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~ .~ MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
o "~ ° ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 307-2021 ‘
Guatemala, 6 de abril de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del QOrganismo
Ejecutivo, le coresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccion palitica, técnica y administrativa
del Ministerio a su cargo, asi como la administracién de los recursos financieros y humanos bajo su
responsabilidad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficios Numeros AG-00188-2021, AG-00188-2021, AG-00192-2021, AG-00193-2021 y
AG-00198-2021, de fechas 24, 24, 25, 25 y 29 de marzo de 2021, respectivamente, fueran remitidos los
Manuales de Normas y Procedimientos de disti dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,
avalados por el sefior Administrador General, en virud que es necesario actualizarios porque permitiran
agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la
disposicién legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literales a)
y f) de la Conslitucién Politica de |a Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) del Decreto namero
114-87 del Congreso de |2 Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del
Acuerdo Gubernativo numero 27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Intemo del
Ministerio de Cultura y Deportes. }

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido de los Manuales de Normas y Pracedimientos, correspondientes
las dependencias del Ministerio de Cullura y Deportes siguientes:

a) Direccién Cooperacién Nacional e Internacional;

b) Direccion de Auditoria Interna;

c) Direccién de Comunicacion y Difusién Cultural;

d) Direcci¢n de Sistemas Informaticos;

e) Unidad de Informacién Publica;

f) Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-, de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural; para el manejo, traslado y almacenamienta de piezas
arqueolégicas; y,

g) Parques y Sitios Arguecldgicos, Museos y Centros Culturzles, y Archivo General de Centro
América de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural; para los Ingresos Propios;

ARTICULD 2. Los Manuales que se refieren en el articulo 1 del presente Acuerdo, deberdn darse a
conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya observancia es obligatoria
a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. ! presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.
NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

La Direccion de Sistemas Informaticos es la responsable directa de brindar el
soporte técnico informatico en materia de hardware y software a las unidades
administrativas de la institucion para que se desemperien con eficiencia y eficacia.

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion y elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de cada uno
de sus entes y siendo la Direccion de Sistemas Informaticos uno de ellos, se
presenta este manual como una herramienta administrativa que contiene
lineamientos basicos relacionados con los objetivos y normas de aplicacion general,
disposiciones legales, asi como informacion referente a los procedimientos y
elementos de la Direccion de Sistemas Informaticos con el propdésito de facilitar la
labor del personal de la misma, asi como la de los usuarios a quienes presta sus
servicios.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evita su duplicidad y discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos.
Su utilidad es multiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente
a la descripcién de las tareas, ubicacion y puestos responsables. Dentro de ese
contexto, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Sistemas Informaticos como una herramienta de trabajo que incluye la normativa y
una descripcion detallada de los pasos a seguir en cada procedimiento y al final de
cada uno se incluye un diagrama de flujo que presenta de manera grafica la
secuencia légica de los pasos.

El trabajo de elaboracion del presente manual parte de las directrices emanadas de
las autoridades superiores de este ministerio con el fin de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Orientar al personal de la Direccion de Sistemas Informaticos y las delegaciones en
los procedimientos necesarios para atender los requerimientos de los usuarios y
para el buen funcionamiento del equipo de coémputo y sistemas informaticos del
Ministerio de Cultura y Deportes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar los lineamientos y los procedimientos definidos para la administracion
del equipo de informatica con la finalidad de mantener su optimo
funcionamiento.

e Brindar los procedimientos para ofrecer soporte técnico a los usuarios,
facilitando su desempefio eficaz en el ambito informatico.

S0 2 |
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BASE LEGAL

1. Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

2. Acuerdo Gubernativo niumero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Acuerdo Ministerial numero 63-2019, Manual de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Cultura y Deportes.

