costos | fondos entre renglones

1 . . NP
[Técnico presupuestarios debido a insuficiencia | 1. Circular de UDAF

asignado en uno de ellos, verificando que

incluya la informacién y justificacion
necesaria para iniciar el tramite. Esto
se realiza segln la necesidad de la
Direccion de Sistemas de Informacion.

Ingresar al sistema SIGES:
Encargado de | Consiste en acceder al sistema SIGES

centro de costos | para registrar de forma preliminar la
[Técnico solicitud de modificacion
asignado presupuestaria,  vinculando los | N/A
renglones involucrados y preparando
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No. PUESTO :
PRESUPUESTARIAS (MTPS-DISI- 025)
el movimiento financiero requerido
conforme a la normativa vigente.
Realizar las modificaciones
presupuestarias:
Encargadode | Es el proceso donde se ejecuta el
centro de costos | traslado de fondos entre renglones
3 [Técnico dentro de Ila misma unidad,
asignado asegurando que el ajuste cumpla con | N/A
los limites, lineamientos y controles
presupuestarios establecidos.
Indicar la justificacion de la
modificacién:
Documentar claramente el motivo del
cambio presupuestario, detallando
rneargadode por qué el renglén original no cuenta
4 centro’de.costos con fondos suficientes y cémo el
/ T‘ecnlco traslado  permitira atender las | 1. Justificacién de
asignado necesidades operativas 0 | crédito y débito
administrativas. Se debe de agregar
justificacidn del crédito y débito.
Encargado de | Imprimir solicitud:
centro de costos | Consiste en generar la version impresa
5 b de la solicitud del movimiento
/ T'ecmco registrado en SIGEyS. M
asignado
Consolidar expediente y trasladar:
Encargadode Consolida tofja la d)c’)cumentacién
centro de costos . ;
6 . necesaria en un solo expediente para .
/ T:écnlco trasladarlo al Director(a) de la DISI. % Expediante
asignado
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ACT!
No. PUESTO ‘ '

PRESUPUESTARIAS (MTPS-DISI- 025)
Recibir y aprobar expediente :
Recibe el expediente impreso al
Director(a) para que revise, valide y
autorice la modificacién

7 Director DISI presupuestaria, confirmando que el

traslado responde a las necesidades | - EXPediente

reales de la unidad y cumple la
normativa interna.

Enviar a UDAF para aprobacién:
Remitir el expediente completo a la

Encargado de UDAF, donde se revisa la| 1. Resolucién conla
centro de costos | disponibilidad  presupuestaria, la | aprobacién, emitida por
[Técnico congruencia del traslado, la | Planificaciény
asignado justificacién presentada y se emite la | cooperacién
aprobacién formal para modificar los
renglones involucrados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado de centro de costos/ Técnico - : £y
& 3 / Director(a) de Sistemas de Informacion
Asignado ; Y
Realizar Solicitud de
Documento 7t W
aplicado: madificacion
dipeiiiy de presupuestaria
UDAF
01
Ingresar al sistema
SIGES
Realizarlas
modificaciones
presuptestarias
Indicar la
Documento : il o
aplicado: justificacion de la
1Justificacidn e e L
del créditoy modificacion
debito D,L].
Imprimir solicitud
05
Consolidar e
Socmmertio A Recibir y aprobar 5
il expediente y 2 padiante a:;x@
1.Expediente trasladar ¢ _O'J 1.Expediente
Documento
aplicado: ST -
1.Resolucién Enviara UDAE para
;g"m?;adém aprobacion
emitida por 08
Planificacién y
caoperacion
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7:26. PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE EXPEDIENTES PARA
PAGOS (MTPS-DISI-026)

Conformacién de expedientes para pagos

Definicién general

La Conformacién de Expedientes para Pagos es el procedimiento mediante el cual se organizan,
verifican y formalizan todos los documentos necesarios para gestionar pagos a proveedores,
contratistas y adquisiciones relacionadas con el subgrupo del renglén 018 u otros renglones
aplicables. Este proceso garantiza que cada expediente cumpla con los requisitos técnicos,
administrativos y presupuestarios establecidos, antes de ser enviado a la Unidad de Administracién
Financiera para su aprobacidn.

Objetivo

Establecer un proceso ordenado, transparente y verificable para integrar expedientes destinados al
pago de bienes, servicios y compras, asegurando que incluyan toda la documentacién obligatoria,
cuenten con las autorizaciones correspondientes y cumplan con la normativa presupuestaria antes
de ser trasladados a la Unidad de Administracién Financiera y posteriormente al Departamento de
contrataciones y Adquisiciones para su ejecucion.

Base Legal

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial nlimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccidn de Sistemas de Informacidn Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Ndmero 89-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

= Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

» Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.
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Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.  Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

Decreto ndmero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capftulo Il
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92). Articulo 1. Objeto de la ley y dmbito de
aplicacion. Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias. Articulo 4. Programacién de
negociaciones. Articulo 4 Bis. *Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 122-2016).
Articulo 1. Objeto. Articulo 4. Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado. Articulo 5. Negociaciones entre las Entidades del Sector Publico.

Acuerdo Ministerial nimero 107-2026 de fecha 20 de febrero 2026. Manual de
Procedimientos Departamento de Contrataciones vy Adquisiciones Direccién
Administrativa.

Normas

Todo pago debera estar respaldado por un expediente completo, integrado conforme alos
lineamientos administrativos y financieros vigentes del Ministerio.

Los expedientes deberan incluir obligatoriamente los documentos de soporte, tales como
facturas, érdenes de compra, actas de recepcion, certificacién presupuestaria, cotizaciones,
contratos, segln aplique.

Ningun expediente podra enviarse a la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) sin
antes contar con la revisién y firma del Director(a) de la Direccién responsable.

La UDAF revisard la disponibilidad presupuestaria, verificard el renglén correspondiente y
validard que el expediente cumpla con los requisitos financieros.

Si un expediente presenta inconsistencias, este serd devuelto a la unidad solicitante para
realizar las correcciones necesarias antes de continuar con el proceso.

Solo los expedientes aprobados por la UDAF podrdn ser trasladados a la Unidad de Compras
para la gestion del pago.

Todo el procedimiento deberd realizarse bajo los principios de legalidad, transparencia,
probidad y trazabilidad, conforme a la normativa institucional.
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Descripcion

El proceso inicia cuando el responsable retine los documentos necesarios para efectuar un pago
relacionado con proveedores, adquisiciones o servicios del subgrupo del renglén 018.
Una vez recopilados los documentos, se procede a conformar el expediente, verificando que
incluya todos los requisitos administrativos, técnicos y presupuestarios obligatorios. El expediente
se remite al Director(a) de la Direccién de Sistemas de Informacidn para su revisién y autorizacién.
Posteriormente, se envia a la Unidad de Administracién Financiera (UDAF) para su validacién,
donde se confirma la disponibilidad presupuestaria, la correspondencia del rengldn y la coherencia
de la documentacidn presentada. Si el expediente estd correcto, la UDAF lo aprueba y autoriza su
traslado a la Unidad de Compras, encargada de gestionar el pago con base en la normativa
correspondiente.

ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE / CONFORMACION DE
: D NTO APLICADO
No. PUESTO EXPEDIENTES PARA PAGOS SLAMEATO s
(MTPS-DISI-026)
Para servicios:

Conformar expediente para | 1, Requisicién
realizar pagos:

Se  relnen  todos los
Encargado de centro | documentos necesarios para

1 de costos [Técnico realizar el pago, para verificarla | -~ )
asignado legalidad y procedencia del D:rector(t-:z’) de Sistemas de
pago. Informacién

4. Constancia de satisfaccion.
Para bienes o insumos:
1. Factura justificada

2. Acta de Negociacion o
contrato
3. Factura justificada por el

Enviar al Departamento de

Encargado de centro | contrataciones y
2 de costos [Técnico | Adquisiciones para
asignado aprobacion:

Remitir el expediente completo
a compras para la revision de | N/A
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ACTIVIDAD
PASO RESPONSABLE / CONFORMACION DE SO MR AP GG
No. PUESTO EXPEDIENTES PARA PAGOS ' :

(MTPS-DISI-026)

documentos y autorizar el
pago.

Condicional o1:

Si se encuentra correcto el
expediente:

Se traslada a la actividad 03

Si no, se encuentra correcto el
expediente:
Se traslada a la actividad o1

Encargado de centro UDAF informa que ya fue
ejecutado el pago:

Informa que ya fue ejecutado el
pago.

3 de costos [Técnico 1. Oficio

asignado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado de centro de costos
[/ Técnico Asignado

Documentos:
Servicios
= g 1. Requisicidn
Conformar e APE diente 2. Acta de Negociacién o contrato

pararealizar pagos 3. Facturajustificada por el Director(a) de
o1 Sistemas de Informacién

4. Constancia de Satisfaccién

Bienes o insumos

1. Factura justificada

Enviar al Departamento
de Contrataciones'y
Adguisiciones para

aprobacion
02

clentra correcto
l'expediente?

UDAF informa gue ya fue
ejecutado el pago
03

Documento Aplicado:
1. Oficio
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197, PROCEDIMIENTO: GESTION DE VIATICOS (MTPS-DISI-027)

Gestidn de Viticos

Definicién general

La Gestion de Viaticos es el procedimiento administrativo mediante el cual se tramitan, autorlzan y
liquidan los fondos destinados a cubrir gastos de viaje realizados por el personal en cumplimiento
de funclones oficiales. Incluye la elaboracién de solicitudes, revisidn de documentacidn, aprobacién
de autoridades competentes, entrega de fondos y liquidacién final conforme a la normativa
institucional vigente.

Objetivo

Establecer un proceso claro, ordenado y transparente para la solicitud, autorizacién, entrega y
liquidacion de vidticos, asegurando que los recursos publicos asignados para gastos de viaje se
utilicen de forma adecuada, se respalde cada erogacién con documentacién vélida y se cumpla con
las politicas presupuestarias y administrativas institucionales.

Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccion de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

¢ Acuerdo Ministerial ndmero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

o Acuerdo Gubernativo Niimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Artfculo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

e Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.  Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

» Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
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Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.

e Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92). Articulo 1. Objeto de la ley y &mbito de
aplicacidn. Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias. Articulo 4. Programacién de
negociaciones. Articulo 4 Bis. *Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 122-2016).
Articulo 1. Objeto. Artfculo 4. Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado. Articulo 5. Negociaciones entre las Entidades del Sector Pblico.

e Acuerdo Ministerial nimero 1072026 de fecha 20 de febrero 2026. Manual de

Procedimientos Departamento de Contrataciones y Adquisiciones Direccién
Administrativa.

Nermas

= Toda solicitud de vidticos debe realizarse por medio del formato oficial y con la justificacién
correspondiente.

e Los vidticos solo podrén ser autorizados cuando el viaje esté relacionado directamente con
funciones institucionales.

» La aprobacion de vidticos deberd ser emitida por el Director(a) de la unidad y por las
autoridades financieras designadas.

s No se podrd entregar vidticos sin contar con firma de autorizacién y disponibilidad
presupuestaria en el renglén correspondiente.

e Toda persona que reciba vidticos estd obligada a realizar una liquidacion documentada
dentro del plazo establecido por la normativa institucional.

* La Unidad de Administracién Financiera sera la responsable de validar la disponibilidad
presupuestaria y aprobar el desembolso.

e Lla documentacién debe conservarse como parte del expediente fisico o digital para
auditorfa y control administrativo.

Descripcion

El procedimiento inicia cuando un colaborador o unidad interna requiere viajar para realizar
actividades oficiales. Se elabora la solicitud de vidticos, indicando lugar, fecha, motivo, personal
participante y estimacién de gastos. La solicitud es revisada por el Director(a) de la unidad, quien
valida la pertinencia del viaje. Luego, la documentacién se remite a la Unidad de Administracidn
Financiera, donde se verifica la disponibilidad presupuestaria en el renglén correspondiente y se
autoriza el desembolso. Este procedimiento garantiza el uso adecuado de los recursos destinados
a viaticos, cumpliendo con las politicas presupuestarias, administrativas y de transparencia
institucional.
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PASO | RESPONSABLE/ ] DOCUMENTO APLICADO
ACTIVIDAD
No. PUESTO
Hacer solicitud de viaticos:
| Hace la solicitud correspondiente
Solicitant iti -
OHC an‘e de los wat:cos- que ne'ctaSIta 1, Cofvao Slackitnice
1 DISIfTécnico conforme a las actividades oficiales
asignado autorizadas y lo traslada a centro

de costos.

Encargado de
centro de costos
[Técnico asignado

Recibir solicitud para gestién de
viaticos:

Recibir la solicitud del colaborador
que requiere vidticos, verificando
que la informacién inicial esté
completa y que el viaje esté
relacionado  con  actividades
oficiales autorizadas.

1. Correo electrdnico

Encargado de
centro de costos
[Técnico asignado

Verificar presupuesto de Ia
Direccién de Sisternas de
Informacion:

Revisar la disponibilidad
presupuestaria en el rengldn
correspondiente para determinar si
existen fondos suficientes para
cubrir los vidticos solicitados,
conforme a la normativa interna y N/A
lineamientos financieros.

Si cuenta con presupuesto para
viaticos:

Se traslada a la actividad 05

Si no cuenta con presupuesto para
viaticos:
Se traslada a la actividad 04

Encargado de
centro de costos
[Técnico asignado

Indicar que no se puede realizar la
gestion de vidticos por falta de
presupuesto:
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PASO | RESPONSABLE / ACTIVIDAD DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO it
Si no existe disponibilidad en el | NJA
rengldn, se informa al solicitante
que no es posible gestionar los
vigticos, detallando que el motivo
es la insuficiencia presupuestaria
Solicitar formulario a UDAF para
o viaticos:
Encargado de ; i
g Se gestiona ante la Unidad de | | rormylario de solicitud de
5 centro de costos | Administracién  Financiera el wiliieos
[Técnico asignado | formulario oficial de vidticos que
tiene un correlativo, para poder
registrar la solicitud.
Realizar el registro de Ia
Encargadode | jnformacién en el formulario:
6 centro de costos | Completar el formulario de vidticos | 1. Formulario de solicitud de
[Técnico asignado | con la informacién requerida para | vidticos
la gestidn.
Trasladar formulario al Director(a)
de Sistemas de Informacién para
aprobacion:
ncargadode | Emitir el formulario completo al 1. Formulario de solicitud de
7 centro de costos | Director(a) para su revision y ikt
[Técnico asignado | autorizacidn, validando que el viaje
sea necesario, procedente vy
alineado a los objetivos
institucionales.
Difector(a) de Recibir y aprobar formulario: 1. Formulario de solicitud de
8 Sistemas de Recibe y aprueba el formulario de vidlicos
Informacion vidticos.
Trasladarse ala actividad 9.
Trasladar expediente a UDAF:
Encargado de Upa vez aprobafio por ’el
9 T N — Dlrector(a-l), el expedtent_e se envia .
. la Unidad de Administracién | 1.Expendiente completo
ftec & Financiera para la verificacion
presupuestaria, validacion del
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PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO A DO
_ / ACTIVIDAD S o
No. PUESTO

formulario y autorizacién del

desembolso correspondiente.

10

Encargado de
centro de costos
[Técnico asignado

Recibir indicacion de UDAF si
procede la solicitud o tiene que
realizar cambios:

UDAF indica si procede la solicitud
o tiene que realizar cambios.

Si el expediente no contiene
errores trasladarse a la actividad
12.

De lo contrario trasladarse a la
actividad 11.

N/A

"

Encargado de
centro de costos
[Técnico asignado

Indicar al solicitante que debe
realizar correcciones:

Si UDAF detecta inconsistencias o
requiere corregir informacién, se
informa al solicitante que debe
subsanar los errores antes de
continuar con el tramite.
Trasladarse ala actividad 7.

1. Formulario de solicitud de
viaticos

12

Encargado de
centro de costos
[Técnico asignado

Autorizar el pago para viaticos:
Una vez validado y aprobado por
UDAF, se procede a autorizar el
pago correspondiente,
permitiendo la entrega de los
fondos al colaborador por medio
de depdsito.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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; e
Encargado de centro de costos/ Tecnico  Director (a) de Sistemas
Asignado de Informacion

1. Farmrdario
de solfctud de
vifticos:

1. Formudado
de soliciud de
vigticos

1, Formufarda
—p da solldtud de
Vitloos
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7.28.  PROCEDIMIENTO: ANALISIS DEL PRESUPUESTO DE LA
DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION (MTPS-DISI-028)

Analisis de presupuesto

Definicién general

El procedimiento de Andlisis de Presupuesto de la DISI consiste en la revisidn sistematica, técnicay
administrativa de la ejecucidn presupuestaria asignada a la Direccién, con el fin de evaluar la
disponibilidad de fondos, identificar necesidades operativas, verificar el uso adecuado de los
recursos y determinar la viabilidad financiera para realizar compras, pagos o modificaciones
presupuestarias dentro del perfodo fiscal.

Objetivo

Establecer un proceso ordenado, preciso y documentado que permita a la DISI realizar el andlisis
periodico de su presupuesto, evaluando saldos por rengldn, compromisos adquiridos, proyecciones
de gasto y necesidades futuras, con el propdsito de asegurar el uso adecuado de los recursos,
apoyar la toma de decisiones y garantizar la continuidad de las operaciones técnicas y
administrativas de la Direccidn.

Base Legal

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

o Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnicc y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2 Decreto
Nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

* Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.  Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

o Decreto ndmero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
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2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y trémites administrativos”. Capftulo II
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.

» Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92). Articulo 1. Objeto de la ley y dmbito de
aplicacion. Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias. Artfculo 4. Programacién de
negociaciones. Articulo 4 Bis. *Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

* Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 122-2016).
Articulo 1. Objeto. Articulo 4. Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado. Articulo 5. Negociaciones entre las Entidades del Sector Publico.

s Acuerdo Ministerial nimero 1072026 de fecha 20 de febrero 2026. Manual de
Procedimientos Departamento de Contrataciones y Adquisiciones Direccién
Administrativa.

Normas

2. El andlisis presupuestario debe realizarse con base en la informacién oficial emitida por la Unidad
de Administracidén Financiera (UDAF) y los registros vigentes en SIGES.

3. Todas las revisiones deben documentarse por escrito y respaldarse con reportes, cuadros de
control o formatos internos de la DISI.

4.la disponibilidad presupuestaria debe verificarse antes de autorizar pagos, compras,
asignaciones de cuota o modificaciones presupuestarias.

5. Ninguna recomendacidn o decisién derivada del andlisis serd vélida sin la revision y firma del
Director(a) de la DISI.

6. Toda informacién presupuestaria debe manejarse con criterios de transparencia, exactitud y
trazabilidad, en cumplimiento de la normativa institucional.

7. Cuando se detecte insuficiencia presupuestaria, se deberd indicar formalmente y recomendar
acciones como reasignacién interna de cuotas o modificaciones presupuestarias.

8. Se debe asegurar que los gastos proyectados correspondan a actividades permitidas en cada
rengldn presupuestario y que cuenten con justificacion técnica.

Descripcidn

El andlisis inicia con la recopilacién de informacién presupuestaria actualizada proveniente de
SIGES. El personal responsable de presupuesto en la DISI revisa los saldos disponibles por rengldn,
los compromisos registrados, las cuotas asignadas y los gastos proyectados.

Posteriormente, se evalla si los fondos existentes son suficientes para  cubrir los
requerimientos de la Direccion, tales como compras, pagos a proveedores, gestién de vidticos,
mantenimiento, adquisiciones tecnoldgicas o cualquier otra actividad institucional relacionada.
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Si se identifican limitaciones, se analizan alternativas como ajustar prioridades, realizar

modificaciones presupuestarias o solicitar nuevas asignaciones.

