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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 67-2024
Guatemala, 12 de enero de 2024
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 184 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negecios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio NGmero AG-018-2024/FJQJ/CarolCh, de fecha 12 de enero de 2024,
fue remitido el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Sistemas
Informaticos del Ministerio de Cultura y Deportes, el cual se encuentra revisado y avalado
por la Direccién de Planificacion y Modernizacion Institucional; en virtud que es necesano
implementarlc porque permitira agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco
de la Ley. por lo que es pertinente emitir Ia disposicién legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los Articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f) y m) del
Decreto numero 114-87 del Congrese de la Repdblica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero
de 2008, Reglamento Organico Internc del Ministerio de Cuitura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar =l contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Sistemas Informatices del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual referido en el articulo anterior, es de observancia obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 3. Se deroga la literal d) el Acuerdo Ministerial nimero 307-2021 de fecha &
de abril de 2021.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

La Direccién 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 desempefien con eficiencia y eficacia.

El Ministerio de Cultura y Deportes, 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 Informéticos uno de ellos, se presenta este manual
como una herramienta administrativa que contiene lineamientos basicos
relacionados con los objetivos y normas de aplicacién general, asi como informacién
referente a los procedimientos y elementos de la Direccion de Sistemas Informéticos
con el propésito 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 actuacién de los servidores publicos.
Su utilidad es multiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente
a la descripcién de las tareas, ubicacidon 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 logica de los pasos.

El trabajo de elaboracién 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

Establecer un conjunto claro y coherente de normas y procedimientos que guien el
desarrollo, implementacion y mantenimiento de tecnologias dentro Ministerio,
asegurando la eficiencia, seguridad de la informacion orientando al personal de la
Direccion de Sistemas Informaticos y sus distintas delegaciones en los
procedimientos necesarios para la atencion correcta de los usuarios.

Objetivos Especificos:

1. Estandarizacion de Procesos: Desarrollar procedimientos detallados que
estandaricen la forma adecuada de realizar los distintos procedimientos con
sus ciclos de vida que incluyen la concepcion, desarrollo, y finalizacién; para
una evaluacion final para una correcta supervision.

2. Seguridad de laInformacion: Dentro de los procedimientos establecidos es
necesario que el personal de la Direccidbn de Sistemas Informaticos
garanticen la proteccion y confidencialidad de los datos de los usuarios,
tomando en cuenta aspectos como control de accesos a los equipos, cifrado
de las contrasefas e informacion.

3. Optimizacion de Recursos: Establecer criterios para la baja definiendo
directrices claras y especificas para la gestién eficiente de todos los recursos
tecnoldgicos.

4. Actualizacién Tecnoldgica: Establecer criterios para la compra, evaluacion
y optimizacién de hardware, software, equipos de computo, licenciamiento y
la infraestructura tecnoldgica.

5. Capacitaciéon y Desarrollo: Definir programas de formacion continua para
el personal del Ministerio, asegurando que estén actualizados con los
diferentes sistemas informaticos desarrollados en la Direccion de Sistemas
Informaticos.
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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 niamero 27-2008, Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.

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

4. Acuerdo Ministerial nUmero 473-F-2009, Estructura Interna del Ministerio de
Cultura y Deportes.

5. Acuerto Ministerial 1176-2020, Uso obligatorio del Correo Electronico
Institucional.

6. Acuerdo Ministerial 211-2022, Normas de uso de Correo Electrénico
Institucional del Ministerio de Cultura y Deportes.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE | Enero 2024
MANUAL DE NORMAS Y EMISION
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DEPORTES DIRECCION DE SISTEMAS )
INFORMATICOS VERSION 2024-2
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO CREACION DE CUENTAS DE CORREO INSTITUCIONAL
Brindar lineamientos y pasos a seguir para la creacion de correos
OBJETIVO L T 20 .,
institucionales para la eficiente administracion de las cuentas.
INICIA Solicitante
FINALIZA Director de Sistemas Informaticos
1.De la disponibilidad de cuentas de correos electronicos
institucionales:
Se asignaran correos electrénicos institucionales si se cuenta con
licencias activas, dicha informacion la administrara la Direccion de
Sistemas Informéaticos y la respuesta sera mediante oficio.
2. Del solicitante de correo electrénico institucional:
Solamente se atenderan solicitudes presentadas mediante oficio por
el director o jefe de la unidad administrativa requirente, indicando el
nombre completo y copia del documento personal de identificacion
(DPI) de la persona responsable a quien se le asignara el uso de la
cuenta.
NORMAS

3. De la creacion del correo:
Unicamente el Técnico en Informatica encargado podra crear y llevar
el registro de los mismos.

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

5. Del tiempo:
El tiempo esta definido tomando en cuenta que se tenga personal para
la realizacién del procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Entrega oficio dirigido al Director de
Sistemas Informaticos, solicitando la | 03 minutos
creacion del correo electrénico institucional
para el personal a su cargo.

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla con
los requisitos establecidos.

a) Si cumple traslada oficio para visto :
. 05 minutos
bueno del Director.
b) No cumple regresa al paso No. 1
para correccion.

Director de Sistemas
Informaticos

Traslada al Técnico asignado oficio recibido
con rubrica y sello redondo para que
procedan a la \verificacibn de la
disponibilidad de cuentas de correo.

