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INTRODUCCION

Los procesos y procedimientos propician una gestion administrativa més 4gil, transparente y eficiente. En

consecuencia, contribuyen al cumplimiento de los objetivos in

congruencia de las actividades que realiza cada Unidad o

Despacho de Energia con las funciones asignadas, por ser

realizacion de fas actividades cotidianas de la Secretaria de Ene

secuencial, ordenada y metodica sus operaciones. Asimismo,

stitucionales. Los procedimientos implican la
Direccion de la Secretaria de Estado en el
instrumentos administrativos que apoyan la
rgia de Honduras, ya que consignan en forma

los procesos y procedimientos documentados

permiten que el usuario siga por un camino previamente probado que podra ser mejorado continuamente y

preservarse como experiencia institucional.

En este sentido, es preciso que la Secretaria de Estado en el Despacho de Energia revise permanentemente

sus tramites y servicios, a efecto de redisefiar y documentar,

los procesos de trabajo, medir y mejorar la

calidad de los servicios, disminuir instancias de gestién, atender con oportunidad las solicitudes y demandas

ciudadanas y reducir el manejo de documentacién a lo estrictamente necesario. Estas acciones contribuiran a

que el vinculo Sociedad-Gobiemo se lleve a cabo de forma mas

sengcilla, agil, directa y transparente.

Para contribuir al logro de este fin, la Unidad de Tecnologias de la Informacion ha formulado con

acompafamiento de la Unidad de Planeacion y Evaluaci

Procedimientos, el cual, proporciona a los servidores de la Seg

los lineamientos generales para elaborar estos documentos &

orientacion al usuario, enfoque basado en los procesos, mejora

on de la Gestion el presente Manual de
retaria de Estado en el Despacho de Energia
}dministrativos atendiendo a los principios de

continua, liderazgo y participacion.

Los titulares de las Unidades o Direcciones seran los encargados de la custodia y de la aplicacion del manual,

asi como de dar a conocer a sus colaboradores el contenich de este y en su caso las actualizaciones y

modificaciones.

A efecto de dar utiidad permanente al presente manual de procedimientos es indispensable que su

|
informacion se mantenga actualizada y que esta reina requis

por lo cual es importante su enriquecimiento con las ideas

aplicacion.

La Unidad de Tecnologias de la Informacion junto a la Unidad d
responsables de coordinar y controfar las modificaciones y/o
contenido del manual.

itos de viabilidad, oportunidad y consistencia,

y experiencias de quienes participan en su

e Planeacion y Evaluacion de la Gestion seran

actualizaciones que se llevan a cabo en el




SIGLAS

UT): Unidad de Tecnologias de la Informacion.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
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Fecha de documentacion:
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Procedimiento de Desarrollo de Software Interno

Objetivo:

Brindar herramientas informaticas que permitan satisfacer
por medio de software desarrollados intemamente para la
SEN; respetando todas las politicas y procedimientos que s

Marco Normativo:
-Decreto No.276-2013, Ley Para La Promocion Y Fomentc
La Innovacion.

-Decreto No.149-2013, Ley Sobre Firma Electronica.
-Decreto No. PCM-086-2020 Gobiemno Digital.

-Politicas de Uso Recursos de Tl‘vig.]'ehte.

Alcance:

Este procedimiento debe ser aplicado por todos los colabor
y Jefaturas de la institucion y los cuales deseen solicitar ¢
para el uso de la institucion.

Politicas:

Seré responsabilidad de la Direccion/Unidad solicitante
debidamente firnado y aprobado por la MAE en
procedimientos a llevar a cabo el desarrollo solicitado.

Sera responsabilidad de la Direccion/Unidad solicitante

las necesidades y automatizar procesos
s distintas Unidades y Direcciones de la
e deriven del presente manual.