Finalmente, con base en los resultados del analisis, se emiten recomendaciones o Instrucciones
que permiten asegurar una gestién eficlente y transparente del presupuesto asignado a la

Direccidn.
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ ANALISIS DFL PRESUPUESTO DE LA DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO DIRECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION (MTPS-DISI-028)
Realizar solicitud para andlisis del
Director(a)de | presupuesto de la Direccién:
1 Sistemas de Realiza solicitud para el andlisis del | N/A
Informacidn presupuesto de la Direccidn de Sistemas
de Informacion.
Recibir solicitud para andlisis del
Encargado de presupuesto de la Direccién:
5 T per— Se recibe la solicitud de parte del
. . Director(a) o Subdirector(a) de la
[Técnicoasighade Direccién para realizar un andlisis del Nk
presupuesto.
Analizar el presupuesto con el que
cuenta la Direccién de Sistemas de
Informacién:
Consiste en revisar los saldos
Encargado de presupuestarios disponibles en cada
3 T — renglén  asignado, eva_tluando la
Fréerilco aslghado ejecucion, las cuotas vigentes, los
compromisos adquiridos y los montos | N/A
restantes, con el fin de determinar la
capacidad financiera de la Direccion para
cubrir sus obligaciones operativas y
administrativas.
Identificar las necesidades para ejecutar
Encargado de el presupuesto: .
4 S ———— Definir y documentar las necesidades

[Técnico asignado

prioritarias como compras, pagos,
servicios, insumos, mantenimientos.

N/A
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / ANALISIS DEL PRESUPUESTO DE LA :

DOCUMENTO APLICAD

No. PUESTO DIRECCION DE SISTEMAS DE e

INFORMACION (MTPS-DISI-028)

Realizar informe en SICOIN:

Consiste en generar un reporte oficial en
el sistema SICOIN que refleje el estado del
Encargado de | presupuesto de la Direccidn, incluyendo
5 centro de costos | saldos por rengldn, ejecucién acumulada,
[Técnico asignado | compromisos, modificaciones aplicadas y
disponibilidad financiera, informacién
que servira para la toma de decisiones y
respaldo administrativo.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.29. PROCEDIMIENTO: DISENO DE LA BASE DE DATOS (MTPS-DISI-
029)

Disefio de la Base de datos

Definicién general

El procedimiento de Disefio de Base de Datos define las actividades para analizar, estructurar y
modelar la informacién de un sistema. Asegura que los datos se organicen de forma eficiente,
coherente y segura.

Objetivo

Establecer una estructura de datos adecuada que responda a las necesidades de informacién del
sistema. Garantizar que la base de datos sea eficiente, coherente, segura y escalable.

Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Artfculo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

* Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012: “Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

s Acuerdo Ministerial ndmero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de Ia
Prevencion de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Namero 89-2002 del Congreso de la Repubiica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptiblicos

* Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cddigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

e Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracion de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo |1
Normativas Comunes en Materia de Trdmites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad
regulatoria y procedimientos.
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Normas

» Normalizacién de datos
Evita redundancia y asegura consistencia.
La normalizacién divide los datos en tablas bien estructuradas.
Incluye:
» 1FN: datos atémicos, sin listas o campos repetidos.
e 2FN: cada atributo depende completamente de la Llave primaria.
= 3FN: no deben existir dependencias entre atributos que no son clave.

o Uso correcto de Llaves
Son el elemento central y fundamental.
incluye:
¢ Llave primaria (PK): identifica de forma dnica cada registro.
o Llave foranea (FK): mantiene integridad referencial entre tablas.
e Indices: mejoran el rendimiento en blsquedas y consultas.

e Integridad de datos
La base de datos debe reflejar cémo funciona la organizacidn.
Incluye:
» Integridad referencial: no permitir registros huérfanos.
» Restricciones (CHECK, UNIQUE, NOT NULL).

Descripcion

El procedimiento de Disefio de Base de Datosdefine las tareas necesarias para analizar,
estructurar y organizar la informacién de un sisterna.

Establece modelos y reglas que garantizan la integridad, coherencia y eficiencia del manejo de
datos.

ACTIVIDAD
DISENO DE LA BASE DE DATOS DOCUMENTO APLICADO
(MTPS-DISI-029)

PASO | RESPONSABLE/
No. PUESTO

Recibir la base de datos por parte
f D H
Administrador de el Jete:deDesarmuils
Recibe la base de datos por parte
Base de
1 del Jefe de Desarrollo con el N/A
Datos/Técnico
Asignado anélisis de procedimiento, casos de
S8 uso, modelo entidad-relacién y el
scriptinicial.
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CTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE / e
DISENO DE LA BASE DE DATOS DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO

(MTPS-DISI-029)

Realizar revisién y mejora:
Verifica el cumplimiento de reglas

Administrador de de nc:rmalizacién, integri(.:lad
Base de referencial, Indices necesarios,
2 o estandarizacién de nombres vy
Datos/Técnico . N/A
S riesgos de redundancia.
asigha Si la verificacién se cumple pasaala
actividad 7.
Delo contrario pasa a la actividad 3.
Realizar requerimiento de mejora:
El DBA realiza una lista de cambios
Administradorde | y recomendaciones sobre el
Base de esquema actual de base de datos
3 Datos/Técnico | para que el desarrollar senior
asignado efectiie los cambios sobre la base | NJA
de datos.
Realizar iteracién de mejora:
El  desarrollador recibe el
requerimiento de mejora por parte
del DBA, revisa los comentarios,
aplica las correcciones necesarias,
Desarrollador o \ i
. L. justifica si alguna sugerencia no
4 Sflarechica puede aplicarse, y actualiza los
Asignado siguiente: ,
N/A
- Modelo entidad relacién
- Esquema relacional
- Scripts
Enviar documentacion para 2da
5 revision: N/A




MTPS-DISI-04
gfo ,%"‘«% Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
Trabajo y DIRECCION DE SISTEMAS DE
o S i Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
Arpm P
Pdgina 187 de 255
PASO | RESPONSABLE | e |
DISENO DE LA BASE DE DATOS DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO

(MTPS-DISI-029)

Desarrollador
Senior/ Técnico
Asignado

El desarrollador senior realiza las
correcciones sugeridas y las enviaal
DBA para su pronta revision y
autorizacion.

Administrador de

Recibir las correcciones sugeridas
para revision y autorizacion:
Realiza la revision y autorizacion

Base de )
6 .. correspondientes.
Datos/Técnico L. .
. Si existen otras correcciones por
Asignado ; 2
realizar regresaala actividad 3 de lo
contrario pasa a la actividad 7.
Trasladar el disefio de la base de
datos autorizada:
. Trasladar el disefio de la base de
Administrador de ; G
—_— datos aprobada al jefe de | 1. Procedimiento: MTPS-DISI-
7 .. desarrollo. 005 Disefio y Desarrollo de
Datos/Técnico . . P
. Se traslada a la actividad 06 del | Sistemas Informaticos
Asignado

procedimiento MTPS-DISI-05
DISENO Y DESARROLLO DE
SISTEMAS INFORMATICOS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Documento aplicador

1 Procedimiento: MTPS-
DISl-o0s Disefig y
Desarrollo de Sistemas
Informiticos,

Recibir la base/de datos

porpacte el lefe de
Desarrollo
i

Realizar revision'y
mejora
02

<La verificacion s&
cuimple?

Realizar
requerimiento de
mejora

03

Recibirlas correcciones
sugeridas para revision y
autorizacion
06

:Existen otras
_correcciones?

Trasladar el diseno
de la base de datos
autorizada
o7 2

Desarrollador Senior
{Técnico Asignado

Realizar iteracion de
mejora
04

Enviar
documentacion para
2da revision
05
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7.30 PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y TRASLADO DE DOCUMENTOS
(MTPS-DISI-030)

Recepcion y Traslado de Documentos

Definicion general

Proceso en el cual consiste en recibir y registrar documentos en ventanilla, sellando tanto el
original como la copia para entregar el comprobante al usuario. Posteriormente, se digitaliza
el documento, se ingresa su informacioén en la base de datos o archivo correspondiente y se
traslada fisicamente o de manera electrénica al personal competente para su revision, gestién
0 seguimiento.

Objetivo

Garantizar un control ordenado, eficiente y confiable de los documentos recibidos en
ventanilla, asegurando su registro, digitalizacién, resguardo y traslado oportuno al personal
competente para facilitar la gestion institucional y brindar un servicio agil al usuario.

Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo niimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

» Acuerdo Ministerial nlimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

o Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencidn de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2 Decreto
Nudmero 89-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptblicos

e Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Codigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial ndimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024 “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Articulo 10. Principios. de Transparencia.

» Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

» Decreto ndimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capftulo Il
Normativas Comunes en Materia de Trdmites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
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calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

* Todo documento recibido en ventanilla debe presentarse en original y copia para su
debida constancia.

e Elpersonal de ventanilla debera sellar de recibido tanto el original como la copia del
documento en el momento de su entrega por parte del usuario.

e Ninguin documento podra ser trasladado, procesado o archivado sin haber sido
previamente digitalizado y registrado en el archivo o base de datos correspondiente.

e lLainformacidn registrada en el control interno u otro medio digital debe
completarse el mismo dfa de la recepcién del documento.

¢ Los documentos deberdn ser trasladados inicamente al personal competente,
asegurando su resguardo y evitando alteraciones o extravios.

e Toda gestién debera seguir el flujo establecido en el presente procedimiento, sin
omitir etapas que comprometan el control documental.

e El Formulario de Gestién de Usuarios y el Formulario de Solicitud de Soporte Técnico
son documentos destinados Unicamente a registrar las solicitudes respectivas; por lo
tanto, solo deben entregarse, sin requerir sello institucional ni procesos adicionales
de validacién fisica. Su procesamiento y aprobacidn se realizan internamente por las
dreas responsables seg(in los procedimientos establecidos.