05 minutos

Técnico en Informéatica

Recibe oficio y verifica disponibilidad de las
cuentas de correo electronico.

a) Siexiste disponibilidad, procede a la

creacion del correo, realiza oficio con

la informacién de la cuenta creada y

traslada para firma al Director. ,

10 minutos

b) Si no existe disponibilidad en las

cuentas de correo electronico,

realiza oficio informando, solicita

firma del Director y regresa al paso

No. 2 para la devolucion del
documento.

Director de Sistemas
Informéaticos

Recibe, firma oficio y traslada a recepcién

. . : 10 minutos
para envio al solicitante y archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE Enero 2024
MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-02
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION
2024-2
NOMBRE DEL
PF?OCEDIMIENTO SOLICITUD DE DESARROLLO DE APLICACIONES
OBJETIVO Brlr_ldar_ Ilneamlento_s y pasos a seguir para el desarrollo de
aplicaciones de uso interno.
INICIA Solicitante
FINALIZA Director de Sistemas Informaticos
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 deberdn ser presentadas mediante oficio
detallando las necesidades para la elaboracion del
sistema/aplicacion 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/creacién:
Se verificara la disponibilidad financiera, de infraestructura y
personal para la elaboracién del sistema o aplicacion; y se debera
contar con las licencias de las herramientas de software a utilizar.
NORMAS Los técnicos asignados para el desarrollo deberan contemplar la

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

4. Del Desarrollo:
El técnico en Informatica realiza la toma de requerimientos y
solicitara la creacién de los casos de uso. Realiza un prototipo
funcional para la aprobacion del solicitante, realiza el diagrama
entidad-relacion de la base de datos, y toda la documentacion
relacionada con la aplicacion.

5. De larespuesta 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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6. Del tiempo:

El tiempo estd definido idealmente, tomando en cuenta que se
tenga personal para la realizacion del procedimiento y abarca
hasta el inicio de la misma. El Tiempo de terminacion de la
aplicacion dependera de la complejidad de la misma.
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RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO

DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

1

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

01 minuto

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla con los
requisitos establecidos.

a) Si cumple, traslada oficio para visto
bueno del Director.

b) No cumple, regresa al paso No. 1 para
correccion.

05 minutos

Director de Sistemas
Informaticos

Traslada al Técnico asignado oficio recibido con
rubrica y sello redondo para que procedan a
realizar el andlisis de factibilidad técnico.

05 minutos

Técnico en Informéatica

Recibe y realiza estudio de factibilidad técnico
para la creacion/desarrollo del
sistema/aplicacion.

a) De ser factible, se informa por escrito al
Director de Sistemas Informéticos para
dar inicio a la creacién/desarrollo
solicitado, pasa al paso No. 8.

b) De no ser factible, informa por escrito al
Director de Sistemas Informéaticos, para
las acciones correspondientes, pasa al
paso No. 5.

02 dias

Director de Sistemas
Informéticos

Recibe y revisa estudio de factibilidad técnico
para la creacién/desarrollo del
sistema/aplicacion.

a) De ser factible, se informa mediante oficio
al Solicitante y al Técnico en Informéatica
la viabilidad para dar inicio a la
creacion/desarrollo del
sistema/aplicacion. Traslada a recepcion
para envio y archivo.

b) De no ser factible, solicita mediante oficio
al Director Administrativo Financiero

30 minutos

10
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disponibilidad presupuestaria para la
compra de infraestructura, licenciamiento
de software o contratacion de terceros.

Director Administrativo
Financiero

Verifica disponibilidad presupuestaria e informa
mediante oficio al Director de Sistemas
Informaticos la disponibilidad o falta de
disponibilidad presupuestaria, para las acciones
correspondientes.

05 horas

Director de Sistemas
Informaticos

Recibe oficio.

a) Si existe disponibilidad, traslada al
Técnico en Informatica oficios en original
de solicitud y de disponibilidad
presupuestaria, pasa al paso No. 8.

b) No existe, realiza oficio informando que
no existe la disponibilidad presupuestaria
para el desarrollo, traslada a recepcion
para envio a solicitante y archivo.

10 minutos

Técnico en Informéatica

Inicia el proceso de desarrollo y al finalizar
informa al Director de Sistemas Informaticos
mediante informe la finalizacion del desarrollo
del sistema o aplicacion.

15 minutos

Director de Sistemas
Informaticos

Recibe informe y realiza oficio para entregar la
aplicacién solicitada e indica fecha y hora para
la capacitacion del personal que utilizara la
aplicacién o sistema y traslada a la
Recepcionista para traslado y envio al
solicitante.

15 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

11
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MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-03

PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN EQUIPOS DE COMPUTO

OBJETIVO

Brindar los lineamientos y pasos a seguir para el mantenimiento
preventivo del equipo informatico.

INICIA

Técnico de soporte / Delegados

FINALIZA

Director de Sistemas Informéaticos.

NORMAS

1. De la programacion del mantenimiento preventivo:

El mantenimiento preventivo del equipo de cdémputo deberd
realizarse 1 vez al afio como minimo, en cada direccién o
departamento que conforma cada unidad ejecutora.

a. Las delegaciones y técnicos en informética del despacho
superior deberan realizar el conograma (digrama de Gantt) en
excel o algun otro software de ofimatica de su preferencia, con
fechas propuestas del mantenimiento preventivo a realizar en
sus Unidades Administrativas.

b. Se enviara el cronograma de mantenimientos al administrador
general para su autorizaciébn sobre la programacion del
mantenimiento preventivo al equipo de computo con 15 dias
de anticipacién, autorizado por el administrador se dara aviso
por escrito a los directores generales.

c. Si el cronograma no es autorizado por el administrador
general por alguna observacion, esta se reprogramara y sera
enviado para su aprobacion.

