L _ MINISTERIO DE
= GOBIERNO // AGRICULTURA,
= GUATEMALA GANADERIA ¥

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 86-2023

Guatemala, 30 de marzo de 2023

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su Ministerio, asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
poseer la estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir
con la correcta ejecucion de sus funciones y asi optimizar recursos. Asimismo,
tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor de la administracion de los
recursos financieros, humanos y fisicos, velando por la eficiencia y eficacia en el
empleo de los mismaos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el arficulo 31 del Reglamento Orgdnico Intermo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubemativo
numero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010, Informdtica es el organo de
apoyo técnico responsable de facilitar el desempeno eficaz y eficiente del
Ministerio, a través de la implementacion y actualizacion del hardware y software
necesario para el procesamiento de datos e informacion estratégica. Asi mismo,
el Articulo 30 numeral 11 de dicho reglamento, establece que Planeamiento de
este Ministerio tiene a su cargo el elaborar, implementar y actualizar
periddicamente, manuales de procedimientos y procesos del ministerio y sus
dependencias.

CONSIDERANDO:

Que Informdtica, en conjunto con Planeamiento, procedieron a actualizar el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE INFORMATICA", el cual tiene por
objeto contar con un documento que proporcione a los servidores publicos,
prestadores de servicios profesionales y técnicos de Informatica, los ineamientos
para el desarrollo de sus actividades, como medio de orientacion permanente
de acuerdo a la normativa vigente.
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CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinién Técnica OT-INF-001-02-2023
de Informatica, b) Opinién Técnica No. 0013-2023/FYMI/PAOB/epa.m de
Planeamiento y c) OPINION JURIDICA No. AJ-120-2023, por medio de la cual
Asesoria Juridica de este Ministerio, OPINA Y DICTAMINA que es procedente
continuar con el proceso administrativo de aprobacion comespondiente; por lo
que se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion
Politica de la RepUblica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto nomero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del
Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 de fecha 19 de noviembre
de 2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INFORMATICA", del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que
contiene ciento sesentay ocho (168) folios, incluyendo indice y portada.

ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial numero 219-2021 de fecha quince
de octubre de dos mil veintiuno (15/10/2021) del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,
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Ing. Edgar Renp de leon Mpreno Sl
MINISTRO DF AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

Informatica es el 6rgano de apoyo técnico responsable de facilitar el desemperio eficaz
y eficiente del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la
implementacién y actualizaciéon del hardware y software necesario para el
procesamiento de datos e informacion estratégica.

Para dar cumplimiento de manera efectiva, acertada y sistematica a las atribuciones
que le han sido asignadas, Informatica analizé y determiné los procedimientos que
realiza Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacion, Soporte Técnico y
Seguridad Informatica y Andlisis de Disefio, elaborando el Manual de Normas y
Procedimientos, en los que se describen de forma clara los aspectos de cumplimiento
y los responsables de la ejecucion de dichos procedimientos.

El presente manual debe ser utilizado como herramienta de induccién para el personal
de nuevo ingreso o como guia de consulta, analisis y evaluacion de los procedimientos
implementados y sujetos a actualizaciones, cuando sea necesario.
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MARCO LEGAL

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

2. Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. Acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, el cual acordd
aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

4. Acuerdo Ministerial nimero 3-2019 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, que acordé aprobar las Disposiciones Internas de Clasificacion de la
Informacién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento que proporcione a los servidores publicos, prestadores de
servicios profesionales y técnicos de Informatica, los lineamientos para el desarrollo de
sus actividades, como medio de orientacién permanente de acuerdo a la normativa
vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proporcionar a los servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y
técnicos de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion de Informatica,
los lineamientos de orientacion y procesos definidos para la administracion de la
infraestructura fisica y légica de Informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentaciéon para mantener su funcionamiento y eficiencia.

2. Proveer a los servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y técnicos
de Analisis de Disefio de Informatica, los lineamientos y procedimientos en torno a
los sistemas analizados, disefiados, desarrollados e implementados en Informatica
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. Proporcionar a los servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y
técnicos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica de Informatica, los
procedimientos para proveer soporte técnico a los usuarios, facilitando el desempefio
eficaz en el ambito de tecnologias de la informacion.

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los servidores publicos,
prestadores de servicios profesionales y técnicos de Informatica, asi como a las demas
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para su
conocimiento, consulta y cumplimiento de las actividades.

NORMAS GENERALES

1. Los servidores publicos, prestadores de servicios profesionales o técnicos de
Informatica contratados por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
seran los unicos que podran tener acceso a los equipos y a la informacion que se
resguarda; por lo tanto, no se admitiran estudiantes practicantes.
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. La aplicacién del presente manual sera de forma inmediata y permanente, por lo que

es responsabilidad del Encargado de Informatica, difundir el contenido de este
documento con el personal a su cargo, para su uso obligatorio en el desarrollo de las
actividades.

. El presente Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado de acuerdo con

las necesidades de funcionamiento de Informatica, a través de las acciones
administrativas correspondientes.

. El Encargado de Informatica firmara cada una de las paginas del presente Manual

de Normas y Procedimientos, con la finalidad de avalar su contenido.

. Planeamiento brindara asistencia administrativa a las dependencias del Ministerio en

la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos,
mediante la revision técnica del contenido, redaccién, secuencia légica de los pasos,
diagramacion de los procedimientos y formato final.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fecha | febrero
INFORMACION echa | 2023
CREACION DE CUENTAS INSTITUCIONALES Paginas 3
OBJETIVO:

Crear cuentas institucionales para usuarios nuevos en la red de trabajo establecida,
con el fin que a los administradores de la red les sea posible administrar los inicios de

sesion en cada uno de los equipos conectados a la red, mediante disposiciones internas
establecidas.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion y en la verificacion
del oficio con boleta de Solicitud de Creacion de Cuentas Institucionales, donde debe
especificarse lo siguiente: (Ver Anexo 1)

Nombre completo de la persona.

. Dependencia del Ministerio.

Solicitud de cuenta de correo institucional.

Eleccion de perfil de navegacion a solicitar.

Ubicacion fisica.

Firma del usuario.

Firma que acredita el visto bueno por parte de la autoridad inmediata superior.
Campo de uso exclusivo de Informatica donde se colocan las credenciales.

S@ "0 a0oTw

2. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en la verificaciéon de la informacién requerida en la boleta de Solicitud de
Creacion de Cuentas Institucionales. Se crearan los usuarios que cumplan con la
informacion requerida; en caso el oficio o la boleta, contenga datos incorrectos de
determinados usuarios, se notificara a la dependencia solicitante mediante oficio,
indicando los datos a corregir para iniciar nuevamente con el tramite respectivo.

3. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién
colabora en el ingreso de los datos del nuevo usuario al servidor, que contiene el
directorio (Directorio Activo “DA”"), generando credenciales y asignando perfil de
navegacion solicitado; asimismo, colabora en el ingreso al servidor de correo
electronico para crear cuenta, generando credenciales.

Autorizé:
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CREACION DE CUENTAS INSTITUCIONALES

RESPONSABLE Ndam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion del
oficio de solicitud de creacion de cuentas
institucionales de la dependencia del Ministerio
1 (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

Técnico de Servicios No: Colabora en la devolucién indicando
Administrativos observaciones, si fuere el caso.

Colabora en la asignacioén y en el traslado del
oficio de solicitud de creacion de cuentas
2 institucionales al Profesional o Técnico de
Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informacién.

Colabora en la recepcion del oficio de solicitud,
en la verificacion de la informacién requerida
para creacion de cuentas institucionales y
genera credenciales (Ver Normas 2 y 3).
Colabora en el traslado de credenciales y oficio
4 de solicitud al Técnico de Servicios
Administrativos.

Colabora en la recepcion de credenciales y
oficio de solicitud.

Colabora en la emision del oficio de respuesta,
6 en tramitar firma del Encargado de Informatica
y en reproducir fotocopia.

Colabora en el archivo del oficio de solicitud y
en el traslado del oficio de respuesta, original y
fotocopia al Profesional o Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.

=mmmemmmmn-FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Profesional o Técnico de 3
Sistemas de
Presentacion y Analisis
de la Informacion

Técnico de Servicios
Administrativos
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CREACION DE CUENTAS INSTITUCIONALES

: i - ) Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion
Técnico de Servicios Administrativos y Andlisis de Ia Informacién

@

/ 3. Colabora en la recepcién del oficio de solicitud, en la \

1. Colabora en la recepcion y en la verificacién del oficio de .
solictud de creacion de cuentas institucionales de la dependencia F verificacién de la informacién requerida para creacién de cuentas
del Ministerio. J ) K institucionales y genera credenciales. /
i—N
Colabora en la : 4 : =
soin B Sy g oo o
observaciones, si fuere S| - i o

- |

2. Colabora en la asignacién y en el

Traslado del oficio de solicitud de creacion de cuentas
institucionales al Profesional o Técnico de Sistemas de
Presentacon y Andisis de la Informacion.

5. Colabora en la recepdién de credendiales y doficio de sdlicitud.

I

6. Colabora en la emision del oficio de respuesta, en tramitar frma
del Encargado de Informatica y en reprodudir fotocopia.

!

7. Colabora en el archivo del oficio

de ﬂduy

Traslado del oficio de respuesta, original y fotocopia al
Profesional o Técnico de Servicios Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica.
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fecha | febrero
INFORMACION Ly 2023
ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO DE — .
DOMINIO Rginas
OBJETIVO:

Administrar cuentas de usuarios de dominio para reinicio de credenciales, bloqueo
temporal o bien la baja de la cuenta de usuario de dominio de las dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion y en la verificacion
del oficio de solicitud de administracion de cuenta de usuario de dominio con
formulario de Gestién de Cuentas de Usuario de Dominio, AD, verificando que se
especifique lo siguiente: (Ver Anexo 2).

. Nombre completo de la persona o usuario.

. Dependencia del Ministerio.

. Ubicacion fisica.

. Firma del usuario.

. Firma que acredite el visto bueno por parte de la autoridad superior inmediata.

Q0 T

2. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la asignacion de tarea al
Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién,
mediante sistema ticket.

3. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacion
colabora en la evaluacion del requerimiento, procediendo segun lo solicitado:

a. Reinicia credenciales.
b. Bloquea.
c. Da de baja la cuenta de usuario de dominio.

4. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en la verificacion de la informacién requerida en el formulario de Gestion de
Cuentas de Usuario de Dominio, AD. Se tramitaran las cuentas de usuarios que
cumplan con la informacion requerida; en caso el oficio o formulario contenga datos

mediante oficio, indicando los datos a corregir para iniciar nuevamente con el trammi
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9. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentaciéon y Andlisis de la Informacion
colabora en informar al Técnico de Servicios Administrativos de la finalizacién del
requerimiento mediante cierre de ticket, para la emision del oficio de respuesta a la
dependencia solicitante.

ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO DE DOMINIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion del
oficio de solicitud de administracién de cuenta
de usuario de dominio de la dependencia del
1 Ministerio (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

Técnico de Servicios No: Colabora en la devolucién indicando
Administrativos observaciones, si fuere el caso.

| Colabora en la asignacion y en el traslado del
oficio de solicitud de administracion de cuenta
| 2 | de usuario de dominio al Profesional o Técnico
de Sistemas de Presentacion y Analisis de la

Informacién (Ver Norma 2).
Colabora en la recepcion del oficio de solicitud
3 y en el tramite, segun sea el requerimiento (Ver

Profesional o Técnico de Normas 3 y 4).

Sistemas de Presentacion Colabora en el cierre del ticket, en finalizar con
y Analisis de la requerimiento y en informar al Técnico de
Informacion 4 Servicios Administrativos para proporcionar

respuesta a la dependencia (Ver Norma 5).
-------------FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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Informatica

ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO DE DOMINIO

Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion
y Andlisis de la Informacién

@

Técnico de Servicios Administrativos

/1. Colabora en la recepcidn y en la verificacion del oficio de . 3. Colabora en la recepcion del oficio de solicitud y en el tramite,
solidtud de administracion de cuenta de usuario de dominio de la & segun sea el requerimiento.
k dependencia del Ministerio. .

N 3 4. Colabora en el cierre del ticket, en finalizar con requerimiento y
5 en informar al Técnico de Sendcios Administrativos para
. proporcionar respuesta a la dependencia.

Colabora en la
devolucion indicando
observaciones, si fuere

el caso Si

l

2. Colabora en la asignacién y enel

Traslado del oficio de solicitud de administracion de cuenta de
usuario de dominio al Profesional o Técnico de Sistemas de
Presentadén y Andlisis de la Informacion.

Autorizd:
Informatica

Lic. José Rodrigo Moraleg Pozuelos
Director Técnicoplll

aoe fumetanac tamnavalas o sapan da lafasmdetn
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fecha | febrero
INFORMACION 2023
BACKUP DE CONFIGURACIONES DE FIREWALL "o 3
PERIMETRAL SgINs
OBJETIVO:

Realizar backup de las configuraciones del firewall perimetral en caso sea necesaria la
restauracion, garantizando la continuidad de proteccién y seguridad del trafico de
navegacion a la red de trabajo.

NORMAS:

1.

El Jefe de Sistemas de Presentacién y Andlisis de la Informacion designa al
Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion,
creando ticket para el control del estado del proceso de generacion de respaldo
(backup).

. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacién

colabora en la verificacion de la situacion actual del proceso y en efectuar la tarea
asignada, llevando el control de cada uno de los pasos establecidos, dependiendo
de la aplicacion actual que se lleve a cabo en la dependencia, para la configuracion
de la seguridad perimetral.

. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion,

mediante ticket asignado, colabora en la documentacién del procedimiento realizado
con la informacién del resguardo (backup) de las configuraciones en el sistema actual
de la dependencia para el control correspondiente.

. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién
colabora en informar al Jefe de Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informacion, sobre la finalizacion del proceso y cierre del ticket, incluyendo
observaciones o comentarios.

Director TPL nico \E
con funciones temporales 2 cargo de
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MINISTERIO DE
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GUATEMALA GANADERIA ¥

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

BACKUP DE CONFIGURACION DE FIREWALL PERIMETRAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Realiza programacion de la ejecucion del
1 respaldo (backup) de configuracién de firewall
Jefe de Sistemas de perimetral.
Presentacion y Analisis de 2 Verifica tiempos, documentos y prioridad.
la Informacion Crea ticket y designa al Profesional o Técnico
3 de Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informacién (Ver Norma 1).
Colabora en la verificacion de la situacion actual
4 del proceso, en el ingreso con credenciales y en
, ) efectuar la tarea asignada (Ver Norma 2).
Profesional o Técnico de -
Sistemas de Presentacion Colabora  en la  documentacion  del
y Andlisis de la S procedimiento con Ia'lnformacmn generadayen
Informacién el resguardo de la misma (Ver Norma 3).
Colabora en el cierre del ticket y en incluir
6 observaciones y comentarios (Ver Norma 4).

weeneeeeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO-ermesmeee-e
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Informatica

BACKUP DE CONFIGURACION DE FIREWALL PERIMETRAL

Jefe de Sistemas de Presentacion y Analisis de la | Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacién

Informacién y Analisis de la Informacién
INICIO : @
‘ e . //4.Cohbomenhveﬁlmdénﬂelaﬂuaci6nadualdelprm.\
1. Realiza programacion de la ejecucion del respaido (back . : .
e configuracién de firewal pemr:h‘d ( ip)dé : \en el ingreso con credenciades y en efectuar la tarea augnada/
L
v “\ . 5. Colabora en la documentacion del procedmiento con la
k 2. Verifica iempos, documentos y prioridad. _/ . informacion generada y en el resguardo de la misma.
< r
3. Crea ticket y designa a Profesional o Técnico de Sistemas de . 6. Colabora en el cierre del ticket y en incluir observacones y
Presentacién y Andlisis de la Informacion. : comentarios.

®

Lic. José Rodrigo Mordles Pozuelos
Director Tecnlco I
con funciones temporales 2 cargp de Informatic:
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fecha | febrero
INFORMACION 2023
BACKUP DE BASES DE DATOS Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar backup de bases de datos por un periodo determinado para que en caso de
presentarse un inconveniente o falla, se recuperen y restauren a corto plazo las
estructuras de datos y la informacién de manera correcta, previniendo la pérdida de los
mismos.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Bases de Datos colabora en la emisién de la
programacion anual de la ejecucion del backup de bases de datos y en la verificacion
constante para efectuar el backup respectivo.

2. El Profesional o Técnico de Bases de Datos colabora en verificar la situaciéon actual
del proceso del backup, que debe incluir temporalidad, almacenamiento, frecuencia,
prioridad, asi como el establecimiento de mecanismos para llevar a cabo el respaldo
de los sistemas gestores de bases de datos.

\

Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Fezueios
Director Técnico i

Planeamiento
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Informatica

BACKUP DE BASES DE DATOS

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Colabora en la emision de la programacion
anual de la ejecucion del backup de bases de
datos (Ver Norma 1).

Colabora en la verificacion de la temporalidad,
almacenamiento, frecuencia, prioridad, asi
como el establecimiento de mecanismos (Ver
Norma 2).

Profesional o Técnico de
Bases de Datos 3

Colabora en efectuar los mecanismos para
respaldar la informacién.

Colabora en establecer escenarios para la
evaluacioén de los respaldos realizados.

Colabora en informar el cumplimiento del
procedimiento al Jefe de Sistemas de
Presentacion y Analisis de la Informacion.

-==n=mmm==-F|N DEL PROCEDIMIENTO-----mnmnmue
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ALMENTACION Informatica

BACKUP DE BASES DE DATOS

Profesional o Técnico de Bases de Datos

INICIO

( 1. Colabora en la emision de la programadién anual de la ejocndénO

del backup de bases de datps.

4

Cﬁ:om en la verificacion de la temporalidad, arnaoarwniah
Q::uenu’a. prioridad, asli como el establecimiento demacmismy

r

3. Colabora en efectuar los mecanismos para respaldar la
informacién

r

4. Colabora en establecer escenaros para la evaluacién de los
. respaldos realizados.

r

5. Colabora en informar el cumplimiento del procedimiento al Jefe
de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion.

ORA LAy
%

FIN

e

FORMATICA

é-‘_ﬁmorm:

Ly g Informatica
Lic. José Rodrigo Moraied Pezueios
Director Técnicol il
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ALIMENTACION

Informatica
SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Bk febrero
INFORMACION esha 2023
CONEXION A INTERNET EN PORTAL CAUTIVO Paginas 3
—
OBJETIVO:

Brindar servicio de navegacion de internet en portal cautivo al personal externo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, resguardando la red interna del
Ministerio.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion del requerimiento

de servicio de navegaciéon de internet para el personal externo del Ministerio por
medio de:

a. Oficio.

b. Llamada telefénica.
c. Correo electronico.
d. Personalmente.

El requerimiento debe indicar la ubicacion de la persona externa que solicita

conexion a internet con autorizacion de la autoridad superior de la dependencia
solicitante.

2. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la asignacion de tarea al
Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién, por
medio del sistema de ticket.

3. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en la evaluacion del requerimiento, en proporcionar al técnico designado de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, credenciales para brindar el servicio a la
persona externa con la conexion a internet, segun lo solicitado.

4. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en notificar de la finalizaciéon del requerimiento al Técnico de Servicios
Administrativos y en el cierre de ticket.

Planearfiiento

,
anes temporales a cargo o Informatica

-MAGA-
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MINISTERIO DE
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CUATEMALA

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

CONEXION A INTERNET EN PORTAL CAUTIVO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion y en la verificacion del
requerimiento de servicio de navegacion de
internet de las dependencias del Ministerio (Ver
1 Norma 1).
v s Si: Sigue paso 2.
;I;sziztcriaeﬂ?ssrwc:os No: Colgbora en la devoluciéon indicando
observaciones, si fuere el caso.
Colabora en la creacion del ticket, en la
2 asignacion y en informar al Profesional o
Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis
de la Informacién (Ver Norma 2).
Colabora en la evaluacién del requerimiento y
; _— en proporcionar credenciales solicitadas al
g_rofesmnal o Técnico d‘e'e * técnico designado de Soporte Técnico vy
istemas de Presentacion : 4o
y Andlisis de la Seguridad Infom_latlc_:a (Y§r Norma 3)._ _
Informacion Colabqra en la _fmahzamon del requerimiento y
4 en el cierre de ticket (Ver Norma 4).

wemereee-FIN DEL PROCEDIMIENTO--rnermeemee-

, . Informén"ca )
Lic. José Rodrigo Moralks Pezueie.