) Del Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y

adores que pertenezcan a las Direcciones
lesarrollo de software como hemramientas

> contar con un manual de procedimiento
donde se establezca el proceso y los

cumplir con lo estipulado en la politica de

uso de recursos informaticos en cuanto al desarrollo y a;dquisicién de software.

(Memorandum) la creacion del desarrollo intemo de
contener la siguiente informacion:

Nombres del Software.

Nombres de Secretarias o Instituciones a fin o
Nombre del colaborador asignado de la Direc
desarollo solicitado.
Es responsabilidad de la Unidad de Tecnologias de Iz
tomando en consideracion el equipo humano a cargo,

Seré responsabilidad de la Direccion/Unidad realizar la solicitud de manera formal y por escrita

software, en dicha comunicacion debera

vinculadas al desarrollo solicitado.
cion/Unidad para acompafiamiento en el

Informacion dar respuesta a la solicitud
la carga laboral, la planificacion laboral y

compromisos adquiridos previos. Por lo cual la UTI puede aceptar o rechazar la solicitud de

desarrollo de software intemo.
Es responsabilidad de la Unidad de Tecnologias de

la Informacion apegarse a los procesos

detallados en el manual de procedimiento brindado en la solicitud de desarrollo proporcionado

por la Direccion/Unidad solicitante.
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Es responsabilidad de la Unidad de|

recursos necesarios para la imple#p

Solicitante.

Es responsabilidad de la Unidad
almacenamiento en nube, bases de|
solicitado.

Es responsabilidad de la Unidad Soli
debida con un tiempo de antelacion
encuentre en ejecucion.

Es responsabilidad de la Unidad
capacitacion de la herramienta desar
Es responsabilidad de Unidad de
funcionamiento de la herramienta en
Es responsabilidad de la Unidad Sol
mejoras en el aplicativo en ejecucic
donde se detallen las modificaciones
ejecucion.
Es responsabilidad de la Unidad de T
de cambio, modificaciones o adi
consideracion el equipo humano a ¢3
adquiridos previos.

Es responsabilidad de la Unidad d

a Tecnologias de la Informacion brindar un detalle de los
entacion del desarrollo solicitado a la Direccion/Unidad

golicitante gestionar los recursos (servidores, medios de

datos, etc) para la correcta implementacion del desamollo

citante realizar la solicitud y la entrega de la documentacion

prudente al cual se requiera que el desarrollo intemo se

de Tecnologias de la Informacion realizar pruebas y

rollada al personal designado de la unidad solicitante.

Tecnologias de la Informacion velar por el comecto

ejecucion.

citante en caso de que existan modificaciones, adiciones o
n, presentar la documentacién debida (Memorandum) en
5, adiciones, cormecciones 0 cambios de la herramienta en

ecnologias de la Informacion aceptar o rechazar solicitudes

ciones de la herramienta en ejecucion, tomando en

rgo, la carga laboral, la planificacion laboral y compromisos

e Tecnologias de la Informacion brindar yfo gestionar el

soporte a los aplicativos de software desarrollados una vez implementados.

Responsables: |
Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Direcciones / Unidades / Jefatura|s.



DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| |

ETAPA

1. Recibir")_f revisar

desarrollo de

|
solicitud de i
I
software Interno ‘

|

Manual de Procedimlentos de Ia Umdad de Tecnologla de Ia

Informacién - ’ UTI-MP-05

| —— _JL Procedlmlento de Desarrollo de Software Interno

—_—— ———

| RESPONSABLE
| TEMPO =860

INSUMO ACTIVIDAD

ey s e

Memorandum de Reclbe y revisa sollcltud de desarrollo la cual debe adjuntarel | 2

solicitud, adjunto, manual de procedimiento del desarrollo interno solicitado y | Horas
manualde | adjuntar en el mismo la Informacién necesarla;

procedimiento | -Nombre del software

del desarrollo = -Secretarias o instituciones vinculadas con el desarrollo ,
sollcitado | -colaborador designado por la unidad para acompafiamiento

(Colaborador)

ut i

|

PRODUCTO

Sollmtud
Aceptada
/
Solicitud
Recibida

ENVIADOA: |
CARGO

CuT

' (Colaborador) |

2. Envia correo _
notificando solicitud |
incompleta

3 Delegar equipo para
el anlisis de
recursos necesarios
y desarrollo del

—Ver-Anexo 1. formato de solicitud SEN-UT003 Y SEN-
UTI-004 mismo detallado en las politicas de Uso UTI.
¢ Sollcitud Completa?

