GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

MINISTERIO DE
l GOBIERNO (/ AGRICULTURA,

ACUERDO MINISTERIAL No. 219-2021

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 15 de octubre de 2021.

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 necesario contar con un instrumento que contenga los lineamientos para
el desarrollo de las actividades de Informatica como medio de orientacion
permanente de acuerdo a la normativa vigente.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista las Opiniones Técnicas Favorables emitidas por Informatica
mediante Opinidén Técnica OT-INF-002-10-2021 y Planeamiento por medio de
Opinion Técnica No. 015-2021/FYMI/PAOB/hjvt; asimismo OPINION JURIDICA No.
AJ-685-2021; por medio de la cual Asesoria Juridica OPINA Y DICTAMINA gue es
procedente continuar con el proceso administrativo correspondiente; 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 RepuUblica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas; 7 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INFORMATICA™ del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, contenido
en ciento setenta y seis (176) folios incluyendo su portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial No. 179-2021 y cualquier otra
disposicion que contravenga lo establecido en el presente Acuerdo Ministerial y
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I GOBIERNO ' Xcaicuitura,
en el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE INFORMATICA”, del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,

José Angel Lopet
Ministro de A
Ganaderia y A
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PRESENTACION

Informatica es el 6rgano de apoyo técnico responsable de facilitar el desempefio eficaz
y eficiente del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la
implementacién y actualizacion 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
realizan Soporte Técnico y Seguridad Informatica, Andlisis de Disefo, Sistemas de
Presentacion y Andlisis de la Informacion, elaborando el Manual de Normas vy
Procedimientos describiendo de forma clara y sencilla los aspectos de cumplimiento y
los responsables.

El presente Manual puede ser utilizado como herramienta de induccién para el personal
de nuevo ingreso o como guia de consulta, analisis y evaluacién de los procedimientos
que estan implementados y estan sujeto a actualizaciones anuales.
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MARCO LEGAL

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

2. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de
2010.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los Servidores Publicos, prestadores de servicios Profesionales y
Técnicos de Informatica, los lineamientos para el desarrollo de sus atribuciones 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 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.

2. Proporcionar a los Servidores Publicos, prestadores de servicios Profesionales y
Técnicos de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacién 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 Alimentacion para mantener su funcionamiento y eficiencia.

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 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 Alimentacién para su
conocimiento, consulta y cumplimiento de las actividades.

NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria en
Informatica, por lo que es responsabilidad de cada Jefe Inmediato Superior,
socializar el contenido del documento con el personal a su cargo.

2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizara por medio de las acciones administrativ
correspondientes.

s

Autorizo:
Informatica
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3. El Encargado de Informatica firma cada una de las paginas del presente Manual de
Normas y Procedimientos avalando su contenido.

4. Planeamiento brinda asistencia administrativa a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion que se encuentran elaborando o actualizando sus
respectivos Manuales de Normas y Procedimientos; la cual consiste en revision de
redaccion, secuencia logica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y
formato final.

Informatica

Ganaderia y Alimentac .n
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- CREACION DE CUENTAS INSTITUCIONALES Paginas 3

— OBJETIVO:

Agregar usuarios nuevos a la red de trabajo establecida, con el fin de 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 ya establecidas.

- NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe oficio de solicitud con Formulario de
_ Creacién 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.
. Eleccién de perfil de navegacion a solicitar.
. Ubicacién fisica.
Firma del usuario.
. Firma que acredite visto bueno por parte de la autoridad inmediata superior.
. Campo de uso exclusivo de informatica donde se colocaran las credenciales.

JOQO ST o0 oo

2. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de Informacion, procede a
ingresar los datos del nuevo usuario al servidor que contiene el directorio (Directorio
Activo, “DA") generando credenciales y asigna perfil de navegacién solicitado, de
igual manera ingresa al servidor del correo electrénico para crear cuenta y genera
credenciales.

Autorizé:
Informatica
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CREACION DE CUENTAS INSTITUCIONALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe oficio de solicitud de creacion de cuentas

institucionales (Ver Norma 1).

o o Si: Sigue paso 2.

Técnico de Servicios No: Devuelve con observaciones.

Administrativos ; e e
Asigna y traslada solicitud de creacion de

2 cuentas institucionales al Técnico de Sistemas

de Presentacion y Analisis de la Informacion.

Recibe solicitud, crea cuentas institucionales de
usuario de dominio, correo institucional, asigna

Técnico de Sistemas de 3 perfil de navegacion y genera credenciales (Ver
Presentacion y Analisis Norma 2).
de la Informacion

Traslada credenciales y solicitud al Técnico de
Servicios Administrativos.

5 Recibe credenciales y solicitud.

Elabora oficio de respuesta, gestiona firma del

Técnico de Servicios Encargado de Informatica y obtiene copia.

Administrativos Archiva solicitud y traslada oficio y copia al
Técnico de Servicios Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQO-=====n=ax--

'Autorizé: /

Informatica
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CREACION DE CUENTAS INSTITUCIONALES

Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis

Técnico de Servicios Administrativos o
de la Informacion

[ INICIO )

1. Recibe oficio de solicitud de creacidn
de cuentas institucionales.

dominio, correo institucional, asigna perfil de navegacion y
genera credenciales.

( 3. Recibe sdlicitud, crea cuentas institucionales de usuario deo

r

4, Traslada credenciales y solicitud al Técnico
de Servicics Administrativos.

e

Devuelve con
observaciones.

SI

|

2. Asigna y traslada sdlicitud de creacidn de cuentas
institucionales al Técnico de Sistemas de Presentacion
y Analisis de la Informacidn.

é>

. 3
: ®
( 5. Recibe credenciales y soficitud. O

I

6. Elabora oficio de respuesta, gestiona fima del Encargado de
Informatica y obtiene copia,

7. Archiva solicitud y

Traslada oficio y copia al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Téenico y Seguridad Informética.

Informatica
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ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO .
DE DOMINIO Paginas | 3

OBJETIVO:

Administrar cuentas de Usuarios de Dominio para reinicio de credenciales, bloqueo
temporal o bien la baja de cuenta de usuario de dominio de las diferentes Dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe oficio de solicitud de gestién de
cuenta de usuario de dominio, con Formulario para Gestién de Cuentas de Usuario
de Dominio, donde verifica 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 Visto Bueno por parte de la autoridad superior inmediata.

OO0 oTn

2. El Técnico de Servicios Administrativos, asigna tarea al Técnico de Sistemas de
Presentacion y Andlisis de la Informacién por medio del sistema ticket.

3. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién, evalua
requerimiento y procede segun lo solicitado:

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

4. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, notifica al
Técnico de Servicios Administrativos la finalizacion del requerimiento para
elaboracion de oficio de respuesta a la dependencia solicitante.

Autorizé: 1
Informatica 4
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ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO DE DOMINIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica oficio de solicitud de gestion de
1 cuenta de usuario de dominio (Ver Norma 1).
. o Si: Sigue paso 2.
Técnico de Servicios No: Devuelve con observaciones.
Administrativos
Asigna y traslada oficio de solicitud al Técnico de
2 | Sistemas de Presentacion y Anadlisis de la
Informacién (Ver Norma 2).
TG 6 SiEEES s 3 (R\;eecrlt;fos; n;:r;)gt;:.de segun sea el requerimiento
Presentacion y Analisis — —
de la Informacion 4 Finaliza requerimiento (Ver Norma 4).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=---=--

Autorizd:
Informatica
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ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO DE DOMINIO

Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis
Técnico de Servicios Administrativos De la Informacion

®

1. Recibe y verfica oficio de solicitud de gestion de cuenta de 3. Recibe y procede segun sea el requermiento
usuario de dominio. ' ’

C

Devuelve con
observadones.

4. Finaliza requerimiento.

S|

l

2. Asigna y traslada oficio de solicitud al Técnico de
Sistemas de Presertacion y Analisis de la Informacdion.

e — <
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS Fecha | Octubre l
DE LA INFORMACION 2021
BACKUP DE CONFIGURACION DE FIREWALL G
PERIMETRAL Pagings | &

OBJETIVO:

Resguardar configuraciones y politicas de administracién de trafico en la red del
Firewall Perimetral en caso necesario de restauracion, garantizando la continuidad de
proteccion y seguridad del trafico de navegacion a la red de trabajo.

NORMAS:

2l

El Profesional de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, asigna al
Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, estableciendo
ticket para el control del estado del proceso de generacién de Respaldo.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién, analiza

situacion actual del proceso y realiza tarea asignada llevando el control de cada uno
de los pasos que se establezca, dependiendo de la aplicacién actual que se lleve en
la Institucién para la configuracion de Seguridad Perimetral.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién, mediante ticket

asignado procede a documentar el procedimiento realizado con la informacion del
resguardo de las configuraciones en el Sistema actual de la Institucion para el control
correspondiente.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacion, notifica al

Profesional de Sistemas de Presentacién y Analisis de la Informacion, la finalizacion
del proceso y cierra ticket incluyendo observaciones o comentarios.

Autorizé:
Informatica
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BACKUP DE CONFIGURACION DE FIREWALL PERIMETRAL

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Realiza planificacién de ejecucion del respaldo
Pisfadinl 46 Sisteas de configuracion de Firewall Perimetral.
de Presentacién y 2 Verifica tiempos, documentos y prioridad.
Andlisis d - ; = .
9 le Crea ticket y asigna al Técnico de Sistemas de
Informacion . i :
3 | Presentacion y Andlisis de la Informacion (Ver
Norma 1).
Analiza la situacién actual del proceso, ingresa
4 con credenciales y realiza tarea asignada (Ver
Norma 2).
Técnico de Sistemas de Documenta procedimiento con informacion
Presentacion y Analisis 5 | generada y resguarda dicha informacién (Ver
de la Informacion Norma 3).
Cierra ticket incluyendo observaciones vy
6 comentarios (Ver Norma 4).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-==n=n=-=

Autorizd:
Informéatica 8
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BACKUP DE CONFIGURACION DE FIREWALL PERIMETRAL

Profesional de Sistemas de Presentacion y Analisis Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis

de la Informacién de la Informacion
INICIO : @
1. Realiza panificacion de ejecucidn del Respaldo de % 4, Analiza la situacion actual del proceso, ingresa con
configuracién de Firewall Perimetral, . credenciales y realiza tarea asignada,
r : 3
. L : 5. Documenta procedimiento con informacién generada
2. Verifica § , docurnent; d. !
SR Sepas. CoeY ¢y priorida ! ( y resguarda dicha informacion. O

¥ : 4

( 3. Crea ticket y asigna al Técnico de Sistemas de O ( 6. Clerra icket incluyendo ol e carmaTianos: O

Presentacidn y Andisis de la Informacion.

hRA G4~‘0

: L4
Yo < Autorizé:
“I5 Informatica
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RESPALDO DE BASES DE DATOS Paginas 3
OBJETIVO:

Prevenir pérdida de datos mediante la realizacion del respaldo de bases de datos y
resguardo de copias de seguridad por un periodo determinado, asi como los distintos
archivos de configuracion de la misma, para que, en caso de presentarse un
inconveniente o falla, poder recuperar y restaurar en poco tiempo las estructuras de
datos e informacién de manera correcta.

NORMAS:

1. El Profesional de Bases de Datos realiza planificacion anual de la ejecucion de
respaldos de los sistemas gestores de bases de datos, la cual revisa constantemente
para realizar respaldo respectivo.

2. El Profesional de Bases de Datos analiza la situacion actual del proceso y establece
el mecanismo, frecuencia y temporalidad para llevar a cabo los respaldos de los
sistemas gestores de bases de datos.

Autorizé:
Informatica
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RESPALDO DE BASES DE DATOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Realiza planificacion anual de respaldos de

L bases de datos (Ver Norma 1).

2 Verifica temporalidad, tiempos, almacenamiento
y prioridad.

3 Analiza, establece los mecanismos, frecuencia y

Prifesional 46 Basas de temporalidad de respaldos (Ver Norma 2).

Datos 4 Realiza procedimiento de los mecanismos para
realizacion de respaldos de informacion.

Establece escenarios para evaluacion de los
respaldos realizados.

Informa cumplimiento del procedimiento al
6 Encargado de Informatica.

2

r 4
E Autorizé:
Informatica
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RESPALDO DE BASES DE DATOS

Profesional de Bases de Datos

INICIO

1. Realiza planificacion anual de respaldes de bases de datos.
2. Verifica temperalidad, tiempos, almacenamienta y prioridad.

l

( 3. Analiza, establece los mecanismos, frecuencia y temporaldad O

de respaldos.

4. Realiza procedimiento de los mecanismes para realizacion
de respaldos de informacién.

|

5. Establecs escenarics para evaluadion de los respakdos
realizados.

6. Informa cumplimiento del procedimients
&l Encargado de Informatica.

Autorizé:
Informatica

7
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DE LA INFORMACION 2021
CONEXION A INTERNET EN PORTAL CAUTIVO Paginas 3

OBJETIVO:

Brindar servicio de navegacion de internet al personal externo de las diferentes
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, con el fin de dar

un

mayor nivel de seguridad a la red interna.

NORMAS:

1

El Técnico de Servicios Administrativos recibe requerimiento de servicio de
navegacion de internet de personal externo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, por medio de:

a. Oficio.

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

Donde se indica ubicaciéon del usuario que requiere conexion a internet, con Visto
Bueno del Encargado de Informatica o Jefe de la Dependencia solicitante.

2.

El Técnico de Servicios Administrativos asigna tarea al Técnico de Sistemas de
Presentacién y Analisis de la Informacion, por medio del sistema ticket.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de Informacién evalla

requerimiento y proporciona al personal de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
credenciales para poder asistir al usuario con la conexién a internet segin lo
solicitado.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de Informacion notifica al Técnico
de Servicios Administrativos de la finalizacion del requerimiento y cierra ticket.
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CONEXION A INTERNET EN PORTAL CAUTIVO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y evalia requerimiento de servicio de
navegacion de internet (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Crea ticket, asigna e informa al Técnico de
2 | Sistemas de Presentacién y Andlisis de la
Informacién (Ver Norma 2).

3 Recibe informacion y evalta requerimiento.

Técnico de Servicios
Administrativos

Proporciona credenciales solicitadas al personal

Técnico de Sistemas de 4 | de Soporte Técnico y Seguridad Informatica (Ver
Presentacion y Analisis Norma 3).

de la Informacion

Finaliza requerimiento y cierra ticket (Ver Norma

L

- =~ putorize:

, , Informatica, . |,
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CONEXION A INTERNET EN PORTAL CAUTIVO

Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de
Técnico de Servicios Administrativos la Informacion

( INICIO )

A

1. Recibe y evalla requerimiento de servicio de

navegacion de intemet. 3, Recibe informacion y evalda requerimiento.

¥

| : 4. Properciona credendlales solicitadas al personal de Soporte
. Técnico y Seguridad Informética.