Yiwa L ’
Director Teécnic

con funciones temporales 2 cargo
-MAGA.
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CONEXION A INTERNET EN PORTAL CAUTIVO

Profesional o0 Técnico de Sistemas de Presentacién
y Andlisis de la Informacién

s ®

Técnico de Servicios Administrativos

ﬁculabuaenlareospddnyanlawﬂﬁcaaénddrequeﬂmiemo : 3. Colabora en la evaluadon del requerimiento y en propordonar
de servicio de navegadén de internet de las dependencias del r credenciales solicitadas al técnico designado de Soporte Técnico y
K Ministeno. i Seguridad Informatica.
N . 4 Colabora en la finalizacién del requerimientoy en el derre de
% ticket.
Colabora en la

observaciones, si fuere
el caso. Si

\ l

2 Colabora en la creacidn del ticket, en la asignacién y en
informar al Profesicnal o Técnico de Sisiemas de Presentacion y
Andlisis de la Informadi6n.

’ devolucién indicando

FIN

. g prorman':ca
Lic. José Rodrigo Moraleg Pozuelos

Director Tecnicd Il
con funciones temporales a cargo de Informatica
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Informatica
SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fech febrero
INFORMACION Ml 2023
CONTROL DE ACCESO AL CENTRO DE DATOS A Paqinas 3
B PROVEEDORES DE SERVICIOS g
OBJETIVO:

Llevar el control de acceso de proveedores de servicios al centro de datos de
Informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcién de la solicitud, en
el traslado al Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacién y Andlisis de la
Informacién para brindar acompafiamiento segln requerimiento de acceso al centro
de datos y en la realizacion de alguna actividad segun la necesidad que se tenga,
por cualquiera de los medios siguientes:

a. Oficio.

b. Llamada telefénica.
c. Correo electronico.
d. Personalmente.

2. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en indicar al proveedor de servicios que solicita ingresar al centro de datos,
completar Bitacora de Acceso al Centro de Datos (Ver Anexo 3).

3. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en el acompafamiento al proveedor de servicios al centro de datos, segln
solicitud, evitando inconvenientes.

WRA G4,
TVURA BAY S

Autorizé:
Informatica

%zueles
N

Planeaﬁiento p ‘ 2
e Lic. José Rodrigo Morales
: Director Tecnico
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Informatica

CONTROL DE ACCESO AL CENTRO DE DATOS A PROVEEDORES DE

SERVICIOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion de la solicitud de los
proveedores de servicios y en el traslado al
Profesional o Técnico de Sistemas de
Presentacién y Analisis de la Informaciéon (Ver
Norma 1).

Profesional o Técnico de
Sistemas de Presentacion
y Analisis de la
Informacién

Colabora en la recepcion de la solicitud y en
proporcionar instrucciones al proveedor de
servicios.

Colabora en indicar al proveedor de servicios
completar bitacora (Ver Norma 2).

Colabora en el acompanamiento al proveedor
de servicios, segun lo indicado en la solicitud
(Ver Norma 3).

Colabora en la verificacion del cumplimiento de
la actividad.

Colabora en completar informacion en la
bitacora y en el archivo.
m=nmnmenmn-=FIN DEL PROCEDIMIENTO-------en--
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CONTROL DE ACCESO AL CENTRO DE DATOS A PROVEEDORES DE SERVICIOS

Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion
y Analisis de la Informacién

INICIO : (,?

Técnico de Servicios Administrativos

|
1. Colabora en la recepcion de |a solicitud de los proveedores de . 2. Colabora en la recepcién de la solicitud y en proporcionar
servicios y en el . instrucciones al proveedor de senvicics.
r
Traslado al Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y : 3. Colabora en indicar al proveedor de servicios completar bitacora.
Andiisis de la Informacion, 5

4. Colabora en el acompafiamiento al proveedor de servicos, segin
lo indcado en la solicitud.

5. Colabora en la verificacion del cumplimiento de la actividad

r

6. Colabora en completar informacion en la bitacora y en el

Archivo

i \:\ v RA GA ﬁ""f-'(,s

%
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Autorizd:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Pozuelos
Director Técnido Il
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fecha | febrero
INFORMACION 2023
LIBERACION DE INTERNET CON PRIVILEGIOS P 2
ESPECIALES SR
OBJETIVO:

Liberar el acceso a internet con privilegios especiales en el ingreso a paginas web,
necesarias para el buen desempefio de labores de los servidores publicos y
prestadores de servicios profesionales o técnicos, de las dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Tecnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcién y en la verificacion
del oficio de solicitud de liberacion de internet con los privilegios correspondientes al
perfil avanzado, estableciendo lo siguiente:

a. El objetivo de la liberacion.
b. El usuario responsable del equipo de cémputo.

El oficio debe de ir dirigido al Encargado de Informatica con firma y sello de la
autoridad superior de la dependencia solicitante, indicando nimero de referencia del
sistema de correspondencia.

2. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién
colabora en informar al Técnico de Servicios Administrativos el cumplimiento de la
solicitud, detallando observaciones o comentarios, si las hubiere, para la emision del
oficio de respuesta.

_ IPlaneattiento .

Lic. José Rodrigo Morales\Pozuelos
Director Tecnicollll
con funciones temporales a cargo &€ Informitica
MAGA.



MINISTERIO DE
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GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

LIBERACION DE INTERNET CON PRIVILEGIOS ESPECIALES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion y en la verificacion del
oficio de solicitud de liberacion de internet con
privilegios indicados de la dependencia del
Ministerio (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucion indicando
observaciones, si fuere el caso.

Colabora en la designacion y en el traslado del
oficio de solicitud al Profesional o Técnico de
Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informaciéon y en el traslado del oficio de
solicitud.

Profesional o Técnico de
Sistemas de Presentacion
y Analisis de la
Informacion

Colabora en la recepcién del oficio de solicitud
y en efectuar el procedimiento correspondiente.

Colabora en la verificacion del perfil de
navegacion y en informar el cumplimiento al
Tecnico de Servicios Administrativos (Ver
Norma 2).

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la emision, en el tramite de firma y
sello del oficio de respuesta y en el traslado a la
dependencia solicitante.

m=mmemnenme==F|N DEL PROCEDIMIENTO----enusenen

Asistencia p <
, Planeamientg y

Autorizo:
{ s Inforrggtica ;
Lic. José Rodrigo Moraley Pozuelos
Director Técnic
on funciones temporales a cargo
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LIBERACION DE INTERNET CON PRIVILEGIOS ESPECIALES
Técnico de Servicios Administrativos Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion
| - P
y Analisis de la Informacién
INICIO : %«)
/_1.Cohbmanlareuapd6nymhvarinwénﬁelaﬁdoda\ : 3. Colabora en la recepcion del oficio de solicitud y en efectuar el
solicitud de liberacion de internet con privilegios indicados de la . procedimiento correspandiente.
dependercia del Ministerio. s
N aolabom en la verificacion del perfil de navegacion y eninfor;h
. k el cumplimiento al Técnico de Servicios Administrativos /
Colabora en la :
devolucion indicando :
observaciones, si fuere
el caso. Sl » 4
2 ﬂ Colabora en la emisién, en el tramite de fima y selio del muh
. \\ de respuesta y en el
2. Colabora en la designacion y en el
Traslado a la dependencia solicitante.
Traslado del oficio de solicitud al Profesional o Técnico de
Sistemas de Presertacion y Anélisis de la Informacién.
FIN
———
Autorizd:
Informatica

/. Planéamierito’ 7

Lic. José Rodrigo Moralds Pozuelos
Director Tecnicq Il
con funciones temporales a cargo de Informatica
-MAGA-
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ALIMENTACION
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fecha | febrero
INFORMACION 2023

INSTALACION Y ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS A [ . . 3
SERVIDORES o

OBJETIVO:

Instalar y actualizar antivirus a los servidores para protegerlos de archivos maliciosos
que puedan danar el software y el hardware de los equipos que manejan informacién

del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacién y Analisis de la Informacion
colabora en la configuracién del instalador del sistema operativo, siguiendo los pasos

que especifica el asistente de instalacion virtual.

2. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién
colabora en el ingreso a la consola del sistema del antivirus para la administracion
del servidor via remota.

| Planeamiento

Lic.) ose Rodrign Morales Rozuelos
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Informatica

INSTALACION Y ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS A SERVIDORES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Colabora en la creacion de ticket.
5 Colabora en el ingreso a la consola del sistema
de antivirus.
Colabora en la verificacion de la situacion actual
_ _ 3 y en efectuar el proceso indicado para el buen
P_rofesuonal o Técnico d'e uso y funcionamiento del sistema de antivirus.
Sif;}‘:; ?;: I;;resentacson 4 Colabora en la configuracion del instalador para
}(nformacién el tipo de sistema operativo (Ver Norma 1).
5 Colabora en efectuar el procedimiento indicado
para el buen funcionamiento del servidor.
Colabora en la administraciéon, en la
6 actualizacion del servidor del sistema y en el

cierre de ticket (Ver Norma 2).
====nseesa=-FIN DEL PROCEDIMIENTO------ennn--

- ‘ Informati.c
Lic. José Rodriga Morales Pk

Director 1
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INSTALACION Y ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS A SERVIDORES

Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacién y Andlisis de la Informacién

( 1. Colabora en la creacion de ticket. O

r

( 2. Colabora en el ingreso a la consola del sistera de antivirus. O

r

3. Colabora en la verificacion de |a situacion actual y msfacuh
el proceso indicado para el buen uso y funcionamiento del sistema
de antivirus.

4. Colabora en la configuracion del instalador para el tipo de
sistema operativo.

A

( 5. Colabora en efectuar el procedimiento indcado para el buen O

fundonamierto del servidor.

6. Colabora en la administracion, en la actualizacion del servidor
del sistema y en el cierre de ticket.

%
=

NFORMATICA =
X
&
<UORA G 5 E —\“E—\
k. . U \ A s NO\
——— ’_=
PLANEAMIENTO \
—_— )
S/
..«\f/

) i [nformatica
Lic. José Rodrigo Morales Rozuelos
Director Técnico |

s Elémjamién'm. S

{ lat 2 paran de lnfarmaries
(0N TunCiones Lemporales a (argo ae inlormatica
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS SERVIDORES Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar el mantenimiento preventivo a los servidores para prevenir incidencias o
mitigar las consecuencias de las fallas del equipo.

NORMAS:

1. El Jefe de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion elabora y traslada
programacién de mantenimiento preventivo a los servidores con detalles al
Encargado de Informatica.

2. El Encargado de Informatica traslada oficio circular de aviso, adjuntando la
programacion de mantenimiento preventivo con el detalle de la ventana de tiempo
que dura el mantenimiento y qué servicios no estaran disponibles a la Administracion
General de este Ministerio. En caso que la dependencia argumente u objete respecto
la programacion, se realizaran las modificaciones respectivas.

3. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion,
previo a iniciar el mantenimiento preventivo a los equipos asignados en el ticket,
colabora en verificar y en efectuar lo siguiente:

a. Que los respaldos de las bases de datos o del servidor estén al dia (si el servidor
lo amerita).

b. Desmonta la base de datos o detiene servicios (si el servidor lo amerita).

c. Apaga servidor de base de datos y seguidamente servidor de aplicacion (si el
servidor lo amerita).

d. Apaga virtuales (si el servidor lo amerita).

e. Apaga servidor fisico.

f. Desconecta servidor en rack, blade o torre (seguiin sea el caso).

4. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion,
posterior al mantenimiento preventivo, colabora en verificar y en efectuar lo siguiente:

a. Encender el servidor.
b. Levantar las instancias de base de datos e inicia los servicios (si el servidor’
amerita :

& N — ’_7
. INFORMATICA 2]

7
=
oy

(

ey
Asistencia Administrativa:

Planeamiento

Y o ; Info éti-

S m\,_/ Lic, José Rcdragorﬁora s Pozuelos
i Director Tecnido 111

€5 temporales 4 cargo'de Informatics
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c. Encender el servidor de aplicacion (si el servidor lo amerita).
d. Verificar fechas y funcionamiento.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS SERVIDORES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe de Sistemas de Elabora programacion de mantenimiento
Presentacion y Analisis 1 preventivo y traslada al Encargado de
de la Informacién Informatica (Ver Norma 1).
Recibe y revisa programacion de mantenimiento
2 preventivo.
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
Encargado de Informatica 3 Elabora oficio circular de aviso y traslada a donde
corresponda (Ver Norma 2).
Instruye al Jefe de Sistemas de Presentacion y
4 Analisis de la Informacién para iniciar con el
mantenimiento preventivo, segun programacion.
Jefe de Sistemas de Designa e informa al Profesional o Técnico de
Presentacion y Analisis D Sistemas de Presentacion y Analisis de la
de la Informacion Informacion.
6 Colabora en la creacion de ticket para
mantenimiento preventivo.
7 Colabora en efectuar el mantenimiento
Piredbertoarvt oo Tikiondewr il preventivo a los serwdorgs (Vﬁr Norma 3)_.
Siasternas da Colabor_a en la vgrlﬁcacron posterior al
Presentacion y Analisis 8 ler.trt:‘e::rll;lento preventivo de los servidores (Ver
Gl bl Colabora en el cierre de ticket e informa al Jefe
9 de Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informacion de la finalizacion del mantenimiento
preventivo.
Jola dis Ststeenes vl Notifica sobre la finalizacion satisfactoria del
P - - mantenimiento preventivo al Encargado de
resentacién y Analisis 10

de la Informacién

Informatica.
wmmeeeeeeaa==-F|[N DEL PROCEDIMIENTO-=-=memneu--

P&éneamiento .

6.
Informatica
Lic. Jose Rodrige Morales Pozuelos

irector Tecnito 1
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ALIMENTACION Informatica

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LOS SERVIDORES

: ; Profesional o Técnico de Sistemas
Jefe de Sistemas de Presentacion : M
i P | |
y Analisis de la Informacién ERGRrgado ty Inbonmition g Creean f\né aide
Informacién

= 9 9

1. Elabora programacion de martenimiento / 2. Redbe y revisa programacion de \ ( 6. Colabora en la creacion de ticket para O

preventivo y : \ mantenimiento preventivo, _/ : mantenimiento preventivo.

'

Traslada al Encargado de Informatica. : IN : ( 7Acahbaaenefoctuare|rmnw\inientoo

preventivo a los servidores.

Devuelve con b i

observaciones. sl .

i . /8. Colabora en la verificadén posmﬂoraI\
. |, mantenimiento preventivo de los servidomy

3. Elabora ofido drcular de aviso y

9. Colabora en el cierre de ticket e informa

: al Jefe de Sistemas de Presentacion y
donda ¢ Andlisis de la Informacion de |a finalizacién

Trasiace s doncie cone ’ ! del mantenimiento preventivo.

r

4. Instruye al Jefe de Sistemas de Presentacion y| -

5 Analisis de la Informacion para iniciar con el ;

é : | mantenimiento preventivo, segun programacion.
A .

5. Designa e informa a Profesional o Técnico
de Sistermas de Presentacion y Andlisis de la
Informadién.

®
?

10. Notifica sobre |a finalizacion satisfactoria
| del mantenimiento preventivo al Encargado de
| Informatica.

BWHA LAy,
v/,-

FIN

PLANEAMIENTO )

ity ok Info ti.c - ;
Lic. José Rodrigo Morales Pozuelos

Director Técnito Il
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS SERVIDORES | Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar el mantenimiento correctivo a los servidores para restablecer su
funcionamiento normal lo antes posible, con la finalidad de garantizar la continuidad de
las operaciones del Ministerio.

NORMAS:

1. El Jefe de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion crea ticket de
mantenimiento correctivo del equipo que presenta alertas o fallas y designa al
Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacién.

2. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en reportar al Jefe de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
si es necesario reparar la falla del servidor o si amerita el reemplazo de piezas,
reparaciones mayores o actualizaciones considerables para el funcionamiento
normal de los servidores.

3. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en la verificacion posterior al mantenimiento correctivo, con lo siguiente:

a. Encender el servidor.
b. Levantar e iniciar los servicios (si el servidor lo amerita).
c. Verificar fecha y funcionamiento.

4. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en el cierre de ticket, documentando con detalles la reparacién realizada,
las piezas sustituidas y observaciones relevantes.

S Infol ét;ca
Lic. Jose Rodmo oralts

Director Tecnich |l
con funciones temporales a cargo de Informatica
MAGA-
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS SERVIDORES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
_ 1 Inspecciona alertas de fallas en servidores.
Jefe de Sistemas de Crea ticket de mantenimiento correctivo y
Presentacién y Analisis de , | designa al Profesional o Técnico de Sistemas
la Informacion de Presentacion y Andlisis de la Informacién

(Ver Norma 1).

Colabora en determinar la falla en el equipo y en
iniciar el mantenimiento correctivo.

4 Colabora en desmontar del rack el servidor.

Colabora en reportar la falla y en lo requerido

Profesional o Técnico de para la reparacion (Ver Norma 2).
Sistemas de Presentacién g | Colabora en la verificacion del mantenimiento
y Andlisis de Ia realizado al servidor (Ver Norma 3).
Informacién ; | Colabora en apagar y en montar en rack el
servidor.
Colabora en el cierre de ticket y en informar al
8 Jefe de Sistemas de Presentacién y Analisis de

la Informacién de la finalizacion del
mantenimiento correctivo (Ver Norma 4).
Notifica sobre la finalizacion satisfactoria del
mantenimiento correctivo al Encargado de
Informatica.

ememmmmemmma=F [N DEL PROCEDIMIENTO---mnameeee

Jefe de Sistemas de
Presentacion y Analisis de 9
la Informacién

Asistencid

Planeamiento’

. L Ir)format'ica
Lic. Jose Rodrigo Morale} Pozuelos
Director Técnico Il

con funciones temoorales 2 carso

-MACGA-
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LOS SERVIDORES

Jefe de Sistemas de Presentacion y Analisis de la | Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion

Informacion y Andlisis de la Informacién
INICIO : (?
'/ 1. Inspecciona alertas de fallas en servidores N : 3. Colabora en detemninar ia falla en el equipo y en iniciar el
\_ _/ 4 mantenimiento cornectivo.

2. Crea ticket de mantenimiento correctivo y designa a 1
Profesional ¢ Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de . 4, Colabora en desmontar del rack el servidor
la Informacion .

5. Colabora en reportar la falia y en lo requerido para la reparacion

}

GColdmm en la venficacion del mantenimiento realizado al sw@

}

7. Colabora en apagar y en montar en rack el servidor

:

8. Colabora en el cierre de ticket y en informar al Jefe de Sistemas
de Presentacion y Analisis de la Informacion de la final zacion del
mantenimiento correctivo.

®
®

9. Notifica sobre |afinalizacion satisfactoria del mantenimiento
correctivo al Encargado de Informética.

)t‘\f’\ Ll/-hf“-" _{O
¢

FIN

NHORMATICA

Informdgica

Lic. José Rodrigo Mdrales Pozuelos
Director Teéchico I
con funciones temporales 2 ¢ g0 de Informatica
-MAGA-
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS DE LA Fecha | febrero
INFORMACION 2023
MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE DATOS Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar el mantenimiento del centro de datos de Informatica del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, para garantizar el buen funcionamiento de los

equipos.

NORMAS:

1. El Encargado de Informatica informa mediante oficio a la Administracion General del
Ministerio, sobre la programacion del mantenimiento del centro de datos, dando un
plazo prudencial para recibir objeciones, si las hubieren, o indicar sobre trabajos a
realizarse fuera de horario laboral por parte de las dependencias, y asi proceder con

la baja de los servicios informaticos.

2. El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
designado, colabora en efectuar el mantenimiento del centro de datos mientras se
encuentra en funcionamiento, sin que repercuta en una caida o fallo de los sistemas.