2. Del mantenimiento preventivo:

Consistird 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
gue el funcionamiento de todo el software instalado en los equipos
de computo sea el 6ptimo.

13
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3. Del tiempo:
El tiempo dependera del personal disponible y de los insumos
necesarios para la realizacion del procedimiento.

14
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboran el documento  con la
Técnico en Informéatica programaciéon anual del mantenimiento
/ Delegados preventivo y traslada al Director para su
visto bueno.

01 minuto

Recibe y verifica que el documento cumpla
con los requisitos establecidos.

a) Si cumple, traslada informe para

visto bueno del Director. 01 minuto

Recepcion 2

b) No cumple, regresa al paso No. 1
para correccion.

Recibe y verifica informe

a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo y envia oficio al
Director de Sistemas Administrador General para
Informaticos aprobacion de las fechas de los
mantenimientos calendarizados.

10 minutos

b) No cumple, regresa al paso No. 2.

Recibe y verifica oficio

a) Si es aprobado, traslada oficio con

Vo.Bo. a las Direcciones Generales
Administrador General 4 con copia al Director de Sistemas | 01 hora
Informaticos

b) No es aprobado, regresa al paso No.
2

Recibe documento de la Administracion
Director de Sistemas General y traslada mediante oficio a los
Informaticos técnicos / delegaciénes para realizar el
mantenimiento.

01 minuto

Recibe oficio y se presenta a la unidad
administrativa correspondiente para
Técnico en Informatica 6 realizar el mantenimiento preventivo segun | 01 hora
calendarizacion y solicita firma en el
Formulario de Soporte Técnico. (Anexo 1)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2024

Mantenimiento preventivo en equipos de computo

Inicio

A

e

Sicumple

cumple

Sicumple

No
cumple

A

Aprobado

No

Aprobado [
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO

GOBIERNO /c DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
I I S?ﬁtﬁ"ﬂﬁ:‘:é \EI)EDEI;JLI‘_JLL':'EQ ANO 2024
DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE
MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION Enero 2024
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-04
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2

NOMBRE DEL CREACION, ACTUALIZACION Y BLOQUEO DE USUARIOS EN

PROCEDIMIENTO LA RED LOCAL Y APLICACIONES.

OBJETIVO Brindar los lineamientos y pasos a seguir a los encargados de la
creacion, actualizacion, blogueo de usuarios y técnicos de soporte
sobre la manipulacion de los diferentes tipos de usuario.

INICIA Solicitante.

FINALIZA Director de Sistemas Informaticos

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 técnico en informatica responsable de la red local, realizara la
creacion, actualizacion o bloqueo de usuario requerido e informara al
director mediante oficio para dar respuesta al solicitante.

3. Del tiempo:

El tiempo esta definido, tomando en cuenta la carga de trabajo del
personal y equipo tecnolégico para la realizacion del procedimiento
se encuentre en 6ptimo funcionamiento.
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GOBIERNO /- 'E)dllENé?JTLI'EI'TJI SA
GUATEMALA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2024

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta mediante oficio al Director de
Sistemas Informaticos solicitud de
creacion, actualizacion o blogueo de
usuarios.

01 minuto

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla
con los requisitos establecidos.

a) Si cumple, traslada informe
para visto bueno del Director.

b) No cumple, regresa al paso No.
1 para correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio

a) Si cumple, firma con rubrica y
sello redondo, envia oficio al
Técnico en Informatica.

b) No cumple, regresa al paso No.
2.

01 minuto

Técnico en Informéatica

Recibe oficio, atiende la solicitud de la
creacion, actualizacion o bloqueo de
usuario y solicita Formulario de
Soporte Técnico. (Anexo 1) y traslada
al Director para su visto bueno.

01 hora

Director de Sistemas
Informaticos

5

Recibe formulario de Soporte Técnico
(Anexo 1), Aprueba con Visto Bueno y
traslada a recepcion para su archivo.

01 minuto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2024

CREACION, ACTUALIZACION Y BLOQUEO DE USUARIOS EN LA RED LOCAL Y APLICACIONES.

( Inicio )

2

A

No cumple

Cumple

!

b

No cumple

Cumple

!

!

b

A 4

A

Fin
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO 4 £
MINISTERIO DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
Y DEPORTES ANO 2024

DIRECCION DE SISTEMAS | FECHA DE Enero 2023

MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-05
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2
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 Director de Sistemas Informaticos.
NORMAS 1. De la solicitud:

Se recibird la solicitud del usuario por medio del Formulario de
Soporte Técnico. (Anexo 1), en el cual debera colocar la unidad a la
gue pertenece, su nombre, marcar con una X la casilla del problema
reportado y una breve descripcion del problema a solucionar. El cual
se encuentra disponible en la Direccién de Sistemas Informaticos y
podrd ser enviado al wusuario mediante correo electronico
institucional, medios electrénicos, etc.

2. Del tiempo:

El tiempo esta definido tomando en cuenta la cantidad de personal y
equipo tecnoldgico para la realizacion del procedimiento.

