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Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Fxtincion de Dominio
Secretaria General

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
NO. SENABED/SG 052-2016

Guatemala, 11 de Abril de 2016

CONSIDERANDO:

Que por mandato legal el Secretario General, es el responsable del buen funcionamiento
de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio y que el
Reglamento de la Ley de Extincién de Dominio lo faculta para colaborar, apoyar y ejecutar
las decisiones y politicas que emanen del CONABED, en materia de administracién de
bienes objetos de la accién de extincién de dominio o declarados extintos de dominio.

CONSIDERANDO:
Que por mandato legal el Secretario General es el encargado de planificar, organizar,
dirigir y controlar las funciones técnicas y administrativas de la SENABED, y organizar las
dependencias de la SENABED, proponiendo al CONABED las modificaciones que considere
pertinente.

CONSIDERANDO:
Que se tuvo a la vista la providencia nimero 001-2016/UCI/JRFG-aaam de fecha 01 de abril
de 2016 por medio de la cual la Unidad de Control Interno de la Secretarfa Nacional de
Administracién de Bienes en Extincién de Dominio establece que el Manual de Normas y
Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informdticas cumple con los aspectos
metodoldgicos, técnicos y administrativos que establece la gufa para la Elaboracién de
Manuales y Procedimientos.

POR TANTO:

Con fundamento en el articulos 38 de la Ley de Extincién de Dominio, Decreto Nimero 55-
2010 del Congreso de la Republica de Guatemala y el articulo 21 incisos b) y e) del Acuerdo
Gubernativo 514-2011. -

RESUELVE:

Articulo 1% Autorizar la implementacién y socializacién a la Direccién de Informatica y
Estadistica de la Secretarfa Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio
EL M:aNUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE APLICACIONES
" INFORMATICAS.
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Secretaria General

Articulo 2°: Que se envie copia del Manual ala Direccion de Informdtica y Estadistica de la
Secretarfa Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio, indicado en el
articulo uno de la presente resolucién.

Comuniquese,
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Asuntotv

Licenciado Barillas Ramirez:

Por medio de la presente. le hacemos entrega del manual en referenma, ¢l cual esta debidamente
aprobado mediante Resolucion de Secretaria GeneraliNosSENABED/SG05222016e fecha 11 de

abril del afio en curso.

Por lo anterior. le agradeceremos trasladar a la Ing. Nancy Guadalupe Portillo Pinto, Jefe de la
Seccion de Desarrollo de Sistemas. para que proceda a su respectiva socializacion.
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Asunto: Manual de Normas y Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informaticas.

Licenciada Méndez de Rueda:

Por medio de la presente, le hago entrega de una copia aprobada del manual en referencia, con el
fin de socializarla con el personal a su cargo. Dicho manual pretende estandarizar la forma en la
cual se realiza la solicitud de Desarrollo de Aplicaciones a ésta Direccion. El cual se encontrara
colgado en la pagina de INTRANET.

Sin otro particular me suscribo de usted, atentamente,

¥y %,

3 & %%

¥ % o ¥

2N a3

48 -4
Anexo: (12) Copia de manual de Informatica. / 2 ,.v'ssrmlcf,‘

¥ i . i
Copia: DIE ; -
/ LLLLLD by f
RS i

S sy

v

BTENES EN EXTANCION DE . %1t



npsa;

AR ™ £t
GUATEMALA  Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio
SE SRR

Guatemala 06 de julio de 2016
OFIC10-212-201 6/DIE/DIA/RCB-jbvh

SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION
DE BIENES EN EAZ INCION DE DOMINIO

DI

(= , 2018
i
- Joo, I . )
JEFE DE UNIDAD DE CONTROL INTERNO
uzman More },, q‘}? mwﬁk‘l‘z

1

Licenciado

Joaquin Rodrigo Flores G
ﬁﬁﬁﬁ&d&;é‘” ,ng;Jﬁ, b
SENABED

Asunto: Manual de Normas y Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informaticas.
Licenciado Flores Guzman:

Por medio de la presente, le hago entrega de una copia aprobada del manual en referencia, con el
fin de socializarla con el personal a su cargo. Dicho manual pretende estandarizar la forma en la
cual se realiza la solicitud de Desarrollo de Aplicaciones a ésta Direccin. El cual se encontrara

colgado en la p4gina de INTRANET.