Descripcion

El procedimiento inicia cuando el usuario presenta un documento en ventanilla. El personal
responsable recibe el documento, verifica su integridad y procede a sellar tanto el original
como la copia, entregando esta Ultima al usuario como comprobante de recepcidn.
Posteriormente, el documento es digitalizado y su informacién se registra en el control
interno, donde se documentan los datos relevantes para su trazabilidad. Una vez completado
el registro, el documento fisico es trasladado al personal competente para su andlisis, gestion
0 seguimiento segln corresponda. El proceso concluye cuando el documento ha sido
debidamente entregado y registrado, garantizando orden, control y disponibilidad para su
trdmite institucional.




MTPS-DISI-04
DELA 5 o
f“" 26, E Ministerio de Manual de Procedimientos Versidn 04
’ * Trabajoy DIRECCION DE SISTEMAS DE
MW . | Previsién Social INFORMACION MARZO 2026
ArgmbPT | .
Pégina 191 de 255
ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/
No PUESTO RECEPCION Y TRASLADO DE DOCUMENTO APLICADO
: DOCUMENTOS (MTPS-DISI-030)
Recibir documentos en ventanilla: | 4, Oficios
Asistente Consiste en atender al usuario que | 5 circulares
3 Admu}lst.ratlvol llega a la ventanilla y recibir I.os 3. Acuerdos Ministeriales
Técnico documentos que presenta. Implica E lario de solicitud
Asignado revisar que estén completos y que | 4- Formuiario de solicitu
correspondan al trémite solicitado. | d€ usuarios
Sellar el documento recibido
original y copia
Asistente Después de recibirlos, se coloca un
" Administrativo/ | sello oficial tanto en el documento NJA
Técnico original como en la copia para dejar
Asignado constancia de la fecha y hora de
recepcion, o del control interno del
proceso.
Entregar documento sellado al
Asistente usuario
3 Administrativo/ | Una vez realizado el sello, se N/A
Técnico devuelve al usuario la copia sellada
Asignado como comprobante o para que
contintie con su trdmite.
Escanear documento
: Consiste en digitalizar el documento
Asistente . ; ‘
. . fisico mediante un escdner para
Administrativo/ . . i
“ . obtener una copia electrénica en | N/A
Técnico
. formato PDF, asegurando que el
Asignado ; ; y
contenido sea legible y esté
correctamente guardado.
Ingresar informacidn del
documento en control interno:
Asistente Ingresar la informacion
Administrativo/ | correspondiente y registrar los
5 . N/A
Técnico datos del documento -—como
Asignado nimero de oficio, fecha, remitente,
asunto — para mantener un control
actualizado y ordenado.
Asistente Trasladar al Director(a) de sistemas
6 - . i N/A
Administrativo/ | de Informacién
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ _ ‘
No PUESTO RECEPCION Y TRASLADO DE DOCUMENTO APLICADO
) DOCUMENTOS (MTPS-DISI-030)
Técnico Entregar el documento fisico al
Asignado Director(a) de sistemas de
Informacién para su revisién, firma
0 seguimiento.
Designar al personal competente
Director(a) de Consiste en identificar y asignar a la
. persona competente que posee los
Sistemas de - e
7 = conocimientos,  habilidades  y | N/A
Informacidn / o p
3 responsabilidades necesarias para
Profesional coin -
atender el tramite o gestionar el
documento recibido.
Trasladar documento al personal
competente
Asistente Implica entregar el documento de
8 Administrativo/ form.a fisica o digital al personal 1. Medios digitales o copia
Técnico previamente designado por el
Asignado Director(a), asegurando que lo
reciba oportunamente para dar
continuidad al proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistente administrativ Director(a) de Sistemas de Inforn
Técnico asignado { Profesional

e Tipos de Documentos:
Recibirdocumentes 1. Oficios
AL 2. Creulares
en ventanilla 3. Acuerdos Ministeriales
(o] 4. Cualquier otro

documento relacionado

Sellar elldocumento
recibido original y
copia
02

Entregar documento
sellado al usuario
O3

Escaneardocumento
04

Ingresarinformacion
deldoclimente en
contral imterno

05

Trasladar al Directer(a)
desistemas de
Infermacion
06

Desighar al persanal
competente

o7

Trasladar documento. ol [ —G—_—G_———————

personal competente 1. Medios digitales o
08 copia
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7.31. PROCEDIMIENTO: REDACCION DE DOCUMENTOS (MTPS—D[SI—
031)

Redacciéon de Documentos

Definicion general

Este proceso consiste en la gestién completa de solicitudes de redaccién de documentos
administrativos, desde la recepcidn de la peticion inicial hasta la entrega final del documento.
Incluye la redaccién del contenido solicitado, el registro de la informacién en un control
interno, la impresion y revisién del documento, asf como el traslado hacia el Director(a) de
Sistemas para su aprobacién. En caso de requerir correcciones, el documento es ajustado y
sometido nuevamente a revisién. Una vez aprobado y firmado, se generan copias y se
distribuye el documento final segin corresponda.

Objetivo

Establecer un procedimiento estandarizado que garantice la correcta redaccién, revisién,
aprobacién y entrega de documentos administrativos, asegurando exactitud en la
informacidn, trazabilidad en cada etapa del proceso y cumplimiento oportuno de los
requerimientos de las unidades solicitantes.

Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

o Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

¢ Acuerdo Ministerial ndmero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacion a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacion y
Funciones Direccidn de Sistemas de Informacion Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

= Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

o Acuerdo Gubernativo Nuimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

» Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024: “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracidén de la Entidades.
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¢ Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo ||
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

e Todo documento recibido en ventanilla debe presentarse en original y copia para su
debida constancia.

e El personal de ventanilla deberd sellar de recibido tanto el original como la copia del
documento en el momento de su entrega por parte del usuario.

e Lainformacidn registrada en el control interno u otro medio digital debe completarse
el mismo dia de la recepcién del documento.

e Los documentos deberan ser trasladados unicamente al personal competente,
asegurando su resguardo y evitando alteraciones o extravios.

e Toda gestién deberd seguir el flujo establecido en el presente procedimiento, sin
omitir etapas que comprometan el control documental.

Descripcidn

El proceso de redaccidn y aprobacién de documentos es el conjunto de actividades mediante
las cuales se recibe una solicitud formal, se elabora el contenido requerido, se registra la
informacién en los controles institucionales, y se gestiona la revisién, aprobacién y firma del
documento por parte del Director(a) de Sistemas de Informacién. Incluye ademads la
correccidn de observaciones y la distribucién del documento final a la unidad correspondiente,
garantizando un flujo ordenado vy verificable.

PASO | RESPONSABLE/ pe
: REDACCION DE DOCUMENTOS DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
(MTPS-DISI-031)
Recibir solicitud de redaccién de
documentos
Asistente Atender y registrar la peticion de
. Admtr'ust‘ratlvo/ sohat.ud de creacnén,-verlflcan'c‘lo 1. Eorren Elactrinice
Técnico que incluya toda la informacién
Asignado necesaria para elaborar el
documento.
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\CTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ .A IR
REDACCION DE DOCUMENTOS DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO :
(MTPS-DISI-031)
Redactar el documento solicitado
Aslstente Elaborar el contenido  del
. - documento conforme a la
Administrativo/ | . o :
2 Técnico informacién proporcionada, | N/A
Asignado siguiendo el formato institucional y
& los lineamientos establecidos.
Ingresar informacién en control
interno
Asistente Registrar en el control interno los
Administrativo/ | datos correspondientes al
3 f s N/A
Técnico documento elaborado para
Asignado mantener un seguimiento
actualizado y ordenado.
Trasladar documento al Director(a)
de Sistemas de Informacion para su
Acistente aprobacion:
Administrativof Entregar el  documento  al
4 Técrico Director(a) de Sistemas de | N/A
: Informacién correspondiente para
Asignado . 3 y
que revise el contenido y determine
si procede su aprobacion.
Leer redaccién del documento
Revisar cuidadosamente el texto del
documento para verificar que la
informacion sea coherente, clara y
Director(a)de | libre de errores antes de continuar
5 Slstemas. <’1e con el proceso. N/A
Informacién/
Profesional Condicional o1
Si existe alguna correccion del
documento:
se traslada a la actividad 06
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ :
REDACCION DE DOCUMENTOS DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
(MTPS-DISI-031)
Si no existe ninguna correccién del
documento:
sino se traslada a la actividad o7.
Realizar las correcciones
solicitadas:
Realiza los ajustes necesarios en el
contenido del documento
. conforme a las observaciones
Asistente o\ -
. . emitidas por el Director(a) de
6 Administrativo/ | _. »
b Sistemas de Informacidn, | N/A
Técnico ; . .
X incluyendo correcciones de estilo,
Asignado . .
ortografia, formato y coherencia,
con el fin de asegurar que el texto
final cumpla con los lineamientos
institucionales antes de surevisiény
aprobacion.
Imprimir documento redactado
Asistente Imprimir una copia del documento
Administrativo/ | previamente elaborado,
7 — . 7| N/A
Técnico asegurando que el contenido esté
Asignado completo y correctamente
formateado.
Firmar documento
Director(a) de Re:v]sa, valida y autoriza
Serammmeda oficialmente el documento
8 . mediante su firma, confirmando | N/A
Informacidn/
; que el contenido cumple con las
Profesional . . .
politicas, normas y requisitos
establecidos por la institucion.
Sacar copia del documento
. Realizar una copia fisica del
Asistente ‘o
P documento original, asegurando
Administrativo/ ; ; N/A
9 Téenico que la copia sea legible, completay | N/
; fiel al contenido, para su uso en los
Asignado ol .
procesos administrativos
correspondientes.
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PASO | RESPONSABLE/ ACTMDAD =
. REDACCION DE DOCUMENTOS DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
(MTPS-DISI-031)
Trasladar documento a la unidad
correspondiente
Asistente Entregar o remitir el documento ala
i Administrativo/ | unidad institucional responsable, NJA
Técnico garantizando su recepcion
Asignado oportuna 'y el seguimiento

adecuado dentro del flujo de
trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Director(a) de sistemas de Informacion
[ Profesicnal

Corren Electrdnico

Informacién Sollcitada:
Redactar ¢ ; ':sz:“’ it
dacumento solicitado 3. Membrete del Ministeric
4. Aquien va dirigido

5. Redaccidn del cuerpo

6. Anexos

Ingt rinfenmadian

eljcantrolinterno

——+ Corres Electrdnico

cumento
o8

Sacar

doctment
09
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732 PROCEDIMIENTO: ATENCION AL USUARIO (MTPS-DISI-032)

Atencién al Usuario

Definicién general

Proceso mediante el cual se recibe una solicitud de atencién por parte de un usuario, se brinda
la informacidn requerida, se proporciona el formulario correspondiente cuando aplique y, en
caso de que el tramite involucre soporte técnico, se realiza el traslado formal de la solicitud
hacia la unidad responsable para su seguimiento.