Devuelve con
observaciones, S|

.
l 3 v

( 2. Crea ticket, asigna e informa al Téanico de Sistemas O . (

de Presentacion y Andlisis de la Informacion. 5. Finaliza requerimiento y ciera ticket, O

Autorizé:
RA G
s GJ!"’%'O Informatica
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PLANEAMIENTO = Direc's e [nk
5/ Ganaderia y Alimgniacio



MINISTERIO DE

SOBIERNO /- AGRICULTURA, % Manual de Normas y Procedimientos
GUNTRVIALR | CANADERA ion  GUATERALA Informética

SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS Fecha | OCtubre
DE LA INFORMACION 2021
ACCESO A TERCERAS PERSONAS AL CENTRO i
DE DATOS Paginas 3

OBJETIVO:

Llevar el control de acceso al centro de datos de personas ajenas a Informatica del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Profesional de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacién, asigna
Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién para
acompanamiento de solicitud de acceso al centro de datos o realizar alguna
actividad segun la necesidad que se tenga, por cualquiera de los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacion, indica a la
persona que desea ingresar al centro de datos, que debe completar Bitacora de
Acceso al Centro de Datos, indicando los datos personales y el motivo (Ver Anexo
3).

3. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacién brinda
acompafamiento en la actividad que realiza la persona ajena al centro de datos,
segun solicitud para evitar inconvenientes en el lugar.

.
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ACCESO A TERCERAS PERSONAS AL CENTRO DE DATOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

I R_ecibe y traslada solici_tl}d al Prqugional de
Administrativos 1 Slstemae‘? de Presentacién y Analisis de la
— Informacion.

Recibe y evalua solicitud.

2 Si: Sigue paso 3.

No: Responde mediante oficio.

Asigna y traslada solicitud al Técnico de

Profesional de Sistemas
de Presentacion y

Anglisis-de Injormacion 3 Sistemas de Presentacién y Analisis de la
= Informacién (Ver Norma 1).
4 Recibe solicitud y brinda instrucciones a la
persona ajena a la Dependencia.
5 Solicita a la persona ajena completar Bitacora

(Ver Norma 2).

Brinda acompafiamiento en la actividad que
Técni si 6 realiza la persona segun lo indicado en la
ecnico de Sistemas de solicitud (Ver Norma 3).

— Presentacion y Analisis — : .
de Informacién Verifica que se haya realizado lo indicado en el
centro de datos.
7 Si: Sigue paso 8.
No: Solicita a la persona ajena completar
informacion.

~ Emite Visto Bueno, completa informacién en
8 Bitacora y archiva.

Autorizé:
Informatica
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Informatica

ACCESO A TERCERAS PERSONAS AL CENTRO DE DATOS

Técnico de Servicios
Administrativos

Profesional de Sistemas de
Presentacion y Analisis de la
Informacion

Técnico de Sistemas de

Presentacion y Analisis de
Informacion

( INICIO )

1. Recibe y traslada solicitud al
Profesional de Sistemas de Presentacidn
y Anélisis de la Informacién

2. Recibe y evalia solicitud.

4, Recibe solicitud y brinda instrucciones
a la persona ajena a la Dependencia.

IN
Responde
* | mediante oficio. Sl

3. Asigna y traslada solicitud al Técni
de Sisternas de Presentacidn y
Analisis de la Informacidn.

¥

5. Solicita a la persona ajena completar
Bitacora.

3
6. Brinda acompafiamiento en la actividad
w que realiza la persona segun indicado en
: la solicitud,

h 4

7. Verifica que se haya realizado lo
indicado en & centro de datos.

Solicitaala
persona gjena

campletar sl

8, Emite Visto Bueno, completa
informacion en Bitdcora y

Archiva.

Informética
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DE LA INFORMACION 2021
LIBERACION DE INTERNET CON PRIVILEGIOS .
ESPECIALES Paginas | 3

OBJETIVO:

Conceder privilegios de internet para ingresar a paginas web necesarias para el buen
desempenio de labores del personal de las diferentes Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos recibe oficio de Solicitud de Liberacion de
Internet con los privilegios indicados correspondientes al perfil avanzado,
estableciendo lo siguiente:

a. El objetivo de esta liberacion.
b. El usuario responsable del equipo de coémputo.

El oficio debe ser dirigido al Encargado de Informatica con firma y sello del Jefe
Inmediato de la Dependencia solicitante e indicar nimero de referencia del sistema
de correspondencia.

2. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, informa del
cumplimiento de solicitud, colocando observacién o comentario para indicar al
Técnico de Servicios Administrativos la finalizacion del proceso.

7
Autorizé:
Informatica
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LIBERACION DE INTERNET CON PRIVILEGIOS ESPECIALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica oficio de solicitud de liberacion
1 de internet con privilegios indicados.
—_— - Si: Sigue paso 2.
Tecn_:cp de lSerwmos No: Devuelve con observaciones (Ver Norma 1).
Administrativos - == T
Asigna y ftraslada solicitud al Técnico de
2 Sistemas de Presentacién y Analisis de la
Informacién.
o . 3 | Recibe solicitud y determina procedimiento a
Técnico de Sistemas de realizar.
Presentacién y Analisis ——— T =
de la Informacion 4 | Verifica informacién e informa cumplimiento de lo
solicitado (Ver Norma 2).
TEHIES di-Sarftas Recibe informaqién y_trgslada oficio de respuesta
Aminlsicatives 5 a la Dependencia solicitante.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=====ene===

Autorizé:
Informatica
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Informatica

LIBERACION DE INTERNET CON PRIVILEGIOS ESPECIALES

Técnico de Servicios Administrativos

Técnico de Sistemas de Presentacion y

Analisis de la Informacion

INICIO

1. Racibe y verifica oficio de Solicitud de iberacién de intemet
con privilegios indicados.

rN
Davuelve con
observaciona s,

Si

|

2. Asigna y traslada solicitud al Técnico de Sistemas
de Presentacion y Andlisis de la Informacion.

®

5, Recibe informacion y traslada oficio de respuesta
a la Dependencia solicitanie.

s

3. Recibe solicitud y determina procedimiento a realizar,

4. Verifica informacion e informa cumplimiento de o solicitado.

Autorizé:

Informatica
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DE LA INFORMACION 2021
INSTALACION Y ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS Paginas 3
A SERVIDORES gl

OBJETIVO:

Mantener los servidores libres de archivos maliciosos que puedan dafar tanto el
software como hardware del equipo que maneja informacion para las diferentes
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Profesional de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién, crea ticket
para control del estado del proceso y asigna al Técnico de Sistemas de Presentacién
y Analisis de la Informacion.

2. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, configura el
instalador para el tipo de sistema operativo en el que va instalar el antivirus,
siguiendo pasos que especifica el asistente de instalacion.

3. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacion, ingresa a la
consola del sistema del antivirus para la administracion del servidor via remota.

Autorizo:
Informatica
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INSTALACION Y ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS A SERVIDORES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Profesional de Sistemas Crea ticket y asigna Técnico de Sistemas de
de Presentacién y 1 Presentacion y Analisis de la Informacion (Ver
Analisis de la Informacion Norma 1).

2 Ingresa a la consola del Sistema de Antivirus.

Analiza situacion actual y realiza el proceso
3 indicado para el buen uso y funcionamiento del
sistema de antivirus.

Técnico de Sistemas de 4 Configura instalador para el tipo de sistema
Presentacion y Analisis operativo (Ver Norma 2).
de la Informacion

Realiza procedimiento indicado para el buen
funcionamiento del servidor.

Realiza administracién y actualizacion del
6 servidor del sistema y cierra ticket (Ver Norma
3).

Autorizé:
Informatica
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INSTALACION Y ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS A SERVIDORES

Profesional de Sistemas de Presentacién y
Andlisis de Informacién

Técnico de Sistemas de Presentacién y

Analisis de Informacion

( INICIO )

1, Crea ticket y asigna Técnico de Sistemas de Presentacion
y Andlisis de la Informacicn.

2. Ingresa a la consola del Sistema de Anlivirus O

y

3. Analiza situacion actual y realiza el proceso indicado para el
buen uso y funcionamiento del sistema de antivirus.

4

4. Configura instalador para el tipo de sisterma operativo O

v

del servidor.

|
|
i
X

<

6. Realiza administracion y actualizacion del servidor

5. Realiza procedimiento indicado para & buen funcionamiento O
del sisterna y ciema tickat O

2 B
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SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS Fecha | ©ctubre
DE LA INFORMACION 2021

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SERVIDORES Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar mantenimiento preventivo de los servidores para evitar o mitigar las
consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que
ocurran.

NORMAS:

1. El Profesional de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacion, elabora y
entrega Planificacién de Mantenimiento Preventivo de Servidores con detalles al
Encargado de Informatica.

2. El Encargado de Informatica, traslada oficio adjuntando planificacion del
Mantenimiento a Administracion General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, detallando la ventana de tiempo que dura el mantenimiento y qué
servicios no estaran disponibles. Quedando a la espera de alguna respuesta que
argumente u objete el tiempo del mantenimiento.

3. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Anélisis de la Informacion realiza la
verificacion previa para iniciar el mantenimiento preventivo a dispositivos asignados
en el ticket:

a. Revisa 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).

. Apaga virtuales (Si el servidor lo amerita).

e. Apaga servidor fisico.

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

o
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4. El (los) Técnico(s) de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, realiza
revision posterior al mantenimiento, verificando lo siguiente:

a. Enciende el servidor.

b. Levanta las instancias de base de datos e inicia los servicios (si el servidor lo

amerita).

c. Enciende servidor de aplicacion (si el servidor lo amerita).

d. Verifica sus fechas y funcionamiento.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SERVIDORES

- RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Profeslonal dle’Slstemas Elabora Planificacién y traslada al Encargado de
- de-Prasentacion y L Informatica (Ver Norma 1)
Andlisis de la Informacion )
Recibe y revisa planificacion.
B 2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
3 Elabora oficios circulares de aviso y traslada a
Encargado de Informatica donde corresponda (Ver Norma 2).
Informa al Profesional de Sistemas de
4 Presentacién y Analisis de la Informacion para
B iniciar con el mantenimiento segun
programacion.
¢ [iesional do Sisiomss Recibe informacion, crea ticket asigna al
de Ereseniaciony 8 Técnico(s) de Infraeétructura ! °
Andlisis de Informacién )
Recibe y verifica asignacién, realiza
B 6 mantenimiento preventivo de los servidores (Ver
Norma 3).
Téenico(s) de . (Veea;_llﬁe; ::'5:“ v::;if:a0|on posterior al mantenimiento
s Infraestructura
Cierra ticket e informa al Profesional de Sistemas
8 de Presentacion y Analisis de la Informacion, de

finalizaciéon de tarea asignada.

Informatica
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SERVIDORES

Profesional de Sistemas de

Presentacién y Analisis de Encargado de Informética Técnico(s) de Infraestructura
la Informacion

CED L 6 - ©

7 i ; 4 8. Recibe y verifica asignacion, realiza
2. Recibe ificacidn, : :
echic y.revsa planficacion * | mantenimiento preventivo de los servidores.
1. Elabora Planificacién y traslada al
Encargado de Informatica.
v
. 7. Realiza la verificacion posterior al
= mantenimiento.
| Dewelvecon
.| observaciones. S| ,
l . [ 8. Ciermaticket e informa al Profesional

de Sistemas de Presentacion y Andlisis
de la Informacion de Finalizacion,
de tarea asignada.

3. Elabora oficios circulares de aviso y raslada
a donde comesponda.

4. Informa al Profesional de Sistemas de
Presentacion y Andlisis de la Informacion para
iniciar con el mantenimiento segun
programacién,

5. Redibe informacian, crea ticket y asigna
al Técnico(s) de Infraestructura,

/Aut,orizé: o
Lin, Luls Jogé ;47_'@@????3*’ Qnlta

Direcier E

Ministerio de Agricultura,
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS SERVIDORES | Paginas 3

= OBJETIVO:

Reparar fallos a los servidores, de caracter urgente para restablecer su funcionamiento

- no
de

rmal lo antes posible, con la finalidad que no repercuta en operaciones del Ministerio
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

- NORMAS:

. El Profesional de Sistemas de Presentacién y Andlisis de la Informacién, crea ticket

con la descripciéon: Mantenimiento Centro de Datos para el dispositivo que presenta
alertas o fallas y asigna al (los) Técnico(s) de Sistemas de Presentacion y Analisis
de la Informacioén.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion realiza

verificacion previa al mantenimiento de dispositivos asignados.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién reporta al

Profesional de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, los casos que
ameriten reemplazo de piezas, reparaciones mayores o actualizaciones
considerables necesarias, para el funcionamiento normal de los equipos y realice
gestiones correspondientes.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Andlisis de la Informacion, realiza revision

posterior al mantenimiento verificando lo siguiente:

a. Enciende el servidor.

b. Levanta las instancias de base de datos e inicia los servicios (si el servidor lo
amerita).

c. Enciende servidor de aplicacion (si el servidor lo amerita), verificar sus fechas y
funcionamiento.

. El Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, cierra ticket

documentando con detalles la reparacion realizada, piezas sustituidas
observaciones relevantes.
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS SERVIDORES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Inspecciona alertas de fallos en servidores.

Profesional de Sistemas s 7 . e
de Presentacién y Crea ticket de mantenimiento y asigna Técnico

Analisis de la Informacién 2 de Sistemas de Presentacion y Analisis de la
Informacion (Ver Norma 1).

Realiza verificacion previa para iniciar el
mantenimiento (Ver Norma 2).

Desmonta de rack o extrae del centro de datos
los servidores.

5 Realiza mantenimiento de los servidores.

Reporta falla y lo requerido para su reparacion

6
Técnico de Sistemas de {Ver Norma:3).
Presentacién y Analisis 7 Repgra fa!IIa del servidor para normalizar el
de la Informacion funcionamiento.
8 Mon.ta en rack y coloca en centro de datos los
servidores.
9 Realiza verificacion posterior al mantenimiento

(Ver Norma 4).

Cierra ticket de mantenimiento para cada
10 | dispositivo (Ver Norma 5).
s=mamssms=a=a=F|N DEL PROCEDIMIENTO--=snnnmm=-=
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS SERVIDORES

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

®

1, Inspecciona alertas de fallos en servidores. 3. Realiza verificacion previa para iniciar el mantenimiento. O

:

r
s ( 4. Desmonta de rack o extrae del centro de dalos los O

2. Crea ticket de mantenimiento y asigna Técnico de servidores.
Sisternas de Presentacion y Andlisis de la Informacidn. l

5. Realiza mantenimiento de los servidores. O

I

6. Reporta falla y lo requerido para su reparacion. O

(
(

}

7. Repara falla del servidor para nomalizar el ﬁmcimamiﬁnho,O

!

8. Monta en rack y coloca en centro de datos los servidores. O

!

( 9. Realiza verificacion posterior al mantenimienta O

:

10. Cierra ticket de mantenimiento para cada dispositive, O
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B SISTEMAS DE PRESENTACION Y ANALISIS Fecha | OCtubre
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- MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE DATOS Paginas | 3

- OBJETIVO:

Mantener limpio y ordenado el centro de datos de Informatica del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para prolongar la vida de equipos instalados,
evitando contaminaciéon en mismos.

% NORMAS:

1. El Profesional de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion, planifica
— mantenimiento al centro de datos, para que el Técnico de Sistemas de Presentacion
y Andlisis de la Informacién, realice limpieza y ordene centro de datos para garantizar

su funcionamiento.

2. El Encargado de Informatica, informa a Administracion General del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, sobre la realizaciéon del mantenimiento del

centro de datos, dando plazo prudencial para recibir objecién, proceder con las bajas
de servicios informaticos, asi como trabajos realizados fuera de horario laboral.

= 3. El Tecnico de Sistemas de Presentacién y Andlisis de la Informacién asignado,
realiza mantenimiento en centro de datos mientras se encuentra en funcionamiento,
sin que repercuta en una caida o fallo de sistemas.