4. Acuerdo Ministerial nimero 473-F-2009, Estructura Interna del Ministerio de
Cultura y Deportes.
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) FECHA DE | marzo 2021
DIRECCION DE SISTEMAS EMISION
Mg"ﬁﬂi’gﬁ 3 3 INFORMATICOS CODIGO MCD-DSI-01
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO CREACION DE CUENTAS DE CORREO INSTITUCIONAL
OBJETIVO Brindar lineamientos y pasos a seguir para la creacion de correos
institucionales para la eficiente administracion de las cuentas.
INICIA Solicitante
FINALIZA Tecnico de soporte
NORMAS 1. De la disponibilidad de correos electrénicos institucionales:

Unicamente se asignaran correos electrénicos institucionales una vez
exista disponibilidad dentro de la red, informacion que administra la
Direccion de Sistemas Informaticos.

2. Del solicitante de correo electrénico institucional:

Unicamente se atenderan solicitudes presentadas mediante oficio por
el director o jefe de la unidad administrativa requirente, indicando el
nombre completo y NIT de la persona responsable a quien se le
asignara el uso de la cuenta.

3. De la creacién del correo:
Unicamente el encargado de correos electronicos institucionales
podra crear y llevar el registro de los mismos.

4. Del uso del correo electrénico institucional:
El correo electronico institucional es de uso obligatorio y exclusivo
para el ambito laboral bajo la responsabilidad del usuario.

s
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita correo electrénico institucional para
Solicitante 1 personal de su area mediante oficio dirigido al
director/delegado de Sistemas Informaticos.
Director/Delegado de 5 Traslada oficio con visto bueno al encargado
Sistemas Informaticos de correos electrénicos institucionales.
Recibe oficio de solicitud y verifica
disponibilidad de correo electrénico:
a) Si no hay disponibilidad, se notifica al
3 solicitante por medio de oficio. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
Encargado de Correos b) Si hay disponibilidad. (Continua en
Institucionales paso 4).
4 Crea el correo institucional.
Traslada oficio de solicitud de correo
electrénico con la informacion del correo
5 creado al encargado de soporte para asignar
al técnico de soporte que entrega el correo al
usuario.
Encargado de Soporte 5 Asigna técnico de soporte para entrega de
Técnico correo y contrasena.
T Genera formulario de soporte técnico.
. Entrega correo y contrasefia al usuario vy
Tacnlco daiadgons 8 solicita firma del Formulario de Soporte
Técnico. (Anexo 1)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Creacion de cuentas de correo institucional

Director/Delegado Z
Solicitante de Sistemas Encargado de Correos Institucionales | Encargado de Soporte Técnico de soporte

Informaticos
i Inicio }
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-02

DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE DESARROLLO DE APLICACIONES
OBJETIVO Brindar lineamientos y pasos a seguir para el desarrollo de

aplicaciones de uso interno.

INICIA Solicitante
FINALIZA Programador
NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes presentadas mediante oficio
de directores o jefes de las unidades administrativas.

2. De la solicitud del desarrollo/creacion de aplicaciones:
Todas las solicitudes deberan ser presentadas mediante oficio
detallando las necesidades para la elaboracion  del
sistema/aplicacién y contar con el visto bueno de la autoridad
superior de la unidad ejecutora. (Directores generales o
administrador general).

3. Del estudio de factibilidad del desarrollo/creacion:

Se verificara la disponibilidad financiera, de infraestructura y
personal para la elaboraciéon de la aplicacion; y se debera contar
con las licencias de las herramientas de software a utilizar.

El encargado de desarrollo debera contemplar la metodologia de
desarrollo, arquitectura e infraestructura tecnoldgica necesaria, asi
como la planificacion para realizar el mismo.

4. De la respuesta a la solicitud:
El director/delegado de Sistemas Informaticos sera el responsable

de dar respuesta al solicitante de acuerdo al estudio de factibilidad
de la procedencia del desarrollo de la aplicacion solicitada.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

1

Presenta solicitud mediante oficio
describiendo claramente el desarrollo o
creacién de un sistema/aplicacion.