Sin otro particular me susecribo de usted, atentamente,
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Asunto: Manual de Normas ¥ Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informéticas.
Licenciado Gémez Herrera:

Por medio de la presente, le hago entrega de una copia aprobada del manual en referencia, con el
fin de socializarla con el personal a su cargo. Dicho manual pretende estandarizar la forma en la
cual se realiza la solicitud de Desarrollo de Aplicaciones a ésta Direccién. El cual se encontrara

colgado en la pagina de INTRANET.

Sin otro particular me suscribo de usted, atentamente,
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Asunto: Manual de Normas y Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informaticas.
Licenciado Sanchez Lopez:

Por medio de la presente, le hago entrega de una copia aprobada del manual en referencia, con el
fin de socializarla con el personal a su cargo. Dicho manual pretende estandarizar la forma en la
cual se realiza la solicitud de Desarrollo de Aplicaciones a ésta Direccién. El cual se encontrard

colgado en la pagina de INTRANET.

Sin otro particular me suscribo de usted, atentamente,
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Asunto: Manual de Normas y Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informaticas.
Licenciado Tepeu Jolomna:

Por medio de la presente, le hago entrega de una copia aprobada del manual en referencia, con el
fin de socializarla con el personal a su cargo. Dicho manual pretende estandarizar la forma en la
cual se realiza la solicitud de Desarrollo de Aplicaciones a ésta Direccion. El cual se encontrars

colgado en la pagina de INTRANET.

Sin otro particular me suseribo de usted, atentamente,

e Cabrera Bonilla
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Nelson Oswaldo Cambara Flores
Director de Control y Registro de Bienes
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Asunto: Manual de Normas v Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informaticas.
Licenciado Cambara Flores:

Por medio de la presente, le hago entrega de una copia aprobada del manual en referencia, con el
fin de socializarla con el personal a su cargo. Dicho manual pretende estandarizar la forma en la
cual se realiza la solicitud de Desarrollo de Aplicaciones a ésta Direceién. El cual se encontrard

colgado en la pagina de INTRANET.

Sin otro particular me suscribo de usted, atentamente.
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Asunto: Manual de Normas y Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informaticas.

Licenciado Barillas Ramirez:

Por medio de la presente. le hacemos entrega del manual en referencia, el cual esta debidamente
aprobado mediante Resolucién de Secretaria General No. SENABED/SG-052-2016 de fecha 11 de

abril del afio en curso.

Por lo anterior, le agradeceremos trasladar a la Ing. Nancy Guadalupe Portillo Pinto, Jefe de la
Seccion de Desarrollo de Sistemas. para que proceda a su respectiva socializacion.

Atentamente

Lic.“Luis Escobar Camey
Jete de Seccion de
Organizacion y Métodos
Secretaria Nacional de Administracior
de Bienes en Extincién de Dominio
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Asunto: Resolucion 52-2016 Aprobacién Manual Informadtica.

Estimado Licenciado:

Me es grato dirigirme a usted con el objeto de trasladarle una copia simple de la Resolucién
de Secretaria General No. SENABED/SG 052-2016, de fecha 11 de abril, en la cual se resuelve
autorizar el Manual de Normas y Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informdticas.

Asi mismo se le instruye trasladar la presente a donde corresponda con el fin que se
socialice a todas las direcciones y departamentos de esta Secretaria el Manual de Normas y
Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informdticas.

Sin otro particular, atentamente;

/juéw e O
Lic. Maryin Le Duarte Ortiz

Secretario.General Interino
Secretaria Nacional de Admmistrac& de Bi

C.C. Jefe de la Seccién de Organizacién y Métodos.

11 Avenida 6-57 Zona 2 Ciudad Nueva, Guatemala
BPX 2495-0600
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1. Introduccion

El software es el objeto de andlisis y estudio de una de las ramas més jévenes de ingenieria. De
hecho, podemos decir que la concepcién misma del software, es decir, su naturaleza de
construccion y desarrollo es lo que lo hace particularmente distinto. Entre las caracteristicas
fundamentales del software podemos mencionar que su naturaleza es abstracta debido a que su
herramienta principal es el manejo de la informacién. Ademas el Software se desarrolla, no se
fabrica como cualquier producto en un sentido clasico; se crea mediante la transformacion del
poder intelectual y cerebral de los especialistas en el conocimiento.