Py u':l 4 [: ;‘"‘\ —
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MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE DATOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Realiza planificacion de mantenimiento del
centro de datos (Ver Norma 1).
Profesional de Sistemas Socializa planificacién con Técnicos de Sistemas
de Presentacion y 2 de Presentacion y Analisis de la Informacion y
Andlisis de la Informacién Encargado de Informatica.
3 Traslada planificacion al Encargado de
Informatica.
Recibe y revisa planificacién del mantenimiento
4 del centro de datos.
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.
Ehcargada:de Informtica 5 Autoriza e informa a Administracién General del
mantenimiento al centro de datos (Ver Norma 2).
Infforma al Profesional de Sistemas de
6 Presentacion y Analisis de la Informacion,
aprobacion de planificacién del mantenimiento
del centro de datos.
Prefasitnal de Sisteiias C_rea ticket, asigna y coqrdina con Tfégnicos de
de Presentacion y 7 Slstemas: de Presentacion y Analisis de la
Analisisde AfGHRaRIGH Informacién para proceder con el mantenimiento
del centro de datos.
8 Realiza actividades para el mantenimiento del
centro de datos (Ver Norma 3).
Técnico de Sistemas de i . . ] _
Presentacion y Analisis Cierra ticket e informa al Profesional de Sistemas
de Informacion g |de Presentacién y Analisis de la Informacion de

la finalizaciéon del mantenimiento.
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MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE DATOS

Profesional de Sistemas de Técnico de Sistemas de
Presentacion y Andlisis de la Encargado de Informatica Presentacion y Analisis de la
Informacion Informacion

INICIO

4. Recibe y revisa planificacidn dal
mantenimiento del centro de datos.

8. Realiza actividades para el
mantenimiento del centro de datos.

1. Realiza planificacion de mantenimiento
del centro de datos.

X

2. Socializa planificacion con Técnicos de
Sistemas de Presentacion y Andlisis de la * 1N

9. Clerra ticket e informa al Profesional

de Sisterras de Presentacion y Andlisis

de la Informacién de la finalizacion del
mantenimiento.

Informacién y Encargado de Informatica.

Devuelve con
observaclones sl

l

5. Autoriza e informa a Administracion Gereral
del mantenimiento al centro de datos.

!

6. Informa al Profesional de Sistemas de
Presentacion y Anglisis de la Informacion,
aprobacion de planificacion del mantenimiento
del centro de datos,

3. Traslada planificacion al Encargado
de Informatica.

B R R R R R R R SRS R R R e

A 4
7. Craa ticket, asignay coordina con
Técnicos de Sistemas de Presentacién y
Andlisis de la Informacién para proceder
con el mantenimiento del centro de datos.

Autorizo:
. ;fsrt —_— 7 Informatica
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION Paginas 3

OBJETIVO:

Clasificar informacién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para
senalar su confidencialidad y operatividad, definir niveles de proteccién y medidas de
tratamiento especial acordes a su clasificacion.

NORMAS:

1

El Encargado de Informatica solicita a Administracion General, difusion vy
socializacion de la Disposicion Interna de Clasificaciéon de la Informacién a todas las
Unidades, Direcciones, Despachos y Dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

. El Encargado de Informética traslada Formulario de Inventario de Informacién o

enlace del Sistema actual, para Clasificacién de Informacion a las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, indicando que debe ser llenado
con apoyo del documento: Disposicion Interna de la Clasificacion de la Informacién
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién y utilizando la Tabla de
criterios de tipificacién para la clasificacién de la informacion del Ministerio (Ver
Anexo 4).

. El Profesional de Sistemas de Presentaciéon y Analisis de la Informacion valida

tiempos y personal para proceder a hacer el inventario de informacion y asigna
Técnico de Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacién, para que realice
el respaldo de la informacién segun Formulario de Inventario de la Informacién. El
Técnico de Servicios Administrativos archiva formulario.

Autorizé:
Informatica

Fo Thankt el o Bralle
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Solicita difusion y socializacion de disposicion
1 sobre clasificacion de informacién (Ver Norma
1).

Envia Formulario o enlace a las Dependencias
2 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion (Ver Norma 2).

Recibe y revisa formulario y oficio para creacion
del inventario de informacion.

Si: Sigue paso 4.

No: Indica informacion para corregir.

Traslada formulario y oficio al Profesional de
4 Sistemas de Presentacion y Andlisis de la

Encargado de Informéatica

Técnico de Servicios
Administrativos

Informacién.
Profesional de Sistemas Recibe formulario, oficio y asigna al Técnico de
de Presentacion y 5 Sistemas de Presentacién y Andlisis de la
Analisis de la Informacion Informacion (Ver Norma 3).
Recibe instrucciones para resguardo de
6 informacién registrada en inventario de
informacidn.

Técnico de Sistemas de
Presentacion y Analisis
de la Informacion

Infforma al Profesional de Sistemas de
Presentacion y Analisis de la Informacion,
7 finalizacion del respaldo de informacion
inventariada.

anmmmmmmen=nn===F [N DEL PROCEDIMIENTO--=====---

Autorizé:
Informatica
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GUATEMALA 3
e N iacion  GUATEMALA Informatica

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
. - Profesional de Sistemas Aeni istemas de
i Técnico de Servicios o Técnico dq S st e
Encargado de Informatica Addilhlatraivis de Presentacion y Presentacion y Analisis
Andlisis de Informacion de la Informacion
INICIO : : () 5
: i : : 5. Recibe fi lania, ofici i P s
1. Solicita difusion y socializacion | . | 3. Recbey revisa fomularoy | asigna:{I:Témoifcr.rou e Slaternaa 6| © ﬁ}gem'ﬁemmj,ﬁcﬁm
de disposicion sobre clasificacin | + | oficio para creacion del inventario | . | 5L oo cany Andiisis dela | - 21 o i oG e
de informacién . de informacion. . ; . registrada en inventari
: N 1 Infarmacién. E informacidn,
k4 : ; 2 b
2. Envia Formulario o enlace a las| | . 2 7. Informa al Profesional de
Dependencias del Ministerio de | « . N Sisternas de Presertacion y
Agricultura, Ganaderia y . . = Analsis de la Informacién,
Alimentacion. 1 ) & finalizacién del respaldo de
+ informacian . . infarmacion inventariada,
| para coregir. s :
¥ sl . :
= 4. Traslada formulario y . )
. | oficio al Profesional de Sistema¥, | .
. de Presentacion y Andlisis . .
. de la Informacian. . *
v : ; v :
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GUATEMALA Informaética

--------

GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Bitacora

Formulario que registra los datos segun la necesidad.

Centro de Datos

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

Consola de Antivirus

Es un sistema de administracion centralizada con una
interfaz que brinda visibilidad en tiempo real de una red
corporativa interna y externa y le permite elaborar
informes detallados de Ias soluciones de antivirus desde
una unica pantalla.

Copia de Respaldo

Una copia de seguridad, respaldo, copy backup, copia
de respaldo, copia de reserva (del inglés backup) en
ciencias de la informacion e informatica es una copia de
los datos originales que se realiza con el fin de disponer
de un medio para recuperarlos en caso de su pérdida.

Ticket

Caso en el sistema de atencion al usuario, que
administra y organiza todas las solicitudes de soporte y
respuestas en un solo lugar mientras brinda a los

usuarios la capacidad de respuesta que merecen.

Autorizé:
Informatica




GOBIERNO //

-
MINISTERIO DE y)
AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos

SUNTRMALR | cAnavents on  GUATEMALA Informatica
GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el principio o
' final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion, con
’ base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier documento
' impreso.
Conector: Indica que el flujo continlia donde se
5. ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento continda en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de documentos,
' material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
2 @ Base de datos: Manejo de informacion digital.
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ANEXOS

= Informatica
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Anexo 1
Formulario de Creacion de Cuentas Institucionales

SOLICITUD DE CREACION
DE CUENTAS INSTITUCIONALES

Nombres: | FrimerNemere Segundo Nombre Tercer Nomore
Primer Segundo Apelido Apellidede Casada
Apeliidos: fem
DPI: NIT:
Firma del Solicitud
: Correo sI NO
pbinesmiss Comeo - ]
Perfil de e )
Navegacién: L'm"ad"l:] Basico [__|
[~ Uso exciusivo informdbica:
Fecha de Recepcion: ] /
Nombre de la Dependencia i ;
que Sdlicita: Uk Opara
Usuario cuenta AD
Vo. Bo. Jefe de Area: Correo institucional: @maga.gob.gt
[ ay e T
Credenoales
Fecha de Salicitud: Cuentas:
Observaciones:

» Los usuaros son responsables del buen uso de los Sistemas.
> Elusuario es vdlido por &l affo en curso, es intransferible y cada uno es responsable de |3 informacién ingresada
> Toedas las solicitudes deberan ir acompafiadas de Oficio, debidamente sellade y firmado, y adjuntar el formulario respectivo.

Autorizo:
Informatica
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Anexo 2
Formulario para Gestion de Cuentas de Usuario de Dominio

GESTION DE CUENTA DE USUARIOS DE DOMINIO, AD

Nombre completo del usuano. Cuenta de Usuario

Nombre del Departamento que Salicita.

Recepcion de Solicitud
[ |Reinicio de Contraseria [| Bloqueo temporal [ |Baja
Descripcidn de la Solicitud :
Procede Solicitud. ~ Si |:| No D No De Oficio” l
Proridad delaSolicitud  Alta ] Media D Baja 5

Nombre y firma

VoBo Director o Jefe

* Autorizé:
Pt S Informatica )
& PLNEAMENT = Lic. Luis José de la Rastic2 Ses
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Anexo 3
Bitacora de Acceso al Centro de Datos

Pag.

BITACORA DE ACCESO AL DENTRO DE DATOS

BITACORA CE ACCESO AL CENTRO DE DATOS

DE TERCERAS PERSOMNAS

Epresa adas

Norrbre Carnplet

c Ne.Da Talifoao

Metvo d: [ngrase

Fachz Eors daanrada Horada ialida

Frma Tasetec an [afrs
Express Cdad
Nombre Cormpl

.t Na.De Talifoae
Aleava dalngrase

Facha Fors ézanyida Haradaislida

Fraa Tasreza snlnirs
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Anexo 4
Disposicion Interna de Clasificacion de la Informacién del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

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

Alimentacion.

Asistencfa Administrativa:”  JRA G- C 7~ Autorizé:
Planéamiento A "’{% Informética
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PROCEDIMIENTOS DE SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °‘;‘0”2b1’ e
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO Paginas 3
OBJETIVO:

Realizar inspeccion y mantenimiento preventivo de equipo de cdmputo, impresion,
fotocopiado y telecomunicaciones para prevenir problemas que puedan ser convertidos
en fallas dentro del equipo fisico.

NORMAS:

1. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, revisa planificacion anual
correspondiente al area asignada, informa al Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica, calendarizacion de mantenimiento preventivo del equipo
asignado a su area, el cual debe realizarse dentro del plazo proyectado.

2. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, informa a cada Jefe y/o
Encargado de Area o Departamento, donde se realizara el mantenimiento preventivo
por medio de oficio y calendarizacion, indicando fecha, asi como otra informacion
que considere pertinente.

3. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, realiza mantenimiento segun
tipo de equipo:

a. Lista de Verificacion de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cdmputo,
impresora, escaner, proyector y telecomunicacion (Ver Anexo 1).

4. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, completa Lista de
Verificacién de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cémputo y solicita que el
usuario firme como aceptacion del servicio.

W)
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Informatica
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) MINISTERIO DE %)
GOBIERNO /- AGRICULTURA,
e | SAMADER, Informatica

=
¥ ALIMENTACION GUATEMALA

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Soporte Revisa planificacién anual de area asignada e
Técnico y Seguridad 1 informa al Profesional de Soporte Técnico y
Informatica Seguridad Informatica (Ver Norma 1).
Asigna al Técnico de Soporte Técnico y
Profesional de Soporte 2 Seguridad Informatica.
Técnico y Seguridad -
Informatica 3 Informa al Area o Departamento correspondiente
para realizar mantenimiento (Ver Norma 2).
4 Realiza mantenimiento de equipo (Ver Norma 3).
Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad Completa Lista de Verificacion de Mantenimiento
Informatica 5 Preventivo de Equipo de Cémputo y traslada al
Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica (Ver Norma 4).
Recibe Lista de Verificaciéon de Mantenimiento
Preventivo de Equipo de Cémputo y supervisa
6 mantenimiento.
. Si: Sigue paso 7.
_Flfr'ofelsmnal o S_oporte No: Devuelve con observaciones.
écnico y Seguridad Emite Visto B ista 06 Vorticacion @
- mite Visto Bueno a Lista de Verificacion de
Mantenimiento Preventivo de Equipo de
7 Cémputo y traslada al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
TeC".'CF’ de.Serwcms Recibe Lista de Verificacién de Mantenimiento
Administrativos de ; ; '
Soporte Técnico y 8 Preventivo de Equipo de Computo y archiva.
Seguridad Informatica | | T FIN DEL PROCEDIMIENTO------=---=--

' Autorlzé
Informatica
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BicreTERARIS

CUATEMALA GANADERIA
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v
MINISTERIO DE g)
l GOBIERNO /- AGRICULTURA,

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Técnico de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica

Profesional de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica

Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica

( INICIO )

%

1. Revisa planificacién anual de area
asignada e informa al Profesional de
Soporte Técnico y Seguridad informatica,

2. Asigna al Técnico de Soparte Técnico
y Seguridad Informatica,

'

®

4. Realiza mantanimiento de equipo.

v

3. Informa al Area o Departamento
correspordiente para realizar
mantenimiento.

®

5. Completa Lista de Verificacién de
Mantenimiento Preventivo de Equipo de
Computo y

Traslada al Profesional de Soporte
Técnico y Segurdad Informética.

6. Recibe Lista de Venficacion de
Mantenimiento Preventivo de Equipo de
Computo y supervisa mantenimiento,

;

Devuelve con

.| observaciones sl

l

7. Emite Visto Bueno a Lista de Verificacion
de Mantenimiento Preventivo
de Equipo de Cémputo y

Traslada al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica.

8, Recibe Lista de Verificacion de
Mantenimiento Preventivo de Equipo de
Computo y

archiva.

Autorizé:
Informéatica
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SUNTMERY e cion  GUATEMALA Informética
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °‘.",tg'2'f|’e
COPIA DE RESPALDO DE INFORMACION DE USUARIO | 5. . 3
DE DOMINIO 9

OBJETIVO:

Realizar copia de archivos e informacién almacenados en los equipos de computo de
los usuarios de dominio cuando sean solicitados por los mismos usuarios o autoridades
superiores con aviso escrito.

NORMAS:

1. El Encargado de Informatica recibe oficio de solicitud de copia de respaldo que indica
el nombre de usuario de dominio, a quien se debe realizar copia de seguridad y
proporcionan dispositivo de almacenaje para realizar copia de respaldo.

2. El Encargado de Informatica solicita mediante oficio, apoyo de personal de Recursos
Humanos en casos que copia de seguridad sea solicitada por autoridades
superiores.

3. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica asigna al Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica para realizacion de Copia de Respaldo y
entrega dispositivo de almacenaje proporcionado por la unidad que solicité copia de
respaldo.