Director/Delegado
Sistemas Informaticos.

Recibe y solicita al encargado de desarrollo
realizar el estudio de  factibilidad
correspondiente

Encargado de Desarrollo

Recibe y analiza la solicitud.

Realiza el estudio de factibilidad para la
creacion/desarrollo del sistema/aplicacién.

a) De no ser factible, informa por escrito al
director/delegado de Sistemas
Informaticos para notificar al solicitante.
(Continuia en paso 5).

b) De ser factible, se informa por escrito al
director/delegado de Sistemas
Informaticos para notificar al solicitante
e inicia el proceso de programacion.
(Continua en paso 6)

Director/Delegado
Sistemas Informaticos.

Recibe respuesta del encargado de
desarrollo y por escrito notifica al solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Notifica mediante oficio al solicitante segun lo
dictaminado por el encargado de desarrollo y
traslada requerimiento al programador.

Programador

T

Recibe requerimientos por parte del
director/delegado e inicia el proceso de
programacion de la aplicacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de Desarrollo de Aplicaciones

Director/Delegado
Solicitante de Sistemas Encargado de Desarrollo Programador

Informaticos
l: Inicio '

A 4

[ NoFactible | [ Foctible |

ol

5 ;
[ 3
v
~

Fin
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-03

DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
Eggggglﬁgh.ro MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN EQUIPOS DE COMPUTO
OBJETIVO Brindar los lineamientos y pasos a seguir para el mantenimiento

preventivo del equipo informatico.

INICIA Director/Delegado de Sistemas Informaticos.
FINALIZA Técnico de Soporte.
NORMAS 1. De la programacion del mantenimiento preventivo:

El mantenimiento preventivo del equipo de cémputo debera
realizarse cada 4 meses como maximo, en cada direccion o
departamento que conforma cada unidad ejecutora.

Se dara aviso por escrito a los directores generales y al administrador
general sobre la programacion del mantenimiento preventivo al
equipo de computo con 15 dias de anticipacion.

2. Del mantenimiento preventivo:

Consistira en limpieza fisica interna y externa de CPU, limpieza
externa de teclados, mouse, monitores, UPS's, impresoras y otros
equipos que tengan vinculacion con equipo de computo.

Para su realizacion se debera realizar en un espacio fuera de la
oficina para no ensuciar el lugar de trabajo. Asi mismo se revisara
que el funcionamiento de todo el software instalado en los equipos
de cémputo sea el éptimo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director/Delegado de
Sistemas Informaticos.

Elabora la programacion del mantenimiento
preventivo e informa por escrito al
administrador general y directores generales
para su socializacion.

Traslada la programacion del mantenimiento

2 al encargado de soporte técnico para su
ejecucion.
3 Recibe programacion del mantenimiento vy
E asigna al técnico de soporte responsable.
ncargado de Soporte . : s -
Técni Coordina con la wunidad administrativa
écnico : =3 -
4 correspondiente la visita del técnico de
soporte.
Se presenta a la unidad administrativa y
Técnico de Soporte 5 realiza el mantenimiento preventivo en los

equipos. Solicita firma del Formulario de
Soporte Técnico. (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mantenimiento preventivo en equipos de
computo
Director/Delegado
de Sistemas Encargad’o d'e orchc Técnico de Soporte
S Técnico
Informaticos
( Inicio )
v
1
2 > 3
\ 4
4 P 5
v
Fin
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-04
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL CREACION, ACTUALIZACION Y BLOQUEO DE
PROCEDIMIENTO USUARIOS EN LA RED LOCAL Y APLICACIONES.
OBJETIVO Brindar los lineamientos y pasos a seguir a los encargados de la
creacion, actualizacién, bloqueo de usuarios y técnicos de soporte
sobre la manipulacion de los diferentes tipos de usuario.
INICIA Solicitante.
FINALIZA Técnico de Soporte.
NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes presentadas mediante oficio
por directores o jefes de las unidades administrativas.