Oy, ! \r:.
Planeamiento ) R L M
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MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE DATOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
It 86 Sitantande 1 Elabora programacién de mantenimiento del
Presentacion y Analisis de EUIITE e da. — —
lis [nformiaciah 2 Traslada programacion de mantemmue'n?o del
centro de datos al Encargado de Informatica.
Recibe y revisa  programacion  del
3 mantenimiento del centro de datos.
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Autoriza y gestiona oficio circular informando a
Encargado de Informatica % la Administracion General del mantenimiento al
centro de datos (Ver Norma 1).
Informa al Jefe de Sistemas de Presentacion y
5 Andlisis de la Informacién de la autorizacion de
la programacion del mantenimiento del centro
de datos.
Jolo de Sistemes de gre? _tick?t, de1s:igne! y coorgi_na con el
Presentacion y Andlisisde | 6 | rolesional o Tecnico de Sistemas de
la [WfoRmacisn Present‘ac.lén y Analisis de la Informacion el
mantenimiento del centro de datos.
v Colabora en efectuar el mantenimiento del
Profesional o Técnico de centro de datos (Ver Norma 2).
Sistemas de Presentacion Colabora en el cierre de ticket y en informar al
y Analisis de la g | Jefe de Sistemas de Presentacion y Analisis de
Informacién la Informacion sobre la finalizacion del
mantenimiento del centro de datos.
: Notifica sobre la finalizacién satisfactoria del
#’efe de Slgtemas de. ; mantenimiento al centro de datos al Encargado
resentacu_bp y Analisis de 9 de lhformdtica
i S N N s FIN DEL PROCEDIMIENTO--ccrenreee

. Planeamient AN 0

Lic. José Rodrigo Morales\Pozueios
Director Tecnicollll
on funcianes temporates a cargo deYnformética
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MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE DATOS

Profesional o Técnico de Sistemas
Encargado de Informéatica de Presentacion y Anélisis de la
Informacién

Jefe de Sistemas de Presentacién
y Andlisis de la Informacién

= 9

1. Elabora programacién de marienimiento | - / 3. Recbe y revisa programacién del . 7. Colabora en efectuar el mantenimiento
del centro de datos. 5 \ mantenimiento del centro de datos. . del centro de datos
N . 8. Colabora en el cierre de ticket y en
l’ ) informar al Jefe de Sistemas de
: . Presentacién y Andisis de la Informacion
2 Trasiada programacion de “|  Devueive con : sobre la finalizad 6n del mantenimiento del
mantenimiento del centro de datos al | observaciones sl ; centro de datos.
Encargado de Informatica. . l
4. Autonza y gestiona oficio circular informando a
la Administracion General del mantenimiente al

centro de datos.

l

5. Informa al Jefe de Sistemas de Presentacion y
Andlisis de la Informac6n de la autorizacién dela
programacién del mantenimiento del centro de
datos.

® : :
® ® ®

6. Crea ticket, designa y coordina con el
Profesional o Técnico de Sistemas de
Presentadon y Andisis de la Informacion
el mantenimiento del centro de datos.

?

9. Notifica sobre |a finalizacion satisfactoria
del mantenimiento al centro de datos al
Encargado de Informatica.

WA LA
\\) fv)? N
“%

FIN
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.. Informatica

Lic. José Rodngmorale Pozuelos
Director Técnicollll
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INFORMACION echa 2023
CLASIFICACION DE LA INFORMACION Paginas 3

OBJETIVO:

Clasificar la informacién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién para
garantizar su confidencialidad y operatividad, definiendo niveles de proteccién vy
medidas de tratamiento especial, segln su clasificacion.

NORMAS:

1

El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion del oficio y
formulario generado en el sistema informatico denominado Sistema Clasificacion de
la Informacién, de la dependencia solicitante para la creacién del inventario de
informacion, verificando que el oficio contenga la informacién de los usuarios que se
crearan en el sistema de nube privada para el resguardo posterior de la informacion
inventariada, asi como los usuarios de carpeta compartida y de nube que tendran
acceso a la informacién.

El Profesional o Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion
colabora en la induccion al sistema informatico denominado Sistema Clasificacion
de la Informacién y en el uso del sistema de nube privada para el resguardo de la
informacién inventariada, indicando a la dependencia que, para la clasificacion de
la informacion, el documento a utilizar es la Disposicion Interna de Clasificacion de
la Informacién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (Ver Anexo
5).

Autorizo:
: Informatica
Lic. José Rodrigo Morales Rozuelos
Director Técnico I

¢iones tempora
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de Informatica

Solicita a la Administracion General la difusién
de la Disposicién Interna de Clasificacion de la
Informacion del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion a las dependencias,
cuando corresponda (Ver Anexo 4).

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion y en la verificacion del
oficio y formulario de la dependencia para la
creacion del inventario de informacion (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 3.

No: Colabora en la devoluciéon
observaciones, si fuere el caso.

indicando

Colabora en el traslado del oficio y formulario al
Encargado de Informatica.

Encargado de Informatica

Recibe oficio y formulario e instruye al Jefe de
Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informaciéon para coordinar induccién a la
dependencia solicitante en la clasificacion de la
informacioén.

Jefe de Sistemas de
Presentacion y Analisis de
la Informacioén

Recibe oficio y formulario e informa de la
induccién al Profesional o Técnico de Sistemas
de Presentacién y Analisis de la Informacion.

Profesional o Técnico de
Sistemas de Presentacion
y Analisis de la
Informacion

Colabora en la induccion al Sistema
Clasificacion de la Informacion y en el uso del
sistema de nube privada para el resguardo de
la informacién inventariada (Ver Norma 2).

Colabora en informar al Jefe de Sistemas de
Presentacion y Analisis de la Informacion sobre
la finalizacion de la induccién de la clasificacion
de la informacién.

Jefe de Sistemas de
Presentacion y Analisis de
la Informacion

Notifica sobre la finalizacion satisfactoria de la
induccién de la clasificacion de la informacion al
Encargado de Informatica.

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----zeunu--

Planeamiento

“——Autonzs:
2 ' Informdtica
Lic. Jasé Rodrigo Morales
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Encargado de Informatica

Técnico de Servicios
Administrativos

Jefe de Sistemas de
Presentacion y Analisis de
la Informacién

Profesional o Técnico de
Sistemas de Presentacion y
Analisis de la Informacién

INICIO

1.Solicta a la Administracién
General la difusion de la
Disposicion Interna de
Clasificacién de la Informacion del
Ministerio de Agricutura,
Ganaderia y Alimentacion a las
dependencias, cuando
corresponda.

®
®

4. Recibe oficio y formulario @
instruye al Jefe de Sistemas de
Presentacion y Andisis de la
Informacion para coordinar
induccon a la dependencia
solicitante en |a clasificacion de la
informacion.

para la creacion del inventario
de informacién.

2. Colabora en la recepcion y
en la verificacion del oficioy
formulario de |a dependencia

5. Recibe oficio y formulario e
informa de la induccién al
Profesional o Técnico de

Sistemas de Presentacion y
Andlisis de la Informacion

. | observaciones,

Colabora en la
devolucién
indicando

si fuere o
caso.

3. Colabora en el traslado del
oficio y formulario a Encargado
de Informatica.

®

&

8. Notifica sobre |a finalizacion
satisfactoria de la induccion de la
clasificacién de |a informacion al

Encargado de Informatica.

FIN

6. Colabora en la induccion
al Sistema Clasificacion de
la Informacién y en el uso
del sistema de nube privada
para el resguardo de la
informacién inventariada

!

7. Colabora en informar al Jefe de
Sistemas de Presentacion y
Andlisis de la Informacién sobre la
finalizacion de la induccion de la
clasificacion de la informacion.

AsETEREa Admi

4 Planeamiento |/,

“ Autorizs

Informatica

Lic. José Rodrigo Morales|Pozuelos

con funcianes temporales a cargo de Informatica

Director Técnico jll
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Bitacora

GLOSARIO DE TERMINOS

Formulario que registra los datos segun la necesidad.

Centro de datos

Espacio donde se concentran los recursos necesarios
para el procesamiento de la informacién de la Institucion.

Consola del sistema de
antivirus

Sistema de administracién centralizada con una interfaz
que brinda visibilidad en tiempo real de una red
corporativa interna y externa y le permite elaborar
informes detallados de las soluciones de antivirus desde
una Unica pantalla.

Copia de respaldo

Copia de los datos originales que se realiza con el fin de
disponer de un medio para recuperarlos en caso de
pérdida. También denominado: a) Copia de seguridad;
b) Respaldo; c) Copy backup; d) Copia de respaldo; v,
e) Copia de reserva (del inglés backup).

Ticket

Caso en el sistema de atencion al usuario que
administra y organiza todas las solicitudes de soporte y
respuestas.

GLOSARIO DE SIGLAS

Directorio Aiv, también conocido por sussglas en inglés :

AD (Active Directory).

Autorizé:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales F
Director Tecnico I\l

Drampsrsiae s fqraa dal
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o la
terminacién del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decisioén: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisiéon entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccién ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continda en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10 Base de datos: Manejo de informacion digital.

D
<>
D
O
" U Referencia a otra pagina: Indica que el
=
/\
4
O

Director Tecnich 111
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con funcianzs temporaies 2 cargodde Informatics

CVIAETD &E ¢ 2N NIl &,



MINISTERIO DE
I I CUATEMALA t ey Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION A
Informatica

ANEXOS




GOBIERNO
I l GUATEMALA '

MINISTERIO DE

GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
AHMENTACION Informatica

Anexo 1
Solicitud de Creacion de Cuentas Institucionales

SOLICITUD DE CREACION
DE CUENTAS INSTITUCIONALES

Nombres; | Mimetemte Sagunaa tomere Torcer Nomtus
Primas Apeiiao Segundo Apelso Apemdo de Canads
Apeliidos:
DPI: NIT:
Firma del Solicitud
S Correo st NO
Usuario: Institucional: - -
Perfil de
Navegacién: MD Baswco D
~ Uso Informétce
Fecha de Recepaidn I !
Nombre de la Dependencaa Técnico Opera
qQue Sobkcta e
| Usuano cuenta AD
Vo Bo Jefe de Area Correo nstituconal @maga gob gt
T (Hombre, B y Gello OF Jol 08 A
Credencales
Fecha de Sobctud. Cuentas.
Observaciones:

»  Los usuanos son responsables del buen uso de los Sistemas.
»  Elusuano es vahdo por el afto en curso, es intransienbie y cada uno es responsable de La informacion ingresada.
» Todas las sobctudes deberdn v acompafiadas de Oficio, detsdamente seliado y frmado, y adjuntar el fonmulano respectivo

WJTOTNZO

. ) ll:wformat;ca
Lic. José Rodrigo Morales
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Anexo 2
Gestion de Cuenta de Usuarios de Dominio, AD

GESTION DE CUENTA DE USUARIOS DE DOMINIO, AD

Fecha de Solicitud

Nombre completo del usuario: Cuenta de Usuario:

Nombre del Departamento que Solicita:

Recepcion de Solicitud

[] | Reinicio de Contrasefia []| Bloqueo temporal [] | Baja
| Desripcién de la Solicitud |
Procede Solicitud:  Si D No D No. De Oficio |
Priondad de la Solicitud: Alta D Media l:] Baja D
Nombre y firma

| VoBo. Director o Jefe

Autorizd:
i . Informatica |
Lic. José Rodrigo Moraies

Asistencid Admin
Planeamiento
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Anexo 3
Bitacora de Acceso al Centro de Datos

Bitidcora de Accoeso al Contro de Datos

Empresa Unidad

Nombre Completo

cul No. De Teléfono

Motivo de Ingreso

Fecha Horade entrada HoradeSalida
Firma Técnico en Infra,

Empresa Unidad

Nombre Completo

Ccul No. Da Teléfono

Motivo de Ingreso

Fecha Horadeentrada HoradeS3alida
Firma Técnico en Infra,

Autorizé:
Informatica

Lic. José Rodrigo Moraies Po
Director Técnico Il

ron fuarianse sampssalae 4 raren fnf
(Of MRCIQREL T8MDosiss 3 rareg de i
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Anexo 4
Disposicion Interna de Clasificacién de la Informacion del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Disposicion Interna de Clasificacion
de la Informacion del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion.

P
A
e —
%a Admm ativa; </ Alitoriz
Planeamnil nko / Informatica
B ‘;!HO‘EP({,‘.QH alaclPra
LIC, jOSE i@-...lg&, y Grd'ts F """"
Director Tecnico lill
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ALIMENTACION

Informatica
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fez%’z"?
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE Y | o |
SOFTWARE DE EQUIPOS INFORMATICOS gi

OBJETIVO:

Dar mantenimiento preventivo al hardware y software de equipos informaticos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para reducir la posibilidad de fallas
del equipo y alargar su vida util.

NORMAS:

1. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos la
emision y envio de oficio circular para informar a las dependencias del Ministerio,
donde se realizara el mantenimiento preventivo de hardware y software, conforme a
la programacioén establecida.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en completar la
Lista de Verificacion de Mantenimiento Preventivo de Hardware y Software y en
solicitar que el usuario firme como aceptacién del servicio realizado (Ver Anexo 1).

\mcé\

Planeamiento

Director Técnico Il
ones temporzles 2 cargo de Infrmarica
-MAGA-
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ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE Y SOFTWARE DE EQUIPOS

INFORMATICOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional de Soporte bl ”
Técnico y Seguridad 1 Colabora en la emision de la programacion anual
infarmdtics y en el traslado al Encargado de Informatica.
Recibe y revisa la programacién anual.
2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
Encargado de Informatica Emit.e visto b_uenq ala programacién anual y
3 gestiona oficio circular para informar a las
dependencias del Ministerio (Ver Norma 1).
4 Informa al Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica.
?;ofegmnal £ S_oporte Colabora en la designacion del Tecnico de
chico y Seguridad ? Soporte Técnico y Seguridad Informati
informatica p y Seguridad Informatica.
Colabora en el mantenimiento preventivo de
6 hardware y software, conforme a |Ia
programacion.
Técnico de Soporte Colabora en completar la Lista de Verificaciéon de
Técnico y Seguridad 7 Mantenimiento Preventivo de Hardware vy
Informatica Software (Ver Norma 2).
Colabora en el traslado de la Lista de Verificacion
8 de Mantenimiento Preventivo de Hardware y
Software al Técnico de Servicios Administrativos.
Colabora en la recepcidén y en el archivo de la
Técnico de Servicios 9 Lista de Verificacion de Mantenimiento

Administrativos

Preventivo de Hardware y Software.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=------

Piane:éie ?

Autorizo:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales
Director Técnico |
 fanciones temporales a cargo de Informatic;

MAGA-
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B o Informatica
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE Y SOFTWARE DE EQUIPOS INFORMATICOS
Profesional de Soporte Técnico de Soporte ; L
: b . 4 Técnico de Servicios
Técnicoy Seguridad | Encargado de Informatica] Técnico y Seguridad Admiiaativad
Informatica Informatica
1. Colabora en la emisén de la | - 2. Recibe y revisa la . 6. Colabora en el 9. Colabora en la recepcion y en
programacion anual y en el : \ programacién anual. / : manmiemo Z;tywemivu de el
. . arey are,
. conforme a |a programacion. A Archivode la
: Listade
l . Verificacion de
. hi Mantenimiento
. 7.C la Li Preventivo de
il & o T R
.| observaciones. il Man:imﬂoypm? " e
3. Emite visto bueno a la
programacion anual y gestiona
oficio circular para informar alas
dependencias del Ministerio.
4. infom_}aé;i;‘Prdssioml de
Sopone Técnico y Seguridad 8 Colabora en el trasiado
i de la Lista d:mﬁzadmm
Mantenimiento Preventivo de
Hardware y Software a Técnico,
de Servicios Administrativos.
r
® ®
5. Colabora en la designacion del
Técnico de Soporte Técnico y
Segundad Irformatica.
A
A Ad‘"ini Autorizé:
_Planeami nta Informética
: Lic. José Rodrigo Morales Pojuelos
Director Tecnico |1l
con funciones temporales 2 cargo de Informatic
MAGA.
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ALIMENTACION

Informatica
£ ‘ febrero
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha 2023
SOLICITUD DE COPIA DE INFORMACION DE USUARIO DE -
DOMINIO Paginas 3
OBJETIVO:

Realizar copia de informacién almacenada en los equipos de computo de los usuarios
de dominio, cuando sea solicitado por las dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepciéon del oficio de
solicitud de copia de informacion, donde se indica el nombre de usuario de dominio
a quien se debe realizar la copia de informacién, verificando lo siguiente:

a. Oficio dirigido al Encargado de Informatica, firmado y sellado por la autoridad
superior de la dependencia solicitante.
b. Numero de referencia, si existe el documento en el sistema de correspondencia.

2. ElTécnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en efectuar la copia
de informacién en el dispositivo de almacenamiento, proporcionado por la
dependencia solicitante.

Autorizd:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales
Director Técnico 1]

COn funcianes temporaies 2 cargo de Informatics

-MAGA-
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MINISTERIO DE

I I GOBIERNO \ AGRICULTURA,
Gu S :

AR Informatica

SOLICITUD DE COPIA DE INFORMACION DE USUARIO DE DOMINIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion del oficio de solicitud
para la realizaciéon de copia de informacion (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucién indicando
observaciones, si fuere el caso.

Colabora en el traslado del oficio de solicitud al
2 Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.

Colabora en la recepcioén del oficio de solicitud
3 |y en la designacion del Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica.

Colabora en el traslado del oficio de solicitud al
4 Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.

Colabora en efectuar la copia de la informacién

Técnico de Servicios
Administrativos

Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad
Informatica

Técnico de Soporte . (Ver Norma 2).
Técnico y Seguridad Colabora en la entrega del dispositivo de
Informatica 6 almacenamiento a la dependencia solicitante.

wenemmeee-FIN DEL PROCEDIMIENTOQ--senmeece-

e T
AR BAA SN
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/~\\J e
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lnformém:a
Lic. }o,e Rodrigo Morales Phzuelos
irector Tecnico |l
ton funciones tempor ales a cargo de Inbormar
-MAGA.
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Informatica

SOLICITUD DE COPIA DE INFORMACION DE USUARIO DE DOMINIO

Técnico de Servicios Profesional de Soporte Técnico y Técnico de Soporte Técnico y
Administrativos Seguridad Informatica Seguridad Informatica
INICIO : Gl\) :
1. Colabora en la recepcion del ofidio de . | 3. Colabora en la recepcién del ofico de solicitud | . .
soliGtudpara la reaizacion de copiade | - |y en la designacion del Técnico de Soporte | - B & imeior i
informacion . Técnico y Segunidad Informatica. . !
r
N . i
2 . 6. Colabora en la entrega del dispositivo de
l . - | amacenamiento a la dependendia solcitante
- | 4. Colabora en el trasiado del ofico de
Colabora en la . | solicitud al Técrico de Soporte Técnico y
devolucién indicando * | Seguridad Informética.
observaciones, si si :

2. Colabora en el traslade del oficio de
solicitud al Profesional de Soporte Técnico y
Segundad Informaética.

FIN

Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Pbzuelos
Director Técnico |
con funciones temporales a cargo de Iormética

-MAGA-

7 Planéer;i nto
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e Informatica
" . febrero
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha 2023
ASISTENCIA TECNICA PARA ACCESO A CUENTA DE Padinas 4
DOMINIO 9

OBJETIVO:

Proporcionar asistencia técnica al usuario para el acceso a la cuenta de dominio.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creaciéon de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza solicitud.

b. Nombre de la dependencia que solicita la asistencia.
c. Numero de teléfono o extensiéon para comunicarse con el usuario.

e

Autorizé:

Informatica "

Lic. José Rodrigo Moraied Fe
Director Técnico\lll

an funciones temporales a cargo ddlnforn
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Informatica

ASISTENCIA TECNICA PARA ACCESO A CUENTA DE DOMINIO

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion del oficio de respuesta
de la solicitud de configuracion de cuenta de
dominio.

Colabora en el traslado de fotocopia de oficio de
respuesta de lo realizado por Sistemas de
Presentacion y Analisis de la Informacién al
Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica y en la creaciéon de ticket en el
sistema informatico actual (Ver Norma 1).

Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad
Informatica

Colabora en la recepcion de la fotocopia del
oficio de respuesta y en proporcionar la
asistencia.

Colabora en el cierre de ticket en el sistema
informatico actual.

Colabora en solicitar firma y sello de recibido en
la fotocopia del oficio de respuesta y en el
traslado al Técnico de Servicios
Administrativos.