4. El Técnico de Soporte Tecnico y Seguridad Informatica realiza una medicion de
informacién a copiar y determina si es factible copia o resguardo de informacién en
disco fisico:

a. Menor a 35GB: Realiza una copia de respaldo en disco de almacenaje
proporcionado por la unidad que solicita copia de respaldo y solicita firma de
recibido del oficio de solicitud.

b. Mayor a 35GB: Retira disco duro en presencia del usuario y del representante de
Recursos Humanos, identifica disco duro y entrega a la unidad que solicita la copia
de respaldo y solicita firma de recibido del oficio de solicitud.
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Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

COPIA DE RESPALDO DE INFORMACION DE USUARIO DE DOMINIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe oficio de solicitud para realizacién de
copia de respaldo (Ver Normas 1y 2).
Encargado de Informatica
2 Traslada oficio de solicitud al Profesional de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica.
Profesional de Soporte Recibe oficio de solicitud y asigna al Técnico de
Técnico y Seguridad 3 Soporte Técnico y Seguridad Informatica para
Informatica realizacion de copia solicitada (Ver Norma 3).
Eg::gg 38823533; 4 ﬁ(e}ﬂ::;)nedicién y copia de informacién (Ver
Informatica :
Técnico de Servicios
Administrativos de 5 Archiva oficio de solicitud.
Soporte Técnico y =====e====-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------
Seguridad Informatica

<~ Autorizé:
Informética
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GUATEMALA  caANADERIA sisrarras s
sty ALIMENTACION  GUATEMY Informatica
COPIA DE RESPALDO DE INFORMACION DE USUARIO DE DOMINIO
Encargado Profesional de Soporte Técnico | Técnico de Soporte Técnico y Técnico de Serviclos

de Informatica

y Seguridad Informatica

Seguridad Informatica

Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica

INICIO

7

s e e

_ 9

hd

1. Recibe oficio de solicitud para
realizacion de copia de respaldo.

2. Traslada oficio de

solicitud al Profesional de
Soporte Técnico y

Seguridad Informatica,

3. Recibe oficio de solicitud y
asigna al Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad Informdtica
para realizacién de copia
solicitada.

T T T R R R

L

informacian.

( 4. Realiza medicion y copia de O 3

5. Archiva dficio
de solicitud.
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GUATEMALA | cavaoenin i informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;t0”2'~‘;|’e
B INICIO DE SESION DE USUARIO NUEVO Paginas | 2
- OBJETIVO:

Brindar asistencia a los usuarios para la utilizacién inicial de la cuenta de dominio.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
archiva copia del oficio de solicitud firmada.

— INICIO DE SESION DE USUARIO NUEVO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
= o o Recibe oficio de solicitud y asigna al Técnico de
Técnico de Servicios 1 | Soporte Técnico y Seguridad Informatica a través
Administrativos de del sistema de ticket.

Soporte Técnico y

Seguridad Informética 5 Traslada oficio de solicitud al Técnico de Soporte

Técnico y Seguridad Informatica.

3 Recibe oficio de solicitud y brinda asistencia.

Técnico de Soporte 4 Entrega oficio de solicitud a donde corresponda.
Técnico y Seguridad Solicita firma al usuario del oficio de solicitud,
- Informatica 5 cierra ticket y traslada al Técnico de Servicios

Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.

- Técnico de Servicios Recibe oficio de solicitud firmada y traslada a
Administrativos de 6
Soporte Técnico y donde corresponda (Ver Norma 1).
wmemmmemmm==FIN DEL PROCEDIMIENTO -ecscsamna=

= Seguridad Informatica

il I 1 Informética
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P ki sk Y ALIMENTACION GUATEMALA Informatica

INICIO DE SESION DE USUARIO NUEVO

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica
INICIO : (?
1. Recibe oficio de solicitud y asigna al Técnico de Soporte i 3, Recibe oficio de solicitud y brinda asistencia.

Técnico y Seguridad Informatica a través del sistema de ticket.

L]

4. Entrega oficio de solicitud a donde corresponda.

2. Traslada oficio de solicitud al Técnico de Soporte
Técnico y Segundad Informatica.

5, Solicita firma al usuario del oficio de solicitud,
cierra ticket y

L 1

Traslada al Técnico de Servicios Administrativos
de Soporte Técnico y Seguridad informatica.

®

o ®

6. Recibe oficio de solicitud firada y

T

Traslada a donde corresponda,

A Autorizé:
Informatica
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GUATEMALA  GANADERIA = micisremasis s
o manem i I ENTACION  GUATEMALA Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °Z‘5‘2b1’ ks
ATENCION DE SOPORTE TECNICO Paginas | 3
OBJETIVO:

Solucionar problemas o fallas que se hayan presentado en el funcionamiento del
Software.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de soporte técnico por los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
procede a la asignacion y creacion de ticket para soporte técnico, el cual debe incluir
lo siguiente:

Nombre de usuario que realiza solicitud de asistencia.

Lugar, area o departamento donde se ubica la solicitud.

Breve descripcion del problema que reporta.

Hora de llamada.

Extensién o numero de teléfono para comunicarse con usuario.

pPaoUw

3. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, realiza asistencia técnica
conforme lo solicitado por el usuario y asignacion de ticket.

Autorizé:
Informatica
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GUATEMALA | GANADERIA = _sresareussse 3
e e TACION  GUATEMALA Informética

ATENCION DE SOPORTE TECNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos de ,
Soporte Técnico y

Seguridad Informatica

Recibe solicitud de soporte técnico y asigna al
Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica (Ver Normas 1y 2).

L 2 Resuelve solicitud con usuario solicitante.
Técnico de Soporte

Técnico y Seguridad Informa finalizacion de soporte técnico al Técnico
Informatica 3 de Servicios Administrativos de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica (Ver Norma 3).

Técnico de Servicios
Administrativos de Cierra ticket.

Soporte Técnicoy | | =eeeeeeeeeed FIN DEL PROCEDIMIENTO----===nnnnnn-
Seguridad Informatica

Autor{zé:
Informéatica
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T ¥ ALIMENTACION GUATEMALA

ATENCION DE SOPORTE TECNICO

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

( INICIO )

3

1. Recibe sdicitud de soporte técnico y asigna al Técrico : - T
de Soporte Técnicoy Seguridad Informatca. H 2. Resuelve salicitud con usuario solicitante.

3. Informa finalizacién de soporte técnico al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica.

( 4, Cierra tickat, O
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B | CANADEMR GUATEMALA Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;‘$‘2‘?1’°
CONFIGURACION DE CORREO INSTITUCIONAL Paginas | 3
OBJETIVO:

Configurar correo proveido por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién a

cada usuario para comunicarse e informarse entre las distintas Instituciones externas e
internas de este Ministerio.

NORMAS:

1. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, recibe copia de oficio de
solicitud de usuario o listado de usuarios a quienes se les realizara configuracion de
correos institucionales del Ministerio.

2. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, apertura ticket y asigna
Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, para configuracion de correos
institucionales conforme a solicitud.

3. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, comprueba configuracion de
correo mediante la recepcion de un correo de prueba enviado automaticamente.

L
>
—

X
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A Autorizé:
. . Informética
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QNN A Acion  GUATEWALA Informatica
CONFIGURACION DE CORREO INSTITUCIONAL
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Brafasisnal daSomors Recibe copia de oficio de solicitud o listado para
T;%riignaSee ” d’; d 1 configuracion y asigna al Técnico de Soporte
2 ¥ a8gu Técnico y Seguridad Informética (Ver Normas 1
Informatica y 2)
Realiza respaldo de archivos de plataformas
2 | utilizadas por la Institucién.
Elimina el perfii de correo actualmente
3 configurado en el equipo de computo del usuario.
4 Configura cuenta de correo designado al usuario.
Técnico de Soporte - =
Técnico y Seguridad 5 g)omprueba configuracion del correo (Ver Norma
IREgTEtiEa 6 Importa archivos previamente extraidos.
Entrega cuenta de correo, contrasefia y solicita
7 al usuario firma en copia de oficio de solicitud.
Traslada copia de oficio de solicitud firmada al
8 Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
Profesional de Soporte Recibe copia de oficio de solicitud firmada y
Técnico y Seguridad 9 traslada al Técnico de Servicios Administrativos
Informatica de Soporte Técnico y Seguridad Informatica.
Técnico de Servicios i : 5 o .
Administrativos de Rempe copia de oficio de solicitud firmada vy
Soporte Técnico y W | atchive,
. i || meeme———— FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-=========-~
Seguridad Informatica

[4
= Autorizé:
Informética
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¥ ALIMENTACION GUATEMALA Informatica

CONFIGURACION DE CORREO INSTITUCIONAL

; ; s _— Técnico de Servicios
. Profesional :I:|e Sopforte T_écnlco Técnico dfadS;);IJofrte T:tc.:mco Administrativos de Soporte
y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica Téonico v Seguridad Informatica

1. Recibe copia de oficio de solicitud o 10. Racibe copia de oficio de solicitud

e listado para configuracién y asigna al 2. Realiza respaldo de archivos d?. Wniada y
Técnico de Soporte Técnico y Sequridad plataformas utiizadas par la Institucion.
Informatica,
archiva.

|

3. Elimina el perfil de correo actualmente O :

configurado en &l equipo de computo del
usuario,

!

4. Configura cuenta de correo designado
al usuario,

!

5. Comprueba configuracion O

del correo.

;

6. Importa archivos previamente O

. extraidos.
® : T

7. Entrega cuenrta de correo, contrasefia y
solicita a usuario firma en copia de oficio
de solicitud,

i'
— —— o —— I e

9. Recibe copia de oficio de solicitud
firmada y

8. Traslada copia de ofidio de
solidtud firmada al Profesional de Soporte
Técnico y Segundad Informatica.

- Traslada al Técnico de
Servicios Admirnistrativas de Soporte
Técnico y Segundad Informetica,

Autorizé:
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SIIENEEY | CUUDEN i ~SURTRRALL Informética
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;‘5‘2b1’e
CONFIGURACION DE SISTEMAS INTERNOS Paginas 2

OBJETIVO:

Configurar sistemas internos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de configuracion por los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
apertura ticket en sistema, asigna Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica e informa de la solicitud.

CONFIGURACION DE SISTEMAS INTERNOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios 1 Recibe solicitud de configuracion (Ver Norma 1).

Administrativos de Apertura ticket, asigna e informa al Técnico de

Soporte Técnico y 2 Soporte Técnico y Seguridad Informatica (Ver
Seguridad Informatica No?;aez).e e ¥ 250 (

3 Configura sistema solicitado.

Técn!co de Sopqrte Informa al Técnico de Servicios Administrativos
TéCl‘IIC? y Seguridad de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, la
Informatica 4 finalizacion de configuracion solicitada para el

seguimiento respectivo y cierra ticket.
amamnmamae=aF [N DEL PROCEDIMIENTO == nnmamnmuan
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MINISTERIO DE ..
| GOBIERNO /- AGRICULTURA, % Manual de Normas y Procedimientos

CONFIGURACION DE SISTEMAS INTERNOS

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Teécnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

( INICIO )

h

1. Recibe sdlicitud de configuracion. : 3. Configura sistema solicitado.

2. Apertura ticket, asigna e informa al Téenico de Soporte
Técnico y Seguridad Informética,

A 4
4. Informa al Téenico de Servicios Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informética, la Finalizacion de
configuracion solicitada para el seguimiento respectivo
y ciera ticket,

Informatica
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SRETNEED | Sanoenin o GUATENGLA Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °‘2“0”2':;’e

n TRASLADO DE EQUIPO DE COMPUTO Y PUNTO DE RED | Paginas 3

- OBJETIVO:

Realizar de manera ordenada y documentada el traslado del equipo de computo y punto
= de red fisicamente a otro sitio de uso.

NORMAS:

1. El Tecnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de traslado de equipo por los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Tecnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informaética,
procede a completar ticket para asignacion correspondiente e informa al Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica.

3. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, verifica las direcciones MAC
e IP del equipo que se traslada para proporcionarla al Técnico de Sistemas de
Presentacion y Andlisis de la Informacion y ubicar el puerto del Switch que
corresponda para realizar procedimientos requeridos.

4. El Tecnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, completa Boleta de Traslado
y Entrega de Equipo y solicita que el usuario firme la aceptacion del servicio (Ver
Anexo 2).

Informatica
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TRASLADO DE EQUIPO DE COMPUTO Y PUNTO DE RED
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe solicitud de traslado de equipo (Ver
Administrativos de Norma 1).
Soporte Técnico y 2 Apertura ticket e informa al Técnico de Soporte
Seguridad Informatica Técnico y Seguridad Informatica (Ver Norma 2).
Verifica datos del equipo y se comunica con el
3 Teécnico de Sistemas de Presentacion y Analisis
de la Informacién (Ver Norma 3).
4 Realiza traslado del equipo de computo.
Técnico de Soporte
Técnico y SegSridad Solicita al usuario firma de Boleta de Traslado y
. 5 Entrega de Equipo al finalizar el cambio de lugar
Informatica
(Ver Norma 4).
Cierra ticket y remite Boleta de Traslado y
6 Entrega de Equipo firmada al Técnico de
Servicios Administrativos de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica.
Técn.|c.o Co lSerwcms Recibe Boleta de Traslado y Entrega de Equipo
Administrativos de : .
Soporte Técnico y 7 firmada y archiva.
Seguridad Informa-tica ------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO““""'—"'

= Autorizé:
Informatica
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TRASLADO DE EQUIPO DE COMPUTO Y PUNTO DE RED

Tecnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

®

4 o . . 3. Verifica datos del equipo y se comunica con el Técnico
1. Recibe salicitud de traslado de squipo. 3 de Sisterras de Presentacion y Andlisis de la Informacion
y
2. Apertura ticket e informa al Técnico de Soporte Técnico . ; ;
( v Seguridad Informatica. O : 4. Realiza fraslado del equipo de cémputo.

L 4

5. Solicita al usuario firna de Boleta de Traslado y Entrega
de Equipo al findizar el cambio de lugar.

6. Cierra ticket y remite Boleta de Traslado y Entrega de
Equipo firmada al Técnico de Servicios Administrativos de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica,

® ®

7. Recibe Bolet de Traslado y Entrega de Equipo firmada y
Nhj\i_//”/

Informatica
5 |n Pactif's Qplis
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;‘°”2‘3|"‘-‘

CONFIGURACION DE CARPETA DE NUBE PRIVADA Paginas 2

OBJETIVO:

Almacenar informacion que genera el usuario de manera adecuada en carpeta de nube
privada para futuras consultas y resguardo.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
recibe oficio de solicitud de configuracion y listado de Recepcién de Informatica para
que se proceda a la habilitacién del usuario en la carpeta de Nube Privada.

2. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
procede a la apertura de ticket e informa al Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica de la asignacién de la asistencia.

CONFIGURACION DE CARPETA DE NUBE PRIVADA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe oficio de solicitud de configuracion y
Administrativos de listado de recepcion (Ver Norma 1).
Soporte Técnico y 2 Apertura ticket y asigna al Técnico de Soporte
Seguridad Informatica Técnico y Seguridad Informatica (Ver Norma 2).
3 Realiza configuracién de carpeta de Nube
Privada.
Técnicode Soports 4 Sc?rl:ﬁltgr:éi (;;suano firmar oficio de solicitud de
Técnico y Seguridad G - — —
o Cierra ticket y traslada oficio de solicitud de
Informatica - i =
5 configuracién firmado al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
Técnico de Servicios . - - ' L.
Administrativos de . ]fi{r(rerc]:;bd% yoglféﬁivge solicitud de configuracién
Soporte Técnico y : ORR GAY,
Sequridad Informatica | | FIN DEL PROCEDIMIENTO------ /( 2

T s
~ \:J "]_.. \ 3
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CONFIGURACION DE CARPETA DE NUBE PRIVADA

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

P

1. Recibe oficio de solicitud de configuracidn y listado de .
recepcion. . 3. Realiza configuracin de carpeta de Nube Privada.