2. De la creacion, actualizacion y bloqueo de usuario:

El encargado o técnico de aplicaciones o red local, realizara la
creacion, actualizacion o bloqueo de usuario requerido e informara al
director / delegado para dar respuesta al solicitante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud mediante oficio al
Solici director/delegado de Sistemas Informaticos
olicitante 1

para la creacion, actualizacion o bloqueo de
usuario.

Director/Delegado de

Recibe solicitud, la evalua y la traslada al

. " 2 encargado de la red local o de aplicaciones,
Sistemas Informaticos g i plicacione
segun corresponda.
Asigna al técnico de soporte para que atienda
Encargado de red local / gna. g OpoLie: para & .t.'e d
" 3 lo solicitado. (creacion, actualizacion o
aplicaciones :
blogueo de usuario)
4 Efectia la creacién, actualizacién o bloqueo
- de usuario en la red local o aplicaciones.
Técnico de soporte — . 2
5 Solicita firma del Formulario de Soporte

Técnico. (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Creacion, actualizacion y bloqueo de usuarios en la red local y

aplicaciones
Director/Delegado
Solicitante de Sistemas EncargadP def st ol Técnico de Soporte
i aplicaciones
Informaticos

Inicio

.

v

B
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MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y | CODIGO MCD-DSI-05
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSIGN —
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO Brindar los lineamientos y pasos a seguir para la solucion de
problemas técnicos de software y hardware en equipos utilizados
por personal del Ministerio de Cultura y Deportes.

INICIA Solicitante
FINALIZA Técnico de Soporte.
NORMAS 1. De la solicitud:

Se recibira por medio de llamada telefonica, correo electronico, oficio
o de manera presencial y se centralizara en el encargado de soporte
técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

1

Presenta solicitud soporte técnico.

Encargado de
Soporte Técnico

2

Recibe la solicitud y asigna al técnico
correspondiente segun el problema descrito.

Técnico de
Soporte

Verifica lo requerido y con las herramientas
necesarias se traslada al lugar para dar
solucion.

Realiza las acciones correspondientes:

a) Si el problema no es solucionado,
informa al encargado de soporte
técnico para definir las nuevas
medidas a tomar. (Continda en paso
5)

b) Si el problema fue solucionado, el
usuario firma el Formulario de Soporte
Técnico. (Anexo 1). FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Encargado de
Soporte Técnico

Analiza y establece alternativas para la
solucion del problema.

6

Gira nuevas instrucciones al técnico de
soporte técnico

Técnico de
Soporte

7

Realiza las acciones correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE
MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION | marzo 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-06
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA DAR DE BAJA
PROCEDIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO
OBJETIVO Dar lineamientos y pasos a seguir para la emision de dictamenes
técnicos para dar de baja equipo de computo.
INICIA Solicitante
FINALIZA Director/Delegado de Sistemas Informaticos
NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes presentadas mediante oficio
del director o jefe de la unidad administrativa donde se encuentra el
equipo que se quiere dar de baja.

2. De la solicitud:

Se hara por medio de oficio dirigido al director/delegado de Sistemas
Informaticos, indicando la falla en el equipo de computo, la marca, el
nimero de serie y nimero de inventario del equipo que se quiere dar
de baja.
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DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

e Y DEPORTES ANO 2021
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud mediante oficio dirigido al
Soltetianis 1 director/delegado de Sistemas Informaticos
requiriendo la emisién de dictamen para dar
de baja equipo de computo.
Director/Delegado de Recibe y evalua la solicitqd y traslada al
Sistemas Informaticos 2 encargado de soporte técnico para lo
conducente.
Encargado de Soporte 3 Recibe oficio y asigna al técnico de soporte
Técnico para revision de equipo.
Revisa el equipo reportado y determina su
W estado e informa al encargado de soporte
Teiohlen Geisopana . técnico por medio del Formglario de Sogorte
Técnico. (Anexo 1).
Recibe el Formulario de Soporte Técnico,
analiza la informacién reportada y emite
Encargglrcéz:iicSoporte 5 dictamen correspondiente y lo trastada_ al
director de Sistemas Informaticos para visto
bueno.
Director/Delegado de 5 Recibe el dictamen, lo revisa, lo firma de visto
Sistemas Informaticos bueno y lo traslada al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