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el archivo de la
fotocopia del oficio de respuesta.
--=--------FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------

p A
A\
-~ ¥
4
‘
— Awne :
2 ;

L}Wl'i)?iﬂ:

Informatica
Lic. Jose Rodrigo Morales Rozuelos
Director Técnico I
con funciones temporales a carso de Mormatica
MACA. :
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B Informatica

ASISTENCIA TECNICA PARA ACCESO A CUENTA DE DOMINIO

Teécnico de Servicios Administrativos Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
INICIO : (?
1. Colabora en la recepcién del oficio de respuesta de la solicitud de . 3. Colabora en la recepcion de |a fotocopia del oficio de respuesta y
configuracion de cuenta de dominio. : en proporcionar la asistenca.

( 4. Colabora en el cierre de ticket en el sistema informatico actual. O

r

2. Colabora en el fraslado de fotocopia de oficio de respuesta
de lo realizado por Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informacion al Técnico de Soporte Técnico y Seguridad

Informatica y en la creacidn de ticket en el sistema informético
actual

5. Colabora en solicitar firna y sello de recibido en la fotocopia del
oficic de respuestay en el

Traslado al Técnico de Servicios Administativos.

6. Colabora en la recepcion y en el

Archivo de |a fotocopia del oficio
de respuesta.

- e
Altorizo:
. Informatica
Lic. José Rodrigo Morales Rpzueios
Director Técnico
con funciones temporales 1 cargo gz Idormivies
MAGA-
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Informatica
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fez'%’g"
ASISTENCIA DE SOPORTE TECNICO Paginas | 2

OBJETIVO:

Proporcionar asistencia de soporte técnico para solucionar problemas o fallas que
afecten el funcionamiento del hardware y software.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creaciéon de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

aoop

Nombre del usuario que realiza solicitud de asistencia de soporte técnico.
Nombre de la dependencia que solicita la asistencia de soporte técnico.
Breve descripcion del problema que reporta.

Numero de teléfono o extension para comunicarse con el usuario.

ASISTENCIA DE SOPORTE TECNICO

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

1

Colabora en la recepcion de la solicitud de
asistencia de soporte técnico.

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en el traslado de la solicitud al
Técnico de Soporte Teécnico y Seguridad
Informatica y en la creaciéon de ticket en el
sistema informatico actual para asignar la
asistencia correspondiente (Ver Norma 1).

Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad
Informatica

Colabora en la asistencia de soporte técnico,
en informar al Técnico de Servicios
Administrativos sobre la finalizacion de la
asistencia y en el cierre de ticket en el sistema
informatico actual.

---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-=ene---

,/\mr QAR N
>

Admini
_(Planedmierttg \;, v

. ‘ . lnforrnati'ca
Lic. jose Rodrigo Morales

ctor Tecnico |
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ASISTENCIA DE SOPORTE TECNICO

Técnico de Servicios Administrativos

Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica

?

1. Colabora en la recepcion de la solicitud de asistencia de soporte
técnico.

2. Colabora en el traslado de la solicitud al Técnico de Soporte
Técnico y Segurnidad Informética y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para asignar la asistendia
correspondiente.

3. Colabora en la asistencia de soporte técnico, en informar al
Técnico de Servicios Administrativos sobre |a finalizacion de la
asistenciay en & derre de ticket en el sistema informatico actual.

ThHA U-‘I,q,-','

o

A
(o

fu ‘gt=l)

FIN
2
e
Autorizd:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales PAzuelos
Director Técnico I
con funciones temporales a cargo de Informizica
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha f‘;,%’;?
ASISTENCIA PARA ACCESO A CORREO ELECTRONICO |, . 2
INSTITUCIONAL aginas
OBJETIVO:

Proporcionar asistencia al usuario para el acceso al correo electrénico institucional
como medio de comunicacion entre las dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién e instituciones publicas y privadas.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia por el Técnico de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza solicitud de asistencia.
| b. Nombre de la dependencia que solicita la asistencia.
‘ c. Breve descripcion.
d. Numero de teléfono o extensién para comunicarse con el usuario.

N ;",':,.’, " ..rui‘;‘,"" Informatica
.. Lic. Jose Rodrigo Morales Poz\ielos
Director Tecnico |l
con funciones temporales a cargo de Informatica
MAGA-
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ALIMENTACION o

Informatica

ASISTENCIA PARA ACCESO A CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Colabora en la recepcion del oficio de respuesta
de la solicitud de correo electrénico institucional.
Colabora en el traslado de la fotocopia de oficio
Técnico de Servicios de respuesta de lo realizado por Sistemas de
Administrativos 2 Presentacion y Analisis de la Informacion al
Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual (Ver Norma 1).
Colabora en la recepcién de la fotocopia del
3 oficio de respuesta y en la asistencia para acceso
a correo electronico institucional.

Colabora en el cierre de ticket en el sistema
informatico actual.

Colabora en solicitar firma y sello de recibido en
5 la fotocopia del oficio de respuesta y en el
traslado al Técnico de Servicios Administrativos.
Colabora en la recepcion y en el archivo de la
6 fotocopia del oficio de respuesta.

===n=n=smma=F [N DEL PROCEDIMIENTO-----meeeee

Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad 4
Informatica

Técnico de Servicios
Administrativos

rmahca
Lic. io<e Rodvlga Morales

or T:Pr ico |
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ASISTENCIA PARA ACCESO A CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Técnico de Servicios Administrativos Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informéatica

P

1. Colabora en la recepcion del oficio de respuesta de la solicitud de
correo electrdnico institucional.

3. Colabora en la recepcion de la fotacopia del oficio de respuesta y
en la asistencia para acceso a correo electronico institucional.

( 4. Colabora en el cierre de ticket en el sistema informético actual O

2. Colabora en el traslado de la fotocopia de oficio de
respuesta de lo realizado por Sistemas de Presentacion y
Andlisis de la Informacién al Técnico de Soporte Técnico y
Seguridad Iformatica y en la creacion de ticket en @ sistema
informatico actual.

5. Colabora en solicitar firna y sello de recibido en la fotocopia del
oficio de respuestay en el

Traslado al Técnico de Servicios Administativos.

®

6. Colabora en la recepcién y en el

Archivo de |a fotocopia del oficio
de respuesta.

\J
\"

>

FIN

Autorizé:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales
Director Técnico
con funciones temoorales 2 carso de Inf
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ALIMENTACION f
Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fez‘;’ze?

ASISTENCIA PARA EL TRASLADO DE EQUIPO DE -
CcOMPUTO aginas| 3

OBJETIVO:

Dar asistencia para el traslado fisico del equipo de computo a otras ubicaciones,
validando configuraciones de acceso a la red.

NORMAS:

1

El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creaciéon de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza solicitud de asistencia.

b. Nombre de la dependencia que solicita la asistencia.

c. Breve descripcion.

d. Numero de teléfono o extensiéon para comunicarse con el usuario.

El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en la verificacion
de la direccion fisica de la tarjeta de red MAC y direccién del protocolo de internet
IP en el equipo de computo para proporcionarla al Profesional o Técnico de
Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién, para realizar los
procedimientos de seguridad requeridos.

Plahearpierto /| | - : My N Informatica

Autorizo:

Lic. José Rodrigo Morales Rozuelos
Director Técnico Nl
on funcignes (emporaies a cargo ge Informatics
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA ¥

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

ASISTENCIA PARA EL TRASLADO DE EQUIPO DE COMPUTO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion de la solicitud de
Tésnico de Seiitios tras[ado de equipo de cé-mputo’y. en la creacion
Admicistratives 1 de_ ticket en el _smtema informatico gctual para
asignar la asistencia correspondiente (Ver
Norma 1).
2 Colabora en la asistencia y en la verificacion de
los datos del equipo de cémputo (Ver Norma 2).
_ 3 | Colabora en el traslado del equipo de computo
Técnico de Soporte al lugar asignado.
Técnico y Seguridad Colabora en informar al Técnico de Servicios
Informatica Administrativos sobre la finalizacion de la
4 asistencia y en el cierre de ticket en el sistema

informatico actual.
mmmmmmmmmm==F [N DEL PROCEDIMIENTO-=--=ceaea-

- a Pla‘neamieizo

. . Irl:forrna:t.ca

Lic. jose Rodrigo Morales|\Pozuelos
Director Técnicollll

con funciones temporales  cargo ddinformitica
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA ¥

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Informatica

ASISTENCIA PARA EL TRASLADO DE EQUIPO DE COMPUTO

Técnico de Servicios Administrativos

Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica

P

1. Colabora en la recepcion de la solicitud de traslado de equipo de
computo y en la creacion de ticket en el sistema informatico actual
para asignar la asistencia correspondiente.

2. Colabora en la asistencia y en la verificacion de los datos dei\
equipo de computo. /

3. Colabora en el traslado del equipo de computo al lugar asignado.

4. Colabora en informar al Técnico de Servicios Administrativos sobre
la findizacion de la asistenciay en el ciere de ticket en el sistema
informético actual

FIN

—

T

o
Autorizé:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morale) Pozuelos
Director Tecnicdlll

-MAGA-
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I ' CUATEMALA | oaapemny Manual de Normas y Procedimientos

ALIMENTACION

Informatica
£ : febrero
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha 2023
ASISTENCIA PARA CONFIGURACION DE CARPETA DE Paaina 3
NUBE PRIVADA ginas

OBJETIVO:

Dar asistencia para la configuracién de carpeta de nube privada con la finalidad de
almacenar informacion que genera el usuario para consultas y resguardo.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente del Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

Nombre del usuario que realiza solicitud de asistencia.

Nombre de la dependencia que solicita la asistencia.

Breve descripcion.

Numero de teléfono o extension para comunicarse con el usuario.

aoow

Planeamierito




MINISTERIO DE
I I CUATEMALA | ‘awssmnny Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION A
Informatica

ASISTENCIA PARA CONFIGURACION DE CARPETA DE NUBE PRIVADA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Colabora en la recepciéon de la fotocopia del
oficio de respuesta.

Colabora en el traslado de la fotocopia del oficio
Técnico de Servicios de respuesta de lo realizado por Sistemas de
Administrativos 2 Presentacién y Analisis de la Informacion al
Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual (Ver Norma 1).
Colabora en la recepcién de la fotocopia del
3 oficio de respuesta y en proporcionar la
asistencia para configuracion de carpeta de
nube privada.

Técnico de Soporte : . -
Técnico y Seguridad 4 Colabora en el cierre de ticket en el sistema

at informatico actual.
‘ nignndtica Colabora en solicitar firma y sello de recibido en
la fotocopia del oficio de respuesta y en el
traslado al Técnico de Servicios
Administrativos.
Colabora en la recepcién y en el archivo de la
6 fotocopia del oficio de respuesta.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO----neens

| Técnico de Servicios
‘ Administrativos

Asistencia Adi
Plarieamientd

Director Técnico
con funciones temporales 2 cargo de lhformatica
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MINISTERIO DE
| CUATEMALA | Ainsoemrs Manual de Normas y Procedimientos
AmENTACION Informatica

ASISTENCIA PARA CONFIGURACION DE CARPETA DE NUBE PRIVADA

Técnico de Servicios Administrativos Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informéatica

INICIO : @
. 3. Colabora en la recepcién de Ia fotocopia del oficio de respuesta y

1. Colabora en la recepcion de |a fotocopia del oficio de respuesta, . en proporcionar la asistencia para configuracién de carpeta de nube
. privada.

( 4. Colabora en el cierre de ticket en el sistema informético actual. O

2 Colabora en el traslado de la fotocopia del oficio de
respuesta de lo realizado por Sistemas de Presentacion y

Analisis de la informacion a Técnico de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica y en la creacion de ticket en @ sistema

informatico actual.

5. Colabora en solicitar firna y sello de recibido en la fotocopia del
oficio de respuestay en el

Traslado al Técnico de Servicios Adminisrativos.

—® &
(@

8. Colabora en la recepcién y en el

Archivode la fotocopia del oficio

de respuesta.
b 5
g ‘ #
FIN w INFORMATICA =]
o =
C ~

Informatica

Lic. Jose Rodrigo Morales
Director Técnice |

(0N funciones temporales 2 (argo ge informatica

Planeamiento ' _
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I ' CUATEMALA ' AomeiT Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION |nformética
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha | Tebrero

2023
ASISTENCIA PARA CONFIGURACION DE ESCANER Paginas 3

OBJETIVO:

Proveer asistencia para configuracion de escaner con la finalidad de habilitar la
digitalizacién de documentos.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creaciéon de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza solicitud de asistencia para configuraciéon de
escaner.

b. Nombre de la dependencia que solicita la asistencia para configuraciéon de
escaner.

c. Numero de teléfono o extension para comunicarse con el usuario.

Vg v A
}' )y
o N\
[ 5 \
-’.'J e . - /"'
3
g : = 2
C i X T
- \O 5
Asistencia Adfini 'S, s
\J /

Eianqarpiento H

Director Tecnico Il
nciones temporales  cargo de Yfor
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MINISTERIO DE
' I CUATEMALA [ oy Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION :
Informatica

ASISTENCIA PARA CONFIGURACION DE ESCANER

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Colabora en la recepcién de la solicitud de
asistencia para configuraciéon de escaner.

Colabora en el traslado de solicitud de
Técnico de Servicios asistencia para configuracién de escaner al
Administrativos 2 Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para asignar la
asistencia correspondiente (Ver Norma 1).

3 Colabora en la asistencia para configuracion de

escaner.
Técnico de Soporte Colabora en informar al Técnico de Servicios
Técnico y Seguridad Administrativos sobre la finalizacién de la
Informatica 4 | asistencia para configuracién de escanery en el

cierre de ticket en el sistema informatico actual.

lnforrrlan'ca
Lic. José Rodrigo Morales P
Director Tecnico Il

P!ﬁnsanﬁento

(on funciones temporaies a cargo de Intgr

MAGA-



MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Informatica

Manual de Normas y Procedimientos

ASISTENCIA PARA CONFIGURACION DE ESCANER

Técnico de Servicios Administrativos

Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informética

7

1. Colabora en la recepcién de la solicitud de asistencia para
configuracion de escaner.

( 3. Colabora en la asistencia para configuracion de escaner. O

2. Colabora en el traslado de solicitud de asistencia para
configuracion de escaner al Técnico de Soparte Técnico y
Seguridad Informatica y en la creacién de ticket en d sistema
informatico actual para asignar la asistencia corespondiente.

4. Colabora en informar al Técnico de Servicios Administrativos sobre
la finalizacion de la asistencia para configuracion de escéaner y en el
cieme de ticket en el sistema informético actual.

FIN

>
2
b 2
: e e —————— e
NFORMATICA =1

Asistencia
Planeamiento

Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Rozuelos

Director Técnico I\

(on funclones temporaias a cargo de M
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CUATEMALA ' ey Manual de Normas y Procedimientos
——— Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fez%'gf

ASISTENCIA PARA INSTALACION DE SOFTWARE Paginas 3

OBJETIVO:

Proveer asistencia para la instalacion de software con licenciamiento para el equipo de
computo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creacién de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza solicitud de asistencia para instalacién de
software.

b. Nombre de la dependencia que solicita la asistencia para instalacién de software.

c. Numero de teléfono o extension para comunicarse con el usuario.

e

et 1y < Autorizer—
3 Informatica

WS Lic. José Rodrigo Morales PoYuelos
- Director Técnico Il

At temnnralac s raren Aa lals
afes [emporales a cargo e Informarica

MAGA.



MINISTERIO DE
' ' CUATEMALA | ey Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION f
Informatica

ASISTENCIA PARA INSTALACION DE SOFTWARE
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Colabora en la recepcion de la solicitud de
asistencia para instalacion de software.
Colabora en el traslado de la solicitud de
Técnico de Servicios asistencia para instalacion de software al
Administrativos 2 Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para asignar la
asistencia correspondiente (Ver Norma 1).
3 Colabora en la asistencia para instalacion de
software.
Técnico de Soporte Colabora en informar al Técnico de Servicios
Técnico y Seguridad Administrativos sobre la finalizacion de la
Informatica 4 | asistencia para instalacion de software y en el
cierre de ticket en el sistema informatico actual.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO----=====-==-
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MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
Ay

GOBIERNO
GUATEMALA
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

ASISTENCIA PARA INSTALACION DE SOFTWARE

Técnico de Servicios Administrativos

Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica

INICIO

7

1. Colabora en la recepcion de la solicitud de asistencia para
instalacidon de software

( 3. Colabora en la asistenda para instaladén de software. O

2. Colabora en el traslado de la solicitud de asistencia para
instalacién de software al Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informética y en la creacidon de ticket en el sistema informatico
aciual para asignar la asistenda comespondiente.

4. Colabora en informar al Técnico de Senicios Administrativos sobre
la finalizacion de la asistenda para instalacion de software y en el
derre de ticket en el sistema informético aclual.

NHORMATICA >

— = |
o~

Asistencia Abimi
Planeamiento |

Autorizé:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morale
Director Tecnicq I
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MINISTERIO DE
CUATEMALA ’ e Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fez%’ze;°

DIAGNOSTICO TECNICO AL EQUIPO DE COMPUTO Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar diagnéstico técnico al equipo de computo del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién con la finalidad de verificar el funcionamiento.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creacién de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente del Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza solicitud de diagnéstico técnico al equipo de
computo.

b. Nombre de la dependencia que solicita el diagnéstico técnico al equipo de
cémputo.

c. Nimero de teléfono o extension para comunicarse con el usuario.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en la emision del
dictamen técnico y en el traslado al Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica para visto bueno y emisién de oficio para informar al solicitante sobre el
estado del equipo de computo.

Autorizd:
- ) Informatica
Lic. José Rodrigo Morales

Director Técnico |

./ Planeamiento ; -

nciones temporaies a Cargo e inormatic
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I I CUATEMALA | ‘awsoemicy Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION 3
Informatica

DIAGNOSTICO TECNICO AL EQUIPO DE COMPUTO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Colabora en la recepcion de la solicitud de
diagnostico técnico al equipo de cémputo.
Colabora en el traslado de solicitud al Técnico
de Soporte Técnico y Seguridad Informatica y
2 en la creacion de ticket en el sistema informatico
actual para asignar la asistencia
correspondiente (Ver Norma 1).

Colabora en la recepcion del equipo de computo
3 y en completar la Boleta de Recepcion y
Entrega de Equipo de Cémputo (Ver Anexo 2).
Colabora en la verificacién del funcionamiento
del equipo de computo.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Colabora en la emision del dictamen técnico
(Ver Norma 2).

Colabora en la reparacion del equipo de
5 computo y en completar la Boleta de Recepcién
y Entrega de Equipo de Cémputo.

Colabora en la entrega del equipo de computo y
fotocopia de la Boleta de Recepcién y Entrega
6 de Equipo de Computo al solicitante y en el
cierre de ticket en el sistema informatico actual.
wmmmnmnmnn=F[N DEL PROCEDIMIENTO--------n---

Técnico de Servicios
Administrativos

Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad
Informatica

Autorizd:
Informatica




MINISTERIO DE

I I CUATEMALA ‘ e Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION .
Informatica

DIAGNOSTICO TECNICO AL EQUIPO DE COMPUTO

Teécnico de Servicios Administrativos Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
s c?
1. Colabora en la recepcion de la solicitud de diagnéstico técnico al " 3. Colabora en la recepcién del equipo de computo y en completar la
equipo de cdmputo, : Boleta de Recepciony Entrega de Equipo de Camputo.

r

/4‘ Colabora en la verificacion del funcionamiento del equipo de

. e /

2. Colabora en el traslado de solicitud al Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad Informética y en la creadion de ticket en el

l—N

sistema informatico actual para asignar la asistenca Colabora en la
correspondiente. emision del
dictamen técnico. Sl

l

5. Colabora en la reparacion del equipo de computo y en completar la
Boleta de Recepciony Entrega de Equipo de Cémputo.

6. Colabora en la entrega del equipo de cémputo y fotocopia de la
Boleta de Recepciény Entrega de Equipo de Cémputo al solicitante y
en el ciemre de ticket en el sistema informatico actual.

Informatica

1
nes temporales a cargo de Inform

MAGA-
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CUATEMALA | Sovsocmics Manual de Normas y Procedimientos
AR Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fez%’gf
ASISTENCIA TECNICA PARA ELACCESOALARED | . . "
INTERNA aginas
OBJETIVO:

Proporcionar asistencia técnica para habilitar el acceso de los equipos de computo a la
red interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Tecnico de Servicios Administrativos colabora en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza la solicitud de asistencia técnica para habilitar el
acceso a la red informatica.

b. Nombre de la dependencia que solicita la asistencia técnica para habilitar el
acceso a la red informatica.

c. Numero de teléfono o extension para comunicarse con el usuario.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en informar al
Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica sobre la cantidad y tipo de
materiales a utilizar para habilitar el acceso a la red informatica.