¥

2. Aperlura ticket y asigna Al Técnico de Soparte Técnico 5 . i s
( y Seguridad Informtica. > 4. Salicita al usuario fimnar oficio de solicitud de configuracian.

5. Cierra ticket y traslada oficio de solicitud de
configuracion firmado a Técnico de Servicios Administrativos
de Soporte Técnicoy Segundad Informatica.

3
®) : ®
‘ 6. Recibe oficio de solicitud de configuracién firmado y

archiva.

utorizo:
<4 informatica
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;‘0“2h;"e
CONFIGURACION DE ESCANER Paginas 3

OBJETIVO:

Tener ordenamiento y coordinacion para realizar configuracion de escaner al equipo de

computo de forma correcta.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
recibe solicitud de configuracion de escaner de la Dependencia de la forma siguiente:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica

crea ticket con los siguientes datos:

a. Nombre de usuario que realiza la solicitud de asistencia.
b. Dependencia en donde se ubica la solicitud.

c. Una breve descripcién del problema que reporta.

d. Hora de llamada.

e

. Extension o numero de teléfono para comunicarse con la Dependencia solicitante.

Autorizé:
Informatica
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CONFIGURACION DE ESCANER

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios y Recibe solicitud de configuracion de escaner de
Administrativos de la Dependencia (Ver Norma 1).
Soporte Técnico y 2 Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte

Técnico y Seguridad Informatica (Ver Norma 2).
Realiza configuracién de escaner en

Seguridad Informatica

Técnico de Soporte 2 Dependencia solicitante.
Técnico y Seguridad Cierra ticket e informa al Técnico de Servicios
Informatica 4 Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica al terminar la asistencia,
mmmamnmnesenaF [N DEL PROCEDIMIENTO--=-nssrmnan=
CORA GADN,
i j)_'—"gv IJ.“J,;, Autoriz6:
f o s = Informatica
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CONFIGURACION DE ESCANER

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

( INICIO )

1. Recibe sdlicitud de configuracién de escaner dela
Deperdencia,

3. Realiza configuracién de escaner
en Dependencia solicitante.

b

. o . 4. Cierra ticket & informa al Técnico de Servicios
2, Crea ticket y asigna al Técnica de Scporte Técrico . Administrativos de Soporte Técnico y Sequridad Informatica
¥ Seguridad Informética . al terminar |a asistencia,

Informatica
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °‘é"‘0“2"1'e
- INSTALACION DE PROGRAMAS NO BASICOS Paginas | 2
= OBJETIVO:

Instalar programas que estén fuera del listado autorizado para uso del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en las Dependencias en donde los soliciten.

NORMAS:
1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica

recibe oficio de solicitud de la Dependencia donde se hacen responsable del uso del
software e instalacion en el equipo del Ministerio.

INSTALACION DE PROGRAMAS NO BASICOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe oficio de solicitud de la Dependencia
_ Administrativos de (Ver Norma 1).
Soporte Técnico y 2 Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte
Seguridad Informatica Técnico y Seguridad Informatica.
— 3 Instala y configura programa requerido por
Dependencia.
Solicita firma en oficio de solicitud a la
- Técnico de Soporte 4 | Dependencia al terminar configuracion del
Técnico y Seguridad programa.
Informatica Cierra ticket y traslada oficio de solicitud firmado
— 5 por la Dependencia al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
- Técnico de Servicios
Administrativos de 6 Recibe oficio de solicitud firmado y archiva.
Soporte Técnicoy | = | =e=eeceseeeee. FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-===sx=--
— Seguridad Informatica

Autorizé:
, ,_ Informatica
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INSTALACION DE PROGRAMAS NO BASICOS

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica
INICIO : Q?
1 Recbs ticio de soicitud de 12 Dopendancia. ( 3. Instala y configura programa requerido por Dependencia. O

y

2, Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte Técnico b 4, Solicita firna en oficio de solicitud a la Dependencia al
y Sequridad Informética. . temminar configuracion del programa.

5. Clerra ticket y traslada oficio de solicitud firmado por
la Dependencia al Técnico de Servicios Administrativos de
Soporte Técnico y Seguridad hformatica,

® ®

6. Recibe oficio de solicitud firmado y
\hm_

Autorizé:
Informatica
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha 2021
DIAGNOSTICO DE EQUIPO Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar diagnosticos de equipo de computo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion por medio de comprobacién técnica.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
recibe solicitud de diagndstico de equipo por los medios siguientes:

a. Oficio.

b. Llamada telefdnica.
c. Correo electroénico.
d. Personalmente.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica traslada equipo de
Dependencia solicitante a Soporte Técnico y Seguridad Informatica. Para el traslado;
completa Boleta de Traslado y Entrega de Equipo (Ver Anexo 2).

3. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica realiza una revisién técnica
al equipo y repara cuando el dafio es minimo; de no poder reparar el dafo, emite
Dictamen Técnico.

Autorizo:
Informética
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Informatica

DIAGNOSTICO DE EQUIPO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos de
Soporte Técnico y
Seguridad Informatica

Recibe solicitud de diagnostico de equipo de
Dependencia donde se reporta equipo dafiado
(Ver Norma 1).

Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica de la solicitud
de Dependencia.

Técnico de Soporte
Técnico y Seguridad
Informatica

Traslada equipo dafiado a Soporte Técnico y
Seguridad Informatica para revisiébn y
diagndstico (Ver Norma 2).

Revisa y repara equipo o emite Dictamen
Técnico y traslada al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica (Ver Norma 3).

Traslada equipo a Dependencia solicitante con
Boleta de Traslado y Entrega de Equipo, y/o
Dictamen Técnico y solicita firma de recibido a la
Dependencia.

Cierra ticket y remite Boleta de Traslado y
Entrega de Equipo o Dictamen Técnico al
Técnico de Servicios Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica.

Técnico de Servicios
Administrativos de
Soporte Técnico y
Seguridad Informatica

Recibe Boleta de Traslado y Entrega de Equipo
o Dictamen Técnico firmado y archiva.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-============

T ——— e
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Autorizé:
Infarmatica
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Informatica

DIAGNOSTICO DE EQUIPO

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica

Técnico de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica

( INICIO )

k.

1. Redbe solicitud de diagndstico de equipo de Dependencia
donde se reporta equipo dafiado.

}

2. Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica de la solicitud de Dependencia.

®

7. Recibe Boleta de Traslado y Entrega de Equipo yio Dictamen
Técnico fimado y

archiva.

®

3. Traslada equipo dafiado a Soporte Técnico y Segundad
Informatica para revisidn y diagndstico.

h 4

4. Revisa y repara equipo o emite Dictamen Técnico y

Traslada al Profesional de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica

5. Traslada equipo a Dependencia sdicitante con
Boleta de Traslado y Entrega de Equipo, y/o Dictamean
Técnico y solicita fima de recibido a la Dependencia.

6. Cierra ticket y remite Boleta de Trasladoy Entrega
de Equipo o Dictamen Técnico al Técnico de Senvicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica.

fncatgaJa de @[amam nto
luistio de c‘; :ﬂcuﬁ‘am, gua&nhq dﬂ'ﬂmﬂacfa’n

Autorizé:
Informatica
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;t0“2‘3|'e
CONFIGURACION DE DHCP PARA EQUIPOS Paginas 3

OBJETIVO:

Incorporar estacion de trabajo a infraestructura de red mediante configuracion de DHCP
para los equipos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de configuracion de equipo a red de Informatica por los medios
siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, copia direccion MAC del
equipo de la Dependencia solicitante y requiere a Sistemas de Presentacion y
Andlisis de Informacion IP para asignacién de nueva estacion de trabajo.

//Autorizé:

Informatica
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CONFIGURACION DE DHCP PARA EQUIPOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe solicitud de configuracién de equipo de
Administrativos de Dependencia (Ver Norma 1).
Soporte Técnico y 2 Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte

Técnico y Seguridad Informatica.
Copia informacién de equipo e informa a
Sistemas de Presentaciéon y Analisis de

Seguridad Informatica

3 Informacién para asignacién de IP (Ver Norma
2).
Técnico de Soporte Configura equipo con informacion proporcionada
Técnico y Seguridad 4 por Sistemas de Presentaciéon y Analisis de
Informatica Informacion.
Cierra ticket e informa al Técnico de Servicios
5 Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica al terminar asistencia de soporte.
=mmmmmmmnn=e=fF [N DEL PROCEDIMIENTO==s=neamcauxx
IRA GA =5
a: 9N “Autorizé:

Informatica
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CONFIGURACION DE DHCP PARA EQUIPOS

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

( INICIO )

r

* 3. Copia informacién de equipo e informa a Sisternas de
1. Recibe solicitud de configuracion de equipo de Dependencia. # Prasentacion y Andisis de Informacicn para asignacion
: de IP.
2, Crea ticket y asigna al Técnico de Scporte Técrico . 4.Configura equipo con informacion proporcionada por
y Seguridad Informatica, = Sistemas de Presertacién y Andlisis de Informacion.

!

5. Cierra ticket e informa al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
al terminar asistencia de soporte.
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha 2021
INSTALACION DE PUNTO DE RED Paginas 3

OBJETIVO:

Instalar cableado estructurado o configuracion para punto de red de estacion de trabajo
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de instalacién de punto de red de Dependencia para instalacion o
configuraciéon de punto de red por los medios siguientes:

a. Oficio.

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

3. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica realiza evaluacion del area
de la instalacién en Dependencia solicitante, determina cantidad y tipo de materiales
a utilizar e informa a Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica para
que la Dependencia solicitante realice compra de materiales.

\

Autorizé:
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INSTALACION DE PUNTO DE RED
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios Recibe solicitud de instalacion de punto de red,
Administrativos de 1 crea ticket en sistema y asigna Técnico de
Soporte Técnico y Soporte Técnico y Seguridad Informatica (Ver
Seguridad Informatica Norma 1).
Técnico de Soporte Evalia area de instalacion e informa al
Técnico y Seguridad 2 Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica Informatica (Ver Norma 2).
Profesional de Soporte Gestiona envio de oficio para solicitar materiales
Técnico y Seguridad 3 con el Técnico de Servicios Administrativos de
Informatica Soporte Técnico y Seguridad Informatica.

Realiza instalacion de punto de red o
Técnico de Servicios configuracion en Dependencia, notifica al
Administrativos de i Técnico de Servicios Administrativos de Soporte
Soporte Técnico y Técnico y Seguridad Informatica al terminar la
Seguridad Informatica asistencia de soporte y cierra ticket.

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-=====nnn==
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GOBIERNO - AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA  canNADERIA syeEaTEnaRLE o
o mtmees v U MENTACIOGN  GUATEMALA Informatica

INSTALACION DE PUNTO DE RED

Tecnico de Servicios _— _— ; £
Administrativos de Soporte Tecglco dt.angrlJofne T’ett:‘.nlco Professsonal %e Soporte jl'tlacnloo
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

(oD ®

y

3. Gestiona envio de oficio para solicitar
materiales con el Técnico de Senvicios
Administrativos de Soporte Tecnico y
Seguridad Informatica.

1. Recibe solicitud de instalacion de
punto de red, crea ticket en sistema y
asigna Técnico de Soporte Técnico
¥ Seguridad Informatica.

2. Evalua area de instaladon e informa al
Profesional de Soporte Técnico
y Seguridad Infarmatica,

4, Realiza instalacion de punibo de
red o configuracion en Dependenda,
notifica al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica al terminar la
asistencia de soporte y ciera ticket.
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l I GOBIERNO /- AGRICULTURA. % Manual de Normas y Procedimientos

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;t0“2b1re
SOLICITUD DE EQUIPO DE PROYECCION Paginas | 3

OBJETIVO:

Instalar, configurar o dar en calidad de préstamo el equipo de proyeccion para
Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos asignados a las Areas y Dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, exclusivamente para uso en
reuniones, capacitaciones o medios de comunicacion en salones de conferencias o
cualquier lugar que soliciten, dentro de las instalaciones del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de proyector por cualquiera de los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, completa Reporte de
Préstamo de Equipo, solicita que el usuario firme y acepte que es responsable del
uso y cuidado del proyector (Ver Anexo 3).
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MINISTERIO DE

GOBIERNO /- AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
SUATIMALY | CanaoERiA o GUATEMALA Informatica
SOLICITUD DE EQUIPO DE PROYECCION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Toenico do Bervicios 1 | Recibe solicitud de proyector (Ver Norma 1).
Administrativos de
Soporte Técnico y 5 Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte
Seguridad Informatica Técnico y Seguridad Informatica.
3 Evalua lugar indicado para el proyector.
Técnico de Soporte 4 Realiza instalacion y pruebas de funcionamiento
Técnico y Seguridad en el lugar requerido.
Informatica Completa Reporte de Préstamo de Equipo y
5 traslada al Encargado de Informatica (Ver
Norma 2).
Recibe y revisa Reporte de Préstamo de Equipo.
6 Si: Sigue paso 9.
Encargado de Informética No: Devuelve con observaciones.
7 Emite Visto Bueno y traslada al Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica.
Técnico de Soporte Cierra ticket y traslada al Técnico de Servicios
Técnico y Seguridad 8 Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica Informatica.
Técnico de Servicios ; ; :
Adiirstiatives de 5 Siﬂi?;z Reporte de Préstamo de Equipo y

1. A
“nga. grata.
v

Soporte Técnico y
Seguridad Informatica
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GOBIERNO /- AGRICULTURA. % Manual de Normas y Procedimientos
"""""" sy ALIMENTACION GUATEMALA Informatica

SOLICITUD DE EQUIPO DE PROYECCION

Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte

Técnico y Seguridad Informatica

C mco ) (8)

Técnico de Soporte Técnico

y Seguridad Informética Encargado de Informatica

= 6. Recibe y revisa Reporte de Préstamo
1. Reciba sdicitud de proyecior. . 3. Evalua lugar indcado para el proyector, de Equipo.
2. Crea ticket y asigna al Técnico da : 4. Realiza instalacion y pruebas de N
Soporte Técnico y Seguridad 5 funcionamierto en el lugar requerido. I
Informatica. .

+| Devuelve con
.| observaciones.

5. Completa Reporte de Préstamo de : S1
Equipo y .
Traslada al Encargado de Informatica, : l

7. Emite Visto Bueno y traslada
al Técnico de Soporte Técrico
y Seguridad Informatica.

8. Cierra ticket y traslada al Técnico de
Servicios Admiristrativos de Soporte
Técnico y Segurdad Informatica.

9. Recibe Reporte de Préstamo
de Equipo y

archiva,
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I I GOBIERNO /- AGRICULTURA. % Manual de Normas y Procedimientos

SUTENIER | cAMADERS s GUATRMALA Informatica
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °‘;t{;‘2b1"e
ACTIVACION E INSTALACION DE PROGRAMAS N
BASICOS Paginas 3

OBJETIVO:

Activar e instalar los programas basicos compatibles para los equipos de computo de
todas las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para
que los usuarios puedan realizar sus funciones adecuadamente.