Consecuentemente, siendo la informacién uno de los recursos mas valiosos de cualquier
institucion, es de gran importancia contar con sistemas que permitan su uso eficiente, en armonia
con todas las dependencias que es el caso de la Secretarfa Nacional de Administracién de Bienes
en Extincién de Dominio -SENABED-. Para garantizar esto, es indispensable contar con

normas y procedimientos que permitan homogeneizar la elaboracion de sistemas de

informacién.

Con el fin de contar con un marco conceptual uniforme, se considera el “ciclo de vida de un
sistema” constituido por cinco etapas:

a) Analisis;

b) Disefio;

¢) Programacion y documentacidn;

d) Implantacién y capacitacion; y

e) Mantenimiento.

2. Antecedentes

wh

Q 47
\ \NCION A
(J ﬁ:‘ €

Tradicionalmente las solicitudes de aplicaciones informaticas se han realizado de forma verbqr 3
o mediante un oficio dirigido a la Direccion de Informatica y Estadistica explicando brevemeqp%
que se requiere, esto sin adjuntar ningun tipo de informacién que respalde la solicitud o que&s

indique cual es el proceso actual que se lleva y que se desea automatizar.

Pégina 3 de 21
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3. Mision

Administrar los bienes de interés econdmico para el Estado, sujetos a la accién de extincién de

dominio y los declarados en extincién de dominio por los érganos jurisdiccionales competentes.
4. Vision

Coadyuvar al fortalecimiento y desarrollo del sistema de justicia del pais, administrando de
manera transparente, eficiente, oportuna, profesional y dindmica, los bienes sujetos a la accién
de extincién de dominio y los declarados en extincién de dominio a favor del Estado, por los

Organos jurisdiccionales competentes.

5. Objetivo del Manual

Establecer el procedimiento y normas adecuadas para la solicitud de desarrollo de sistemas de

informética a la Direccién de Informética y Estadistica.

6. Base Legal y Técnica

LED Articulo 29. Direccién de Informatica y Estadistica.
LaDIE, es la responsable de coordinar y desarrollar los sistemas de informatica y comunicacion,
mediante la integracién de todas las iniciativas y requerimientos de las distintas unidades

administrativas y técnicas que integran la institucion.

7. Normas Generales del Manual

La Dependencia solicitante, al emitir la peticion formal del sistema a implementar ver (Anexo

01), debera especificar el objetivo general del sistema, estipulando lo que se pretende alcanzar

comprendera.
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El analisis y disefio de sistemas aplicado a las Dependencias de la SENABED, debe llevarse a
cabo de manera minuciosa, detallada e innovadora para lograr mejorar la productividad y

alcanzar los objetivos de estas.

Para el analisis del sistema deber4 llevarse a cabo en cada una de las etapas que comprende éste,
identificando claramente todas las necesidades que deber4 satisfacer el sistema a desarrollar, asi
como las caracteristicas que se incorporaran en los programas para agilizar los procesos

correspondientes.

Todo dictamen emitido por la DIE debe de ser resultante de una evaluacion precisa de las

necesidades que requiera el proyecto a implementar por parte del solicitante.

8. Objetivo del Procedimiento

Establecer los pasos para el proceso de solicitud de aplicacién informatica, con el fin de guiar y

facilitar las labores del personal de todas las dependencias de la SENABED.

9. Desarrollo del Procedimiento de Solicitud de Aplicaciones
Informaticas
9.1. Procedimiento

9.1.1.La solicitud de creacion de un sistema de informatica, asi como los cambios y/o mejoras
es elaborado por la dependencia responsable del proceso.

9.1.2.Los procesos por automatizar y las actualizaciones requeridas se ajustardan a la
metodologia existente y dispuesta por la DIE, conforme a su manual de operacion vigente.
9.1.3.Se considerara como fecha de recepcion aquélla en la que las solicitudes se presenten\u\
completas, independientemente de la fecha en que se elabore la solicitud, y de la cantldadqa,e ;

@< w

< =
revisiones que requieran para su completa definicion. Y

atencidn de las necesidades.
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9.1.5.Se considera concluido el proyecto una vez que la Dependencia notifica via oficio sobre

la puesta en marcha del proyecto, de acuerdo a la aceptacion previa del usuario.