Objetivo

Garantizar una atencion oportuna, clara y eficiente a los usuarios, asegurando que reciban la
informacidn necesaria y que sus solicitudes sean canalizadas correctamente hacia las areas
correspondientes, con el fin de optimizar la calidad del servicio institucional.

Base Legal

= Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

« Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Numeral 32.

» Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccion de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

o Acuerdo Ministerial nimero g1-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcién del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2 Decreto
Ndmero 89-2002 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Ptblicos

» Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cddigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

e Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024: “Cédigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

» Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracion de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo II
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Analisis de
calidad regulatoria y procedimientos.
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Normas

s Las solicitudes deberdn recibirse (nicamente a través de los canales autorizados:
ventanilla, llamada telefénica o correo institucional.

e La informacién proporcionada al usuario deberd ser clara, precisa y conforme a los
lineamientos y disposiciones vigentes.

¢ Los formularios deberdn entregarse (inicamente cuando el trdmite lo requiera y siempre
utilizando la versidn oficial vigente.

e Los casos que excedan la competencia del personal deberdn ser escalados al drea
correspondiente.

o Toda gestion deberd realizarse respetando la confidencialidad de los datos
proporcionados por los usuarios.

e El personal deberd mantener un trato respetuoso, imparcial y profesional en cada
interaccion.

e Toda atencién deberd documentarse y conservarse conforme a la normativa
institucional para garantizar consistencia y continuidad en el servicio.

Descripcion

El proceso consiste en recibir la solicitud de atencién presentada por el usuario, proporcionar
la informacion requerida de forma clara y precisa, entregar el formulario correspondiente
cuando el tramite asf lo requiera y, en caso de que la solicitud esté relacionada con servicios o
incidentes técnicos, trasladarla de manera formal al drea de soporte técnico para su
seguimiento y resolucién, garantizando asf una atencién eficiente y orientada a las
necesidades del usuario.

ACTIVIDAD
AR RESP_ONSABLEI ATENCION AL USUARIO (MTPS- DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO ]
DISI-032)
Recibir solicitud de atencién al
usuario
Asistente Consiste en atender la solicitud
P Administrativo/ | presentada por el usuario, N/A
Técnico registrando su requerimiento de
Asignado forma correcta y verificando que se
cuente con la informacidn necesaria
para brindar una respuesta
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ _ : :
ATENCION AL USUARIO {(MTPS- DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO
DISI-032)
adecuada. Se puede brindar la
atencién por medio de Ventanilla,
Llamada telefdnica, o por correo
electrénico.
Brindar informacidn solicitada
Implica proporcionar al usuario la
informacién requerida de manera
Asistente clara, completa y precisa.
2 Admlrrnst_ratlvo/ Condicional o1 N/A
Técnico . .
Asignado Si se entregara un formulario:
Se traslada a la actividad 03
Sino se entregara un formulario:
Se finaliza la actividad
Entregar formulario solicitado . .
Asistente Consiste en proporcionar al usuario | TP de Formulario:
5 Administrativo/ | el  formulario  correspondiente | 1. Gestidn de usuarios
Técnico segun el tipo de tramite solicitado, | 2. Solicitud de soporte
Asignado junto con las indicaciones | técnico
necesarias para su uso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




MTPS-DISI-04
o pE LA ﬁe,. . i . . .
;‘* “4% ! Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
° Trabajo y DIRECCION DE SISTEMAS DE
o M I Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
ArewmP
Pagina 203 de 255

i Ks'i‘s’t'ente a mlnlstrétlvo/

Técnico asignado

Recibir solicitud de Tipo de Atencién:
o o 1. Ventanilla
atencion al usuario 2, Llamada telefdnica
o1 3. Correo electrénico

Brindar informacion
solicitada
02

:Se entregara
aalolin formulariog
si

Entregar formulario Tipo de Formulario:
2t 1. Gestion de usuarios
solicitado

técnico

2. Solicitud de soporte




MTPS-DISI-04
g"\o : ae“ﬁ% E Ministerio de Manucﬁ'de Procedimientos Versién 04
¢ ” Trahaio y DIRECCION DE SISTEMAS DE
0, . ! Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
aremPY
Pagina 204 de 255

7.33.  PROCEDIMIENTO: GESTION DE REUNIONES (MTPS-DISI-033)

Gestion de Reuniones

Definicién general

Este documento establece el proceso para la solicitud, programacién, confirmacién y gestién de
reuniones destinadas al Director(a) de la Direccién de Sistemnas de Informacién (DISI).
El objetivo es garantizar una organizacion eficiente del tiempo del Director(a), priorizar
adecuadamente las reuniones y asegurar una comunicacion fluida entre las dreas solicitantes y la
oficina de apoyo administrativo.

Objetivo

Establecer un proceso estandarizado para la programacién de reuniones del Director(a) de la
Direccidn de Sistemas de Informacién, asegurando: Uso eficiente del tiempo del Director(a), Orden
y trazabilidad de las solicitudes recibidas, priorizacién adecuada conforme a la relevancia
institucional, coordinacidn efectiva con las unidades solicitantes.

Base Legal

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el Instituto
de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

e Acuerdo Gubernativo nimero 215-2012, de fecha o5 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacién a las Dependencias del
Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. Manual de Organizacién y Funciones Direccién de
Sistemas de Informacidn Ministerio de Trabajo y Previsidn Social.

» Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la Prevencidn
de la Corrupcidn del Ministerio de Trabajo y Previsidn Social”. 1.2.2 Decreto Nimero 89-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo Niimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cédigo de
Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

» Acuerdo Ministerial nimero 3072024 de fecha 21 de junio de 2024: “Cddigo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

e Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a la Administracién de la
Entidades.

» Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de 2021;
“Ley Para la simplificacidn de requisitos y trdmites administrativos”. Capitulo Il Normativas
Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de calidad regulatoria y
procedimientos.
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Normas

o Prioridad institucional: Tendrd prioridad las reuniones relacionadas con proyectos estratégicos,
emergencias tecnoldgicas, seguridad de informacién o indicaciones superiores.
o Solicitud formal: Toda reunién debe ser solicitada mediante correo electrdnico instituciones,

oficio o llamada a la direccidn.

o Verificacién de disponibilidad: Ninguna reunién se confirma sin revisar previamente la agenda

oficial del Director(a).

» Confirmacién obligatoria: La reunién debe confirmarse formalmente con los participantes.
* Registro documental: Toda reunién programada debe quedar asentada en la agenda oficial,

indicando: Objetivo, participantes, lugar/enlace y hora.
¢ Puntualidad y orden: Cumplimiento de horarios.

Descripcidn

El procedimiento para agendar reuniones del Director(a) de la Direccién de Sistemas de Informacién
establece los pasos para recibir, validar, organizar y confirmar solicitudes de reuniones provenientes
de las diferentes unidades. Inicia con la recepcién de la solicitud, la verificacién de la informacidn
proporcionaday larevision de la disponibilidad del Director(a). Posteriormente, se confirmala fecha
y hora con los participantes, se registra la reunién en la agenda oficial y se coordina la logfstica
necesaria. Finalmente, se realiza un seguimiento de la agenda diaria y de los acuerdos derivados de
las reuniones programadas, garantizando orden, eficiencia y trazabilidad en la gestién de laagenda

institucional.
ACTIVIDAD
P ESPONSABLE
Hae etk : I GESTION DE REUNIONES (MTPS- DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO .
DISI-033)
Recibir solicitud para agendar
reunidn:
ipo de Solicitud:
Recibir una solicitud de reunidn Tipo de _o et .
; . ; Por medio de oficio
Asistente enviada por una unidad, ya sea

administrativo/
Técnico asignado

mediante  correo  electrénico,
llamada o por medio de un oficio.
En esta etapa se verifica que la
solicitud incluya el motivo,
participantes y tiempo estimado.

1. Llamada telefénica

2. Correo Electrdnico

3. Solicitud del Director(a) de
la DISI.
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE
No PUESTO / GESTION DE REUNIONES (MTPS- DOCUMENTO APLICADO
: DISI-033)
| Ingresar ala agenda del Director(a)
de Sistemas de Informacién:
Acceder a la agenda institucional
Asistente para revisar los eventos
2 administrativo/ | programados y confirmar la | N/A

Técnico asignado | disponibilidad del Director(a). Esta
consulta permite identificar
espacios libres y evitar conflictos de
horario.

Agendar reunién:

Una vez confirmadala fecha y hora,
se procede a reglstrar oficialmente
Asistente la reunién en la agenda del
3 administrativo/ | Director(a). Esto incluye ingresar el
Técnico asignado | tema, participantes, lugar o enlace
virtual, asi como cualquier
documento e} informacidn
relevante.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Asistente administrativo/
Técnico asignado

o Tipo de solicitud:
Recibir solicitud para 1. Por medio de oficio

: e 2. Llamada telefénica
agendat reunion 3. Correo electrénico

01 4. Solicitud del
director(a) de la DISI.

