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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento para atender las solicitudes de sistemas informaticos con el
propdsito de satisfacer las necesidades de los drganos y dependencias del Ministerio de
Economia.

2. ALCANCE:
El presente manual de normas y procedimientos aplica al érgano de Tecnologias de la
Informacion del Ministerio de Economia, en cumplimiento del articulo 57 del Reglamento
Orgéanico Interno del Ministerio de Economia, Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 y de su
complemento Acuerdo Ministerial 762-2019.

3. DEFINICIONES:
3.1. Analisis:

Fase para llevar a cabo la identificacion, documentacion y validacion de las necesidades y
funciones que debe cumplir un Sistema.

3.2. DERCAS:
Siglas que significan: Documento de Especificaciones, Requerimientos y Criterios de
Aceptacién de Software.

3.3. Sistema:
Conjunto de elementos fisicos y légicos (software) necesarios para captar informacion,
almacenarla y procesarla.

3.4. Solicitante:
Organo o dependencia del Ministerio de Economia que solicita a Tecnologias de la
Informacidn el desarrollo de un Sistema.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento Descripcion del documento

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto niumero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgaénico Interno del Ministerio de Economia.
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5. NORMAS:

5.1. El Solicitante debera aprobar y firmar el formulario DERCAS del proyecto de desarrollo del
Sistema, este documento refleja el compromiso del solicitante con el proyecto y sirve
como un marco de referencia, para garantizar que cumpla con los pasos criticos del
Sistema.

5.2. Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segun corresponda.

5.3. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director de Tecnologias de la Informacion.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Ministro de Economia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Director de Tecnologias de la Informacidn es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmary sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde
al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegary supervisar la actualizacién oportuna del presente manual, en coordinacion
con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro del érgano a
Ssu cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Técnico del 6rgano de Tecnologias de la Informacidn designado para actualizar el manual
de normas y procedimientos es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director de Tecnologias
de la Informacion, en coordinacion con la Direccidn de Desarrollo Institucional.

6.3.2. Garantizar que el contenido del manual, responde al proceso que norma vy
documenta el mismo.

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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7.

Responsable ‘ No.‘

PROCEDIMIENTO:

7.1. Solicitud de desarrollo de sistemas

Actividades

Secretaria Recibe el requerimiento del proyecto para el desarrollo
de Tecnologias " del Sistema por medio de oficio y traslada al Director (a) 1
dela de Tecnologias de la Informacién para el analisis Hora
Informacién respectivo.
Recibe el requerimiento del proyecto para el desarrollo
5 del Sistema y analiza con el Técnico o Profesional de 30
Tecnologias de la Informacion el requerimiento para Minutos
. tomar la decisién de implementar el nuevo Sistema.
Director (a) de :
Tecnologias de | 7 1 No procede, envia al solicitante un oficio 30
la Informacién ’ comunicdndole la improcedencia de su requerimiento. Minutos
y Si procede, traslada al Técnico o Profesional de 1
) Tecnologias de la Informacion para lo que corresponda. Hora
p Recibe requerimiento por escrito del proyecto para el 30
desarrollo del Sistema. Minutos
Realiza una reunion con el solicitante del proyecto para §
Técnico o 4 | recopilar detallgs y estimar tiempo necesario para el e
Profesional de desarrollo del Sistema.
Tecnologias de . Elabora un cronograma para el desarrollo de las 2
la Informacion actividades de conformidad con el proyecto. Dias
Elabora el formulario DERCAS vy traslada al Director (a) 1
6 | de Tecnologias de la Informacién para revision y firma. Dia
(Ver anexo 9.1)
7 Recibe, revisa y firma el formulario DERCAS.
Director (a) de T z p 1
Tecnologias de Traslada a Técnico o Profesional de Tecnologias de la .
la Informacién 8 Informacion el formulario DERCAS para enviarlo a Dia
aprobacioén del solicitante.
Recibe y traslada el formulario DERCAS al solicitante del 2
s 9 o
Técnico o proyecto para su aprobacion. (Ver norma 5.1) Horas
Profesional de Recibe el formulario DERCAS aprobado, para dar inicio
Tecnologlas. f'e 10 al proceso del desarrollo. 1
la Informacion Hora

------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Solicitud de Desarrollo de Sistemas en Tecnologias de la Informacion(T1)

Secretaria de Tecnologias de la
Informacion

Director (a) de Tecnologias de la
Informacion

Técnico o Profesional de Tecnologias de la
Informacion

‘ Inicio '

v
Recibe el requerimiento del
proyecto para el desarrollo
del Sistema por medio de
oficio y traslada al Director

Recibe el requerimiento del
proyecto para el desarrollo
del Sistema y analiza con el
Técnico o Profesional de
Tecnologias de b

de Tecnologias de la
Informacién para el anélisis
respectivo
1

Pagina 1l

A 4

Informacién el
requerimiento para tomarla
deckién de implementar el
nuevo Sistema
2

éProcede?