Si, la solicitud esté completa pasa a la etapa 3.
- No, la sollcitud esté incompleta pasa a la etapa 2.

Realiza y envia correo electronico notificando qus la solicitud
esta incompleta, no procede y se otorgan 5 dias habiles para
completarla y entregar a la UTI.
| ¢Entrega Informeclén faltante?
' 8i, completa la Informacion requerida en la soficitud, pasa a |
etapa 3. '
| No, no entrega la informacién a tiempo, elabora
| memoréndum de rechazo de solicitud de desarrollo de
software interno detallando el motivo del rechazo ‘Fin del
| Procedimiento”.

Realiza reunion con equipo elegldo por sl director de la UT!
para realizar andlisis de recursos disponibles y/o los
necesarios (en caso de no contar con ellos) para llevar a |
' cabo el desarrollo y la puesta en marcha del software

!
en al desarrollo. ‘
|
|
|

uTl
(Colaborador)

' Hasta
| Sdias |

Solicitud
Recibida

UuTl
(Colaborador)
Direccion / Unidad
Solicitante

Hasta
2 dias

Solicitud
Aceptada

10

Solicitud
Aceptada

Detalle de
recursos
Necesarios

UTl
(Colaboradores)
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. Informacin UTI-MP-05
| Procsdimiento ce Desarrollo do Software Interno |

| | RESPONSABLE
TAPA INSUM ACTIVI — -
e =00 Gl il 0 B Ol R P e W
software ' solicitado , (Colaborador)
4. Analizar Recursos Detallede  Analiza el detalle de los recursos necesarios presentados. |2 _
Necesarios recursos | ¢La UTI cuenta con los recursos necesarios? . dlas | UTl
Necesarios | SI, cuenta con los recursos pasa a la etapa 5. : (Director)

\ No, no cuenta con los recursos ni renglon presupusstario !
_ para la adquisicion de los mismos pasa a la etapa 2.

5. Analizar el desarrollo‘ Recursos Analiza en conjunto con el area solicitante la finalidad del i 5dias UTl
|

y disefio del Anallzados | desarrollo, la funcionalidad de cada modulo y presenta un | (Colaborador)
aplicativo . diserlo propuesto para el desarrolio solicitado. . Direccion / Unidad
| ' Soligitants
| | | | (Colaborador)

6. Desarrollar los i Analisls y disefio| Desarrolla los médulos en conclusién del andlisis y disefio | Hasta 6 | uTl
modulos en base al| del desarrollo | presentado por el equipo de la UTI y ia Direccién / Unidad |semanas (Colaborador)
analisis y disefio solicitado | Solicitante

1 presentado i | 1

7. Realizar revisién de | Médulos | Revisa los modulos desarroliados y valida el avance o Hasta 2 ‘ uTl
avance del desarrollados | culminacion de todo el desarrollo solicitado. dias . (Director)
desarrollo de los i ¢ Termind todos los mddulos? ‘
médulos Si, si ha terminado todos los médulos solicitados, pasa a la

etapa 8.
No, tiene un avance de los médulos, pero no ha terminado en | ‘
su totalldad el desarrollo, pasa  la etapa 6.