MO~ ! Informatica :
Lic. José Rodrigo Morales Rozuelos
Director Técnico I\l

PIaneé_rﬁiehto -

on funciones temporales & cargo de Iformatica
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MINISTERIO DE
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

ASISTENCIA TECNICA PARA EL ACCESO A LA RED INTERNA

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

1

Colabora en la recepcién de la solicitud de
asistencia técnica para habilitar el acceso a la red
interna.

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en el traslado de la solicitud al Técnico
de Soporte Técnico y Seguridad Informatica y en
la creacion de ticket en el sistema informatico
actual para asignar la asistencia correspondiente
(Ver Norma 1).

Técnico de Soporte

Colabora en la asistencia técnica para habilitar el
acceso a la red interna, verificando las
condiciones del equipo de computo.

Si: Sigue paso 4.

No: Colabora en informar al Profesional de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica (Ver
Norma 2).

Técnico y Seguridad
Informatica

Colabora en configurar el acceso a la red
informatica en el equipo de cémputo y en
informar a Sistemas de Presentacion y Analisis
de la Informacién para asignacion de IP.

Colabora en el cierre de ticket en el sistema
informatico actual.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQO--=-=emcnunx-
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GANADERIA Y
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GUATEMALA
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Informatica

ASISTENCIA TECNICA PARA EL ACCESO A LA RED INTERNA

Técnico de Servicios Administrativos

Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica

INICIO

?

1. Colabora en la recepcion de la solictud de asistencia técnica para
habilitar el acceso a la red interna.

/3. Colabora en la asistencia técnica para habilitar el acceso a la\
\rs! intema, verificando las condiciones del equipo de cémpuo.j

2. Colabora en el traslado de la solicitud al Técnico de Soporte
Técnico y Segundad Informética y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para asignar la asistencia
correspordiente.

I_N
Colabora en informar
al Profesional de
Soporte Técnico y
Seguridad si
Informética.

/4, Colabora en configurar el acoeso a lared informatica en el
equipo de computo y en informar a Sistemas de Presentacién y
‘\ Andlisis de la Informacién para asignacian de IP. /

( 5. Colabora en el ciere de ticket en el sistema informatico actua. O

. Planeamiento;

Autorizé:
Informética

Lic. José Rodrigo Moral
Director Técnic
con funciones temporales a cargo

-MAGA-
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AN Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fez%’ff

SOLICITUD DE EQUIPO DE PROYECCION Paginas 3

OBJETIVO:

Instalar o dar en calidad de préstamo el equipo de proyeccién asignados a las
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién para uso de los
servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y técnicos.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creacién de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza la solicitud de equipo de proyeccion.
b. Nombre de la dependencia que solicita el equipo de proyeccion.
c. Numero de teléfono o extension para comunicarse con el usuario.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en completar el
Reporte de Préstamo de Equipo y en solicitar que el usuario firme y acepte que es
responsable del uso y cuidado del equipo de proyeccién (Ver Anexo 3).

Autorizé:

Informatica

Lic. José Rodrigo Moral
i ~

Director Tecnicé 11l

Planeamiento




MINISTERIO DE
l CUATEMALA | ey Manual de Normas y Procedimientos
—— Informatica

SOLICITUD DE EQUIPO DE PROYECCION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Colabora en la recepcién de la solicitud de
equipo de proyeccion.

Colabora en el traslado de la solicitud al Técnico
de Soporte Técnico y Seguridad Informatica y
2 en la creacion de ticket en el sistema informatico
actual para asignar la asistencia
correspondiente (Ver Norma 1).

3 Colabora en la instalacion y en las pruebas de
funcionamiento en el lugar requerido.

Colabora en completar el Reporte de Préstamo
4 de Equipo y en el cierre de ticket en el sistema
informatico actual (Ver Norma 2).

Colabora en informar al Técnico de Servicios
5 Administrativos sobre la finalizacion de la
solicitud.

Colabora en la recepcion y en el archivo del
6 Reporte de Préstamo de Equipo.

s=mmmememea-F|N DEL PROCEDIMIENTO-----=-----

Técnico de Servicios
Administrativos

Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad
Informatica

Técnico de Servicios
Administrativos

Autorizd:

Informatica

Lic. José Rodrigo Mordles Pozuelos
Director Técnkeo 1|

Direc
cargw de Informatica
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S Informatica

SOLICITUD DE EQUIPO DE PROYECCION

Técnico de Servicios Administrativos Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
z ®
1. Colabora en la recepcion de la solicitud de equipo de proyeccion. 3. Colabora en la instalacién y en las pruebas de funcionamiento en
: el lugar requerido.

r

4. Colabora en completar el Reporte de Préstamo de Equipo y en el
deme de ticket en el sistema informatico actual.

r

2. Colabora en el trasiado de la solicitud al Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad Informética y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para asignar la asistenda
correspondiente.

5. Colabora en informar al Técnico de Servicios Administrativos sobre
la findizacion de la solicitud.

6. Colabora en la recepcion y en el

Archivo del Reporte de Préstamo
de Equipo.

C e e

B Informatica

Lic. José Rodrigo Moralds Pozuelos
Director Técnicp Il

con funciones temporales a carglde Informatica

-MAGA-
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha 2023

ASISTENCIA TECNICA PARA LA CONFIGURACION DE

EQUIPO DE COMPUTO NUEVO Paginas | 3

OBJETIVO:

Proveer asistencia técnica para la configuracién de equipo de computo nuevo, conforme
a requerimiento de las dependencias del Ministerio.

NORMAS:

1. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en determinar
lugar, dia y hora adecuados para la configuracién del equipo de cémputo nuevo y
en informar a la dependencia solicitante para su traslado.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en la configuracién
del equipo de computo nuevo, con el respaldo de las licencias adquiridas con
anterioridad por la dependencia solicitante.

' Planeamidnto
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Informatica

ASISTENCIA TECNICA PARA LA CONFIGURACION DE EQUIPO DE COMPUTO
NUEVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Colabora en la recepcion de la solicitud de
configuracion de equipo de cémputo nuevo.
Técnico de Servicios Colabora en el traslado de la solicitud de
Administrativos 2 configuracion de equipo de cédmputo nuevo al
Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
Profasional de: Soooria Colabora en la recepciéon de la solicitud de
Técnico v Sequri dz d 3 configuracion de equipo de cémputo nuevo y en
oY Seg determinar el procedimiento a seguir (Ver
Informatica Norma 1)
%gz:gg 3%23533: d 4 Colabora en la configuracién de equipo de
Informatica computo nuevo (Ver Norma 2).
Colabora en informar a la dependencia
po b . solicitante y al Profesional de Soporte Técnicoy
Tecn_|c_o de.Ser\ncms 5 Seguridad Informatica sobre la finalizaciéon de
Administrativos : * ; ;
configuracion de equipo de computo.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

| Planéamiento

o
-/
e /

—

Informénca
0** rigo | P‘eral Pcbue 0

Lic. José |
D ctor Tecn |c
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Informatica

ASISTENCIA TECNICA PARA LA CONFIGURACION DE EQUIPO DE COMPUTO NUEVO

Técnico de Servicios
Administrativos

Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica

Tecnico de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica

INICIO

?

1. Colabora en la recepdion de la solicitud de
configuracion de equipo de computo nuevo.

2. Colabora en el traslado de la Solictud
de configuracion de equipo de computo
nuevo al Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica.

7

3. Colabora en la recepdion de la solicitud de
configuracién de equipo de computo nuevo y en
determinar el procedimiento a seguir.

5. Colabora en informar a la dependenda
solicitante y al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informética sobre la
finalizacion de configuracion de equipo de
computo.

FIN

4. Colabora en la configuradén de equipo
de computo nuevo.

RA G4 .
\M v

( icA

(& INFORMATICA

Autorizd:
Informatica

Lic. José Rodrigo Moraleg Pozuelos
Director Tecnicq Il
con funciones temporales a cargo de Informatica

-MAGA-
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha f°2%'§;°

ASISTENCIA TECNICA PARA LA CONFIGURACIONDE | . . N
EQUIPO TELEFONICO 9

OBJETIVO:

Proveer asistencia técnica para la configuraciéon de equipo telefonico al servicio de las
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la creaciéon de ticket en el
sistema informatico actual para la asistencia correspondiente por el Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, incluyendo lo siguiente:

a. Nombre del usuario que realiza la solicitud.
b. Nombre de la dependencia que solicita la asistencia.
c. Numero de teléfono o extensién para comunicarse con el usuario.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica colabora en la verificacion,
en la configuracién del equipo telefénico para su funcionamiento y en la coordinacion
con Sistemas de Presentacion y Analisis de Informacion.

s 3 Autorizd:
\ !‘4._., s \r.’r/ Informatica
Lic. José Rodrigo Morales Pozuelo

Director Técnigo 11
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA CONFIGURACION DE EQUIPO TELEFONICO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos

1

Colabora en la recepcién de la solicitud de
configuracion de equipo telefénico.

Colabora en el traslado de la solicitud al Técnico
de Soporte Técnico y Seguridad Informatica y
en la creacion de ticket en el sistema informatico
actual para asignar la asistencia
correspondiente (Ver Norma 1).

Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad
Informatica

Colabora en la evaluacion y en la configuracion
del equipo telefénico (Ver Norma 2).

Colabora en efectuar las pruebas de
funcionamiento.

Colabora en informar al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica sobre el
funcionamiento del equipo telefonico y en el
cierre de ticket en el sistema informatico actual.
=mmmmmmmm==F [N DEL PROCEDIMIENTO-------=-n---

Asistencia
Planeamiento

anes temnarales 3 raren de lefarmarie
§ [emporaies a cargo ge | d
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ASISTENCIA TECNICA PARA LA CONFIGURACION DE EQUIPO TELEFONICO

Técnico de Servicios Administrativos Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica

1. Colabora en la recepcién de la solicitud de configuracion de equipo| - fa.cohbomenhewimdonvwiacmumcmdelemw\\

telefonico. \ telefénico. _/

r

4. Colabora en efectuar las pruebas de funcionamiento.

2. Colabora en el traslado de la solicitud al Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad Informética y en la creacion de ticket en el
sistema informatico actual para asignar la asistenda
correspondiente.

5. Colabora en informar al Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica sobre el funcionamiento del equipo telefonico
y en el cierre de ticket en @ sistema informatico actual.

FIN

T W 8
rd [ LA ) h
£
- \
I PLA P - \
J o I
|2 TANAMENTO
\= X
Asistencia L > vf / :
| Plarfeamiéfta /! 5, .)_j./' Informatica

Lic. José Rodrigo Morales
Director Teécnico |
n funciones temporales a cargo d
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha 2023
EMISION DE ESPECIFICACIONES TECNlCAS Y Paqinas 3
GENERALES SOBRE EL EQUIPO DE COMPUTO g

OBJETIVO:

Emitir especificaciones técnicas y generales sobre el equipo de computo, servicio de
internet y licenciamientos en materia de tecnologia para la adquisicién por parte de las
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion del oficio de
solicitud por parte de la dependencia interesada, el cual debe ser dirigido al
Encargado de Informatica, indicando codigo de insumo.

2. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica o Responsable
Designado para la Actividad en Informatica colabora en la emision de
especificaciones técnicas, generales o criterios de calificacion, cuando corresponda,
para el proceso de compra, en el cual debe indicar lo siguiente:

a. Referencia del oficio de solicitud.

b. Fecha de recepcion del oficio en Informatica.

c. A quien se dirige el oficio.

d. Caracteristicas del item, segun cédigo de insumo.

Asistencia Adm Autorizo:
. Planeamigato, - lrlnfprmél'%ca .
forn Vioal Lic, Jose Rodrigo Moraies fpIueio Sy

Director Tecnico |

ot 1ungignes 1em
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EMISION DE ESPECIFICACIONES TECI’:JICAS Y GENERALES SOBRE EL
EQUIPO DE COMPUTO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
T —— ; Colabo;'a en la recepcion del oficio de solic;it_ud
Adrrilnistratives y en el traslado al Encargado de Informatica
(Ver Norma 1).
Recibe y revisa oficio de solicitud.
2 Si: Sigue paso 3.
& No: Devuelve con observaciones.
Engargeda de Ingermscs Informa al Profesional de Soporte Técnico y
3 Seguridad Informatica o  Responsable
Designado para la Actividad en Informatica.
Profesional de Soporte Colabora en la emisién de especificaciones
Técnico y Seguridad técnicas, generales o criterios de calificacion,
Informatica o Responsable 4 conforme a los codigos de insumos y en el
Designado para la traslado al Técnico de Servicios Administrativos
Actividad en Informatica (Ver Norma 2).
Colabora en la recepcion de la documentacion,
Tecnico de Servicios 5 en la emision del oficio de respuesta y en el

Administrativos

traslado a la dependencia solicitante.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-=====--

Asistencia
Planeamiento

Informanca

G Hse Rod
Dire
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EMISION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS Y GENERALES SOBRE EL EQUIPO DE COMPUTO

Técnico de Servicios
Administrativos

Encargado de Informatica

Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica o Responsable Designado para la
Actividad en Informatica

1. Colabora en la recepcion del oficio de
solicitudy en el

2. Recibe y revisa oficio de solicitud. ) z

Traslado al Encargado de Informéatica

&

l—N

Devuelve con
observaciones

Sl

l

3. Informa al Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica o Responsable Designado
para la Adtividad en Informatica.

5. Colabora en la recepcion de la
documentacon, en la emision del oficio de
respuesia y en el

Traslado a la dependencia solicitante.

/| Plangamignto’ [ |

4. Colabora en la emision de especificaciones
técnicas, generales o criterios de calificacion,
conforme a los codigos de insumos y en el

Traslado al Técnico de Servicios
Administrativos

—

Sistend

Autorizd:
. . nformatica
Lic, José Hadjrfg‘o"ﬁcra
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha fezlgzef
EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA GESTION DE | . . 3
COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO O ACCESORIOS g

OBJETIVO:

Emitir dictamen técnico con base en el estudio de cotizaciones presentadas por
empresas particulares que participan en los distintos eventos de compra de equipos de
computo o insumo, servicio de internet y licenciamiento en materia de tecnologia,
corroborando que cumplan con las caracteristicas solicitadas en documentos de
especificaciones técnicas elaborados por Informatica del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion del oficio de
solicitud y expediente para la emision de dictamen técnico requerido por las
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica o Responsable
Designado para la Actividad en Informatica colabora en verificar que la solicitud de
dictamen técnico esté dirigida al Encargado de Informatica y se adjunten fotocopias
de cotizaciones presentadas por los proveedores y especificaciones técnicas
elaboradas por Informatica.

3. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica o Responsable
Designado para la Actividad en Informatica colabora en verificar que las cotizaciones
cumplan con lo solicitado en las especificaciones técnicas, de la manera siguiente:

a. Si cumplen con lo solicitado en las especificaciones técnicas, se debe colocar
que son favorables. De lo contrario, se deben indicar los incisos en los cuales
dicha cotizacién no cumple con lo solicitado.

Asistencia
.lPIaneamr'emo )
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EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA GESTION DE COMPRA DE
EQUIPOS DE COMPUTO O ACCESORIOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion del oficio de solicitud
— - con expediente y en el traslado al Profesional de
Tecmqo e .SeW'C'OS 1 Soporte Técnico y Seguridad Informatica o
Administrativos : =
Responsable Designado para la Actividad en
Informatica (Ver Norma 1).
Colabora en la recepcion y en la verificacion del
Profesional de Soporte 2 g)'(lpg'tnente (Ve; Normas 2y 3).
Técnico y Seguridad o gl il -
P No: Colabora en Ila devolucion con
Informatica o Responsable g
. observaciones.
Designado para la Col I sion del di e
Actividad ert Infermilios olabora en la emision de ictamen técnico y
3 en el traslado del expediente al Encargado de
Informatica.
Recibe expediente, emite visto bueno al
Encargado de Informatica 4 dictamen técnico y traslada al Técnico de
Servicios Administrativos.
Colabora en la recepcion del expediente con el
Técnico de Servicios 5 dictamen técnico y en el traslado a Ila

Administrativos

dependencia solicitante.

2 Sl

Asistencia
_ Planeamiento,

Director Técnico !l

y b _Iflformatica
Lic. Jose Rodrigo Morales Fckm.w
!

ciones temporales 2

rargn Ao Infarmaries
(argo Ge iniorma
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Informatica

EMISION DE DICTAMEN TECNICO PARA LA GESTION DE COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO O

ACCESORIOS

Técnico de Servicios
Administrativos

Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica o Responsable Designado para la
Actividad en Informatica

Encargado de Informatica

7

®

1. Colabora en la recepcion del oficio de
solicitud con expediente y en el

- 6 Colabora en la recepdién y enla veriﬁca:iéh ;

4. Recbe expediente, emite visto bueno a
dictamen técnico y

Traslado al Profesional de Soporte Técnico
y Seguridad Informéatica o Responsable
Designado para la Actividad en Informatica,

5. Colabora en la recepdion del expediente
con el dictamen técnicoy en &

Traslado a la dependenda solicitante.

FIN

\ del expediente. /

£NO

Colabora en la
devolucion con
observaciones sl

l

3. Colabora en la emision del dictamen técnico y
enel

Traslado del expediente al Encargado de
Informatica.

®

Traslada al Téenico de Servicios
Administrativos.

- m‘

= Autortze:

) Informatica
Lic. José Rodrigo %%era!\s ozuelo
Director Técnicb Il
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GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis del funcionamiento del hardware y software que nos

tl)élsr?iggstaco po'armite establecer las condiciones actuales del equipo de
computo.

Equipo de Dispositivo electrénico que almagena y procesa infqnxtacién

Cémputo para después mostrarla en una interfaz a la disposicion del

usuario, permite una interaccion del hardware con software.

Configurar usuario de dominio con contrasefia en la red interna

ticiooe Sesion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

P Numero de identificacion de cada maquina con respecto a la
VLAN asignada al area para uso de dominio interno de red local.
MAC Numero de identificacion unico de equipo de computacion

registrado en el sistema propio de cada computadora.

Sistema de servicio de nube y carpetas compartidas para
Nube Privada usuarios del dominio y sistemas del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

ozuei0s
Director Técnico NI
on funciones temporales a cargo de INormatica

Software Partes lo6gicas de un equipo de computo (programas).
Ticket Sistema de control de trabajos de soporte realizado a usuarios
y asignado a los Técnicos de Soporte.
Segmentacion de la red conforme a nimeros asignados a areas
VLAN especificas para control y seguridad de los datos y usuarios del
dominio.
L AURA G
[ { e ) 2
Asistencia Adriinistrativa: My O 7 —
Pianeamiﬁn“t:ﬁ MW e Informatica
nga. G, Faola nbonia 3 Lic. José Rodrigo Morales

v
-MAGA.-
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Inicio o finalizaciéon: Indica el inicio o la

terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina Yy/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continda donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continta en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10 Base de datos: Manejo de informacion digital.