En el tiempo no se toma en cuenta si es necesario realizar otras
acciones no previstas inicialmente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SSRIERNO o | BE cuLTuRA DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
OR. ALEIANDRG GlAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta Formulario de Soporte Técnico

Solicitante 1 (ANEXO 1). 01 minuto
Recibe y verifica que el Formulario de Soporte
Técnico (ANEXO 1) cumpla con los requisitos
establecidos.
a) Si cumple, traslada Formulario de
Recepcion 2 Soporte Técnico (ANEXO 1) al Director | 05 minutos
para Asignacion de Técnico en
Informatica.
b) No cumple, regresa al paso No. 1 para
correccion.

Recibe y verifica Formulario de Soporte
Técnico (ANEXO 1)

a) Si cumple, asigna al Técnico en

Director Sistemas 3 Informatica o envia a la Delegaciéon | 05 minutos

Informaticos ,
Correspondiente.
b) No cumple, regresa al paso No. 2 para
correccion.
Recibe Formulario de Soporte Técnico
Técnico en (ANEXO 1) y realiza las acciones necesarias.
Dln;‘orma_t!ca d/ A Resuelve lo solicitado, escribe lo realizado h
elegacion de en el Formulario de Soporte Técnico ora

?ister}n_as (ANEXO 1), solicita nombre y firma del
Informaticos usuario (y Delegacion cuando aplique) y
traslada al Director para su visto bueno.

Recibe y verifica Formulario de Soporte
Técnico (ANEXO 1)

a) Si cumple, firma con rubrica y sello
5 redondo, envia a recepcion para| 01 Minuto
asignacion de correlativo y archivarlo.

b) No cumple, regresa al paso No. 4 para

correccion.

Director Sistemas
Informaticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SSMERNO /e | DE cuLTuRA DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
Dr. ALEIANDRG GlAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2024

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de soporte técnico

Inicio
A4
1
A
2
A
‘ No cumple ‘ ‘ Cumple ‘
b a
‘ No cumple ‘ ‘ Cumple ‘
b a P 4 S
‘ Cumple ‘ ‘ No cumple ‘
Fin < a b
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO 4 1
DE CULTURA DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
Y DEPORTES ANO 2024

DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE

MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION Enero 2024
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-06
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2

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 cémputo.

INICIA Solicitante

FINALIZA Director 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 solicita dar de baja.

2. De la solicitud:

Se hard por medio de oficio dirigido al Director de Sistemas
Informaticos, indicando la marca, el nUmero de serie y niumero de
inventario del equipo que se quiere dar de baja.

3. Del tiempo:
El tiempo esta definido, tomando en cuenta el personal disponible y
la cantidad del equipo a evaluar ya que es necesarios revisar el
hardware, software, estado del monitor, estado de la impresora,
estado de UPS.

4. Del estado

Es la revision exterior del equipo y la revision de los circuitos
electronicos para verificar que ya no funcionan o que pueden ser
reparados.

5. De la respuesta:

Se le notificara al solicitante por medio de documento con la siguiente
sintaxis: DICTAMEN TECNICO-UNIDAD EJECUTORA-
DEPARTAMENTO-CORRELATIVO-ANO.

con el formato que este establecido por las diferentes unidades
ejecutoras.
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2024

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio dirigido al
Director de Sistemas Informéticos solicitando
la emision de dictamen técnico para la baja
del equipo de computo.

01 minuto

Recepcién

Recibe y verifica que el oficio cumpla con los
requisitos establecidos.

a) Sicumple, traslada informe para visto
bueno del Director.

b) No cumple, regresa al paso No. 1 para
correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio

a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, envia oficio al Técnico en
Informatica o] Delegacion
correspondiente.

b) No cumple, regresa al paso No. 2 para
correccion.

10 minutos

Técnico en
Informatica /
Delegacion de
Sistemas Informaticos

Recibe oficio e inicia con el proceso de
verificacion de lo solicitado, determina su
estado, genera documento de DICTAMEN
TECNICO y envia al Director.

01 dia

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica documento de DICTAMEN
TECNICO

a) Si cumple, firma y envia a recepcion
para traslado al Solicitante y archivo.

b) No cumple, regresa al paso No. 4 para
correccion.

10 min

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2024

EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA DAR DE BAJA EQUIPO DE COMPUTO

Inicio

A

No cumple

!

b

Fin

No cumple

!

b

A 4

Cumple

No Cumple

g

A

I 2

a
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /¢ MINISTERIO DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
I I SE’A:I:EJ:"AQI:TA \E?Eogggl—;':'rég ANO 2024
DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE
MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION Enero 2024
CULTURAY MANUAL DE NORMAS'Y CODIGO MCD-DSI-07
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION
2024-2
NOMBRE DEL EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA COMPRA DE
PROCEDIMIENTO EQUIPO DE COMPUTO
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para la emision de
dictamenes para la adquisicion de equipo de cémputo.
INICIA Solicitante
FINALIZA Director de Sistemas Informaticos
NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes presentadas mediante oficio
de directores o jefes de unidades administrativas dirigidas al Director
de Sistemas Informaticos.

2. De la solicitud:

Es necesario que adjunten las especificaciones técnicas del equipo
gue se desea comprar (proveedor) y las epecificaciones técnicas
segun el catadlogo de insumos emitido por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

3. Delarespuesta:

Se le notificara al solicitante por medio de documento con la siguiente
sintaxis: DICTAMEN TECNICO-UNIDAD EJECUTORA-
DEPARTAMENTO-CORRELATIVO-ANO.