8. Probarla Mbdulos . Revisa la funcionalidad de los médulos presentados que Hasta 4 uTl
funcionalldad del | Revisados cumplan con las exigencias del desarrolio solicitado y | dles (Colaborador)
desarrolio | pruebas generales del aplicativo. . Direccion / Unidad
presentado | ¢ Presenta fallas o errores en las pruebas realizadas? ‘ (ngmgg?r) '

i Si, presenta fallas, errores o no cumple con lo requerido, |

11

ENVIADO A:
PRODUCTO - 'C AE?& —
Recursos UTI
analizados | (Colaborador)

Analisis y diseho? UTI
del desarrollo | (Colaborador)
solicitado

Médulos UT!
desarroliados (Dlrector)

Médulos uTl
Revisados | (Colaborador)

Modulos | UTI
Revisadosy | (Colaborador)
Aprobados
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e e e e e e e —— ——_ S |

i . i ' = | | RESPONSABLE | " ENVIADOA: |

! TAPA [N TI ; T S At |

| ETAP, S IN_SUMO i ﬁf VIDAD i TIEMPO CARGO | PRODUC 0_  CARGO
\ pasa a etapa 6. . | !
i No, la funclonalided del desarrolio esta conforme a lo f !

. F - solicitado, pasa a etapa 9. }

i 9. Prepararrecursos | Modulos | Realiza las gestiones correspondientes para preparar los | Hasta uTl | Publicacién de UTI

. parasu publicacion | Revisados y recursos y configuraciones necesarias para la correcta | 3 (Colaborador) | Software (Colaborador)

| Ypuestaenmarcha Aorohados publicacién y puesta en marcha del desarrollo solicitado. ‘ dias | Solicitado '
j . i

| 10-Cerrar Solicitud de— —Publicacién-de—|Procede a cerrar solicitud-enviando Memorandum-indicando—| 1 | Tl Seﬁsitud—' —

| | | |

' desarrollo i Software metodos de acceso, usuarios y contrasefias en caso de b j ACaiBtoredcs) terminada | Unidad

| ' Soliciado | requerirse o informaclén necesarla pera el acceso de la | , Solicitante ‘

i | ' Unidad Solicitante. ‘

’ | Finaliza Procedimiento | |

12
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UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
COMPROBANTE DE LEVANTAMIENT

i Informaciéon General

ANEXOS
Anexo 1:

SEN-UTI-003

INFORMACION

[O DE REQUISITOS

| Nombre y Apellido:

E Departamento / Unidad:

, Cargo:

Fecha:

Teléfono:

. informacion Detallada

Objetivo estratégico que se
estaria logrando con el
desarrollo del sistema:

Personal Involucrado en el
desarrollo del sistema:

*Area Solicitante:
1.
2.
*Unidad de Planificacion y,
3.
4.
* Unidad de Tecnologia d¢
5.
6.
*Area Legal
7.
8.

Evaluacion de ia Gestién

> |a Informacion

Detalle la documentacion
soporte entregada a la
Unidad de Tecnologias de la
Informacion:

*Toda la documentacién soporte fisica es entregada junto

con el comprobante de levantamiento

de requisitos, en caso de ser digital se debe enviar al correp del jefe de la (UTi}.

14
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Nombre y Firma del Solicitante Nombre y Firma de Recibido

SEN-UTI-004
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
SOLICITUD DE DESARROLLO INTERNO

i Informaciéon General

Nombre y Apellido:

Departamento / Unidad:

Cargo:

Fecha:

Teléfono:

. Informacion Detallada

Objetivo estratégico que se
estaria logrando con el
desarrollo del sistema:

Finalidad del sistema:

Describa el problema que
solventara con la solicitud:

Detalle los procedimientos
legalizados para el sistema:

Detalle las matrices
legalizadas para el sistema:

Personal Involucrado del
area para el desarrollo del
sistema (1 o 2 personas)

*Toda la documentacion soporte fisica es entregada junto con el comprobante de
levantamiento de requisitos, en caso de ser digital se debe enviar al correo del jefe de la
(UTD).

15
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Nombre y Firma del Solicitante

[ d

fombre y Firma de Recibido

Vobo. Jefe / Director del Area

16
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