NORMAS:

1. ElTécnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de activacion e instalacion de programas bésicos por cualquiera de
los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Tecnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, debe realizar revision del
equipo del usuario que esté conectado a la red, previo a configuracion e instalar
programas basicos autorizados.
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GUATEMALA  canADERIA

¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

ACTIVACION E INSTALACION DE PROGRAMAS BASICOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe solicitud de activacion e instalacion de
Administrativos de programas basicos (Ver Norma 1).
Soporte Técnico y 5 Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte
Seguridad Informatica Técnico y Seguridad Informatica.
3 Verifica que el usuario esté en red (Ver Norma
2)I
4 Instala y configura programas basicos.
Verifica que los programas basicos funcionen
Técnico y Seguridad o |Prueba que los servicios funcionen
Informatica correctamente.,
Cierra ticket e informa al Profesional de Soporte
- Técnico y Seguridad Informatica de la realizacién
de instalacion de los programas basicos.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ=====sssss==
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GUATEMALA GANADERIA sicENTEmARID g
s s cnein Al IMENTACION  GUATEMALA Informatica

ACTIVACION E INSTALACION DE PROGRAMAS BASICOS

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

( INICIO )

r

1. Recibe sdlicitud de activacion e instalacion : 3. Verifica que el usuano esté en red.
de programas basicos. £

T : !

2. Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte Técnico : ici
( ¥ Sequridad Informética. : 4. Instala y configura programas basicos.

( 5. Verifica gue los programas basicos funcionen

adecuadamente.

k.

6. Prueba que los servicios funcionen comrectaments.

l

( 7. Clerra ticket e informa al Profesional de Soporte Técnico

y Seguridad Informatica de la instalacidn de los
programas basicos.
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GUATEMALA  canNADERIA o s TR
s sssmesssassul oy A) IMENTACION  GUATEMALA

Informatica

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;B“2b1re
CONFIGURACION DE EQUIPOS NUEVOS Paginas | 3

OBJETIVO:

Realizar inspeccion y configuracion de equipos informaticos nuevos para primer uso,

conforme a requerimientos del usuario.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de equipos nuevos por cualquiera de los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
traslada solicitud al Profesional Encargado de Informatica con los datos de la
configuracién, para su verificacion y adecuacion de lugar de trabajo.

3. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, determina lugar
adecuado para configuracion inicial del equipo nuevo e informa a la Dependencia
solicitante donde se realizara la configuracion, para el traslado del equipo nuevo o

programacién de configuracion.
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MINISTERIO DE % . .
SOBIERNO./.  AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
St | AlENTACION  GUATEMALA Informatica

CONFIGURACION DE EQUIPOS NUEVOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
TERIES 45 SERAtics 1 1R)e0|be solicitud de equipos nuevos (Ver Norma
Administrativos de -

Abre ticket, informa y traslada solicitud de
equipos nuevos al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica (Ver Norma 2).

Soporte Técnico y 2
Seguridad Informatica

Frijgsional de S9ports Recibe solicitud de equipos nuevos y determina

L?g?rlrfgti)éas eguridad 3 procedimiento de configuracion (Ver Norma 3).
Técnico de Soporte 4 | Procede con la configuracién del equipo nuevo.
Técnico y Seguridad
Informatica 5 Cierra ticket al finalizar configuracion.
Técnico de Servicios Informa la finalizacion de configuracion del
Administrativos de 6 equipo a Dependencia solicitante y al Profesional
Soporte Técnico y de Soporte Técnico y Seguridad Informatica.
Seguridad Informatica @ | = | seeeememes- FIN DEL PROCEDIMIENTO-==rn=anan===
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I GOBIERNO - AGRICULTURA. % Manual de Normas y Procedimientos

CONFIGURACION DE EQUIPOS NUEVOS

Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte
Tecnico y Seguridad Informatica

Cmm> ®

v :
3. Recibe solicilud de equipos nuevos b
. y determira procedimiento 2 4. Procede con la configuracion
£ de configuracion. . del equipo nuevo.

( 2. Abre ticket, informa y O : 5. Cie;:cwkf;;‘n‘a 'f;nal'zar

Profesional de Soporte Técnico Técnico de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

1. Recibe solicitud de equipos nuevos.

Traslada solicitud de equipos
nuevos al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica,

6. Informa la finalizacién de configuracicn
del equipo a Dependencia solicitante y al
Profesional de Soporte Técnico y

Seguridad Informatica. =

Informatica
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I GOBIERNO /- AGRICULTURA, % Manual de Normas y Procedimientos

S SIS i GUATEMALA Informatica
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °‘;t0“2'°;’°
REINSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO Y - g
PROGRAMAS BASICOS g

OBJETIVO:

Realizar reinstalacion del sistema operativo y programas basicos utilizados por los
usuarios del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica verifica el problema que
presenta el equipo de computo e informa mediante correo electrénico o llamada al
Profesional de Informatica (Jefe de Soporte Técnico y Seguridad Informatica), que
es necesario reinstalar el sistema operativo y programas basicos.

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica completa Boleta de Traslado
y Entrega de Equipo, incluyendo accesorios con los que cuenta (Ver Anexo 2).

‘\;P = =

p 1A [ P ' fis -_-\ Informatica

.;-'r!ju.-.« qa. ‘.Paefao‘frzioma Uhoa\Dautita [ PLANF Ao i Lin Liiia Tngé da la Rastir
\3 . g r—I: bl o ;

fracatgac{a dxz @faﬂmmis to

Mitdiniod: ;?q:icusz:a, guzmzl.:»;i‘ y JIZJMMR




_’-’Ja,'j;;. -s‘%m Dol dfmfmfﬂ (Oﬂf;m '
& namgaa{a c{z @farxmmimfo

& |‘ -l;lf'.':

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GCANADERIA

¥ ALIMENTACIO

n

N GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

REINSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO Y PROGRAMAS BASICOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Evallua problemas que presenta el equipo y crea
ticket (Ver Norma 1).
> Completa Boleta de Traslado y Entrega de
Equipo (Ver Norma 2).
3 Revisa equipo y traslada a Soporte Técnico y
Técnico de Soporte Seguridad Informatica.
Técnico y Seguridad 4 Realiza reinstalacion del sistema operativo y
Informatica programas basicos.
5 Solicita firma de Boleta de Traslado y Entrega de
Equipo al usuario.
Traslada Boleta de Traslado y Entrega de Equipo
6 al Profesional de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
Recibe Boleta de Traslado y Entrega de Equipo
7 y supervisa equipo.
Profesional de Soporte Si: Sigue paso 8. ,
Técnico y Seguridad No: Devuelve con observaciones.
Informatica Remite Boleta de Traslado y Entrega de Equipo
8 al Técnico de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
Técnico de Soporte Recibe _Boleta de Traslado y En‘trega de Equipo,
Técnico y Seguridad 9 cierra ticket y traslada al Técnlgo de Servilcios
fnformatica Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.
lgﬁiﬁzt?;isggézos - Recibe Btole'tg d; '[I'rasladlo y En:]r_ega de Equipo
. con aceptacion del usuario y archiva.
gggﬁﬁgazeﬂ;g%’é“ a || — FIN DEL. PROCEDIMIENTOwerreereeeee
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MINISTERIO DE s B
I GOBIERNO /- AGRICULTURA, ” Manual de Normas y Procedimientos

REINSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO Y PROGRAMAS BASICOS

e 2 i . . Técnico de Servicios
Tecgico dgdggglaofl'te Tfj:n'co mee?élonaLin:izd S?n;;g:tn?é:z;nlco Administrativos de Soporte
[t " 3 . .oe
Yol R ¥=2001 Técnico y Seguridad Informatica

= e 9

10. Recibe Boleta de Traslado y Entrega
de Equipo con aceptacion del usuario y

7. Recibe Boleta de Trasladoy Entrega
de Equipo y supervisa equipo.

1, Evalua problemas que presenta el
equipo y crea ticket,

.

IN

2. Completa Boleta de Traslado y Entrega
de Equipo.
T ]
Devuelve con

3. Revisa equipo y traslada a Soporie observaciones.
Técnico y Seguridad Informtica. . k1|

b

4. Realiza reinstalacion del sistema
operativo y programas basicos.

v

5. Saolicita firma de Boleta de Traslado y
Entrega de Equipo al usuario.

8. Remite Boleta de Traslado
v Entrega de Equipo al Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.

6. Traslada Bolela de Traslado y
Entrega de Equipo al Profesional
de Soporte Técnicoy
Seguridad Informatica,

® | 0

9. Recibe Boleta de Traslado y Entrega
de Equipo, ciera tickety

Traslada al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;"0“2b1’°
CONFIGURACION DE EQUIPO TELEFONICO Paginas 3

OBJETIVO:

Configurar equipo telefénico al servicio de las diferentes Dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de configuracion de equipo telefénico por cualquiera de los medios
siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, realiza evaluacion del equipo
y configuracién necesaria para el buen funcionamiento y coordina con Sistemas de
Presentacién y Analisis de Informacion.
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GUATEMALA  GANADERIA o
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CONFIGURACION DE EQUIPO TELEFONICO

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe solicitud de configuracion de equipo
Administrativos de telefonico (Ver Norma 1).
Soporte Técnico y 2 Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte
Seguridad Informatica Tecnico y Seguridad Informatica.
3 Evalta configuracion del equipo telefénico (Ver

Norma 2).

4 Realiza configuracion.
Configura conectividad del equipo y realiza

??C"!CO deSSopqﬂe o pruebas de funcionamiento.
Inefgpr:fgti}clza eguridad Cierra ticket e informa al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica y al Técnico de
6 Servicios Administrativos de Soporte Técnico y

Seguridad Informatica del funcionamiento del
equipo de telefonia.

¥ /// Autorizé:
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s s eNTacion  GUATEMALA Informatica

TR

CONFIGURACION DE EQUIPO TELEFONICO

Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico de Soporte Técnico
Técnico y Seguridad Informatica y Seguridad Informatica

®

3. Evalda configuracion del equipo telefonico

1. Recibe solicitud de confguracion de equipo telefanico,

1 :

4. Realiza configuracion.

2. Crea ticket y asigna al Técnico de Soporte Técnico :
v Seguridad Informatica. . l

5. Configura conectividad del equipo y realiza pruebas
de funcionamiento.

l

8. Cierra ticket & informa a Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica y al Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica
del funcionamiento del equipe de telefonia.
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °‘;t0“2t;re
EMISION DE DOCUMENTOS PARA PROCESOS DE .
COMPRA Paginas 3

OBJETIVO:

Emitir documentacién con Especificaciones Técnicas, Criterios de Calificacion y
Especificaciones Generales de los equipos de computo que las diferentes Unidades,
Direcciones y Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
adquieren por medio del proceso de compra.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe oficio de solicitud de la Dependencia que solicita equipos, el cual debe ser
dirigido al Encargado de Informatica, adjuntando fotocopia de solicitud de pedido e
indicando codigo de insumo.

2. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, emite los documentos
para proceso de compra en el cual debe indicar lo siguiente:

a. Referencia del oficio donde fue solicitada la elaboracion de Especificaciones
Técnicas, Criterios de Calificacion y Especificaciones Generales.

b. Fecha en que fue recibido el documento en Informatica.

c. A quién se dirige el documento.

d. Caracteristicas del item, segin codigo de insumo.

Asi ia Administra (\'}TE,\ C_~ i )
Planedpiefito ‘_L\r_}b O\ Informatica
o4t N (S 5\ o Tk 2 de Sol
Zuga. o1ta, Paols Artonia Ochod\Bauist {Lg AN e <) Lic. LUiSF‘J.OSGI.de1l3 ia?i:di??i\:
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Informatica

EMISION DE DOCUMENTOS PARA PROCESOS DE COMPRA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos de
Soporte Técnico y
Seguridad Informatica

Recibe oficio de solicitud o expediente de gestion
de compra de los equipos de cdmputo o insumos
y traslada al Encargado de Informatica (Ver
Norma 1).

Recibe y revisa solicitud o expediente.

2 Si: Sigue paso 3.
Encargado de Informatica No: Informa mediante oficio.
3 Asigna al Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica.
Profesional de Soporte Realiza documentqs para proceso de compra,
Técnico y Seguridad 4 cqnfqrme alos c_c’:q|gos de_ insumos y traslada al
a0 Técnico de Servicios Administrativos de Soporte
Informatica SR X o
Técnico y Seguridad Informatica (Ver Norma 2).
Técnico de Servicios Recibe documentacion, elabora oficio de
Administrativos de 5 respuesta y traslada a la Dependencia
Soporte Técnico y solicitante.
Seguridad Informatica | | seemeeemead FIN DEL PROCEDIMIENTO--enenesu-=

Autorizé:
Informatica

Lic. Luis José de la Basfide Solis
Directar Ejecutivo IV de Infnrmatica
Ministerio de Agricullura,
Ganaderia y Alimentacion
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Informatica

EMISION DE DOCUMENTOS PARA PROCESOS DE COMPRA

Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte

Técnico y Seguridad Informatica

Encargado de Informatica

Profesional de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica

( INICIO )

1. Recbe oficio de solicitud o expadiente
de gestion de compra de los equipos de
camputo o iNsumos y

Traslada al Encargado de Informatica.

5. Recibe documentacion, elabora doficio
de respuesta y

Traslada a la Dependencia
solicitante.

2, Recibe y revisa soliciiud o expediente,

IN

| mediante oficio. Sl

Informa

|

3. Asigna al Profesional de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica.

4. Realiza documentos para proceso de
compra, conforme a los codigos deinsumos y

Traslada al Técnico de Servicios
Administrativos de Sopoarte Téenico y
Seguridad Informatica.

§n/ean1ie
.[fmlm. C;qza‘ Paole Aotz Ceton Ruukista
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Autorizé:
Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Directnt Ejecutivo IV de infnrmatica

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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e | S GUATEMALA Informatica
SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °Z;”;"e
DICTAMEN TECNICO Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar estudio de cotizaciones presentadas por empresas particulares que participan
en los distintos eventos de compra de equipos de computo e insumos, con el fin de que
cumplan con las caracteristicas solicitadas en documentos de especificaciones técnicas
elaborados por Informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,

recibe oficio de solicitud para la elaboracién de Dictamen Técnico, solicitado por las
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, la cual esté
realizando gestién de compra de equipos de cdmputo o insumos.

. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, corrobora que solicitud

del Dictamen Técnico esté dirigida al Encargado de Informatica y se adjunten
fotocopias de cotizaciones presentadas por las empresas y Especificaciones
Técnicas elaboradas por Informatica. = Asimismo, realiza estudio y analisis de
cotizaciones, haciendo una comparacion con las Especificaciones Técnicas
entregadas con anterioridad.

. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, luego de realizar el

respectivo estudio de cotizaciones, redacta un documento que debe llevar como
referencia el Oficio donde fue solicitada la elaboracion del Dictamen y fecha en que
fue recibido el documento en Informatica.

. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica, revisa e indica si las

cotizaciones cumplen o no con lo solicitado en Especificaciones Técnicas, de la
manera siguiente:

a. Si las cotizaciones cumplen con lo solicitado en las Especificaciones Técnicas se
debe colocar que son favorables y que cumplen a cabalidad con lo solicitado.

Informéatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Directnr Ejecutivo IV de Infrormatica
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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b. Cuando las cotizaciones no cumplan con lo solicitado se deben indicar los incisos
en los cuales dicha cotizacién no cumple con lo solicitado en las Especificaciones
Técnicas.