4. Del tiempo:

El tiempo esta definido tomando en cuenta el personal que se tenga
disponible y que el solicitante adjunte en el oficio la documentacion
necesaria para el andlisis.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2024

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio dirigido al
Director de Sistemas Informéaticos solicitando
la emision de dictamen técnico para la
compra del equipo de cémputo.

01 minuto

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla con los
requisitos establecidos.

a) Si cumple, traslada oficio para visto
bueno del Director.

b) No cumple, regresa al paso No. 1 para
correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio

a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, envia oficio al Técnico en
Informética o] Delegacién
correspondiente.

b) No cumple, regresa al paso No. 2 para
correccion.

10 minutos

Técnico en
Informatica /
Delegacion de
Sistemas Informaticos

Recibe oficio e inicia con el proceso
solicitado, genera documento de DICTAMEN
TECNICO y envia al Director.

01 hora

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica documento de DICTAMEN
TECNICO

a) Si cumple, firma y envia a recepcion
para traslado al Solicitante y archivo.

b) No cumple, regresa al paso No. 4 para
correccion.

10 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2024

Inicio

EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA COMPRA DEEQUIPO DE COMPUTO

A

No cumple

!

b

Fin

No cumple

!

b

A 4

Cumple

No Cumple

l

A

v

a

28



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /¢ MINISTERIO DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
I I S?ﬁt%’ﬂﬁ:!‘é \?EDEI;J:;LL':'E? ANO 2024
DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE
MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION Enero 2024
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-08
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION
2024-2
NOMBRE DEL ,
PROCEDIMIENTO RESGUARDO DE INFORMACION
OBJETIVO Dar a conocer los lineamientos y pasos a seguir para el resguardo
de informacién siguiendo los lineamientos establecidos por la
Direccion de Sistemas Informaticos.
INICIA Director de Sistemas Informaticos
FINALIZA Director de Sistemas Informaticos
NORMAS 1. De la programacién para el resguardo:

El Director de Sistemas Informaticos sera responsable solicitar la
programacion de la frecuencia del resguardo de informacién (back-
ups) para los de los equipos de los usuarios del Ministerio de Cultura
y Deportes a las Delegaciones, asimismo velar por el cumplimiento
del mismo. La circular utilizara la siguiente sintaxis: CIRCULAR
MCD-DSI-correlativo-afio.

2. Del resguardo:

Se debera asignar un equipo exclusivamente para el resguardo de
informacion (servidor de almacenamiento) o mediante discos duros
externos. El diagrama de Gantt elaborado en excel o algun otro
software de ofimatica deberé indicar fechas, ubicaciones donde se
realizard el resguardo el cual indicara la periodicidad de sus
resguardos, debera llenar la BITACORA DE RESGUARDO DE
INFORMACION (Anexo 2)

3. Del tiempo de resguardo de la informacion:
La informacion debera permanecer en resguardo por 12 afios.

5. Del tiempo:

El tiempo esta definido, tomando en cuenta que se tenga personal y
equipo tecnolégico para la realizacién del procedimiento. El tiempo
de ejecucién abarca hasta que el Técnico en Informéatica inicia su
labor, la totalidad del mismo es indeterminada ya que dependera de
la cantidad de informacion a resguardar.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
ANO 2024

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION | Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director de Sistemas
Informaticos

Elabora circular solicitando oficio de
la programacion del resguardo de la

1 informacién a los técnicos en

informatica y Delegaciones, traslada
a recepcion para su envio y archivo.

10 minuto

Técnico en Informatica /
Delegacion de Sistemas
Informaticos

Recibe oficio y elabora cronograma,

2 traslada documento al Director.

01 minuto

Recepcion

Recibe y verifica que el documento
cumpla con los requisitos
establecidos.

a) Si cumple, traslada oficio para
visto bueno del Director.

b) No cumple, regresa al paso No.
2 para correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio

a) Si cumple, firma con rubrica y
sello redondo, envia oficio al
Técnico en Informatica 0
Delegacién  correspondiente
aprobando el cronograma.

b) No cumple, regresa al paso No.
3 para correccion.

10 minutos

Técnico en Informéatica /
Delegacion de Sistemas
Informaticos

Recibe oficio y con el cronograma,
genera documento de Bitacora de

5 Resguardo de Informacion (Anexo 2)

y traslada al Director para su visto
bueno.

01 hora

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica Bitdcora de
Resguardo de Informacion (Anexo 2)

a) Si cumple, firma y envia a

6 recepcion para archivo.

b) No cumple, regresa al paso No.
5 para correccion.

10 min

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2024

RESGUARDO DE INFORMACION

1 Inicio )

v

No cumple

v

b

Fin

A

b

No cumple Cumple
| i i |
b a >
‘ Cumple No Cumple ‘
v v
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO A K
MINISTERIO DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Y DEPORTES ANO 2024

DIRECCION DE SISTEMAS FECHA DE | Enero 2024

MINISTERIO DE INFORMATICOS EMISION
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DSI-09
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2
NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO 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 Director de Sistemas Informaticos
NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes mediante oficio presentadas
por directores o jefes de las unidades administrativas que necesiten
trasladar informacion. Indicando la informacion que necesita sea
trasladada, el nUmero de inventario del equipo o el usuario donde se
trasladara la informacién y el nimero de inventario del equipo hacia
donde se trasladara la informacion.