D
<>
D
O
6 U Referencia a otra pagina: Indica que el
—
/\
\
O

| —e—
: Autorizé:
Y Informatica

\&, -

Planeamiento~ ¢
Lic. José Rodrigo Morales Rozuelos
Director Técnico I
con funciones temporales  cargo de Informatica

MAGA.
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Anexo 1
Lista de Verificacion de Mantenimiento Preventivo de Hardware y Software

Lista de Verificacion de Mantenimiento Preventivo de Hardware y Software

Nombre de Usuario:
Area o departamento: Unidad:
Marca del Equipo: Modelo Maga Activo:

Tipo de equipo; Desktop: D Laptop: D Cahonera: D Teléfono: D Im:D
Otro Equipo de computo: Fecha:

Limpieza de equipo

Limpieza de teclado
Limpieza de pantalia o monitor
Limpieza de mouse
Limpieza de bocina
Limpieza de auncular
Limpieza de lente o proyector
Limpieza de rodilios y engranes
Limpieza de inyectores y boquillas
Limpieza de cabezales
Limpieza de almohadillas
Limpieza de slot
Limpieza de puertos usb
Limpieza dé€ poorio i
Limpieza de fuente de poder
Limpieza de mother board
Limpieza de memona RAM
Limpieza de CD-ROM
Limpieza de disco duro
Limpieza de tarjeta de red
Limpieza de video

o
W loe |~ |uw| s |t|rd]| -

—
o

-
-

—
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-
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-
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-
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-
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-
w

3

N
e

Firma de Técnico Firma y nombre de usuario /R N

I\ 3 —Xorze:
q Informatica
L Lic. José Rodrigo Morales Phzuelos

Director Técnico I

(on funcCiones temporales a cargo de Informatica

MAGA
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Anexo 2

Boleta de Recepcion y Entrega de Equipo de Cémputo

BOLETA DE RECEPCION Y ENTREGA DE EQUIPO DE COMPUTO
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA

DATOS DEL ENCARGADO DEL EQUIPO:

Nombre:
Usuario:
Depto:
Area:
Ext.

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO DE COMPUTO

CANTIDAD |  MARCA MODELO

No. DE SERIE MAGA ACTIVO

DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO:

DESCRIPCION DE LA SOLUCION:

OBSERVACIONES:

REQUIERE DICTAMEN TECNICO: Si D uol_l

FECHA DE RECEPCION: / /

NOMBRE Y FIRMA DE USUARIO
QUE ENTREGA EL EQUIPD

FECHA DE ENTREGA: Y B -

Asistencia Aldmin
Planeamiento

NOMBRE ¥ FIRMA DE TECNICO
QUE RECIBE EL EQUIPD
NOMBRE Y FIRMA DE TECNICO /wf P Yy
QUE RECIBE EL EQUIPO A
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Pobuelos
Director Técnico 1]

con funciones temp

oraies a cargo ge Infol matica
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Anexo 3
Reporte de Préstamo de Equipo

REPORTE DE PRESTAMO DE EQUIPO
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA

DATOS DEL TECNICO QUE ENTREGA:
Nombre:
Fecha de entrega:

Firma de

técnico:
CARACTERISTICAS DEL EQUIPO DE COMPUTO QUE SE ENTREGA
MAGA CONDICIONES TECNICAS DEL
CANT. MARCA | MODELO No. SERIE ACTIVO EQUIPO

DATOS DEL USUARIO QUE RECIBE EL EQUIPO:
Nombre:
Depto.:
Area:
Reporte y diagnodstico del
equipols:

Firma del

usuario que

recibe:

P < :—%:h\‘
———
“SAsktERda A Autorize:
Informatica

~Planeamiento

Director Técnicd HI
con funciones temporales 2 cargo & Informatica

-MAGA.
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OBJETIVO:

Desarrollar sistemas informaticos eficientes para las dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, con el fin de optimizar recursos y tiempo.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcién y en la verificacion
de la solicitud de desarrollo del sistema informatico a implementar, donde especifica
el objetivo de este, por medio de:

a. Oficio.
b. Correo electrénico.
c. Personalmente.

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en la investigacion preliminar
de los procesos actuales o gestiones que se automatizaran; asimismo, en el
levantamiento de requerimientos preliminares y en efectuar el estudio para el
desarrollo del sistema informatico.

3. El Profesional Especializado de Analisis de Disefio colabora en asignar el tiempo de
entrega del sistema informatico, el cual dependera de la complejidad del sistema a
desarrollar, de la prioridad y sistemas informaticos que se estan desarrollando
actualmente.

4. El Profesional Especializado de Andlisis de Disefilo colabora en proponer la
tecnologia, base de datos y lenguaje de programacion a utilizar para la elaboracién
del sistema informatico, segun las necesidades que se requieran para el desarrollo
del mismo y en archivar el informe.

5. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefo colabora en solicitar por medio de
oficio o correo electrénico, las entrevistas o reuniones presenciales o virtuales
necesarias para recopilar requerimientos e informacion para desarrollar el sistema
informatico solicitado y en completar el Formato para Recopilar Informacion y ho}ar/ GALN,

/

-

s T ... 4
N / Autorizd:

o/ (. g Informatica ,

o\ Lic. José Rodrigo Morales Phzuelos

™ L

AsistEncia Adinini

Planeamiento .
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de Asistencia, dependiendo del tipo de reunion. La dependencia solicitante es
responsable de proporcionar la informacién necesaria para el desarrollo del sistema
informatico, cuando Informatica lo solicite (Ver Anexos 1 y 2).

. El Profesional o Técnico de Andlisis de Disefio colabora en las fases de los procesos
actuales, documentando los requerimientos de informacion del sistema informatico,
mediante Formato para Toma de Requerimientos (Ver Anexo 3).

. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en llevar a cabo las fases
de desarrollo del sistema informatico, conforme a lo siguiente:

Disefio de las configuraciones de la arquitectura informatica.

Disefio de los diagramas de la Base de Datos.

Define las tablas de datos del sistema.

Diseno de la estructura del sistema.

Define comunicacion de la aplicacion con el usuario y los roles a utilizar.
Genera los documentos necesarios para el desarrollo del sistema informatico.

"0 Q0T

El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio con la informacién proporcionada,
colabora en el desarrollo del sistema informatico y en llevar el control de las versiones
de este en el Sistema de Versionamiento actual del Ministerio.

Asistencia nistrati N ‘r,// < mutorEs

Planeamiento s Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Pozye
Director Técnico 11
Ciones temporales a cargo de Informatica
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DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion y en la verificacion de
la solicitud de desarrollo del sistema informatico
de la dependencia (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

Colabora en el traslado de la solicitud de
desarrollo del sistema informatico al Encargado
de Informatica.

Encargado de Informatica

Recibe y evallua solicitud de desarrollo del
sistema informatico.

Si: Sigue paso 4.

No: Responde por la misma via el motivo del
rechazo.

Traslada solicitud de desarrollo del sistema
informatico, indicando prioridad al Profesional
Especializado de Analisis de Disefio.

Profesional Especializado
de Analisis de Diserio

Colabora en la recepciéon de la solicitud de
desarrollo del sistema informatico y en la
designacion del Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio.

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefo

Colabora en la investigacion preliminar y en
efectuar el estudio para el desarrollo del sistema
informatico (Ver Norma 2).

Colabora en informar al Profesional
Especializado de Analisis de Disefio.

Profesional Especializado
de Analisis de Disefio

Colabora en asignar el tiempo de entrega del
sistema informatico y en proponer la tecnologia
a utilizar (Ver Normas 3 y 4).

Asistencia Ninln
Planeamiento

Autorizd:
Informatica
otuelos

Lic. lﬂse Rodrigo Morales P

Director Tecnico Il
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DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la coordinacion de reuniones,
9 entrevistas y en la recopilaciéon de
requerimientos e informacién necesaria (Ver

Norma 5).
Profesional o Técnico de Colabora en la  documentacidon de
Analisis de Disefio 10 | requerimientos, en la conformacion del

expediente (Ver Norma 6).

Colabora en el traslado del expediente al
11 | Profesional Especializado de Analisis de
Disefio.

Colabora en la recepcion y en la verificacion del
expediente.

_ o 12 | Si: Sigue paso 13.

Profesional Especializado No: Colabora en la devolucién con

13 Colabora en el traslado del expediente al
Profesional o Técnico de Analisis de Disenro.

Colabora en la recepcion del expediente y en
14 | llevar a cabo las fases de desarrollo del sistema
informatico (Ver Normas 7 y 8).

15 Colabora en efectuar las pruebas al sistema
Profesional o Técnico de informatico que se desarrolla.

Analisis de Disefio Colabora en efectuar los ajustes al sistema
informatico y en informar al Profesional
16 | Especializado de Analisis de Disefio sobre la
finalizacion.

----ne-m-—--FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

e s = —
Planeamien

Ny wob- Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Poduelos
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Técnico de Servicios
Administrativos

Encargado de Informatica

Profesional Especializado
de Analisis de Disefio

Profesional o Técnico
de Analisis de Disefio

INICIO

?

7

ﬂcaabom en la recepcion
y en la venficacion de la solicitud

de desarrollo del sistema
Wﬁw de la dependendia.

» Gmyavmmmmh .

de la solidtud de desamolio
del sistema informético al
Encargado de Informatica.

g @b&elmmairﬂomy !

N

Responde por
la misma via

el motivo sl
del rechazo.

4. Traslada solicitud de
desarmollo del sistema

al Profesional Espedalizado de
Analisis de Disefio.

* | devolucién con
. | observaciones

5. Colabora en la recepcién de la
soliditud de desarmolio del
sistema informatico y en la
designacion del Profesional o
Técnico de Anélisis de Disefio.

7

6. Colabora en la investigacion
preliminar y en efectuar el estudio
para el desarollo del sistema
informatico

;

7. Colabora en informar al
Profesional Espedalizado de
Andlisis de Disefio

®
7

8. Colabora en asignar el tiempo
de entrega del sistema
informatico y en proponer la
tecnologia a utilizar.

9. Colabora en la coordinacién de
reuniones, entrevistas y en la
recopilacion de requerimientos
e informacion necesaria.

7

. é(:olabomenlareoapdény} .
. \Iavedicaoi(mdd ewedbme/ .

Colabora en la

13, Colabora en el traslado del
expediente al Profesional o
Técnico de Andlisis de Disefio.

)

10. Colabora en la documentacion
de requerimientos, en la
conformacion del expediente.

11. Colabora en el traslado
del expediente al Profesional

Especializado de Andlisis
de Disefio

Planeamiento

- Autorizé:
Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Poduelos

e

conr funciones temnarslec 5 I
AMLIONES [8mporales 2 cargo de Informaties

Director Técnico |||
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Profesional o Técnico de Analisis de Disefio

14. Colabora en la recepcion del expediente y en
llevar a cabo las fases de desarmollo del sistema

15. Colabora en efectuar las pruebas al sistema
informético que se desarlia.

16. Colabora en efectuar los ajustes al sistema
informético y en informar al Profesiona
Especializado de Anlisis de Disefio sobre la
finalzacion.

FIN

. Autorizd:
Planeamidnto e Informatica

Lic. José Rodrigo Morales
Director Técnico I
con funciones temporales a cargo de In‘armaties

-MAGA.
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS Paginas 6

OBJETIVO:

Efectuar mantenimiento a los sistemas informaticos utilizados en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién de manera eficiente, con el fin de optimizar la
creacion o modificacién del codigo fuente y en caso de ser necesario, realizar los
cambios en las Bases de Datos.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcién y en la verificacion
de la solicitud de mantenimiento del sistema informatico existente, donde se
especifica el objetivo del mismo, por medio de:

a. Oficio.
b. Correo electrénico.
c. Personalmente.

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en la investigacion preliminar
sobre procesos actuales o gestiones que se automatizaran; asimismo, en el
levantamiento de requerimientos preliminares y en efectuar el estudio para el
desarrollo del sistema informatico.

3. El Profesional Especializado de Andlisis de Disefio colabora en asignar el tiempo de
entrega de mantenimiento del sistema informatico, el cual depende de la complejidad
de modificaciéon o nuevos requerimientos al sistema informatico a ser implementado.

4. El Profesional Especializado de Analisis de Disefio colabora en proponer la
tecnologia, base de datos y lenguaje de programacién a utilizar para la modificacion
del sistema informatico, segun las necesidades que se requieran para el
mantenimiento del mismo y en archivar el informe.

Autorizd:

Pianeamiento Informatica

Lic. José Rodrigo Morales

v ecni
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5. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en solicitar por medio de
oficio o correo electronico, las entrevistas o reuniones presenciales o virtuales
necesarias para recopilar requerimientos e informacion para el mantenimiento y
desarrollo de los cambios solicitados en el sistema informético y en completar el
Formato para Mantenimiento de Sistemas y hoja de Asistencia dependiendo del tipo
de reunion. La dependencia solicitante es responsable de proporcionar la
informacién necesaria para el desarrollo del mantenimiento del sistema informatico,
cuando Informatica lo solicite (Ver Anexos 2 y 5).

6. El Profesional o Técnico de Andlisis de Disefio colabora en las fases de los procesos
actuales, documentando los requerimientos de informacién del sistema informatico.

7. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en llevar a cabo las fases
de mantenimiento del sistema informatico, conforme lo siguiente:

Diseno de las configuraciones de la arquitectura informatica.

Disefio de los diagramas de la Base de Datos.

Define las tablas de datos del sistema.

Diserio de la estructura del sistema.

Define comunicacién de la aplicacion con el usuario y los roles a utilizar.

Genera los documentos necesarios para el mantenimiento del sistema
informatico.

~0o0CToD

8. El Profesional o Técnico de Anadlisis de Disefio con la informacién proporcionada,
| colabora con los cambios al sistema informatico y en llevar el control de las versiones
de este en el Sistema de Versionamiento actual del Ministerio.

'- - | INFORMATICA 2|
C e p 15O
5 | —
Autorizé:

(T Informatica

Planeamiente »

Faold B dalne Bhouilon B .
Lic, josé Rodrigo Morales Pazuelos
Director Técnico 1l
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcién y en la verificacion de
la solicitud de mantenimiento del sistema
1 informatico de la dependencia (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucibn con
observaciones.

Colabora en el traslado de la solicitud de
2 mantenimiento del sistema informatico al
Encargado de Informatica.

Técnico de Servicios
Administrativos

Recibe y evalla solicitud de mantenimiento del
sistema informatico.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Responde por la misma via el motivo del
rechazo.

Traslada solicitud de mantenimiento del sistema
4 informatico, indicando prioridad al Profesional
Especializado de Analisis de Disefio.

Encargado de Informatica

Colabora en la recepcién de la solicitud de
mantenimiento del sistema informatico y en la
designacién del Profesional o Técnico de
Analisis de Diseno.

Profesional Especializado
de Analisis de Disefio

Colabora en la investigacion preliminar y en
, o 6 | efectuar el estudio para el desarrollo del sistema
Profesional o Técnico de informatico (Ver Norma 2).

Analisis de Disefio . ;
g Colabora en informar al Profesional

" | Especializado de Andlisis de Disefio.
Colabora en asignar el tiempo de entrega de
Profesional Especializado 8 mantenimiento del sistema informatico y en
de Analisis de Disefio proponer la tecnologia a utilizar (Ver Normas 3

y 4).

————
Asistencia %’rin
Planeamiento 3

y Autorizd:
/ Informatica

¢, José Rodrigo Moralds Pozuetos
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la coordinacién de reuniones,
9 entrevistas, en la recopilacion de
requerimientos e informacion necesaria (Ver

Norma 5).
Profesional o Técnico de Colabora en la documentaciéon de
Analisis de Disefio 10 |requerimientos y en la conformacién del

expediente (Ver Norma 6).

Colabora en el traslado del expediente al

11 | Profesional Especializado de Anadlisis de

Disefio.

Colabora en la recepcion y en la verificacion del

expediente.

12 | Si: Sigue paso 13.

No: Colabora en la devolucion con

observaciones.

13 Colabora en el traslado del expediente al
Profesional o Técnico de Analisis de Disefio.

Colabora en la recepcion del expediente y en

14 | llevar a cabo las fases de mantenimiento del

sistema informatico (Ver Normas 7 y 8).

15 Colabora en efectuar las pruebas de

Profesional o Técnico de mantenimiento al sistema informatico.

Analisis de Disefo Colabora en efectuar los ajustes de

mantenimiento al sistema informatico y en

16 |informar al Profesional Especializado de

Analisis de Disefo sobre la finalizacion.

-=eneme-amm=-F|N DEL PROCEDIMIENTO-------n"---

Profesional Especializado
de Analisis de Disefio

' MOV — Autorizd:
S Informatica

Asistencid

Planeamiento

uic. José Rodrigo Moraled Pozuelos
l-\., ~ "
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Técnico de Servicios
Administrativos

Encargado de Informatica

Profesional Especializado
de Analisis de Disefio

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

INICIO

7

7

1. Colabora ecepd . 5. Colabora en la recepcion de la Jat ;
yen E veﬁfm:ign‘adre la aai?:nnd ' @m‘y .“'E‘a solicitud de Solictiud de srieriieats: del prsa[fnnar snmef:m estudio
de mantenimiento del sistema g mantsnimionto del i N informiica y en ln mdd);mwddm
informatico de la dependencia. /| . \ formyico SONETIRCI Bt 1 SR B rmitin.
“gl [ Técnico de Andlisis de Disefio. )

N
v

Colabora en la
devolucion con
cbservaciones.

2 Colabora en el traslado
de la solictud de mantenimiento
del sistema informatico al
Encargado de Informatica.

Ni

¥

Responde por
la misma via
el motivo

del rechazo.

4. Traslada solicitud de
mantenimiento del sistema
informalico, indi gt
al Profesional Espedializado
de Analisis de Disefio.

" | devolucién con
. | observaciones.

7

8. Colabora en asignar el tiempo
de entrega de mantenimiento
del sistema informético y en

proponer la tecnologia a utilizar.

I

7. Colabora en informar al
Profesional Espedializado de
Andlisis de Diserio.

T

7

(oo rmny )
1 e’

Colabora en la

13. Colabora en el traslado del
expediente al Profesional o
Técnico de Andlisis de Disefio

9. Colabora en la coordinacion de
reuniones, entrevistas, en la
recopilacion de requerimientos
@ informacion necesaria.

I

10. Colabora en la documentacion|
de requerimientos y enla
conformacion del expediente.

11. Colabora en el traslado
del expediente al Profesional
Especializado de Analisis

de Disefio

< Autortze"

Lic. José Rodrigo Morzids
Director Técnic!

Informatica

PETLL ARep pp— sleks aa 5 iad
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Profesional o Técnico de Anélisis de Disefio

14. Colabora en la recepaon del expediente y en
levar a cabo las fases de mantenimiento del
sistema informatico.

'

( 15. Colabora en efectuar las pruebas de O

mantenimiento al sistema informético.

:

16. Colabora en efectuar los ajustes de
mantenimiento al sistema informatico y en
informar al Profesional Espedalizado de
Andlisis de Disefio sobre la finalizacion.

FIN L
— ‘-‘,
P \ /
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Asistencia ] NG wDYs
Planeamiento r et

Autorizé:

Informatica
Lic. José Rodrigo Morales Pdzuelos
Director Técnico |l
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OBJETIVO:

Administrar los usuarios de sistemas informaticos desarrollados por Analisis de Disefio
de Informatica para las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion del oficio de
solicitud de asignacién o invalidacion de credenciales en los sistemas informaticos
de las dependencias del Ministerio, desarrollados por Analisis de Disefio, verificando
lo siguiente:

a. Oficio dirigido al Encargado de Informatica firmado y sellado por la autoridad
superior de la dependencia solicitante.

b. Nimero de referencia, si existe el documento en el sistema correspondiente
actual.

Para la asignacion de credenciales se debe adjuntar la boleta de Solicitud de
Creacién de Usuarios -Sistema- y verificar que el correo electrénico consignado sea
institucional (Ver Anexo 4).

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en la evaluacion de lo
solicitado, en determinar el procedimiento a realizar, verificando la informacion
proporcionada y en la incorporacion de los datos, segun sea el caso. En caso de ser
necesario, estas actividades también podran ser realizadas por el Profesional o
Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién.

3. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en la verificacion de la
informacion requerida en la boleta de Solicitud de Creacion de Usuarios -Sistema-.
Se crearan los usuarios que cumplan con la informacién requerida; en caso el oficio
o boleta contenga datos incorrectos de determinados usuarios, se notificara a la
dependencia solicitante mediante oficio, indicando los datos a corregir para mncnaL —
nuevamente el tramite respectivo.

Informatica

N pov- Lic. José Rodrigo Moraled Pozueis

Director Técni

Planeafiento |
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ADMINISTRACION DE USUARIOS DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion del oficio de solicitud de
asignacion o invalidacion de credenciales,
verificando que los datos proporcionados estén
1 completos (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucién indicando
observaciones, si fuere el caso.

Colabora en el traslado del oficio de solicitud de
asignacion o invalidacion de credenciales al

Técnico de Servicios
Administrativos

2 Profesional o Técnico de Analisis de Disefio
designado.
Colabora en la recepcion y en la evaluacion de la
solicitud de asignacion o invalidacion de
5 credenciales (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 4.

No: Colabora en la devoluciébn con
observaciones (Ver Norma 3).