NO
X

Envia al solicitante un oficio

comunicdndole la
improcedencia de su
requerimiento
21

Sl

Traslada al Técnico o
Profesional de Tecnologias

Recibe requerimiento por
escrito del proyecto para el
desarrollo del Sistema
3

\{\

Realiza una reunién con el
solicitante del proyecto para
recopilar detalles y estimar
tiempo necesario para el
desarrollo del Sistema
4

!

Elabora un
cronograma para el
desarrollo de las
actividades de
conformidad con el
proyecto
5

v

A 4

Elabora el formulario
DERCAS y traslada al
Director de Tecnologias de Ia

| de la Informacién paralo
que corresponda
2.2

Recibe, revisay firma el

Informacion para revision y

firma
6

A

formulario DERCAS
7

v

Traslada a Técnico o
Profesional de Tecnologias
de la Informacidn el

Recibe y traslada el
formulario DERCAS al

formulario DERCAS para
enviarlo a aprobacién del
solicitante
8

solicitante del proyecto para
su aprobacién
9

v

E

Recibe el formulario
DERCAS aprobado para
dar inicio al proceso de

desarrollo.

10

ME-DS-TI-MNP-27
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9. ANEXOS:

9.1. Formulario DERCAS de proyectos

Economia

Titulo:
Proyecto:
Version:

Fecha:

Equipo del Proyecto

Historial de Revisiones
FECHA MODIFICACION DESCRIPCION DEL VERSION

CAMBIO

Detalles Generales

Nombre Proyecto

MINECO 2021, Todos los Seraohos retervedos | TEL: 2412-8200 - Bve Avenids 10-43 rons 1, Custemsls, C A
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$ ) ,
¥ . Economia

1. Datos Generales

Desarrolio del Proyecio

Desarrolios Internos

Desarrollos Externos

2. Datos del lider del proyecto

Coordinador del Proyecto Duefo o Departamento Dueno del Proyecto

uajes de Programacion
Lenguaje Descripcion de uso

3. Len

Nombre Proyecio

MMECO 2020 Todog ot dersohot redervador. | TEL: 24128200 - Bve Avealds 18541 zons 1, Ousiemals, T A
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iy
S

. ¥ . Economia

4. Antecedentes
[colocar los antecedentes del proyecto]
41. Descripcion General
[colocar la descripcion general]
42, Objetivo General
[colocar el objetivo general del proyecto]
4.3. Objetivos Especificos
[colocar los objetivos especificos del proyecto]
5. Alcances
[colocar los alcances])
6. Limites
[colocar los limites)
7. Sistemas Operativos
[lenar la tabla de sistemas operativos que se soportan)

Sisterna Operativo 0 Ambiente Confirmacion de prueba superada

8. Fechas Estimadas

Nombre de la tarea Duracion

9. Ambientes necesarios para realizar pruebas
[indicar qué ambiente se utilizara para las pruebas y la configuracion necesaria)

Ambientes Configuracion necesaria

Nombre Proyecto

MIRECO 2022 Todot lot Gersohot recervador. | TEL: 24129200 - Evs Avenids 1343 zona 1, Oustemata, C A
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#
¥

\ & :
- W . Economia

MAPA DE HISTORIAS DE USUARIO

[colocar la © las imdpenes del mapa de 135 historias de usuario (requerimientos)]

FLUJO FUNCIONAL DEL PROYECTO

[colocar el diagrama de fiujo funcional, puede haber un diagrama por cada épica)

Nombre Proyecto

RINECD 2021 Todot lot dereohot reeervadion. | TEL: 2412.0200 - Pva Avenids 10-43 roos 1, Ousleomals C A
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< J‘ig Economia

HISTORIA DE USUARIO

[nombre de I3 historia de usuario]

UL

HISTORIA DE USUARIO # 1

YO COMO QUIERO PARA

descnpcion General de
Historia de Usuario

FLUJO DE PASOS
Nombre de la Accidn

CRITERIOS DE ACEPTACION
Descripcion

Nombre Proyecto

.....