2. De la no existencia de informacién:
De no encontrar informacion en el usuario solicitado, el Director de
Sistemas Informéaticos informara al solicitante.

5. Del traslado de informacion:
El técnico en informatica / delegado nunca debera trasladar
informacion sin la autorizacion del Director de Sistemas Informaticos.

6. Del tiempo:

El tiempo esta definido tomando en cuenta el personal para la
realizacion del procedimiento, ademas dependera de la cantidad de
informacion.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA

Y DEPORTE

DESCRI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

S

PCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

ANO 2024

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

IN

ICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio dirigido al
Director de Sistemas Informaticos

01 minuto

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla con los
requisitos establecidos.
a) Si cumple, traslada oficio para visto
bueno del Director.

b) No cumple, regresa al paso No. 2
para correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio
a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, envia oficio al Técnico en
Informética 0 Delegacion

correspondiente.

b) No cumple, regresa al paso No. 3
para correccion.

10 minutos

Técnico en
Informatica /
Delegaciones

Recibe oficio e inicia con el proceso
solicitado.

a) Si la informacién existe, inicia el
proceso de extraccion de la
informacion para su traslado vy
traslada la informacion al nuevo
equipo, genera el Fomulario de
Soporte (Anexo 1) y traslada al
Director para visto bueno.

b) Silainformacion NO existe, genera el
Formulario de Soporte (Anexo 1) y
traslada al Director para visto bueno

10 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica Formulario de Soporte
Técnico (ANEXO 1)

a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, genera oficio y traslada a
recepcion para su traslado y archivo.

b) No cumple, genera oficio y traslada a
recepcion para su traslado y archivo.

05 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA DE CULTURA
o ALEsAnDRe GiAtMATTEl Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2024

SOLICITUD DE TRASLADO DE INFORMACION

Inicio

g

Y

.

h

‘ No cumple ‘ ‘ Cumple

]|

‘ No cumple

No existe
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /¢ MINISTERIO DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
I I DG?A-I:,EOMAﬁIITA \Ef) ED(E:;JSLL':'E); ANO 2024
FECHA DE

VINISTERIO DE DIRECCION DE SISTEMAS | EMISION | =nero 2024

CULTURA Y INFORMATICOS CODIGO MCD-DSI-10

DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

ACCESO A PAGINAS WEB

Brindar los lineamientos a seguir al personal de la Direccion /

OBJETIVO Delegacion de Sistemas Informéticos para dar acceso a portales
WEB determinadas que se encuentran restringidos por el firewall.

INICIA Solicitante

FINALIZA Director de Sistemas Informaticos

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 URL del portal web que desea
acceder, la justificacion y el nombre del usuario que solicita el
acceso.

2. De portales con acceso permitido:

Solo se dara acceso a los portales o categorias que sean para el
cumplimiento de actividades laborales y que no se encuentren dentro
de las categorias restringidas o representan un peligro para la
navegacion y seguridad del equipo de cédmputo, sistemas y usuarios
del Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Del tiempo:
El tiempo esta definido la carga laboral que se tenga personal técnico
para la realizacion del procedimiento.

35




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2024

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

| Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio al
Director de  Sistemas Informaticos
indicando la URL del portal web que
necesita acceder, la justificacion y el
usuario que requiere el acceso.

01 minuto

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla con
los requisitos establecidos.
a) Si cumple, traslada oficio para visto
bueno del Director.
b) No cumple, regresa al paso No. 1
para correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio
a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, envia oficio al Técnico en
Informética o] Delegacion
correspondiente.
b) No cumple, regresa al paso No. 2
para correccion.

10 minutos

Técnico en Informatica
/ Delegacion de
Sistemas Informéaticos

Recibe oficio e inicia con el proceso
solicitado.

a) Si cumple, se realiza las acciones
correspondientes para el acceso a la
pagina o paginas requeridas, genera
el Formulario de Soporte (Anexo 1) y
traslada al Director para visto bueno.

b) No cumple, genera el Formulario de
Soporte (Anexo 1) y traslada al
Director.

15 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica Formulario de Soporte
Técnico (ANEXO 1)

a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, genera oficio y traslada a
recepcion para su traslado y archivo.

b) No cumple, firma con rubrica y sello
redondo, genera oficio y traslada a
recepcion para su traslado y archivo.

10 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACCESO A PAGINAS WEB
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VINISTERIO DE DIRECCION DE SISTEMAS | EMISION | =nero 2024
CULTURA Y INFORMATICOS CODIGO MCD-DSI-11
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2
NOMBRE DEL CREACION/ACTUALIZACION/CANCELACION DE LAS

PROCEDIMIENTO

CUENTAS DE OPERADORES DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS.

OBJETIVO Brindar lineamientos y pasos a seguir al personal de la Direccidon
Sistemas Informéticos para creacién de las cuentas de operadores
de los procesos administrativos, de los sistemas informaticos.

INICIA Solicitante

FINALIZA Director de Sistemas Informaticos

NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes mediante oficio presentado

por el director o jefe de la unidad administrativa con visto bueno

del administrador general o director general segun corresponda.