GUATEMALA | DEcuLTurRa DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

O NS MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
e e e e Y DEPORTES ANO 2021

Emisidn de dictamen técnico para dar de baja equipo de

computo
L Director/Delegado de Encargado de Soporte 3
elicitanie Sistemas Informaticos Técnico deerioois Sopors
1 Inicio )
v

L/l_\ > 2 > 3 2 4

6 = 3 <

\-__/-—"'-
A 4
Fin
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DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE
MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION | 'Mar=e 2021

CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-07
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA COMPRA DE

PROCEDIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO

OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para la emisién de

dictamenes para la adquisicion de equipo de computo.

INICIA Solicitante

FINALIZA Director o Delegado de Sistemas Informaticos

NORMAS 1. Del solicitante y la solicitud:

Unicamente se atenderan solicitudes presentadas mediante oficio de
directores o jefes de unidades administrativas dirigidas al
director/delegado de Sistemas Informaticos detallando los aspectos
generales del equipo que se desea comprar.

2. De los codigos de insumo:

No se podra realizar ninguna compra de equipo de computo sin que
este tenga codigo de insumo en el Catalogo de Insumos del
Ministerio de Finanzas Publicas.
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DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

[ PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio dirigido al
director/delegado de Sistemas Informaticos
requiriendo la emision de dictamen para la
compra de equipo de computo, adjuntando las
especificaciones técnicas del equipo de
cémputo que se desea adquirir e indicando el
uso que se dara al mismo.

Director/Delegado de
Sistemas Informaticos

Recibe y evalua la solicitud y traslada al
encargado de soporte técnico para determinar
si las caracteristicas del equipo solicitado
cumplen con las necesidades del puesto de
trabajo para el que se requieren.

Encargado de Soporte
Técnico

Recibe el oficio de solicitud y analiza las
caracteristicas técnicas, verifica el cédigo de
insumo y el uso que se dara al equipo
solicitado y asigna al técnico de soporte para
que efectle el analisis de las caracteristicas
del equipo requerido.

Técnico de Soporte

Evalia si las caracteristicas técnicas del
equipo solicitado se ajustan a las necesidades
del usuario e informa al encargado de soporte
técnico por medio del Formulario de Soporte
Técnico. (Anexo 1).

Encargado de Soporte
Teécnico

Recibe el Formulario de Soporte Técnico
analiza la informacién reportada y emite
dictamen técnico y lo traslada al
director/delegado de Sistemas Informaticos
para visto bueno.

Director/Delegado de
Sistemas Informaticos

6

Recibe el dictamen técnico, lo revisa, lo firma
y lo traslada al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Emision de dictamen técnico para compra de equipo de cdmputo

Director/Delegado de Encargado de Soporte

Solicitante Sistemas Informaticos Técnico

Técnico de Soparte

b

Inicio

v

L}\ 5 2 B 3 —3 4

Fin
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PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SISTEMAS | FECHA DE
MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION marzo 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-08
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION —
NOMBRE DEL

RESGUARDO DE INFORMACION

OBJETIVO Dar a conocer los lineamientos y pasos a seguir para el resguardo
de informacion siguiendo los lineamientos establecidos por la
Direccién de Sistemas Informaticos.

INICIA Director/Delegado de Sistemas Informaticos

FINALIZA Encargado de Resguardo

NORMAS 1. De la programacion para el resguardo:

El director/ delegado de Sistemas Informaticos sera responsable de
la programacion del resguardo de informacién (back-ups) de los
equipos de los usuarios.