5. El Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica traslada expediente
después de su andlisis segun lo solicitado por la Dependencia del Ministerio, al
Encargado de Informatica, el cual debe ser entregado en un plazo prudencial
después de entregada la solicitud.

DICTAMEN TECNICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos de
Soporte Técnico y
Seguridad Informatica

Recibe oficio de solicitud con expediente y
1 traslada al Profesional de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica (Ver Norma 1).

Recibe expediente, revisa y realiza estudio de las
2 cotizaciones presentadas por las empresas (Ver
Norma 2).

Realiza documento de respuesta tomando de
3 referencia cotizaciones presentadas (Ver Norma

Profesional de Soporte 3).

Técnico y Seguridad Revisa si las cotizaciones cumplen o no con lo

Informatica solicitado en las especificaciones técnicas (Ver
4 Norma 4).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Encargado de Informatica
(Ver Norma 5).

Recibe expediente, emite Visto Bueno y traslada

Encargado de Informatica 6 al Técnico de Servicios Administrativos de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica.

Técnico de Servicios : . .
Administrtivos de Re_mpe expediente y traslada a la Dependencia
r solicitante.

Soporte Técnico y
Seguridad Informatica. | | T FIN DEL PROCEDIMIENTO-====znenx--

Informatica
Lic. Luis José de la Bastide Solis
Directar Ejecutivo IV de irformalica

ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Ty

DICTAMEN TECNICO

Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica

( INICIO )

1. Redbe oficio de solicitud con
expediante y

Profesional de Soporte Técnico

y Seguridad Informatica Encargado de Informatica

2. Recibe expediente, revisa y realiza
estudio de |as cotizaciones presentadas
por |las empresas.

\_//l’/\

3. Realiza documento de respuesta
tomando de referencia cotizaciones
presentadas.

\—/’Iv/,\

4. Revisa si las cotizaciones cumplen o
no con lo solicitado en las
especificaciones técnicas.

6. Recihe expediente, emite \Visto Bueno y

Traslada al Técnico de
Servicios Administrativos de Soporte
Técnico y Seguridad Informéatica.

Traslada al Profesional de Scporte
Técnico y Seguridad Informatica.

IN
Devuelve con

L observaciones,
A 3 k=1

)

5. Traslada expediente al
Encargado de Informatica

: O, i

7. Racibe expadiente y traslada
a la Dependencia solicitante.

o Informatica

fra o B o ,
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SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA Fecha °;‘5‘2ﬂ’e
DIAGNOSTICO TECNICO Paginas | 3
OBJETIVO:

Revisar los equipos de computo que presentan algun dano o problema, para determinar
solucién o gestionar la compra correspondiente.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos de Soporte Técnico y Seguridad Informatica,
recibe solicitud de diagndstico técnico por cualquiera de los medios siguientes:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica asignado, es encargado de
atender incidencia. Si el equipo que presenta dafios o problemas es entregado a
Soporte Técnico y Seguridad Informatica, debe realizarse una Boleta de Traslado y
Entrega de Equipo para revision por parte del Técnico de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica designado (Ver Anexo 2).

3. El Técnico de Soporte Técnico y Seguridad Informatica realiza informe del estado
del equipo de computo. De ser necesaria la reparacion del equipo de cédmputo, se
deben realizar gestiones para la compra de insumo o repuesto con el Visto Bueno
del Profesional de Soporte Técnico y Seguridad Informatica.

L g / Autorizo:

Informatica
Lic. Luis José de la Bastice Solis
Directon Ejecutive IV de Irformatica

whinisterio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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DIAGNOSTICO TECNICO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe solicitud de diagnostico técnico (Ver
Administrativos de Norma 1).
Soporte Técnico y 2 Crea ticket y asigna Técnico de Soporte Técnico
Seguridad Informatica y Seguridad Informatica.
Técnico de Soporte

Revisa equipo de cémputo que presenta dafios o

Tecnico y Seguridad 3 | problemas (Ver Norma 2).

Informatica

Realiza pruebas para determinar qué problema

o 4 . .

Técnico de Soporte presenta y si el equipo puede ser reparado.

Técnico y Seguridad Realiza informe del estado del equipo de

Informatica 5 computo y traslada al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica (Ver Norma 3).
Recibe y revisa informe.

Profesional de Soporte 6 Si: Sigue paso 7.

Técnico y Seguridad No: Devuelve con observaciones.

Informatica 7 Emite Visto Bueno y traslada al Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad Informatica.

Técnico de Soporte Recibe informe, devuelve el equipo revisado al

Técnico y Seguridad 8 usuario solicitante y cierra ticket.

Informatica | | e FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---=-=ee---
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Informatica

DIAGNOSTICO TECNICO

Técnico de Servicios
Administrativos de Soporte

Técnico y Seguridad Informatica

Técnico de Soporte Técnico y
Seguridad Informatica

Profesional de Soporte Técnico
y Seguridad Informatica

| INICIO )

¥

1. Recibe sdicitud de diagndstico técnica.

3. Revisa equipo de computo gque presenta
dafios o problemas.

|

!

2. Crea ticket y asigna Técnico de
Soporte Técnico y Seguridad
Informatica.

4. Realiza pruebas para detemminar qué
problema presenta y si el eguipo puede ser
reparado.

l

5. Realiza informe del estado del equipo de

computo y

Traslada al Profesional de Soporte
Técnico y Seguridad Informatica.

8. Recibe infarme, devuelve el equipo
revisado al usuano solicitante
y cierra ticket.

6. Redbe y revisa informe.

N

l

Devuelve con
observaciones.

7. Emite Visto Bueno y traslada
al Técnico de Soporte Técrico
y Seguridad Informatica.

iento =
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Copia de . " .
Respaldo Copia de Seguridad de documentos y archivos.
Inicio de Configurar usuario de dominio con contrasefa en la red interna del
Sesion Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Numero de identificacién de cada maquina con respecto a la VLAN
asignada al area para uso de dominio interno de red local.

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 usuarios
Nube Privada | del dominio y sistemas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

IP

Mac

Software Partes logicas de un equipo de cédmputo (Programas).

Sistema de control de trabajos de soporte realizado a usuarios y

Tichet asignado a los Técnicos de Soporte.
Segmentacion de la red conforme a numeros asignados a areas
VLAN especificas para control y seguridad de los datos y usuarios del

dominio.

Autorizé:

Informéatica
Lic. Luis José de la Bastide Sqlis
Dirertar Ejecutivo IV de Infrrmatica

Ministerio de Agricu'tura,
Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Nam. Simbolo Significado
1 C) Inicio o finalizacién: Representa el principio o
' final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.
3 Decisioén: Permite analizar una situacién, con
. base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier documento
) impreso.
Conector: Indica que el flujo contintia donde se
5. ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento contintia en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de documentos,
: material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
. @ Base de datos: Manejo de informacién digital.

Informatica
i el Lic. Luis José de la Bastide Solis
3 \o ———V'V 2 Direcinr Ejecutiva IV de infymatica
{Eucargaa(a afz _(p[mzm (shto r’( ;-// Ministerio de Agricultura,
i o, 5 Ganaderia y Alimentacion
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ANEXOS

A LT o
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nistratwaﬁ. ;\ / Autorizo:

J w— —_— ) Informatica
S PUNEAMIENTO: » Lic. Luis José de la Bastide Solis
% Z, Director Ejecutivo IV de Infarmatica
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Anexo 1
Lista de Verificacién de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo

Lista de Verificacion de mantenimiento preventivo de equfpo de

computo
Nombre de Usuario:
Area o departamento: Unidad:
Marca del Equipo: Modelo: Maga Activo:
Tipo de equipo: Desktop: D Laptop: D Cafionera: D Telefono:|:| impresora:D
Otro Equipo de computo: Fecha:
No. |Asignacidn Si No No
aplica
1 |Limpieza de equipo
2 |Limpieza de teclado
3 |Limpieza de pantalla o monitor
4 |Limpieza de mouse
5 |Limpieza de bocina
6 |Limpieza de auricular
7 |Limpieza de lente o proyector
8 |Limpieza de rodillos y engranes
9 |Limpieza de inyectores y boquillas
10 |Limpieza de cabezales
11 |Limpieza de aimohadillas
2 |Limpieza de slot
13 |Limpieza de puertos ush
14 |Limpieza de puerto LAN
15 |Limpieza de fuente de poder
16 |Limpieza de mother board
17 |Limpieza de memoria RAM
18 |Limpieza de CD-ROM
19 |Limpieza de disco duro
20 |Limpieza de tarjsta de red
21 |Limpieza de video
Firma de Tecnico Firma y nombre de usuano
Responsable Responsable del equipo

Autorizo:
Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo IV de (nformauca
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

T
-_u-jau._:fgm. Pudly Intonia rboa Butiss
Eﬂcﬂ’f?af{a 4.‘{5 .(.pfﬂﬂs
{ f I f |
sk -;‘.'[q:."cuﬁum, gmadm y .:*‘ﬁimmtaeio’rl



GUATEMALA  GANADERIA isracaknute

GOBIERNO - AGRICULTURA. 4% Manual de Normas y Procedimientos
A Y ALIMENTACION GUATEMALA Informatica

Anexo 2
Boleta de Traslado y Entrega de Equipo

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA
BOLETA DE TRASLADO Y ENTREGA DE EQUIPO

DATOS DEL ENCARGADO DEL EQUIPO:

Nombre:
Usuario:
Depto :
Arga:

Firma de
Ext: usuario:

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO QUE SE RECIBE PARA REVISION O TRASLADO
CANT. MARCA MODELO No. SERIE MAGA ACTIVO | CONDICIONES TECNICAS DEL EQUIPO

DATOS DEL TECNICO QUE RECIBE:

Nombre
Fecha que recibe y hora: Firma Técnico:

Observaciones generales: (Indicar
motivo de traslado de equipo)

ia J‘Oydstmtl\fa /‘U“A Gar .
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Informétlca

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo IV de rfnrmatica
Ministerio de Agricullurd,
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Anexo 3
Reporte de Préstamo de Equipo

SOPORTE TECNICO Y SEGURIDAD INFORMATICA
REPORTE DE PRESTAMO DE EQUIPO

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 diagnostico del
equipols:
Firma del
: usuario que
recibe:

Pl:
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Informéatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo IV de Infarmatica
Ministerio de Agricu'turd,
Ganaderia y Alimentacion
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OBJETIVO:

Desarrollar sistemas eficientes con el fin de optimizar recursos y tiempo de las
diferentes Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe solicitud de desarrollo de sistema a
implementar donde especifica el objetivo general del sistema por medio de:

a. Oficio.
b. Correo electronico.
c. Personalmente.

2. El Encargado de Informatica responde justificando el rechazo de solicitud mediante:

a. Oficio.
b. Correo electronico.
c. Personalmente.

3. El Técnico de Desarrollo efectua investigacion preliminar sobre procesos actuales o
gestiones que se automatizaran. Asimismo, levanta requerimientos preliminares,
realiza analisis de procesos, registros y reportes solicitados.

4. El Profesional de Analisis de Disefio asigna tiempo de entrega del sistema, éste

dependera de la complejidad del sistema a desarrollar, de la prioridad y tiempos de
sistemas que se estan desarrollando actualmente.

5. El Profesional de Analisis de Disefio propone la tecnologia, base de datos y lenguaje
de programacion a utilizar para elaboracion del Sistema Informatico segun las
necesidades que se requieran para el desarrollo del mismo y archiva informe.

istrativa: o o Autorizé:
SUIURA SAN Informética
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6.

10.

: s

El Técnico de Desarrollo solicita, por medio de Oficio o correo electronico, las
entrevistas o reuniones presenciales o virtuales necesarias para recopilar
requerimientos y la informacion para poder desarrollar Sistema Informatico
solicitado, en la cual solicita completar Formato para Recopilar Informacioén y hoja de
Asistencia dependiendo del tipo de reunion. La Dependencia solicitante es la
responsable de proporcionar informacién necesaria para el desarrollo del Sistema
Informatico cuando Informatica lo solicite (Ver Anexos 1y 2).

. El Técnico de Desarrollo analiza situacion actual del proceso, documenta los

requerimientos de informacion del Sistema Informatico mediante Formato para Toma
de Requerimientos (Ver Anexo 3).

. El Técnico de Desarrollo realiza fase de desarrollo del Sistema Informatico:

Disefa las configuraciones de la arquitectura informatica.

Disefa diagramas de la Base de Datos.

Define las tablas de datos del sistema.

. Disefia estructura del sistema.

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

Elabora los documentos necesarios que se generaran en el Desarrollo del Sistema
Informatico.

SO OoOO0OT®

El Técnico de Desarrollo elabora con la informaciéon proporcionada, el Sistema
Informéatico y lleva el control de las versiones de éste en el Sistema de
Versionamiento actual de la Institucién.

El Técnico de Desarrollo asignado realiza pruebas y control de calidad del Sistema
Informatico e informa de resultados obtenidos generando ticket por problema
encontrado en el Sistema de Versionamiento de la Institucion.

El Profesional de Andlisis de Disefio valida el Sistema Informatico indicando al
Técnico de Desarrollo realizar ajustes de ser necesario.
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Director Ejecutivo IV de infuimatica
Ministerio de Agricu'tuia,
Ganaderia y Alimentacion
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DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa solicitud de desarrollo de sistema
1 de la dependencia solicitante (Ver Norma 1).
Técnico de Servicios Si: Sigue paso 2. ,
Administrativos No: Devuelve con observaciones.
> Traslada solicitud de desarrollo de sistema al
Encargado de Informatica.
Recibe y evalia solicitud de desarrollo de
3 sistema.
Si: Sigue paso 4.
Encargado de Informatica No: Responde segun sea el caso (Ver Norma 2).
Traslada solicitud de desarrollo de sistema,
4 indicando prioridad, al Profesional de Analisis de
Disefio.
Profesional de Analisis 5 Recibe solicitud de desarrollo de sistema vy
de Disefio asigna Técnico(s) de Desarrollo.
6 Efectua investigacion preliminar y realiza analisis
Therics ds Desarraiio correspondiente (Ver Norma 3).
7 Informa al Profesional de Analisis de Disefio.
. e Recibe informe, asigna tiempo de entrega del
z;oéﬁzgoﬁnoal iR Aialisls 8 sistema y propone tecnologia a utilizar (Ver
Normas 4 y 5).
Gestiona reuniones, entrevistas, recopilacién de
9 requerimientos y la informacién necesaria (Ver
o Norma 6).
Técnico de Desarrollo == =
Elabora documentacion de requerimientos
10 | conformando expediente y traslada al
Profesional de Analisis de Disefo (Ver Norma 7).
Recibe y verifica expediente.
) o 11 | Si: Sigue paso 12.
Profesional de Analisis No: Devuelve con observaciones.
de Disefio - _
12 raslada expediente al Encargado d

Informatica.
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DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente.
13 | Si: Sigue paso 14.
Encargado de Informatica No: Devuelve con observaciones.
Autoriza expediente y traslada al Profesional de
14 i1 i
Analisis de Disefo.
Profesional de Analisis 15 Recibe expediente autorizado y traslada al
de Disefio Técnico de Desarrollo.
Recibe expediente autorizado, planifica y realiza
16 | fase de desarrollo del Sistema Informatico (Ver
Técnico de Desarrollo Norma 8).
17 Traslada expediente al Profesional de Analisis de
Disefio.
Recibe y revisa expediente.
) o 18 | Si: Sigue paso 19.
5"03?3'0_”3| de Analisis No: Incorpora modificaciones.
e Liseno 19 Aprueba expediente y traslada al Técnico de
Desarrollo.
Recibe expediente, desarrolla la base de datos y
20 ; . g
sistema informatico (Ver Norma 9).
1 Realiza pruebas del sistema que se desarrolla y
. crea ticket (Ver Norma 10).
Técnico de Desarrollo m———
22 | Realiza ajustes a los Sistemas Informaticos.
23 Cierra ticket e informa de la finalizacion al
Profesional de Analisis de Disefio.
Piofesional de Analisis - \h';?alri-?r?a?l?ll;cacmn del Sistema Informatico (Ver
da Bisena ceesecrmaeeen-FIN DEL PROCEDIMIENTO-scnsmsecems
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i s Informatica
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DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Técnico de Servici Profesional de Analisis :
ecnlca. .e .rwmos Encargado de Informatica Técnico de Desarrollo
Administrativos

de Disefio
5 : ® :

5. Recibe sdicitud de desarrollo | »
de sistema y asigna Técnico(s) | *
de Desarrolio.

1. Recibe y revisa solicitud de =
desarrollo de sistema de la
dependencia solicitante.

3. Recibe y evalua solicitud de

6. Efectiia investigacion preliminar
desarmolio de sisterma. o igacton p

vy realiza andlisis correspondiente

h 4

NO : L
l N ' 7. Informa al Profesional de
1 Analisis de Disefio.
Devuelve con .

observaciones. | g

R

2, Traslada solicitud de
desarrollo de sisterra al
Encargado de Informatica.