Procedimientos de Solicitud de Aplicaciones Informaticas

Responsable No Descripcion de Actividad Tiempo
Paso Maximo
(dias)
1 Elabora y traslada formulario de solicitud de
creacion de un sistema o la modificacién de un
sistema ya existente a la DIE -
Unidad Administrativa
solicitante 2 | (La Unidad Administrativa solicitante cuenta
con manual de normas y procedimientos para la
solicitud? 2
Si: Paso 3
No: Paso 23
3 Recibe y analiza la solicitud del nuevo sistema
de informacidn, o la modificacion de un sistema 5
ya existente.
4 | ¢La solicitud cumple con los requisitos
minimos? 2
Director de Informatica Si: Paso 5
y Estadistica No: Paso 28
5 Realiza evaluacion técnica 10
6 (Es posible llevar a cabo el proyecto?
Si: Paso 7 2
No: Paso 29
7 Traslada copia de la solicitud a la Seccién de
Sistemas para dar seguimiento. 2
Seccion de Desarrollo 8 Inicia la etapa planteamiento de requerimientos
de Sistemas 10
9 Elabora la definicion detallada del nuevo sistema
de informacion, o la modificacion de un sistema 5
existente.
H
5
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No Tiempo
Responsable Paso Descripcion de Actividad Mafﬂmo
(dias)
10 | Elabora y envia formulario con la
Unidad Administrativa Propresty c'le desal"r,ollo del uevo 5
solicitantes sistema de 1nformaf:10n de un sistema
existente a la unidad administrativa
solicitantes.
I1 | Recibe y evalia la propuesta de 5
implementaciéon del nuevo sistema de
informacién, o la modificaciéon de un
sistema existente.
12 | ;Se aprueba la propuesta?
Si: Paso 13 5
Director de Informatica No: Paso 30
y Estadistica
13 | Recibe y traslada la aprobacion de la
propuesta de desarrollo del nuevo 5
sistema de informacién, o la
modificacién de un sistema existente.
14 | (El proyecto es nuevo? 1
Si: Paso 15
No: Paso 31
15 | Inicia la fase de anélisis y disefio. De 30 a 90
16 | Disefia los prototipos de interfaz, de cada | De 30 a 90
uno de los médulos del nuevo sistema y
presenta a la unidad administrativa.
17 | Inicia la fase de desarrollo. De 30 290
Seccién de Desarrollo ™8™ | Desarrolla y codifica las pantallas e | De 30a 90
de Sistemas interfaces de cada uno de los médulos del
requerimiento.
19 | Realiza las pruebas de funcionamiento de 10
las pantallas e interfaces de cada uno de )
los médulos del nuevo sistema. ;j\
20 | (Existen errores? 5 E = '
Si: Paso 21 @8,
No: Paso 32 %
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21 | Corrige y cambia pantallas e interfaces 5
en donde se hayan detectado errores.
No Tiempo
Responsable Paso Descripcion de Actividad N:(a;;:;r)lo
22 | Documenta en el formulario de control 2
los errores, pasar al paso 19.
Seccién de Desarrollo | 23 | ;Es necesario el Manual para recibir Ia
de Sistemas solicitud?
Si: Paso 24 2
No: Paso 3
24 | Elabora instrumento técnico con la 15
Unidad Administrativa supervision de la  Seccién de
solicitante Organizacién y Métodos —-SOM-
25 | Solicita la aprobacién del instrumento 5
técnico.
26 | ;Se aprueba instrumento técnico? 5
Si: Paso 3
No: Paso 27
27 | Revisa y se hacen correcciones, y luego 5
. . se traslada paso 25
Director de Informatica - ' .
y Estadistica 28 Env1_a. un 0ﬁ01f) a la unidad
administrativa indicando la falta de 5
elementos minimos de la solicitud, y se
traslada al paso 1
29 | Notifica mediante formulario los motivos 2
por los cuales no se puede realizar el
proyecto, y se traslada al paso 1
Unidad Administrativa | 30 | Comunica a la DIE, los desacuerdos con
solicitantes la propuesta y solicita se defina la 5
propuesta con las observaciones, y se
traslada al paso 10
31 | Analiza el modelo de la base de datos, 5
para hacer factibles las modificaciones
solicitadas, y se traslada al paso 16
Seccion de Desarrollo | 32 | Elabora o modifica el manual de usuario 5 & §
de Sistemas con base en las especificaciones S‘Z,‘"
requeridas. =3
33 | Inicia fase de implementacion y pruebas. 10 ?3:‘2”0
[y
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3 Elabora y traslada formulario de

Elabora instrumento técnico con la
supervigon a la Secdon de O&M

v

Se solicita la aprobacidndel instrumento
técnico

{Se aprueba
instrum ento

st

(Es necesario el Manual
para recibir la solicitud?

soliatud de creacion de un sistema
o la modificacion de un sistema ya
existente a |a Direccidn de Informatica

d.a Unidad Administrativa
cuenta con Manual de
Normas y Procedimientos
para la solicitud?