Ingresar a la agenda del
Director(a) de Sistemas de
Informacion
02

Agendar reunion
03
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7.34. PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE DOCUMENTOS (MTPS~DISI—
034)

Archivo de Documentos

Definicion general

Proceso de clasificar y ordenar los documentos institucionales segun la unidad, direccién o
departamento al que pertenecen, con el fin de facilitar su localizacién y manejo.

Obijetivo

Garantizar una organizacion sistemdtica y eficiente de los documentos, evitando mezclas
entre dreas y permitiendo un acceso rapido y preciso a la informacién.

Base Legal

» Constitucién Polftica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos.

¢ Acuerdo Gubernativo nlimero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012: “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Previsidon Social”, Numeral 32.

e Acuerdo Ministerial numero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar las
Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacidon a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Manual de Organizacién y
Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

s Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. 1.2.2 Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo NUmero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024: “Cddigo
de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas. ¥

o Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024: “C4digo de Etica del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.

o Acuerdo A-039-2023 Contraloria General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacion General a la
Administracion de la Entidades.

e Decreto nimero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo de
2021; “Ley Para la simplificacién de requisitos y tramites administrativos”. Capitulo II
Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

» Cada documento debe asignarse exclusivamente a la unidad correspondiente.
s No se debe mezclar documentacién de diferentes unidades.
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Mantener un orden cronoldgico dentro de cada unidad.

Los documentos deben revisarse antes de clasificarse para asegurar su correcta

asignacion.

Se deben utilizar separadores, etiquetas o codigos para distinguir claramente las

unidades.

Descripcién

El proceso consiste en revisar los documentos entrantes o salientes y determina a qué unidad
administrativa pertenecen. Luego los distribuye en carpetas, o Leitz especificos por unidad,

manteniendo un orden internc que facilite su bisqueda.

ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ s =
ARCHIVO DE DOCUMENTOS (MTPS- | DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO :
DISI-034)
Aslstarite Recibir .documento para arth[vr.:::
. Recepcionar el documento original y
Administrativo/ o ;
1 " verifica que las firmas y sellos estén | N/A
Techico completos
Aslgnado P ’
: Verificar datos del documento:
Asistente 5 } ok
.. . Analiza la fecha, la unidad o direccion
Administrativo/ " .
2 s responsable y clasifica si es un|N/A
Técnico .
. documento de entrada o salida.
Asignado
. Seleccionar archivador tipo Leitz:
Asistente 2 ; ;
. . Ubica el archivador correspondiente
Administrativo/ . . .
3 b a la unidad o direccién segdn la|N/A
Tecmice rotulacién institucional
Asignado ’
Preparar documento para
Asistente resg-u g o :
Admilnistrativol Realiza la perforacion vy, si
4 Técnico corresponde, la foliacidn  del | N/A
i documento para asegurar su orden
Asignado :
en el expediente.
Asistente
i s | NJA
5 Adiinlstrativol Resguardar en archivador tipo Leitz: | N/
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ACTIVIDAD
RES:SSSS_:)BLEI ARCHIVO DE DOCUMENTOS (MTPS- | DOCUMENTO APLICADO
DISI-034)
Técnico Inserta el documento en el
Asignado archivador Leitz siguiendo el orden

cronoldgico definido.

Actualizar registro de control:

Asistente :
Adminittive) Anota el ingreso del documento en el
. libro o sistema de control de archivo | N/A
chiico ara su localizacion
Asignado P '

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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inistrativo/
Técnico asignado

Recibir documento
para archivo
01

Verificar datos del
documento
02

Seleccionar
Archivador Leitz
03

Preparar documento
para resguardo
04

Resguardar en
Archivador Leitz

Actualizar Registro de
Control
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7.35.  PROCEDIMIENTO: GESTION DE INCIDENCIAS TECNICAS EN
SISTEMAS INFORMATICOS (MTPS-DISI-035)

Gestion de incidencias técnicas en sistemas informdticos

Definicién general

Este procedimiento establece las actividades para la recepcién, andlisis y subsanacidén de
errores técnicos detectados por el Ente Rector en los sistemas informéticos institucionales. El
flujo de trabajo se deriva de la identificacién de una inconsistencia en el funcionamiento del
software por parte de la unidad usuaria, quien solicita formalmente su correccién a la
Direccidn de Sistemas de Informacién para restaurar la operatividad normal.

Objetivo

Gestionary resolver de manera oportuna las incidencias técnicas reportadas por el Ente Rector
en los sistemas informdticos, asegurando que las correcciones aplicadas restablezcan el
servicio y mantengan la integridad de la informacién del Ministerio de Trabajo y Previsién
Social.

Base Legal

e  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Edicién de 2024 publicada por el
Instituto de Justicia Constitucional. Articulo 30.- Publicidad de los actos
administrativos.

= Acuerdo Gubernativo ndmero 215-2012, de fecha 05 de septiembre del 2012:
“Reglamento Organico Interno del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Numeral
32.

e Acuerdo Ministerlal nimero 284 A-2012, de fecha 28 de septiembre del 2012: “Asignar
las Funciones Sustantivas, Administrativas, de Apoyo Técnico y Coordinacidn a las
Dependencias del Ministerio de Trabajo y Previsién Social”. Manual de Organizacién
y Funciones Direccién de Sistemas de Informacién Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

e Acuerdo Ministerial nimero 91-2022 de fecha 16 de febrero de 2020: “Politica de la
Prevencion de la Corrupcion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. 1.2.2
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

e Acuerdo Gubernativo NUimero 62-2024 de Guatemala de fecha 22 de abril de 2024:
“Codigo de Etica del Organismo Ejecutivo”. Articulo 15. Obligaciones éticas.

o Acuerdo Ministerial nimero 307-2024 de fecha 21 de junio de 2024; “Cédigo de Etica
del Ministerio de Trabajo y Prevision Social”. Articulo 10. Principios de Transparencia.
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» Acuerdo A-039-2023 Contralorfa General de Cuentas “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental. Norma No. 1. Normas de Aplicacién General a la
Administracién de la Entidades.

¢ Decreto numero 5-2021 El Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 5 de mayo
de 2021; “Ley Para la simplificacion de requisitos y trémites administrativos”. Capitulo
Il Normativas Comunes en Materia de Tramites Administrativos. Articulo 8. Andlisis de
calidad regulatoria y procedimientos.

Normas

¢ Inicio del Procedimiento:
El flujo de trabajo se deriva de la recepcidn de un Oficio de solicitud de correccién remitido por
el Ente Rector a la DISI, adjuntando obligatoriamente el DISI-FO-021-Formato de reporte de
errores o incidencias.

» Centralizacién y Resguardo:
El Analista de Proyectos es el responsable de registrar la solicitud en el control interno y
resguardar la documentacion original (Oficio y Formato) de manera fisica y digital para
garantizar la trazabilidad histdrica.

» Comunicacién Técnica:
El traslado de la incidencia hacia el equipo de desarrollo se realizard formalmente por medio
de correo electrdnico, enviando los detalles técnicos contenidos en el DISI-FO-021-Formato de
reporte de errores o incidencias.

= Validacion de Cierre:
Una solicitud de incidencia se considera cerrada tnicamente cuando el Analista de Proyectos
confirma con el Ente Rector que los errores han sido subsanaron satisfactorlamente y se
actualiza el estado en el control interno.

Descripcion

El procedimiento de Gestién de incidencias técnicas en sistemas informdticos establece las
directrices para la recepcion, analisis y resolucion de errores técnicos detectados por el Ente
Rector dentro de los sistemas informaticos institucionales. Su finalidad es garantizar la
restauracion oportuna de la operatividad del software cuando una unidad usuaria identifica
alguna inconsistencia y solicita formalmente su correccién a la Direccién de Sistemas de
Informacidn (DISI).
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE GESTION DE INCIDENCIAS
/ ot DOCUMENTO APLICADO
No. PUESTO TECNICAS EN SISTEMAS
INFORMATICOS (MTPS-DISI-035)
1 Analista de Recibir y registrar solicitud de
proyectos/ incidencia: o
Técnico Recepcionar el Oficio y el DISI-FO- | 1- Oficio
asignado o21-Formato de reporte de errores o | 2. DISI-FO-021-Formato de
incidencias, registra la solicitud en el | reporte de errores o
control interno y resguarda la | incidencias
documentacion de ingreso de
manera fisica y digital.
Trasladar incidencia a desarrollo: )
Analistade | Envia por correo electrénico la | 1- Oficio
5 proyectos/ | solicitud y el formato al | 2- DISI-FO-021-Formato de
Técnico Desarrollador Senior encargado del | reporte de errores o
asignado sistema que presenta la incidencia | incidencias
para su gestion técnica.
Gestionar y ejecutar solucién
Desarrollador | técnica:
3 Senior/ Analiza la falla reportada, coordina
Técnico la correccidn y valida que el sistema NIA
asignado opere  correctamente en el /
ambiente de desarrollo.
Reportar finalizacién de correccién:
Desarrollador | Informa al Analista de Proyectos por
4 St’em(.)r/ correo electrénico que la lnCIFienCta 1, Cotren dectrdricn
Técnico ha sido resuelta y que el sistema
asignado estd listo para que el Ente Rector
realice las pruebas respectivas.
Coordinar pruebas con el Ente
Analista de Rector:
5 proryec_tos/ Da seguimiento por electromfo €ON | o oo Slaebrdnics
Técnico el Ente Rector para que realice las
asignado pruebas en la plataforma y confirme
la subsanacion del error.
6 Analista de Notificar resolucién y cerrar 1. Oficio
proyectos/ solicitud: e
\’\DADO
_3\2\()“\ L(E?O
ieF
<o @
S
&
aw
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ACTIVIDAD
PASO | RESPONSABLE/ GESTION DE INCIDENCIAS
CUMENTO APLICADO
No. PUESTO TECNICAS EN SISTEMAS F i
INFORMATICOS (MTPS-DISI-035)
Técnico Gestlona el traslado de oficio al Ente

asignado

Rector indicando que la incidencia
fue resuelta, actualiza el control
interno y resguarda el expediente
final de forma ffsica y digital.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Desarrollador Senior
[Técnico Asignado

Analista/de proyectos
[Tecnico Asignado

R ECTD T FREE P Documento aplicado:
;olic)ijcu;ibd: 5 1.0ficio de solicitud
S 2.DISIFO-021-Formato

incidencia
de reporte de errores

o1

Trasladar incidenciaa
desarrollo
02

oincidencias

Documento aplicado:
1.0ficio de solicitud
2.DISI-FO-021-Formato
de reporte de errores
o incidencias

Gestionar y ejecutar
solucion técnica
03

Reportar finalizacion
da correccion

Coordinar pruebas
con el Ente Rector

05

Notificar resolucion y:
cerrar solicitud
06

Documento aplicado:
1.Correo electrénico

Documento aplicado:

" 1.0ficio

04

Docurnento aplicado:
1.Correo electrénico
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8. GLOSARIO

Activo de Informacidén: Se refiere al equipo de computo, software, bases de datos y redes
que son propiedad del Ministerio.