Colabora en informar sobre el cumplimiento de lo
4 solicitado y en el traslado de la documentacioén al
Técnico de Servicios Administrativos.

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

Colabora en la recepcion de la documentacion y

.. E g o en la emision del oficio de respuesta.
Técnico de Servicios
Administrativos Colabora en el traslado del oficio de respuesta a

6 la dependencia solicitante y en el archivo.
-=mmmmmmmemme=FF [N DEL PROCEDIMIENTO---mnneso--
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Planeamiento 2 NNV w '/ Informatica

Lic. Jose Rodrigo Morales Rozuelos
Director Técnico I
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ADMINISTRACION DE USUARIOS DE SISTEMAS INFORMATICOS

Técnico de Servicios Administrativos Profesional o Técnico de Analisis de Disefio

( INICIO )

y
ﬂ.l(:oabo_ @ en la recepcion del oficio de solictud de . /3 Colabora en la recepcién y en Iaevaluaciéndeh\
asignacion o invalidacion de credenciales, verificando y solicitud de asi 40 0 Fivaiidecion de o jalas.
mobsdamprowcmmeﬂénmrnm./ : \ b e /
rN o rN
Colabora en la .
devolucion indicando l gevoiwionma:
observaciones, si : cbservaciones si
fuere el caso. Si . g l

2 Colabora en el trasiado del oficio de solicitud de T REUR A S SN Lty de
asignacion o invalidacion de credenciales al Profesional . y
o Técnico de Andlisis de Disefio designado.

Traslado de la documentacién al Técnico de
Servicios Admirnistrativos.

® ®

5. Colabora en la recepcion de la documentacion y en
la emision del oficio de respuesta.

6. Colabora en el traslado del oficio de respuesta a la
dependercia solicitante y en el

Archivo.

 ASGEenda Ad
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ANALISIS DE DISENO Fecha 2023

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA Padin 6
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS aginas

OBJETIVO:

Gestionar autorizacion para la implementacion de sistemas informaticos desarrollados
por Informatica, a solicitud de las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Andlisis de Disefio colabora en solicitar al Técnico de
Servicios Administrativos la emision y traslado del oficio para la presentacion
presencial o virtual del sistema informatico, a la dependencia responsable.

2. El Profesional o Técnico de Andlisis de Disefio colabora en la presentacion del
sistema informatico y en solicitar que se complete la hoja de Asistencia a
Presentacion, dependiendo de la modalidad (Ver Anexo 6).

3. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en requerir al Técnico de
Servicios Administrativos el traslado del oficio a la dependencia para solicitar datos
de usuarios del sistema informatico y poder asignar los roles respectivos y en
completar en el sistema correspondiente o fisicamente la boleta de Solicitud de
Creacién de Usuarios -Sistema- (Ver Anexo 4).

4. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefo colabora en la fase de capacitacion
presencial o virtual necesaria para aprovechar al maximo las funciones del sistema
informatico, completando hoja de Asistencia a Capacitacion, segun modalidad (Ver
Anexo 7).

5. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado del oficio para solicitar firma de aprobacion del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del sistema informatico,
asi como, aceptacién, uso y aprobacién de dicho sistema informatico, por la
autoridad superior de la dependencia responsable.

. , ” Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Poruelos
Director Técnico |1
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6. El Encargado de Informética gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado del oficio para solicitar aprobacién del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo y uso del sistema informatico,
mediante acuerdo ministerial de la maxima autoridad del Ministerio.

7. El Encargado de Informética gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado mediante oficio de la copia simple del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del sistema informatico a la
dependencia responsable del sistema informatico, para el resguardo
correspondiente.

e Informatica

Planeamierfto -

T Lic. José Rodrigo Morales rozucécs

Director Tecnico Y|
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GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS
INFORMATICOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Colabora en solicitar oficio para la presentacién
del sistema informatico al Técnico de Servicios
Administrativos (Ver Norma 1).

Colabora en la presentacion del sistema
informatico a la dependencia responsable (Ver
Norma 2).

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

Colabora en la redaccién y correccion del Manual
Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia
de Usuario o Instructivo y documentacion del
sistema informatico.

Colabora en requerir oficio de solicitud de datos
de usuarios al Técnico de Servicios
Administrativo (Ver Norma 3).

Colabora en la fase de capacitacion del sistema
informatico (Ver Norma 4).

Colabora en el traslado del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del sistema informatico al Encargado
de Informatica.

Encargado de Informatica

Recibe y firma Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
y gestiona aceptacion, uso y aprobacién del
manual respectivo y sistema informatico por la
dependencia responsable (Ver Norma 5).

Gestiona aprobacién del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo y uso del sistema informatico ante
Despacho Ministerial (Ver Norma 6).

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion del acuerdo ministerial
de aprobacion del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del sistema informatico y en el
traslado en formato digital al Profesional o
Técnico de Analisis de Disero.

1 A
Planeamierito

Informatica

Lic. Jose Rodrigo Morales|Pozuelos

irecto ecnico
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GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

INFORMATICOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

10

Colabora en la recepcion y en la publicacion del
acuerdo ministerial de aprobaciéon y uso del
sistema informatico y Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del sistema informatico.

Encargado de Informatica

11

Gestiona mediante oficio el traslado de la copia
simple del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del sistema informatico a la dependencia
responsable (Ver Norma 7).

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

12

Colabora en el monitoreo del sistema informatico
durante la fase de implementacion.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=--==----

Planeamjento . . / %,
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Manual de Normas y Procedimientos

Informatica

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Profesional o Técnico de Analisis

de Disefio

Encargado de Informatica

Técnico de Servicios
Administrativos

INICIO

1. Colabora en solicitar oficio para la
presentacién del sistema informético al
Técnico de Servicios Administrativos.

'

2. Colabora en la presentacién del
sistema informético a la dependencia
responsable.

7. Redbe y firma Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo y gestiona aceptacitn,
uso y aprobacién del manual respectivo y
sistema informatico por la dependendia
responsable.

9. Colabora en la recepcion del acuerdo
ministerial de aprobacion del Manual
Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
sistema informéatico y en el

A

:

3. Colabora en la redaccion y correccion
del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo y documentacion del sistema
informatico.

:

4. Colabora en requerir oficio de solicitud
de datos de usuarios al Técnico de
Servicios Administrativo.

r

5. Colabora en la fase de capacitacion
del sistema informatico.

6. Colabora en el traslado del
Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario
o Instructivo del sistema informatico
al Encargado de Infarmatica.

10. Colabora en la recepcién y en la
publicacién del acuerdo ministerial de
aprobacion y uso del sistema informético
y Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del sistema informatico.

8. Gestiona aprobacion del Manual
Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
y usodel sistema informatico ante
Despacho Ministerial.

®

11. Gesti medi ofico el traslado de
la copia simple del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo del sistema
informético a la dependenaa responsable.

Traslado en formato digital al
Profesional o Técnico de Analisis
de Disefio.

Lic. josé Rodrigo Morales

Informatica

Nirarea

ector Téecnico I
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Informatica

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Profesional o Técnico de Analisis de Disefio

( 12. Colabora en el monitoreo del sistema

informatico durante la fase de
implementacién.
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ANALISIS DE DISENO Fecha 2023

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA
IMPLEMENTACION DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS | Paginas 6
INFORMATICOS

OBJETIVO:

Gestionar autorizacion para la implementaciéon de mantenimiento a los sistemas
informaticos desarrollados por Informéatica, a solicitud de las dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en solicitar al Técnico de
Servicios Administrativos la emisién del oficio y traslado para la presentacion
presencial o virtual del mantenimiento al sistema informatico, a la dependencia
responsable.

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en la presentaciéon del
sistema informatico y en solicitar que se complete la hoja de Asistencia de
Presentacion, dependiendo de la modalidad (Ver Anexo 6).

3. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en solicitar al Técnico de
Servicios Administrativos el traslado del oficio de solicitud de datos de usuarios del
sistema informatico para asignar los roles respectivos, completando en el sistema
correspondiente o fisicamente la boleta de Solicitud de Creacién de Usuarios
-Sistema- (Ver Anexo 4).

4. El Profesional o Técnico de Andlisis de Disefio colabora en la fase de capacitacion
presencial o virtual necesaria para aprovechar al maximo las funciones del sistema
informatico, completando hoja de Asistencia a Capacitaciéon, segiin modalidad (Ver
Anexo 7).

5. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado del oficio para solicitar firma de aprobacion del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo, asi como la aceptacion,
uso y aprobacion del sistema informatico por la autoridad superior de la dependencia
responsable. AR BAS

" 3 \ /
—
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Planeamiento a4 Informatica
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6. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado del oficio para solicitar aprobacién del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo y uso del sistema informatico,
mediante acuerdo ministerial por la maxima autoridad del Ministerio.

La aprobacién del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo, por parte de la autoridad superior de la dependencia
responsable del sistema informatico y maxima autoridad del Ministerio, se gestionara
anualmente.

7. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado mediante oficio de la copia simple del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del sistema informatico a la
dependencia responsable, para el resguardo correspondiente.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO i AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE
MANTENIMIENTO A SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

Colabora en solicitar al Técnico de Servicios
Administrativos el oficio para la presentacion del
sistema informatico (Ver Norma 1).

Colabora en la presentacion del sistema
informatico a la dependencia responsable (Ver
Norma 2).

Colabora en la redaccién y en la modificacion
del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo y
documentacion del sistema informatico.

Colabora en requerir al Técnico de Servicios
Administrativos el oficio de solicitud de datos de
usuarios (Ver Norma 3).

Colabora en la fase de capacitacion del sistema
informatico (Ver Norma 4).

Colabora en el traslado del Manual Técnico,
Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo del sistema informatico al
Encargado de Informatica.

Encargado de Informatica

Recibe, firma aprobando el Manual Técnico,
Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo y gestiona aceptacion, uso
y aprobacién del manual respectivo y sistema
informatico por la dependencia responsable
(Ver Norma 5).

Gestiona aprobacién del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo y uso del sistema informatico ante
Despacho Ministerial (Ver Norma 6).

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcién del acuerdo ministerial
de aprobacion del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del sistema informatico y en el
traslado en formato digital al Profesional o

Técnico de Analisis de Diseno. T

—
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GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE
MANTENIMIENTO A SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la publicacion del
acuerdo ministerial de aprobacién y Manual
10 | Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario,
Guia de Usuario o Instructivo del sistema
informatico.

Gestiona mediante oficio el traslado de la copia
simple del Manual Técnico, Guia Técnica,
Encargado de Informatica 11 | Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del sistema informatico a la
dependencia responsable (Ver Norma 7).
Colabora en el monitoreo del sistema
12 | informatico durante la fase de implementacion.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

—Autorzs

" ,‘/,- Informétilca
MOY Lic. José Rodrigo Morales l%zue.n
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GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS
INFORMATICOS

Profesional o Técnico de Anélisis . Técnico de Servicios
de Disefio Encargado de Informatica Administrativos

5 | ®

1. Colabora en solicitar al Técnico de : 7. Recbe, firma aprobando el Manual 2 olabosa i acuerdo
Servicios Administrativos @ ofidoparala | . | Técnioo, Guia Técnica, Manual de Usuario, | 9',5"..“” o :m:‘nﬂmm
presentacion del sistema informético. : Guia de Usuario o Instructivo y gestiona . Técnico, Guia Técnica, Manual de

1 ey e ottty poret |2 | Usuario, Guia de Usuario o stuctie
depezdemia responsable . del sistema informético y en el
2. Colabora en la presentacién del - .
sistema informatico a la dependencia
responsable. N
. 8. Gestiona aprobacion del Manual -
. : : Técnico, Guia Técnica, Manual de : Mol stk o
3. Colabora en la redaccion y en la . Usuario, Guia de Usuario o Instructivo ; folesiondl o Téonic ds Andjils
modificacién del Manual Técnico, Guia : y usodel sistema informético ante : de Disefio.
Técnica, Manual de Usuario, Guia de : Despacho Ministerial. .
Usuario o Instructivo y documentaciéon del .
sistema informéatico.

I : ; ,
4. Colabora en requerir al Técnico de : e : @
Servicios Adminisirativos e oficio de : :

solicitud de datos de usuarios.

r

5. Colabora en la fase de capacitacion

del's nf ico. 11. Gestiona mediante oficio el traslado de

la copia simple del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo del sistema
informético a la dependendia responsable.

6. Colabora en el traslado del
Manual Técnico, Guia Téemica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario
o Instructivo del sistema informético
al Encargado de Informética.

10. Colabora en la recepcion y en la
publicacién del acuerdo ministenal de
aprobacion y Manual Técnico, Guia : : —r——-\
Técnica, Manual de Usuario, Guia de . . AR BAY,
Usuario o Instructivo del sistema 4 x /D
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GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS
INFORMATICOS

Profesional o Técnico de Anélisis de Disefio

INICIO

12. Colabora en el monitoreo del sistema
informatico durante la fase de

implementadion.
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ANALISIS DE DISENO Fecha fezlggf
) GESTION RARA ’AUTORIZAC|ON DE MANUALES
TECNlCOS, GUIAS TECNICAS, MANUALES DE USUARIO, Paaina 4
GUIAS DE USUARIO O INSTRUCTIVOS DE SISTEMAS | ©29inas
INFORMATICOS EN PRODUCCION

OBJETIVO:

Gestionar autorizacion de los Manuales Técnicos, Guias Técnicas, Manuales de
Usuario, Guias de Usuario o Instructivos de sistemas informaticos en produccion,
desarrollados por Informatica para uso de las dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Informatica aprueba el Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del sistema informatico en produccién, asi
como la aceptacién, uso y sistema informatico respectivo.

2. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado del oficio para solicitar aceptacion, uso y aprobacién del sistema informatico
en produccion y del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo, a la dependencia responsable.

3. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado del oficio para solicitar aprobaciéon del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del sistema informatico en
produccién de la maxima autoridad del Ministerio, mediante acuerdo ministerial.

4. El Encargado de Informatica gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos el
traslado mediante oficio de la copia simple del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del sistema informatico en
produccion a la dependencia responsable, para el resguardo correspondiente.

lecnico |1}
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Informatica

. GESTION PARA AUTORIZACION DE MANUALES TECNICOS, GUIAS
TECNICAS, MANUALES DE USUARIO, GUIAS DE USUARIO O INSTRUCTIVOS
DE SISTEMAS INFORMATICOS EN PRODUCCION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita al Profesional o Técnico de Analisis de
Disefio el listado de sistemas informaticos en
Encargado de Informatica 1 produccion e historicos y la redaccion del Manual
Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia
de Usuario o Instructivo correspondiente.

Colabora en la redaccion del Manual Técnico,
2 Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo del sistema informatico en
Profesional o Técnico de produccion.

Analisis de Disefio Colabora en el traslado del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o

3 Instructivo del sistema informatico en produccion
al Encargado de Informatica.
Recibe y firma aprobando el Manual Técnico,
4 Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de

Usuario o Instructivo del sistema informatico en
produccion (Ver Norma 1).

Gestiona aceptacion, uso y aprobacion del
sistema informatico en produccién y del Manual
Encargado de Informatica 5 Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia
de Usuario o Instructivo por la dependencia
responsable (Ver Norma 2).

Gestiona aprobacién del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del sistema informatico en produccién
ante Despacho Ministerial (Ver Norma 3).

Colabora en la recepcion del acuerdo ministerial
de aprobacion del Manual Técnico, Guia
Técnico de Servicios Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Administrativos Instructivo del sistema informatico en produccion
y en el traslado al Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio.

Asistencia A#ni ativa: > N4 Autorizd:
. Planeamiento Ny e d Informatica

Lic. José Rodrigo Morales\Pozueios
Dire« "ecnico 1




MINISTERIO DE

CUATEMALA I ey Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Informatica

GESTION PARA AUTORIZACION DE MANUALES TECNICOS, GUIAS
TECNICAS, MANUALES DE USUARIO, GUIAS DE USUARIO O INSTRUCTIVOS
DE SISTEMAS INFORMATICOS EN PRODUCCION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcién y en la publicacién del
; : acuerdo ministerial de aprobaciéon del Manual
Kgﬁ:ig)gzl Si::r.?glco de 8 Técnico, Guia Técnicg, Manua!l de Usyario, Ggia
de Usuario o Instructivo del sistema informatico
en produccion.
Gestiona mediante oficio el traslado de la copia
simple del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del sistema informatico en produccién a la
dependencia responsable (Ver Norma 4).
mamemnnnnmnna=F [N DEL PROCEDIMIENTO------------

Encargado de Informatica 9

\ 47 i - 3
Mnistra{va: NS &/ Autorizé:
Planeamiente " Ny W (' »y Informética

C. jJ € g\‘d g0 .f@?"dtts Poyue T

.e-_: ico Il




MINISTERIO DE

CUATEMALA | cxssemins Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Informatica

GESTION PARA AUTORIZACION DE MANUALES TECNICOS, GUIAS TECNICAS, MANUALES DE
USUARIO, GUIAS DE USUARIO O INSTRUCTIVOS DE SISTEMAS INFORMATICOS EN PRODUCCION

. Profesional o Técnico de Analisis Técnico de Servicios
Encargado de Informéatica | - ’
de Disefio Administrativos
INICIO : %«D : C(?
; . : 2. Colabora en la redaccion del Manual : 7. Colabora en la recepcion del acuerdo
1 . .
e e e v G s | || Tnen G T s i, | el somiin o Neru
informticos en produccion e histéricos y : Guia de Usuario o hstructivo 4 Té_:nr.o..GUIa Téun:_ca Manual da
ia redaccion del Manual Técnico, Guia | - del sistema informético en produccion. ; |Usserio, Gula de Usuarto o Fstiuctivo del
Técnica, Manual de Usuario, Guia de . ¥ Im“mwy""”
Usuario o Instructivo carrespondiente. tr““zqﬁ:;?zn;;m o

®

4. Recbe y firma aprcbando el Manual
Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del sistema informatico en produccion

3. Colabora en el trasiado del Manual

Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o hstructivo
del sistema informético en produccion
al Encargado de Infarmaética.

5 Gestiona aceptacion, uso y aprobacidn
del sistema informatico en produccién y

del Manual Técnico, Gula Técnica, d
Manual de Usuario, Guia de Usuario o .
Instructivo por la dependencia 2
responsable.
8. Colabora en la recepcion y en la
publicacién del acuerdo ministenal de
. aprobacion del Manual Técnico, Guia
6. Gestiona aprobacion del Manual . Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Técnico, Guia Técnica, Manual de : Usuario o Instructivo del sistema
Usuario, Guia de Usuario o nstructivo . informético en produccion
del sistema informético en produccion :
ante Despacho Ministerial

7

9. Gestiona mediante oficic el traslado
de la copia simple del Manual Técnico,
Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia
de Usuario o Instructivo del sistema
informatico en produccion a la
dependercia responsable.

FIN

Planeamiento_




MINISTERIO DE
I I CUATEMALA J v Manual de Normas y Procedimientos
Aty Informatica

: - febrero
ANALISIS DE DISENO Fecha 2023
ADMINISTRACION DE INFORMACION DE BASE DE . .
DATOS Paginas 3

OBJETIVO:

Administrar informacion de la base de datos para realizar consultas, reportes o cambios
solicitados por las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion de la solicitud de
administraciéon de informacién de base de datos (consulta, reporte o cambio) por
medio de:

a. Oficio.
b. Correo electrénico.

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en efectuar la solicitud para
determinar el procedimiento a realizar, conforme a lo siguiente:

a. Consulta: Entrega informacion en archivo.

b. Reporte: Entrega informacién en archivo con formato establecido e indicado por
la dependencia.

c. Cambio: Realiza cambio solicitado.

P
= u,_.,

. W hid lnforménca
: LIC. ! e‘g é)l‘ Ifurk;'.); ruel 0s
|
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Asistencia
Planeamient

r Téecr rico |1l
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MINISTERIO DE
I l CUATEMALA I vy Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION A
Informatica

ADMINISTRACION DE INFORMACION DE BASE DE DATOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion de
la solicitud de administracién de informaciéon de
base de datos (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucién indicando
observaciones, si fuere el caso.

Colabora en el traslado de la solicitud de
2 administraciéon de informacion de base de datos
al Profesional o Técnico de Analisis de Disefio.

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en recibir y en efectuar la solicitud de
3 administracién de informacion de base de datos
(Ver Norma 2).