Se recibe y analiza la solicitud del

téenico?

nuevo sistema de informacidn, o la
modificacidn de un sstema ya exigtente

Se reviga ¥ se hacen oorreciones

Envia un oficio a la Unidad Administrativa
indicando la falta de elementos minimos
de la solicitud

NO <3 solicitud
cumple con
los requisitos
minimos?

Se realiza evaluacion técnica

Se notifica mediante formulario los motivos
por los cuales no se puede realizar el
proyecto

{Es posible

St

llevar a cabo
el proyecto?
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DIA MES

ANO
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Traslada copia de fa solictud a la
Seccion de Desarrollo de Sistemas
para dar seguimiento

A

Inicia la etapa planteamiento de
requerimientos

Se elabora |a definicién detallada
del nuevo sistema de informacion,
o la modificacidn de un sistema
existente

Elaboray envia formulario con la
la propuesta de desarrollo del nuevo
sisema de informacidn, o la
modificacion de un sistema existente a
la Unidad Administrativa solicitante

Y

Recibe y evalia la de propuesta de

implementacion del nuevo sistema

de informacidn, o la medificacin
de un sistema existente

Comuriica a la Direcddn de
Informdtica y Estadistica, los
desacuerdos con la propuesta y
solidta se defina la propuesta con
las observadones

¢Se aprueba la
propuesta?

Recibe y traslada |a aprobacidn de la
propuesta de desarrollo del nuevo
sistema de informacidn, o la
modificacién de un sistema existente
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FECHA DE ELABORACION | REVISION
DIA MES ANO No.
08 11 2015 01
FECHA DE ACTUALIZACION | CODIGO
DIiA MES ANO MNP-
DIE-SAI

asnuevo?

Inicia la fase de Andliss y Disefio

Disefia los prototipos de interfaz,
de cada uno de los mddulos del nuevo
sistema y presenta a las Unidades
Administrativas

Inicia la fase de Desarrollo

Desarrolla y codifica las pantallas e
interfaces de cada uno de los médulos
del requerimiento.

Analiza el modelo de la base de datos,

Realiza las pruebas de funcionamiento
de las pantallas e interfaces de cada
urie de los mddulos del nuevo sistema.

CExisten
errores?

NO

Elabora o modifica el Manual de Usuario
con base en las especificaciones
requeridas.

re para hacer factibles las modificaciones
solidtadas

< Se documenta en el formulario de control

T

de errores

Corrige y cambia pantallas e interfaces
en donde se hayan detectado errores
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’—-0 Inicia fase de Implementaddn y pruebas

L

Se capacita al usuario sobre el uso del
nuevo sistema o sobre la modificacidn
de uno ya existente

¥

Realiza las pruebas de funcicnamiento

FECHA DE ELABORACION | REVISION
DiA MES ANO No.
08 11 2015 01
FECHA DE ACTUALIZACION | CODIGO
DiA MES ANO MNP-
DIE-SAI

Se documenta en el formulario de control

A

de la puesta en operacicn del sistema

de emores

¢Exigten
efrores de
operacion?

Comunica los errores de operacion

¢Es necesarlo
realizar alguna
modificacion adicional

Informa mediante formulario de
conformidad a la Direcdén de
Informética

I}

Elabora y entrega para firma a la
Unidad Administrativa el formulario
de Liberacion del nuevo sistema de
informacion o la modificacion de un

sistema ya existente

e v

Firma de cnformidad la Liberacion
del nuevo sistema de informacicn,
o la modificacion de un
sistema ya existente,

FIN

Realiza las correcciones necesarias para
que el sstema funcione de acuerdo con
los requerimientos o especificaciones
sefialadas

C\ONAL
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10.Glosario de Siglas
No | Sigla Significado
1 DIE Direccién de Informatica y Estadistica
2 LED Ley de Extincion de Dominio
3 SENABED Secretaria Nacional de Administracién de
Bienes en Extincion de Dominio
4 SOM Seccion de Organizacion y Métodos
? 11.Glosario de Términos
Andlisis: Consiste en identificar los componentes de un todo, separarlos y examinarlos para
|
lograr acceder a sus principio mas elementales.
Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas
M

tareas.

Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un

sistema informatico.




Pégina 14 de 21

- ; g — - FE(T‘HA DE ELABORACION | REVISION
GORILRNG DI LA REPYIDLIGA DR DIA MES ANO No.
UATE 08 11 2015 01
SENABED
FECHA DE ACTUALIZACION | CODIGO
DiA MES ANO MNP-
DIE-SAI
12.Glosario de Simbolos
Simbolo | Nombre Significado
CD Inicio o terminal Se usa para indicar el inicio o termino de un
flujo.
B Operacién Representa la realizacion de una actividad.
O Conector Representa la union entre actividades.
C Decision o alternativa Indica un punto en el proceso en el cual se
tienen que tomar alternativas o decisiones.
j Documento Utilizado para cualquier tipo de documento
al que se haga referencia en el proceso
v Archivo Utilizado para indicar archivos
Ej Conector de Pagina Se utiliza para conectar paginas de un mismo
proceso
C\ONAL
W exTinple
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DiA MES ANO MNP-
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13.Anexos
AL DE
oN Ao
v"\e*‘"'c"’” 4y,
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GUATEMAILA

SENABEID

Departamento de Informatica y Estadistica
Seccion de Desarrollo de Sistemas

Formato solicitud de creacion de nuevo software y/o cambios software

Cédigo:F-DIE-SDS-001

Version: 1

Fecha: 12/11/2015

Pagina: 16 de 1

Fecha de la
Solicitud: D D M M

A

AlA A

Control Interno  No.

L [ [ | []

INFORMACION DEL SOLICITANTE:

Nombres completos del solicitante:

Apellidos completos del solicitante:

Cargo:

Dependencia:

Teléfono y/o extension:

Teléfono movil:

INFORMACION SOBRE EL REQUERIMIENTO:

Tipo de Requerimiento:

Tipo de sistema a modificar:

Nombre del sistema a modificar o crear:

5 . : Referente funcional:(Persona que acompaiiara el proceso)
Nuevo desarrollo: Ajuste software existente: [] Prioridad:  Alta D Nombre:
Nuevo componente a software existente D Teléfono:
Nfodlﬁcacmn: Media D ‘
Correo institucional:
Baja D
OBJETIVO GENERAL:

Describa el objetivo general claro, puntual:

DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

Haga una descripcion clara, puntual y precisa sobre el requerimiento:

Adicional a este formulario de solicitud se adjunta:

Oficio de Solicitud I:]

Manual Técnico D Manual de Procedimientos D

Manual de Usuario D Flujogramas D

Otros I:]

Observaciones:

REFERENTE SOLICITANTE

JEFE REFERENTE SOLICITANTE

DIRECTOR DE DIE (FIRMA EL RECIBIDO )

Fecha

Nombre

Cargo

Firma




Anexos

<Nombre del Sistema> Formulario No.
T - - F-DIE-SDS-002
g B Bitacora de Control de Errores Version:
GUATE <1.0>
SENABED :
Departamento de Informatica y Fecha:
Estadistica <dd/mm/yyyy>
Seccion de Desarrollo de Sistemas

-
Bit4cora de control de errores
El presente documento tiene como objetivo establecer los problemas o las causas que ocasionen
que un médulo o sistema falle durante la fase de implementacion y pruebas en un proyecto de
software, por lo cual debera registrarse cuando esto suceda.
Sistema [SISTEMA]
Modulo [MODULO]
Coordinador del Proyecto [NOMBRE COORDINADOR]
Fase en que se encuentra el | [FASE EN QUE SE ENCUENTRA]
royecto
Fecha de inicio de la Bitdcora [DD/MM/YYYY]
Fecha Persona que reporta | Descripcién del error Solucién Fecha
reporte solucién
T’
|
|
i
1




Anexos

Oficio aceptacion y liberacidn de sistema

Guatemala, xx de xxxx 20xx
OFICIO-200-2015/.c.vvvieiiiviinnnn,

Ingeniero

Xxxxx Xxxxx Xxxxx

Director de Informatica y Estadistica
SENABED

Estimado Ing. xxxxxx

Por este medio se le informa, sobre la implementacién, capacitacion e instalacién sobre el
Requerimiento identificado como <Desarrollo o Mantenimiento> realizado al Sistema <Nombre
del Sistema>, de acuerdo a las entregas de avances y una vez que se han revisado y validado los
resultados obtenidos, se extiende el presente Oficio de liberacion, a reserva de solicitar cualquier
modificacién adicional de acuerdo al procedimiento documentado.