El oficio solicitara la creacion / actualizacion / cancelacion de la

(s) cuenta(s) del colaborador con el rol “administrador” para la

Ventanilla Agil del Ministerio de Cultura y Deportes, justificacion

de la creacion / actualizacion / cancelacion y el nombre completo

del usuario quien tendra acceso. Adjuntar copia de los siguientes

documentos:

2. Numero de Documento de Identificacion (DPI).

3. Unidad Administrativa y Direccion General a la que
pertenece.

4. Rol que utilizara en la Ventanilla Agil.

5. Delos roles:

- Administrador: usuario que tiene acceso a realizar las
aprobaciones de las solicitudes de los usuarios.

- Operador puede tener varios sub roles: revisor, autorizador,
centralizador y seguimiento, los cuales dependeran de las
necesidades del departamento por lo que la Direccion de
Sistemas Informaticos se los asignara.

6. Del tiempo:
El tiempo esta definido tomando en cuenta que se tenga personal
disponible para la realizacion del procedimiento.
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GOBIERNO /¢
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO 4 1
DE CULTURA DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
Y DEPORTES ANO 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. | DESCRIPCION | Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio al
Director de  Sistemas Informaticos
indicando la creacién / actualizacion /
1 cancelacion de la(s) cuenta(s) del| 01 minuto
colaborador con el rol “administrador” para
la Ventanilla Agil del Ministerio de Culturay
Deportes.

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla con
los requisitos establecidos.
a) Si cumple, traslada oficio para visto
bueno del Director.
b) No cumple, regresa al paso No. 1
para correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio
a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, envia oficio al Técnico en
3 Informética o] Delegacion | 10 minutos
correspondiente.
b) No cumple, regresa al paso No. 2
para correccion.

Técnico en Informéatica
/ Delegacion de
Sistemas Informaticos

Recibe oficio e inicia con el proceso
solicitado.
a) Si cumple, se realiza las acciones
solicitadas en el oficio. Genera el
4 Formulario de Soporte (Anexo 1) y | 15 minutos
traslada al Director para visto bueno.
b) No cumple, genera informe
indicando el motivo y traslada al
Director.

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica documento.
a) Si cumple, firma con rubrica y sello
redondo, genera oficio y traslada a
5 recepcion para su traslado y archivo. | 10 minutos
b) No cumple, firma con rubrica y sello
redondo, genera oficio y traslada a
recepcion para su traslado y archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2024

CREACION/ACTUALIZACION/CANCELACION DE LAS CUENTAS DE OPERADORES DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, DE
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PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO REPORTERIA SOLICITADA.

OBJETIVO Brindar lineamientos y pasos a seguir al personal de la Direccion de
Sistemas Informaticos para la creacion de reportes especificos para
obtener informacion de los Sistemas Institucionales

INICIA Solicitante

FINALIZA Director de Sistemas Informaticos

NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes mediante oficio presentado
por el director o jefe de la unidad administrativa requirente con
visto bueno del administrador general o director general segun
corresponda. En el oficio solicitara la elaboracion / creacién /
actualizacion de reporte(s) especifico(s) de los Sistemas
Informéticos Institucionales y la justificacion del porqué necesitan
el reporte.

Del Reporte:

Es necesario tomar en cuenta lo siguiente para realizar el repote:
e analizar los requisitos del reporte.

Fuentes de datos.

Consultas a la base de datos

Formato del reporte.

Licenciamiento del Software utilizado para la generacion

de reportes.

Del tiempo:
El tiempo esta definido tomando en cuenta que se tenga personal
disponible para la realizacion del procedimiento.
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANO 2024

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

Tiempo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

Presenta solicitud mediante oficio al
Director de Sistemas Informaticos
indicando la creacion / actualizacion del
reporte(s).

01 minuto

Recepcion

Recibe y verifica que el oficio cumpla
con los requisitos establecidos.
a) Si cumple, traslada oficio para
visto bueno del Director.
b) No cumple, regresa al paso No.
1 para correccion.

05 minutos

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica oficio
a) Si cumple, firma con rubrica y
sello redondo, envia oficio al
Técnico en Informética 0O
Delegacion correspondiente.
b) No cumple, regresa al paso No.
2 para correccion.

10 minutos

Técnico en
Informatica /
Delegacion de
Sistemas Informaticos

Recibe oficio e inicia con el proceso
solicitado.

a) Si cumple, se realiza las
acciones solicitada en el oficio.
Genera el Formulario de Soporte
(Anexo 1) y traslada al Director
para visto bueno.

b) No cumple, genera informe
indicando el motivo y traslada al
Director.

01 hora

Director Sistemas
Informaticos

Recibe y verifica documento.

a) Si cumple, firma con rubrica y
sello redondo, genera oficio y
traslada a recepcion para su
traslado y archivo.

b) No cumple, firma con rubrica y
sello redondo, genera oficio y
traslada a recepcion para su
traslado y archivo.

10 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

REPORTERIA SOLICITADA
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PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-2

NOMBRE DEL CAPACITAR AL PERSONAL INSTITUCIONAL, A SOLICITUD DE

PROCEDIMIENTO | LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

OBJETIVO Brindar lineamientos y pasos a seguir al personal de la
Direccion/Delegacion de Sistemas Informaticos para capacitar al
personal institucional sobre los sistemas institucionales.