Colabora en requerir al Técnico de Servicios
Administrativos respuesta a la solicitud de
4 consulta, reporte o cambio, por la misma via que
se recepcionod.

-=enemmea--FIN DEL PROCEDIMIENTO------=en----

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

Autorizd:

f Informatica

% Lic. José Rodrigo Mo
Director Té

Liret r lecnic
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GOBIERNO
l GUATEMALA

AGRICULTURA,
GANADERIA Y

MINISTERIO DE
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

ADMINISTRACION DE INFORMACION DE BASE DE DATOS

Técnico de Servicios Administrativos

Profesional o Técnico de Analisis de Disefio

( INICIO

4

/Cohbomanhrampudnymlanrﬁcmbnd“
la solicitud de admini 1 de inf 6nde

3. Cohboraen radurysn sfoduarla solicitud de
admini de info: 1 de base de datos.

base de datos. /
N
4. Colabora en requerir al Técnico de Servicios
Colabora en la Administrativos respuesta a la solicitud de
dewvolucién consulta, reporte o cambio, por la misma via
indicando que se recepaond.
observadones, si
fuere el caso. 15'
2. Colabora en el traslado de la solicitud de
administracion de informadién de base de datos al
Profesional o Técnico de Analisis de Disefio.
FIN
A RURA G 51\_
A = —
LN MO _54- e
Aslstenciaﬂ&i ; = ) Autorizé:
_Planeamiento o > ’ Informatica
o Lic. José Rodrigo Morales P

Director Técnico il
con funciones temporales a cargo de Informitics
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MINISTERIO DE

I I CUATEMALA | Sawbimns Manual de Normas y Procedimientos

ALIMENTACION

Informatica
; = febrero
ANALISIS DE DISENO Fecha 2023
RECEPCION DE DATOS Paginas 3

OBJETIVO:

Recepcionar informacién almacenada en diferentes medios, mejorando las condiciones
para centralizarla en una base de datos, con el fin de garantizar el tiempo de respuesta
y facilitar el intercambio de informacién por las dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en recibir la solicitud de recepcién
de datos para migracion de datos, por medio de:

a. Oficio.
b. Correo electrénico.

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en la evaluacion de la
solicitud, determinando el procedimiento para la migracion de datos a una base de
datos.

3. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en requerir al Técnico de
Servicios Administrativos respuesta a la solicitud de recepcién de datos, por la misma
via a la dependencia solicitante.

\ -~ i
=2\
T —
%

Autorizd:
Informatica

w0/ Lic. José Rodrigo Morales Pozbelos

Director Tecnico Il

'R e

Planeamiento,




GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GCOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

RECEPCION DE DATOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos

Colabora en la recepcion y verificacion de la
solicitud de recepcion de datos (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucién indicando
observaciones, si fuere el caso.

Colabora en el traslado de la solicitud de
recepcion de datos al Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio.

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

Colabora en recibir la solicitud de recepcion de
datos y en efectuar la migracion de datos (Ver
Norma 2).

Colabora en requerir al Técnico de Servicios
Administrativos respuesta a la solicitud de
recepcion de datos por la misma via que se
recibié (Ver Norma 3).

=mmmmmnnma=F [N DEL PROCEDIMIENTO---nemmmemm

Asistencia i : 2

Planeamiento

’ Autorizé:
/ Informatica
Lic. José Rodrigo Morales Pdzueios
Director Tecnico Il

ncionee temnorales 3 raren de Infarmis:rs
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MINISTERIO DE
GOBIERNO T
' GUATEMALA J GANADERIA Y’ Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION A
Informatica
RECEPCION DE DATOS
Técnico de Servicios Administrativos Profesional o Técnico de Analisis de Disefio
( INICIO )
y
/LColabomenlaramdeyverﬁ:adﬂnda\ 3. Colabora en recibir la solicitud de recepcién
L\ la solicitud de recepcion de datos. / y de datos y en efectuar la migracion de datos,
Iy :
¥ 4. Colabora en requerir al Técnico de Servicos
Colabora en la . Administrativos respuesta a la solicitud de
devolucion . recepaién de datos por la misma via que se recbi6.
indicando .
observaciones, si sl
fuere el caso. l
2. Colabora en el raslado de la solicitud de
recepadn de datos al Profesional o Téanico
de Analisis de Disefio.
FIN
e
# U CA v
/ g !
<) A
s T —— \
A ru §! 0
— o= -—t :
Planeamiénto \ \ \“,“. P ff / Informética
1 - Lic. José Rodrigo Morales Pozucios

Director Técnico H\




MINISTERIO DE
AGRICULTURA,

l I CUATEMALA ’ e Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION A
Informatica

. - febrero
ANALISIS DE DISENO Fecha | fePrer
SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS EN LOS SISTEMAS -
INFORMATICOS Paginas | 3

OBJETIVO:

Dar seguimiento de incidencias en los sistemas informaticos para identificar y corregir
errores en el menor tiempo posible, con el fin de facilitar el intercambio de informacién
de las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcién de notificacion de
incidencia en el sistema informatico, por medio de:

Oficio.

Llamada telefénica.
Correo electroénico.
Personalmente.

aoow

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en efectuar las correcciones
necesarias y en el uso del control de las versiones en el Sistema de Versionamiento
actual del Ministerio.

3. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en solicitar al Técnico de
Servicios Administrativos respuesta a la notificacion de incidencia con las
correcciones realizadas por la misma via, a la dependencia solicitante.

——
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MINISTERIO DE

' | CUATEMALA ‘ preert e Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION A
Informatica

SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y verificaciéon de la
notificaciéon de incidencia (Ver Norma 1).

1 Si: Sigue paso 2.

Técnico de Servicios No: Colabora en la devolucibn con
Administrativos observaciones.

Colabora en el traslado de la notificacién de
2 incidencia al Profesional o Técnico de Analisis
de Disefo.

Colabora en la recepcion de la notificacién de
3 incidencia y en efectuar las correcciones (Ver
Norma 2).

Colabora en solicitar al Técnico de Servicios
Administrativos respuesta a la notificacion de
4 incidencia, por la misma via que se recepcion6
(Ver Norma 3).

------------F|N DEL PROCEDIMIENTO------=------

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio

FAS N
iy =
- S
| ;
————— s MEDR LA T
A ZURA G & INFORMATICA =
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T il T, ). 2
Asistencia Admi 5 “Auitorize: r
Planeamiento N1, e Informatica \
g Lic. José Rodrigo Morales P‘izuefu
Director Técnico |




MINISTERIO DE
l CUATEMALA E Ty Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION .
Informatica

SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Técnico de Servicios Administrativos Profesional o Técnico de Analisis de Disefio

( INICIO )

/ 1. Colabora en la recepcion y verificacion \ i 3. Colabora en la recepcion de la nofficacion de
K de la notificacion de incidenda. / : incidencia y en efectuar las correcciones.
r
I :
: 4. Colabora en solicitar al Técnico de Servicios
Colabora en la : _ Administrativos respuesta a la notificacion de
devolucién con : incidenda, por la misma via que se recepaond.
observaciones. s
|

|

2. Colabora en el traslado de la notificacion
de incdenda al Profesiond o Técnico de
Andlisis de Disefio.

FIN

b r
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Asistencia i 3 &y
Planeamiento O Py /
& rd i ey ) .
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Director Técnico Il
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MINISTERIO DE
GOBIERNO (# AGRICULTURA,
CUATEMALA GANADERIA ¥

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Informatica
: ~ febrero
ANALISIS DE DISENO Fecha | 'oc
CAPACITACION, ASESORIA O SOPORTE DE LOS T 5
SISTEMAS INFORMATICOS g

OBJETIVO:

Capacitar, asesorar o brindar soporte a los usuarios de las dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para orientar en la funcionalidad y
operatividad de la informacién en los sistemas informaticos desarrollados e

implementados por Informatica.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos colabora en la recepcion de la solicitud de
capacitacion, asesoria o soporte del sistema informatico, por medio de:

a. Oficio.
b. Correo electrénico.

2. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en solicitar al Técnico de
Servicios Administrativos respuesta a la solicitud para indicar o aceptar lugar, fecha
y hora del evento de la capacitacion, asesoria o soporte presencial o virtual del

sistema informatico.

3. El Profesional o Técnico de Analisis de Disefio colabora en brindar a los usuarios la
capacitacion, asesoria o soporte presencial o virtual para aprovechar al maximo el
sistema informatico, en la cual se completa hoja de Asistencia a Capacitacion,

dependiendo la modalidad (Ver Anexo 7).

e i — : &
Asisﬁendah%n tiva: % ey
Planeamient ) A i/

Lic. José Rodrigo Morales

Dire

Informatica




MINISTERIO DE
I l CUATEMALA | S Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION o
Informatica

CAPACITACION, ASESORIA O SOPORTE DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y verificacion de la
solicitud de capacitaciéon, asesoria o soporte
1 (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucién indicando
observaciones, si fuere el caso.

Colabora en el traslado de la solicitud de
2 capacitacion, asesoria o soporte al Profesional
o Técnico de Analisis de Disefio.

Colabora en la recepcién de la solicitud de
3 capacitacion, asesoria o soporte y en la
identificacion de prioridad.

Colabora en solicitar al Técnico de Servicios
Administrativos respuesta a la solicitud de
capacitacion, asesoria o soporte por la misma
via en que se recepcion6 (Ver Norma 2).
Colabora en brindar la capacitacion, asesoria o

5 soporte del sistema informatico (Ver Norma 3).
~=wnreemmee=FIN DEL PROCEDIMIENTO----mmemeem

Técnico de Servicios
Administrativos

Profesional o Técnico de
Analisis de Disefio 4

Asistencia Administrati N, i/ g =
Planeamiento Yy oV Informética
Lic. José Rodrigo Morales
MmN, e |
virector lecnico
Ciones temporales 3 cargo de Mformatics
-MAGA-




MINISTERIO DE

l CUATEMALA t e Manual de Normas y Procedimientos
Prm— Informatica

CAPACITACION, ASESORIA O SOPORTE DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Técnico de Servicios Administrativos Profesional o Técnico de Analisis de Disefio

INICIO

/1 Colabora en la recepcion y verificacén de Ia\ : 3. Colsla .uma_enh a::ap‘u'én & Ian:oigtl:xgde
solidtud de capacitacién, asesaria o soporte, : CORRETIEEIN, M 3 Mo Y
K " / : identificacion de prioridad.
N $ 3
f : 4, Colabora en solicitar al Téanico de Servicios
i Administrativos respuesta a la solicitud de
e ; capsacen, ssvre o opos pr s e vi
observaciones, si : en que se recepciono.
fuere el caso. si
i . 5. Colabora en brindar la capacitacién, asesaria
2. Colabora en el traslado de la solicitud de d 4 % h
capacitacion, asesaria o soporte ai Profesional : o soporis dal sisterm informético.
o Técnico de Andlisis de Disefio.
FIN

Planeamiento i f‘/-»' Informatica
o Lic. José Rodrigo Morales Pozuelos

con funciones temnn
WO HUNGICNES {embo
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GOBIERNO
I I GUATEMALA }

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA ¥

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

GLOSARIO DE TERMINOS

Base de Datos

-Programa capaz de almacenar gran cantidad de datéé‘

relacionados y estructurados, que pueden ser consultados
rapidamente de acuerdo con las caracteristicas selectivas
que se deseen.

Cddigo fuente

Archivo o conjunto de archivos que contienen instrucciones
concretas escritas en un lenguaje de programacién, que
posteriormente compilan uno o varios programas.

Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de
Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo

Documento de comunicaciéon técnica destinado a dar
asistencia a las personas que utilizan el sistema
informatico, contienen tanto una guia escrita como
imagenes asociadas; incluyen diagramas detallados vy
sencillos que indican los pasos a realizar por el usuario para

de sistemas llevar a cabo las distintas opciones disponibles. El lenguaje
informaticos utilizado es sencillo, dirigido a una audiencia que puede no
entender un lenguaje técnico.
- Conjun caracteristi arroll istema
Requerimiento Conj ’tc} de sticas para el des odeuns
informatico.
Sistema de Herramienta de software que ayuda al equipo de Analisis

Versionamiento

de Disefio a gestionar los cambios en el cédigo fuente.

Sistema en desarrollo

Consiste en disefiar, construir y/o adecuar los programas
que se requieren para atender la solicitud del usuario.

Sistema en
mantenimiento

Consiste en corregir los errores que se detectan en los
programas o en las funciones que realiza el sistema
informatico. En esta fase se pueden agregar nuevos
requerimientos.

Sistema en produccion

Consiste en la version final del sistema informatico con la
finalidad de ser utilizado.

Sistema informatico

Es un sistema que permite almacenar y procesar
informacién.

Usuario

Nombre o identificador Unico que recibe el usuario para eI
lngreso al 3|stema informatico. A

Asistencia
7 Planeamient

“NUAY g Informatica

Lic. José Rodrigo Morales Py
Directo
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MINISTERIO DE
I CUATEMALA l o ] Manual de Normas y Procedimientos
AumERTAGIoN Informatica

GLOSARIO DE SiMBOLOS

Inicio o finalizaciéon: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccioén, revision o verificacion: Una
inspeccién ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucioén de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continta en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10

D
< >
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O
U Referencia a otra pagina: Indica que el
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O

Base de datos: Manejo de informacion digital.
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\
ANEXOS
\
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GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos

GCOBIERNO - :‘g;llsc.:fguonis
GUATE ALIMENTACION

Foen 4

Informaética

Anexo 1
Formato para Recopilar Informacién

FORMATO PARA RECOPILAR INFORMACION

DESARROLLO DE SISTEMA

Nombre del Sistema: Fecha de recopilacién de informacién:
Nombre(s) del(los) Profesional(es) o Técnico(s) de Analisis de Disefio:
Documentos Entregados: L
2. 3.
4, 5.
6. %
8. 9.
Correo Electronico de contacto: 1L
2 3.
4, 5.
Objetivo del Sistema:
Funcién Principal del Sistema:

\ .

\!

Planeamiento X \"\, Informética
Yy S Lic. José Rodrigo Morales

Director Técnico I¥

Con funciones temporaies a cargo de Informatics
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MINISTERIO DE

I I CUATEMALA l S Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION 1
Informatica

FORMATO PARA RECOPILAR INFORMACION

Observaciones:

Nombre(s) y firma(s) del(los) Profesional(es) o Técnico(s) de Analisis de Disefio:

Nombre(s), firma(s) y sellos de la(s) persona(s) que proporciona(ren) la informacién:

-
v A A
- = |
S a——— 2\
1 P 1.- P =\ e
el AL I
.':_' - J.‘.\
2 =/ e a—
Asistencia s, o/ ;
My oA Informatica

Planeamiento’
\ Lic. José Rodrigo Moraies Po

M
Director Te:
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Anexo 2
Asistencia

ASISTENCIA LJ

Lugar: Fecha y hora: i

No. Nombre Completo Dependencia Teléfono Correo Electronico Firma

10

T AshtEnda A

Planeamient

/ Autorizé:
v ‘ ) Informatica
o~ Lic. José Rodrigo Morales Pdzuelos

Direcror Técnico |
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Anexo 3
Formato para Toma de Requerimientos

FORMATO PARA TOMA DE REQUERIMIENTOS
REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS

Nombre del Sistema: Fecha de recopilacién de informacion:

Nombre(s) del(los) Profesional{es) o Técnico(s) de Analisis de Disefio:

Requerimientos 1:

Requerimientos 2:

Requerimientos 3:

Requerimientos 4:

Requerimientos 5:

e S CA l
) /. = \
| r‘ T ) \
12 LS ! 0
\ :‘ T T - !
_Planeamiento ! Informética

Lic. José Rodrigo Morales Pozuelos
Director Técnico |l

-0n funciones temporales a cargo de hformaties

MAL A
-MAGA-
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FORMATO PARA TOMA DE REQUERIMIENTOS
Otros Requerimientos:

Observaciones:

Nombre(s) y firma(s) del(los) Profesional(es) o Técnico(s) de Anilisis de Disefio:

Nombre(s), firma(s) y sellos de la(s) persona(s) encargada(s) de proporcionar la informacién:

-~ - L
Asistencia ativa: \:-“,‘ &7, Autorizé:
Planeamientg )~ . s N, 4 o e Informética
oo, coma, Waola Nebonta U N Lic. José Rodrigo Morales{Pozuelos

Dii
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FORMATO PARA TOMA DE REQUERIMIENTOS

Anexos:

) ] \NOIR A AT
INFORMATICA

Autorizé:
‘ . . Informatica
Lic. José Rodrigo Morales Pdzuelos

Director Técnico Il

e 22 caren da Inflem
( 34 (argo de IniGrmatica
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Anexo 4
Solicitud de Creacion de Usuarios -Sistema-

SOLICITUD DE CREACION DE USUARIOS - SISTEMA -

Uso exciusivo Informatica. —

Fecha de Recepcién

Técnico que Opera: _

Primer Nombre Sequndo Nombre Tercer Nombre
Nombres:
Primer Apelido undo Apelido ‘Apellido de Casada
Apellidos:
DPI: NIT:
Renglén 4 :
Presupuestario: Teléfono:
Firma del i
Usuario: Correo:
Nombre de la dependencia que solicita: [C]| Rot1
[1|Rrol2
1/ Rel3
Vo Bo. Autoridad superior de la dependencia: 1] Roln

(Nombie, firma y sello)
Fecha de solicitud:

Observaciones:

» El usuario es valido por el afio en curse para colaboradores en los reglones presupuestarios 011, 022 o 031 y para el personal 029 "otras
remuneraciones de personal temporal” son habilitados segiin el periodo de contrato a solicitud de cada dependencia o bien durante el afio
en curso, es intransferible y cada persona es responsable de la informacién ingresada; las solicitudes deben ir acompanadas de oficio,
debidamente sellado y firmado, adjuntando la boleta respectiva.

-_—
Asistencia i Autorizo:
Informatica

Planeamien p

_ Lic. José Rodrigo Morales Pouelos
Director Técnico Il

Con funciones temporales # carg

’
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Anexo 5

Formato para Mantenimiento de Sistemas

FORMATO PARA MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
Nombre del Sistema: Fecha de recopilacion de informacion:

Nombre(s) del(los) Profesional(es) o Técnico(s) de Analisis de Disefio:

Requerimientos 1:

Requerimientos 2:

Requerimientos 3:

Requerimientos 4:
Requerimientos 5:
e
g LS AL
cn 3 \
; _. Tt - “n
15 FLA) i
\o —™—————_
Asistencia \‘-‘,\ < Autorizé:
Planeamiento ' Ny, s Informatica

Director Tecnico Il

ARC T8 ralee 3 raren de Inf
£ lemporaies a Cargo ae int

i t .. ¥ : ‘V:A(:I";_
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FORMATO PARA MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
Otros Requerimientos:

Observaciones:

Nombre(s) y firma(s) del(los) Profesional(es) o Técnico(s) de Analisis de Disefio:

Nombre(s), firma(s) y sellos de la(s) persona(s) que proporciona(ron) la informacion:

,"T-'_"’\'
AN L-1'_
\
T —— ‘.
[ L/ ]
e 42U O
\2 =
e S %
Planeamiento N W1y Py
- 1 Lic. José Rodrigo Mokales Pozuelos

Director Técdico Il

{on tunciones (emporaies a cargo de Informatica

-MAGA-
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FORMATO PARA MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
Anexos:

r e WY 4 LY
AN "-,‘- %
P& e\
[ '{_\
&) ¥
(R —— <\
L INFORMATICA Z]

Informatica
Lic. josé Roarigo Moralesy
Director Técnico

CoN funciones temporaies @ Cargo ge Riormanic

MAGA-
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Anexo 6
Asistencia a Presentacion

ASISTENCIA A PRESENTACION 7

SISTEMA:
Lugar: ) Fecha y hora: i

No. Nombre Completo Dependencia Teléfono Correo Electronico Firma

10

cia
Planeamiento

Informatica
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Anexo 7
Asistencia a Capacitacion

ASISTENCIA A CAPACITACION

SISTEMA:
Lugar: Fecha y hora:

No. Nombre Completo Dependencia Teléfono Correo Electronico Firma

S —— c - R d —
Asistencia Admiglistrativa: - AV Autorizé:
Planeamiento ¥ MO Informatica

irion Mor