2. Del resguardo

Se debera asignar un equipo exclusivamente para el resguardo de
informacién (servidor de almacenamiento), el acceso sera
Unicamente para el encargado del resguardo de Informacion.

3. De la frecuencia del resguardo:
e Computadoras de escritorio o estaciones de trabajo: una vez
al mes.
e Servidores: diario.

6. Del tiempo de resguardo de la informacion:
La informacién debera permanecer en resguardo por 12 afos.

et 26
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director/Delegado de
Sistemas Informaticos

1

Elabora la programacion para el resguardo de
informacion y traslada la programacién al
encargado de infraestructura.

Encargado de

Recibe la programacion y la asigna a los

2 encargados de resguardo de informacion y
Infraestructura , " . s
monitorea periddicamente su ejecucion.
Ejecuta el resguardo de la informacion con
Encargado de Resguardo 3 base en la programacion y registra en bitacora

correspondiente. (Anexo 2)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Resguardo de Informacion

Director/Delegado de Encargado de
Sistemas Informaticos Infraestructura

I Inicio ||

h 4

Encargado de Resguardo

1

v
v
w

Fin
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Y DEPORTES ANO 2021

DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE | marzo 2021

MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-09
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
Egggggmﬁgho SOLICITUD DE TRASLADO DE INFORMACION
OBJETIVO Brindar los lineamientos y pasos a seguir para el traslado de
informacion de los equipos de computo del Ministerio de Cultura y
Deportes.
INICIA Solicitante
FINALIZA Técnico de Soporte
NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes mediante oficio presentadas
por directores o jefes de las unidades administrativas que necesiten
trasladar informacion.

2. De la no existencia de informacion:

De no encontrar informacién en el usuario solicitado, el
director/delegado de Sistemas Informaticos informara al solicitante y
autoridades que competan.

3. Del traslado de informacion:
El técnico de soporte nunca debera trasladar informacion sin la
autorizacion del director/delegado de Sistemas Informaticos.

\‘7/“ ‘}7 \.2‘_9 |
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DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

[ PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio dirigido al
director/delegado de Sistemas Informaticos
indicando la informacion que necesita
trasladar, el equipo o usuario de donde se
trasladara la informacién y hacia qué equipo o
usuario se trasladara.

Director/delegado de
Sistemas Informaticos

Recibe y evalia la solicitud y traslada al
encargado de soporte técnico para la
asignacion del técnico de soporte que
gjecutara el traslado de informacion.

Encargado de Soporte
Técnico

Recibe la solicitud y asigna al técnico
correspondiente.

Técnico de Soporte

Recibe, verifica lo requerido y con las
herramientas necesarias se dirige a la unidad
administrativa solicitante para el traslado de
informacion.

5

Una vez trasladada la informacion, solicita
firma del usuario en el Formulario de Soporte
Técnico. (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

30
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Solicitud de traslado de informacion

Director/Delegado de Encargado de Soporte

Solicitante Sietoras et Técnico Técnico de Soporte
( Inicio D
v
I\_}\ B 2 = 3 = 4
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CULTURA Y INFORMATICOS CODIGO MCD-DSI-10

DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y ]

PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

ggggg&ﬁé‘;”o ACCESO A PAGINAS WEB

OBJETIVO Brindar lineamientos y pasos a seguir al personal de la
Direccion/Delegacion de Sistemas Informaticos para dar acceso a
paginas WEB determinadas.

INICIA Solicitante

FINALIZA Encargado de redes

NORMAS 1. Del Solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes mediante oficio presentadas
por el director o jefe de la unidad administrativa requirente con visto
bueno del administrador general o director general segun
corresponda. En el oficio se indicara la pagina web a acceder, la
justificacion y el usuario para quien se solicita el acceso.