Backend: Capa de acceso a datos y légica de negocio de un sistema informatico que no es
visible para el usuario.

Base de Datos: Repositorio estructurado donde se almacena y administra la informacién
institucional.

CGC: Contraloria General de Cuentas.

Ciclo de Vida del Software: Fases por las que pasa un sistema desde su concepcién hasta su
retiro (Requerimientos, Disefio, Desarrollo, QA y Produccién).

DISI: Direccidn de Sistemas de Informacidn.

Dictamen Técnico: Opinidn formal y vinculante emitida por la DISI sobre la viabilidad o estado
de un recurso tecnolégico.

Ente Rector: Unidad o direccion administrativa del Ministerio que posee el conocimiento del
negocio y valida los requerimientos de un sistema.

Frontend: Interfaz grafica de usuario con la que el personal interactla para operar un
sistema.

GST: Sistema de Gestion de Soporte Técnico (Mesa de Ayuda) utilizado para registrar tickets
de servicio.

Infraestructura Tecnoldgica: Conjunto de hardware, servidores, redes y telecomunicaciones
que soportan los servicios digitales del Ministerio.

IP (Internet Protocol): Direccidn légica tnica que identifica a un equipo dentro de la red
institucional.

Mantenimiento Preventivo: Actividades planificadas para evitar fallas y prolongar la vida Util
de los equipos.

MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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Produccion (Ambiente): Entorno informdtico final donde los sistemas operan con datos

reales para el uso oficlal de la Institucion.

Pull Request: Solicitud formal de revisidn de cddigo para integrar cambios en la rama

principal de un proyecto.

QA (Quality Assurance): Proceso de aseguramiento de calidad donde se realizan pruebas

técnicas y funcionales al software antes de su despliegue.
ROI: Reglamento Orgénico Interno.
UPC: Unidad de Planificacién y Cooperacion.

Leitz: Archivador de palanca.
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9. ANEXOS

9.1 DISI-FO-001-: SOLICITUD DE SISTEMA DE INFORMACION

ud | DISi-FO-001
L amal L L R
ﬂe’-' “"'.n 1 Mvir ';i"al(- WO Ge DIRECCION DE SIST;MAS DE Versidn ot
: ; "l'mb_aﬁy . INFORMACION
o, | Previ Social | soUCTUDDESISTEMADE | o
A Y > Py o. Correlativo
(INEORMACION =
Paginai1de b

Hapa clic agui o pulse pora escribir una fecha.

Teldéono:

 DATOS CKNERALES DEL PROYEETO

womioumocs [

QRIETIVO GENERAL

QRIETIVOS ESPECIFICOS

0 Za, Avenida 5-33, zona 9, Edibcio Terre BEmpresarial e PBX: 2422-2500/05/02/03 @ www it rahaz go b gt

Siguenos coma Ministerio de Trabajo o X @ = d‘
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nn DISH-FC-001
fw‘% Mirysterio de DIRECCION DE SISTEMAS DE WVarsion o1
: - Yy INFORMACION
ook W | Prevision Social | soucup D sisTEmADE | —— ot
AT INFORMACION . ,'g_ e
2EinNa x Ge

JUSTIFICACION

0 Ta Avenida 3-33, rona 9, Edificio Torre Empresacial e PEM: 2422-2500,01/02/03 @ veviwy envirtrabiago gob gt

Siguenas como Ministerio de Trabajo ﬂ X @« J
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Por que usuanos seré utilizado al sistema?

Tlpo de tsuario Cantidad de usuarios
(Marque con una X} concurrentes

Internc O
Extarno O
Total de usuarios

zSe gestionarin archivos en el nuevo sistema?
= {Marque conana X}

251 surespuesta fue sillene este apartado?

Tipo de archivo Cantids estimada Peso estimado por archivo
(Marque con una K) deardhivos en M8

b
G
ololn|o n'

JPG
QTROS

{especifiqua que Lipo de
archiva)
:Requiere informacion de otrosistema interno o externo al MINTRAB?

! (i _ [Margue conuna X) |

‘EI sistema se utilizars fuera de Ias instalacianes del MINTRAB?
[Marque conuna ax)

Si =

No d

S surespuesta fue qua sl,

indigue por gue se utilizard
de manora externa

o Ta. Avernda 3-33, zona 9, Edificio Torre Erapresarial 0 PEX: 2422-2800/0L,02/03 @ wvsss T abiajo gob gt

Siguenos como Ministerio de Trabajo 0 X @ d'



MTPS-DISI-04
I Ministerio de Manual de Procedimientos Versién 04
Tfabal y DIRECCION DE SISTEMAS DE
I Prevision Social INFORMACION MARZO 2026
Pagina 223 de 255
e DISIFO-00t
fw% | winys Lerio de DIRECCION DE SISTEMAS DE Versién o1
.y . ajoy INFORMACION
¥ W | Prevision Social | 50 icup pE sisTEMA DE o
L3 o ciife . !
INFORMACION Cicas dob
Frecuenda de uso? i
50 52 : ~{Marque conuna X)
Diaria |
Semanal )
Mensual |
Eve nte O
iPrioridad del proyecto para suproceso?
(Marque conuna X) :
Media O
Baja ]
| tExlsten observaciones u oporturﬂdad&s de mejora por parte de algiin ente fiscalizador para
i Su proceso?
(I!]empiu anditorfa knterms, unldad de probildad, ere. )
. {Marque con una X)

51 surespuesta fue positiva indique el nombre del ente fiscalizador?

Liste todas las observacignes u oportunidades de mejora indicadas a considerar ensu
proceso

Firmmu depenctenciy sulicitanie Firoug e vitermindsturiv correspondivsite a ls dependenti
seltftante

Firrm del despacho miristerial

Notia: Faracade salicivud adfurtar lon procesiordenson apraluadas por s dependencia cormesponivme,
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Elaboro

Revisd y Aprobd

{Direccion de Sistemas  (Directidn de Sistemas de
de Inforrmacion) Informacicn)

Normbre Jonathan Visoni Vasguez Ing. Edwin Gmar de la Jruz
A Garcia

caroe | ENCargado de proyectos | Director de Setemasde

Lange informacion

Firma
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9.2 DISI-FO-002-: SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE SISTEMA DE
INFORMACION
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DE SISTEMA DE INFORMACION O: Larrerative
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Pégina1des

_ AToSpELsouchANte

funcian.

Viceminizterson

Direceitn o unidad:

Puesto Rricionak

Corres el

NOMBRE DEL PROYECTO

OBRIETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECH KOS
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SOLICITUD DE ACTUALIZACIGN
DE SISTEMA DE INFORMACION

o, Lorrelativo
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NOMBRE DEL PROCEERIENTD | VPRSI O
{ABEGENIY)

TRACENES DE HESERENCIA
3
3
IMALZEMES DE REPEREMOIA
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Total, de usuarios

51 stirespuesta fue sillene este apartadol

Tipp de archivo Cantidad estimada Peso estimado por archivo
{Marque con una X} de archivos enme
PCF
CsV
XL5
PNG
PG
OTROS Funciones
(Expedifique que tipo de enel
archiva) sistema

“iRequlere hformac:dn deotro sistema interno 6 externo al MINTRABT
(Marque con unaX)

Si
_£5Tsu respuesta fue sl Indique de que sistema o sisteinas requiere informacion?

Lo anye

; ¢EI sistema se uh'{i"a_ra fuera de las:mlalauones del MINTRAB’

; T {Mardoe con lina XY,
5 :l
No i
Sl s respuista fue que si,
Ivelleque por qus se otitizard
(e anera extems
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Frecuencia de uso?

{(Marqueconuna X}

B
Semanal H
Mensual B
Evento a

' iHrioridad del proyede para su proceso?

{Marqua conuna X}

alta =
Media a
Baja 0

| {Existen ohservaciones i oportunidades de mejora por parte de algin‘ente fistalizador para

su proceso?

(Eiempb avditorfa interoa, unldad de probidad, ete.)

{Margue conuna X}

{51 5u respuesta fue positiva indique el nombre del ente fiscalizador?