INICIA Solicitante

FINALIZA Director de Sistemas Informaticos

NORMAS 1. Del solicitante:

Unicamente se atenderan solicitudes mediante oficio presentado
por el director o jefe de la unidad administrativa solicitante con
visto bueno del administrador general o director general segun
corresponda. En el oficio se indicara el motivo de la capacitacion
adjuntando lo siguiente:

e Unidad administrativa y Direccion General a la que

pertenece.

e Sistema institucional del que desea recibir la capacitacion.

e Cantidad de personas que desean que se capacite.

e Propuesta de fecha y horario para la capacitacion.

2. De la capacitacion al personal institucional:
Solo se atenderé el requerimiento enviada mediante oficio, para
planificar la capacitacion del personal que pertenece de la unidad
administrativa que pertenece a la Direccion General
correspondiente.

3. Del tiempo:
El tiempo esta definido tomando en cuenta que se tenga personal
y equipo tecnoldgico para la realizacion del procedimiento.

44




GGI?R'II'EERI\':K Ir_/A MINISTERIC, DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I I DR. ALEIANDRG GIAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION VI RE

No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta solicitud mediante oficio al
Director de Sistemas Informéticos
indicando la solicitud para la
capacitacion; debe incluir la fecha y
hora propuesta, las unidades
administrativas  involucradas, los
temas especificos y los Sistemas
Informaticos a ser incluidos.

Solicitante 1 01 minuto

Recibe y verifica que el oficio cumpla
con los requisitos establecidos.
a) Si cumple, traslada oficio para
visto bueno del Director.
b) No cumple, regresa al paso No.
1 para correccion.

Recepcion 2 05 minutos

Recibe y verifica oficio
a) Si cumple, firma con rubrica y
sello redondo, envia oficio al
solicitante con la autorizacion
de la capacitaciéon, al Técnico

3 en Informatica 6 Delegacion 10 minutos
correspondiente.

b) No cumple, genera oficio y
regresa al paso No. 2 indicando
las fechas propuestas para la
capacitacion.

Director Sistemas
Informéaticos

Recibe oficio e inicia con el proceso
solicitado.

a) Realiza las acciones solicitada
Técnico en en el oficio. Genera el
Informatica / Formulario de Asistencia

: 4 . 01 hora
Delegacion de (Anexo 3) y traslada al Director
Sistemas Informaticos para visto bueno.

b) No cumple, genera informe
indicando el motivo y traslada
al Director.

Recibe y verifica documento.
5 a) Si cumple, firma con rubrica y 10 minutos
sello redondo, genera oficio y

Director Sistemas
Informéticos

45



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SSRIERNO o | BE cuLTuRA DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
OR. ALEIANDRG GlAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2024

traslada a recepcién para su
traslado y archivo.

b) No cumple, firma con rubrica y
sello redondo, genera oficio y
traslada a recepcion para su
traslado y archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

CAPACITAR AL PERSONAL INSTITUCIONAL, A SOLICITUD DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
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GLOSARIO

CONTRASENA: Es una secuencia de caracteres, numeros, simbolos u otros
elementos que se utiliza para autenticar o verificar la identidad de un usuario en un
sistema informatico.

HARDWARE: Se refiere a todas las partes fisicas y tangibles de un sistema
informéatico. Estas son las componentes electronicas, mecéanicas y
electromecanicas que constituyen la maquina y permiten que funcione.

REQUERIMIENTO: Es un documento en donde se exponen las necesidades del
usuario las cuales pueden ser para el area de la estructura, Desarrollo de Software,
Soporte Técnico.

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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" MINISTERIO 4 A
SOBIERNO = | L iRA DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
om. ALEIANDRG GlAMMATTE Y DEPORTES ANO 2024

ANEXO 1: FORMULARIO DE SOPORTE TECNICO
No. (UNIDAD EJECUTORA-DEPARTAMENTO-ANO)

Unidad a la que pertenece

Nombre del usuario que reporta el
problema

Fecha y hora de la solicitud

Técnico asignado por la DSI

Descripcién del servicio (marque con una X el soporte solicitado)

Hardware Impresora Office Windows

Software Internet Correo Otros

Descripcion del problema por parte del usuario

Solucién Técnica (Uso exclusivo del Técnico en Informatica)

Firma Solicitante Firma Delegado de Sistemas
Informaticos

Firma Técnico en Informatica Vo.Bo. Director de Sistemas

50



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO 4 £
MINISTERIO DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS
Y DEPORTES ANO 2024

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

ANEXO 2: BITACORA DE RESGUARDO DE INFORMACION

No. (UNIDAD EJECUTORA-DEPARTAMENTO-ANO)

Unidad donde se realizard el
Backup

Cantidad de equipos / server a los
gue se realiza Backup

Fecha y hora del Backup

Técnico asignado para el Backup

Anexos (imagenes del Backup realizado)

Firma Técnico en Informética Firma Delegado de Sistemas
(Responsable del Backup) Informaticos

Vo.Bo. Director Sistemas Informaticos
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ANEXO 3: FORMULARIO DE ASISTENCIA

Formulario de Asistencia

Direccién de Sistemas Informdticos - Ministerio de Cultura y Deportes

* Obligatorio

Complete el siguiente formulario

Todos los campos son obligatarios

1. Nombre completo *

Escriba su respuesta

2. DPI - CUI *

Escriba su respuesta

3. Unidad / Departamento *

Escriba su respuesta

4. Teléfono *

Escriba su respuesta

5. Correo electronico *

Escriba su respuesta

URL: https://forms.office.com/r/ANE7eFAVwU
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