2. De las paginas con acceso permitido:

Solo se dard acceso a paginas o categorias que sean para el
cumplimiento de actividades laborales y que no estén consideradas
dentro de las categorias restringidas o que por su naturaleza puedan
representar un peligro para la navegacién y seguridad de los
sistemas y usuarios.

f L.
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By AL R GRS B AAATSEE Y DEPORTES ANO 2021
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta solicitud mediante oficio al
director/delegado de Sistemas Informaticos
Solicitante 1 indicando las paginas a las que necesita

acceder, la justificacion correspondiente vy el
usuario para quien se requiere el acceso.

Director/delegado de

Recibe oficio, evalla, da visto bueno a la

Sistemas Informaticos 2 splic_itud y traslada al encargado de soporte
técnico.
Encargado de Soporte 3 Recibe la solicitud, analiza y la traslada al
Técnico encargado de redes para lo conducente.
4 Realiza las acciones correspondientes para
dar acceso a la pagina o paginas requeridas.
5 Se traslada al lugar del solicitante para
Encargado de redes verificar su acceso.
Gestiona la firma del usuario en el Formulario
6 de Soporte Técnico por el servicio

prestado.(anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ek ]lp :Lji | 33
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Acceso a paginas web

Director/Delegado de Encargado de Soporte

Solicitante Sistemas Informaticos Técnico

‘ Inicio
h 4

B

Encargado de redes

h 4
~
h 4
w
v
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GLOSARIO

CONTRASENA: Clave Unica para ingreso al sistema

HARDWARE: es el conjunto de componentes fisicos de los que esta hecho el
equipo de cémputo.

NORMA ISO: Documentos que especifican requerimientos que pueden ser
empleados en organizaciones para garantizar que los productos y servicios
ofrecidos cumplen con su objetivo.

REQUERIMIENTO: Caracteristicas que se desea que posea un sistema informatico

USUARIO: Nombre o identificador Unico que recibe el usuario para el ingreso al
sistema

SOFTWARE: es el conjunto de programas o aplicaciones, instrucciones y reglas
informaticas que hacen posible el funcionamiento del equipo.
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ANEXOS
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ANEXO 1: FORMULARIO DE SOPORTE TECNICO

No.

Direccion en la que se realizd el
trabajo
Persona que reporta el problema

Teécnico asignado

Reportado a la hora de inicio:

Descripcion del servicio

Hardware D ImpresoraD Oﬁice[:] Windows D
Software D Red D Correo D Otros [:J

Fecha:

Nombre del solicitante

Vo.Bo.

Director (a) Sistemas Informaticos

37
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ANEXO 2: BITACORA DE RESGUARDO DE INFORMACION

Direccién/Departamento

Usuario (de quien se redliza el
resguardo)

Técnico asignado

Fecha de Realizacion

Hora de Inicio

Hora de Finalizacion

OBSERVACIONES

Nombre y Firma del Usuario

Vo.Bo.

Director (a) Sistemas Informaticos
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ANEXO 3: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso

o _ Indica el inicio y el final del
Inicio o finalizacion diagrama de flujo.

Simbolo de proceso,
representa la realizacion de
una operacién o actividad
relativa a un procedimiento.

Operacion / Actividad

Representa cualquier tipo
de documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Documento

Indica |a salida y entrada de
Datos datos.

: Indica el deposito
Almacenamiento /

permanente de un

Archivo documento o informacion

dentro de un archivo.

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

Decision

Conecta los  simbolos
Lineas de Flujo sefialando el orden en que
se deben realizar las
distintas operaciones.
Conector dentro de pagina,
representa la continuidad
Conector del diagrama dentro de la
misma pagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos en
una misma pagina.
Representa la continuidad
del diagrama en otra
pagina. Representa una
Conector de pagina | conexién o enlace con otra
hoja diferente en la que
continua el diagrama de
flujo.

10<aupr
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