Liste todas las observaciones u oportunidades de mejora indicadas a considerar en su

Proceso

Frerna depemdencla solicitents

Nt Faza vads soliciiud adfuntae s provedinsientos sproluedos par la dependencs sostespondivnte
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9.3 DISI-FO-003-: ANALISIS DE PROCESOS PARA GENERACION DE
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CONTENIDO

b RESME . s s g 4

3. OBIETIVOS ...ttt 4

4. PROCEDIMIENTO OPTIMIZADO .....co.oovviimmniiiiieiiens e sens e ssiaen 5

4.1. DESCRIPCION DEL PROCESO OPTIMIZADO ..o &

4.2. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO OPTIMIZADO ....................... 5

5. CAMPOS NECESARIOS EN ELPROCESO ._...........cocoooooiieii 6

6. FUNCIONALIDADES DEL MODULO O SISTEMA ......o.ooooovvnvvnininne, 6
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8. REPORTES GENERADOS PORELSISTEMA ... 7
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1. RESUMEN

2. ANTECEDENTES

3. OBIETIVOS
Objetivo General:

Objetivos Especificos:
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4. PROCEDIMIENTO OPTIMIZADO

4.]. DESCRIPCION DEL PROCESO OPTIMIZADO
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Elabore Reviso y Aprobo
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de Informacion) ihformacion)

Jorathan VisoniVasquez| Ing Edwin Omar de la Cruz
Mombre anathan Vizen Squez g dwy G;rcé d=la Cruz

i “|Encargado de proyectos| | Oirectorde Sistermas de
Largo -

Informacion
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9.4 DISI-FO-004-: AYUDA DE MEMORIA

Codigo de ayuda de memoria:
Fecha: 00-CC-0000

Proceso: Migracion de Datas
Subproceso:

Tema:

Convocatoria:

Lugan

Participantes:

T
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3
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5
6 .
L
8
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Objetivo:
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9.5 DISI-FO-005-: FORMATO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
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DIRECCION A LA QUE PERTENECE EL SISTEMA

NOMBRE DEL SISTEMA

VERSION DEL SISTEMA

NOMBRE DEL RESPONSAGLE PERFIL

FECHA DE PRUEBA

agui o pulse pars esciibir uns

1. REGISTRO DE PRUEBAS

D Modulo

Descripicion

aga clic aqui o pulse

escribir una fecha,

Captura de pantalia

Observaciones

Sugerencias de mejora

Ruta

Intermedio
]

Dascripcion Fecha de revision

Haga clic aqui o pulse para
escribir una techa.

Captura de pantalla

Observaciones
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DISHFO-003%

Sugerencias de mejora

Impacto

Intermedio

Menor

m]

Descripcion

Haga clic aqui o pulse para
escribir una fecha,

Captura de pantalla

Obszervaciones

Sugerencias de mejora

Fecha de revigion

Siguenos como Ministerio de Trabajo 9 ¥ o J
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Intermedio

0

2, CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Razon y descripcion de la Codigo del

Revision miodificacion procedimiento/ Version
Haga clic
agui o pulse
para escrbir
una fecha.

3. VALIDACION DEL ENTE RECTOR

Elabord Reviso

Nombia

Cargo

Firma

N «

e
VA s
0 Ja. Avenida 3-33, rona 9, BEdihicio Torre Empresarial e PEM: 2422 2500/01/02/03 wewews frintrabiazo. pats g ‘-,_\»_ & Ly
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9.6 DISI-FO-006-: SOLICITUD DE PUNTOS DE RED EN UNA NUEVA

INSTALACION
"'u BY LA 4"% ]l . ) . DIS!‘FO’ﬂﬂﬁ
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f ajo y INFORMACION Versién 01
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INFORMACIONM DEL SOLICITANTE

FECHA DE 30LICITUD

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UMIDAD ADMINISTHATIVA

NOMEBRE DEL SOLICITANTE

CARGO

CORRED ELECTRONICO INSTITUCIONAL
TELEFONO.EXTENSION-CELULAR
DIRECCION COMPLETA! FISO/OFIGINA

MUMICIPIO Y DEPARTAMENTO

NOMBRE DE LA PERSONA QUE FACILITARA EL
ACCESD A LA UBICACION

TELEFONO

FECHA EN LA QUE SE NECESITATENER EL PUUNTQ
FUNCIONANDO

INFORMACION GENERAL

Desglose de puntos de red
Cantidad de eguipas de computo de escritoric
Cantidad de equipos da computs poaatiles
Cantidad de Imprasoras o Escaneres
Cantidad de atro tipo {2specifiqus) !
Total de puntos de red
Cantidacl de tomas da cortients

Croquis
Este debe espacificar a gue distancia 2516 cada equipo de computo y come e6ta conformada el
ares. Fuede ser a mane o utilizando aigune herramienta grafica.
Esta dele de colocarse como un dogumento ansxc.,

Firma del solicitente
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9.7 DISI-FO-007-: DICTAMEN DE FACTIBILIDAD PARA PUNTOS DE RED EN

UNA NUEVA UBIC

ACION

Lo bR lte,
o
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3
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“ayemh

. |
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™ IPrevi‘smnsociaI

< DISI-FO-
DIRECCION DE SISTEMAS DE i

L P Mimisleno de PORMACHS
* Trabaj o 10N Versisn b1
ny DICTAMEN DE FAGTIBILIDAD =

PARA PUNTOS DE RED EN UNA Pidine e
NUEVA UBICACION "

INFORMACION DEL SOLICITANTE

FECHA DE SCLICITUT

DIRECCION ADMIMNISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE D

EL SOLICITANTE

CARGO

CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

TELEFONO-EXTENSION-CELULAR

DESCRIPCION GENERAL DE LA SOLICITUD

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD

Se concluye que la opinion es!

FAVORABLE:  ~ NOFAVORABLE:

Enelcaso
solicitud:

de no ser favorable atender las siguientes observaciones para que sea atendida su

REF:

Vo. Bo. Director de Sistemas de Informacion

o 7a. Averuda 3-33, zana 9, BEdificio Totre Eatpresanial e POX; 2422-2500/01/02/03 @ ettt abajo. gob gt
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9.8 DISI-FO-008-: COPIA DE BASE DE DATOS
DISI-FO-008
LV,
& % | Ministerio de . i
§ ¢ rrabai y DIRECCION DE SISTEMAS DE Nersiin o)
Cargm | COPIA DE BASE DE DATOS No. Correlativo
Pégina 1
INFORMACION GENERAL
COPIA DE SEGURIDAD DE Base de Datos D Maguina Virtual I:]
NOMBRE DEL SISTEMA
FECHA Y HORA l
TAMARNO DEL ARCHIVO
NOMBRE DE QUIEN EFECTUA LA
COPl&
NOMBRE DEL REVISOR
NOMBRE DEL CONSOLIDADOR
FECHA Y HORA DE LA
CONSOLIDACION
SEMANA
TIPO DE COPIA
HUC PADRE D ABUELD l:]
Correlativo Correlative

f. De quien efectua lz copia . Revisor f. Consolidadoer
OBSERVACIONES:
NOTA: Este formato debe ser completado cada vez gue se efectué una copia de seguridad v deberd ser
archivado en un lugar de fcil acceso para futuras consultas.
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9.9 DISI-FO-009-: CONTROL INTERNO DE EQUIPO DE COMPUTO

DISIFQ-002
g o A v -
Ef‘ L) [ 1 seno ge DIRECCION DE SISTEMAS DE Varsién oz
. } © Trabajoy INFORMACION
%W, i Provisién Social CONTROL (4TERNO DE EQUIPO DE e
Arpm® COMPUTD No. Correlstivo
Pagina 1dal
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO
Técnico Fecha: /12026
INFORMACION DEL EQUIPO
CRU/Partati MONITOR TECLADPQ MOUSE
MARCA
SN/ST
Humere de Bign
DPIEIAVATIONES
Esgritono D Portatil D

ROMTipo
DISCO DURG
PROCESADOR (Gen)

Ethernat
MAC WiF

WIFi-UsB
HOSTNAME MUMERD DF ETIQUETA DISI
SISTEMA OPERATIVO 11 [:]
ANTIVIRUS {versidn} ESET D wersion:

0 365 D LTSC 2021 D LTSC 202»:':' Adcte Resder chrome
QFFICE
Cuanta:
Fipems ustsaria
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Fuheromen THIGG 2422050 /02 o
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9.10 DISI-FO-011-: FORMATO DE PROTOTIPO DE FUNCIONALIDAD

1. DESCRIPCION GENERAL

UNIDAD

CODICO

VERSION

NOMBRE DEL PROTOTIPO

DESCRIPCION DE FUNCIONALIDAD

2, MOCKUDPS

2. Consuita de Expediente,
211 Descripcion

212. Anotaciones Técnicas
213. Descripcion

3. REVISION ¥ APROBACION

Elabord
(Dasarrollador
Junior}

Ravisi

senio

Firrna

{Dasarrallador

Raviso
(Diractor de
Sistemas de
1 informacion)

o

i

Aproba
{Diractor de la
Direccién Genaral
de Trabajo)

“%. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha da
Revizion

Razdn y descripeion de la
madificacion

Codigo del
procedimianto/ Versidn
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9.1 DISI-FO-012-: INGRESO Y EGRESO DE EQUIPO A LA DIRECCION DE
SISTEMAS DE INFORMACION

Di5lFO-012
P e DIRECCION DE SISTEMAS DE pap—
¢ w R 153 5 INFORMACIGN _ i
'Q . Pfxa%ﬂ Social MERESC T E—ﬁRESG DEEQLIPQ A D T
Caygn 1 LA IRECCION DE SISTEMAS OF #o. Correlatlyo
INFGRMALIGN Paginadde 1

Ticket.
zre del ysuarn:

o unidad:

Toelatona:

INGRESO Fecha

Mativo del ingraso:

Descripoion del Equips;
Daservacinnes:

CPu
Monitor

Teclada

Mouse

Laplap

finpresata
UPS
Qe

Marca:
Modalo:
Sene
SICOIM:

Furm Tecnizo que recibio Nambia y frma de uzuario que entregs

EGRESO

Sntacion

Firmatecnica que splregs

Membre y firma de ssuario que raoibe

23 Avenbda 3% dona 2 - Bdifwio Totre Frapnesaria
Tehodamnan: PR 24830801 /02743
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