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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.

7ma avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca, Nivel
4PBX: 2413 7000, extension 7243

0000

www.maga.gob.gt




d MINISTERIO DE
i ! GOBIERNO & AGRICULTURA,
© CUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

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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MINISTERIO DE
AGRICULTURA,

I l CUATEMALA } GANADERIA ¥ Manual de Normas y Procedimientos
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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
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