Sin otro particular, méas que desearle éxitos en sus labores diarias,
Me suscribo de usted.

Atentamente

VoBo
Departamento de..........
Copia:

Archivo
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GUATEMALA

SENABEIDD

<Nombre del Sistema> Formulario No.
F-DIE-SDS-003

Aceptacion y Liberacion de Sistemas Version: <1.0>

Departamento de Informatica y Fecha: <dd/mm/yyyy>

Estadistica

Seccion de Desarrollo de Sistemas

Aceptacion y liberacion de Sistemas

Sistema:

<Sistema>

Moédulo:

<Nombre mddulo>

Persona que Solicita:

<Unidad o departamento>

Dependencia: [nombre de la dependencia]
Analista de Sistemas: <Nombre>
Jefe de Desarrollo: <Nombre>
Coordinador del Proyecto: <Nombre>

No. | Aplicacion

Fecha

Aprobado

1 <Nombre aplicacion>

<dd/mm/yyyy>

e

Yo / Nosotros, los abajo firmantes, aceptamos la entrega de la aplicacion informatica y/o servicios de
software arriba mencionados, en nombre de <Nombre dependencia> Mi/Nuestras firma (s) dan fe de
mi/nuestra aprobacion a la solicitud de la aplicacién/servicios de software a partir de esta fecha,

<dd/mm/yyyy>.

Sin excepcidn, yo / nosotros creemos que esta aplicacién/servicio cumple con los requerimientos y
necesidades de mi departamento que fueron establecidos al inicio de este proyecto de desarrollo.

Yo / Nosotros damos fe de que soy / somos el representante autorizado para aceptar dicha aplicacién.

Firma, en nombre de <Nombre dependencia>.

<Titulo>

Fecha <dd/mm/yyyy>

<Nombre>

<Titulo>

Fecha: <dd/mm/yyyy>

<Nombre>
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(" Anexos (

Codigo: FOR-MAUSR-002

3 Version: 01

COBIEING O

Formato de control de asistencia en
actividades de capacitacion

GUATE

Correlativo: 0001

Nombre de la Fecha
Actividad Dia Mes Aifio
Hora: | De: | A: [
Participantes
Re Nombre Completo Direccion/ | Hora de Firma Hora Firma
Unidad/ | Ingreso de
Jefatura/ Salida
Seccion
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
Para uso exclusivo del Capacitador
1.Numero de participantes programados [2. Numero de participantes convocados
3.Numero de participantes que ingresaron después de iniciar la actividad 4.Numero de participantes que se retiraron después de finalizar

la actividad

5. Namero de participantes que asistieron a la actividad

Firma del capacitador




T ey FECHA DE ELABORACION | REVISION
AR - DiA MES ANO No.
: 1 08 11 2015 01
SENABEID
FECHA DE ACTUALIZACION | CODIGO
DiA MES ANO MNP-
DIE-SAI
Revision

Con el objeto de garantizar la vigencia y efectividad del manual de normas y procedimientos de
solicitud de aplicaciones informaticas, deberd mantener un proceso constante de revision y

actualizacion oportuna para realizar la inclusién de ajuste y modificaciones que se consideren

pertinentes.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SOLICITUD DE APLICACIONES INFORMATICAS

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

Morcy Duootatiy s Evaeno Secgio Loloerto Vi lic. Macuin Leonel
. (2% ne {9 g {24 ' ; . e | =
Poitly Fonte |EScoram C. Bocilos Qamf@j Duoect ¢ UC’X’\S

o

Firma: Firma: Firma:
N e
4 éﬁ;ék
w
P 7 w
Fecha: Fecha: . SchZ; Fecha; o
fsajaors | 122046 . | 44 [ra]gor5 | 11 )04 | ecef
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