4. Traslada solicitud de
desarrollo de sisterma, indicand
prioridad, al Profesional de
Andlisis de Disefio.

8. Recibe informe, asigna tiempo
de entrega del sistema y propone
tecnologia a utilizar,

®

* 4 * 9. Gestiona reuniones,

: : : entrevistas, recopilacion de

.. - . requerimientos y la informacian

e . L3 necesaria.

: 13. Recibe y verifica expediente. : 11. Redibe y verifica i : l

o i 10. Elabora documentacion de

- G = requerimientos conformando

. . . expediente y

. N . . ﬁ

l 2 Traslada al Profesional

Devuelve con . de Analisis de Disefio.

-| obsarvaciones. 5

- SI .

14, Auloriza 'expsdienre y
traslada al Profesional de
Andlisis de Diserio,

12. Traslada expediente al
Encargado de Informdtica.

o'r 6:
Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Directar Ejecutivo IV de infurmatica

Ministerio de Agricu'luiz,
Ganaderia y Alimentacion
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DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Profesional de Analisis de Disefo Técnico de Desarrollo
15. Recibe expediente autorizado y traslada al Técnico T 16. Recibe expediente autorizado, planifica y realiza fase da
de Desarollo. ) desarrollo del Sistema Informatico.

17. Traslada expedients al Profesional de Anélisis de Disedo,

&
P

18. Recibe y revisa expediente,

20. Recibe expediente, desarrolla la base da datos
y sistema informatico

I

l—NO
Incorpora
modificaciones, 3|

|
==

l (

(

21, Realiza pruebas del sistema que se desarmolla y crea
ticket

o T T

22. Realiza gjustes a los Sistemas Informaticos.
‘ 19. Aprueba expedients y traslada al Técnico de Desarmoilo.

(Ig . 23, Cierra ticket e informa de la finalizacién al Profesional O

de Analisis de Disefio,
( 24 Valida aplicacian del Sistema Informatico. 0 .

R

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Diractor Ejecutivo [V de rfnrmatica
ministerio de Agriwm‘-?,
Ganaderia y Alimentacion
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ADMINISTRACION DE USUARIOS DE SISTEMAS Paginas 3

OBJETIVO:

Administrar los usuarios de sistemas desarrollados por Anadlisis de Disefio de
Informatica para las diferentes Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe Oficio de Solicitud de Usuario para
asignacion de credenciales en los sistemas de las diferentes Dependencias de la
Institucion desarrollados por Analisis de Disefio, en el cual se verifica lo siguiente:

a. Numero de referencia, si existe el documento en el sistema correspondiente
actual.

b. Solicitud de Creacion de Usuarios -Sistema- (Ver Anexo 4).

c. Oficio dirigido al Encargado de Informatica, firmado y sellado por el Jefe
Inmediato de la Dependencia Solicitante.

2. El Técnico de Servicios Administrativos asigna e informa al Técnico de Desarrollo,
para que realice lo solicitado.

3. El Técnico de Desarrollo realiza evaluacion de lo solicitado, determina procedimiento
a realizar, verifica informacién proporcionada e incorpora datos. En caso de ser
necesario, estas actividades también pueden ser realizadas por el Técnico de
Sistemas de Presentacion y Analisis de la Informacion.

4. El Técnico de Desarrollo solicita el Visto Bueno a la Dependencia encargada del
proceso, si corresponde y coloca observacion o comentario para indicar al Técnico
de Servicios Administrativos la finalizacion del proceso.

—— AT ' > =
t"?‘f:}/b\‘l ERRAEN — Autorizé:
o > .:_?_ AN Informatica
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<) Lic. Luis José de la Bastide Solis

34 Director Ejecutivo IV de Infnimatica
Ministerio de Agricultu(a,
Ganaderia y Alimentacion
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ADMINISTRACION DE USUARIOS DE SISTEMAS
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe oficio de Solicitud de Usuario y verifica
1 que los datos proporcionados estén completos.
Técnico de Servicios Si: Sigue paso 2. .
Administrativos No: Devuelve con observaciones (Ver Norma 1).
5 Asigna e informa de solicitud al Técnico de
Desarrollo (Ver Norma 2).
Recibe y evalua solicitud (Ver Norma 3).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
TEGhIco do Desarsld 4 Determina el procedimiento a realizar e incorpora
datos.
Informa el cumplimiento de lo solicitado al
5 Técnico de Servicios Administrativos (Ver
Norma 4).
Técnico de Servicios Rec;lbe informacién, envia oficio de respuesta y
Administrativos e archiva,
m=mmmmmmmmmm==F I[N DEL PROCEDIMIENTO-===nsnuex--
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Direcinr Ejecutivo IV de infurmatica
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacidn
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ADMINISTRACION DE USUARIOS DE SISTEMAS

Técnico de Servicios Administrativos Técnico de Desarrollo

®

1. Recibe oficio de Solicitud de Usuario y verifica que los datos
proporcicnados estén completos.

3. Recibe y evalua solicitud.

[ [

Devualve con . Devuelve con
observaciones. Sl i abservaciones, 3l
2. Asigna e informa de solicitud al Técnico de Desarrollo. ‘ ( 4, Determina el procedimiento a realizar e incorpora datos. O

v

5. Informa el cumplimiento de lo solicitado al Técnico
de

Servicios Administrativos.

® ®

6. Recibe informacion, envia oficio de respuesta y

archiva
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Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo IV de (nformatica
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OBJETIVO:

Realizar mantenimiento a los sistemas informaticos utilizados en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion de una manera eficiente, con el fin de optimizar

la

creacién o modificacion del cédigo fuente, al mismo tiempo, realizar cambios

necesarios en bases de datos.

NORMAS:

. El Técnico de Servicios Administrativos recibe solicitud de mantenimiento al sistema

existente, donde se especifica el objetivo general del mantenimiento al Sistema
Informatico, por medio de:

Oficio.
Correo electrénico.
Personalmente.

oow

. El Encargado de Informatica responde justificando el rechazo de la solicitud de

mantenimiento del sistema, mediante:

a. Oficio.
b. Correo electronico.
c. Personalmente.

. El Técnico de Desarrollo efectia investigacion preliminar sobre procesos actuales o

gestiones que se automatizaran. Asimismo, levanta requerimientos preliminares,
realiza analisis de los procesos, registros y reportes solicitados.

. El Profesional de Analisis de Disefo asigna tiempo de entrega de mantenimiento del
sistema, éste dependera de la complejidad de modificacidon o nuevos requerimientos
al sistema a ser modificado.

Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo 1V de | infnimatica
Ministerio de Agricu'tuia,
Ganaderia y Alimentacion
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6. El Técnico de Desarrollo solicita, por medio de Oficios o correo electronico las
entrevistas o reuniones presenciales o virtuales necesarias para recopilar
requerimientos y la informacion para el mantenimiento, y poder desarrollar cambios
solicitados en Sistema Informatico, en la cual se solicita completar Formato para
Mantenimiento de Sistemas y hoja de Asistencia dependiendo del tipo de reunién.
La Dependencia solicitante, es la responsable de proporcionar informacién
necesaria para el desarrollo del mantenimiento del Sistema Informatico (Ver Anexo

5y2).

7. El Técnico de Desarrollo analiza situacion actual del proceso, documenta
requerimientos de informacién del Sistema Informatico.

8. El Técnico de Desarrollo realiza fase de desarrollo de mantenimiento del Sistema
Informatico:

. Disefa configuraciones de la arquitectura informatica con cambios solicitados.

. Disefia diagramas de base de datos.

Define tablas de datos del sistema.

. Disefia estructura del sistema.

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

Elabora los documentos necesarios que se generaran en modificacion o
mantenimiento del Sistema Informatico.

il o N o o )

9. EI Técnico de Desarrollo, elabora con informaciéon proporcionada los cambios al
Sistema Informatico y lleva el control de las versiones de éste en el Sistema de
Versionamiento actual en la Institucion.

10. El Técnico de Desarrollo asignado, realiza pruebas y control de calidad de la
modificaciébn o mantenimiento del Sistema Informatico e informa de resultados
obtenidos generando ticket por problema encontrado en el Sistema de
Versionamiento de la Institucion.

11. ElI Profesional de Analisis de Diseno, valida el mantenimiento del Sistema
Informatico, indicando al Técnico de Desarrollo realizar los ajustes de ser necesario.
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Servicios
Administrativos

Recibe y revisa solicitud de mantenimiento de la
Dependencia solicitante (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada solicitud de mantenimiento al
Encargado de Informatica.

Encargado de Informatica

Recibe y evalua solicitud de mantenimiento.
Si: Sigue paso 4.
No: Responde segun sea el caso (Ver Norma 2).

Traslada solicitud de mantenimiento indicando
prioridad al Profesional de Analisis de Diseno.

Profesional de Analisis
de Disefio

Recibe solicitud de mantenimiento y asigna
Técnico(s) de Desarrollo.

Técnico de Desarrollo

Efectla investigacion preliminar y realiza analisis
correspondiente (Ver Norma 3).

Informa al Profesional de Analisis de Disefio.

Profesional de Analisis
de Disefio

Recibe informe, asigna el tiempo de entrega del
sistema y proporciona tecnologia utilizada en el
desarrollo del sistema (Ver Normas 4 y 5).

Técnico de Desarrollo

Gestiona reuniones, entrevistas, recopilacién de
requerimientos y la informacion necesaria (Ver
Norma 6).

10

Elabora documentacion de requerimientos,
conforma expediente y traslada al Profesional de
Analisis de Disefo (Ver Norma 7).

Profesional de Analisis
de Disefio

11

Recibe y verifica expediente.
Si: Sigue paso 12.
No: Devuelve con observaciones.

12

Valida expediente y traslada al Encargado de
Informatica.

—

Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Direcior Ejecutivo |V de Infurmatica
Ministerio de Agriculluig,

Ganaderia y Alimentacion
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente.
13 | Si: Sigue paso 14.
Encargado de Informatica No: Devuelve con observaciones.

Autoriza expediente y traslada al Profesional de
Analisis de Disefio.

14

Profesional de Analisis 15 Recibe expediente autorizado y traslada al
de Disefo Técnico de Desarrollo.

Recibe expediente autorizado, planea y realiza

16 |fase de desarrollo con el mantenimiento del

Técnico de Desarrollo mismo de la tecnologia a utilizar (Ver Norma 8).

17 Traslada expediente al Profesional de Analisis de
Diseno.

Recibe y revisa expediente.

18 | Si: Sigue paso 19.

Profesional de Analisis No: Incorpora modificaciones.
de Disefo 19 | Aprueba expediente y traslada al Técnico de
Desarrollo.

Recibe expediente, desarrolla la base de datos y
Sistema Informatico (Ver Norma 9).

Realiza pruebas del mantenimiento al sistema
qgue se desarrolla y crea ticket (Ver Norma 10).

22 | Realiza ajustes a los Sistemas Informaticos.

20

21

Técnico de Desarrollo

Cierra ticket e informa de la finalizacion al
Profesional de Analisis de Disefio.

Valida aplicacién del Sistema Informatico (Ver
24 | Norma 11).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-=======n==-

23

Profesional de Analisis
de Disefio

Informatica

(% PLANEAMENTD = : . : .
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Técnico de Servicios = do de Inf At Profesional de Analisis
Administrativos R bl de Disefio

r
1. Recibe y revisa solicitud da ; ; 5 g 5. Recibe soliciiud de 2
| mantenimiento de la Dependencia 3. Racibe y evalua solicitud de : mantenimiento y asigna . | 8. Efectua irvestigacion preliminar
solicitante. mantenimignto. Técnico(s) de Desamallo. + | yrealiza andlisis correspendiente

Tecnico de Desarrollo

; 7. Informa al Profesional
de Analisis de Disefio.

observaciones. | g

S|

2, Traslada solicitud de
mantenimiento al Encargado
de Informatica.

4, Traslada solicitud de
mantenimiento indicando
prioridad al Profesional de
Andlisis de Disefio.

o ©

N 8. Recibe informe, asigna el
+ | tiempo de entrega del sistema y
. * | proporciona tecrologia utiizada
e : en el desarrollo del sistema.

: ‘ 9. Gestiona reuniones,
. . . entrevistas, recopilacion de
: 2 ‘ requerimientos y la informacidn

necesaria.
13. Recibe y verifica expediente. 11. Recibe y verifica exg

. 10. Elabora documentacion de
nuevos requerimientos, conforma

expediente y

NO

'

+| Devuelve con
* | obsarvaciones.

N

'

Devuelve con
* | cbservacicnas.

traslada al Profesional de
Analisis de Disafio.

Sl

r

2. Valida expediente y traslada
al Encargado de Informatica,

14. Autoriza .sxpedimte ¥
traslada al Profesional de
Andlisis de Disefio,

ntorizo:

Informatiéa

[— Eoi |

PLNEAMIENTO > Lic. Luis José de la Bastide Solis
"5/ Directnr Ejecutivo IV de f fnrmatica
Ministerio de Agricu'ture,
Ganaderia y Alimentacion

<
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MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

Profesional de Analisis de Disefio Técnico de Desarrollo
15, Reribe expediente autorizado y traslada al = 16. Recibe expediente autorizado, planea y realiza fase de
Técnico de Desarrollo. . desarmilo con el mantenimiente del mismo de la tecnologia
s a utilizar.

17. Traslada expediente al Profesional de Analisis da Disefio.

®
i

20. Recbe expediente, desarrolla la base de datos y Sistema O

18. Recibe y revisa expediente.

Informatico

!

( 21. Realiza pruebas del Mantenimiento al sistema que se 0

desarrolla y crea ticket

!

22, Realiza gjustes a los Sistermas Informaticos. 0

l_N
Incompora
modificaciones, s

|

19. Aprueba expediante y traslada al Técnico de Desarmollo.

|

23. Cierra ticket & informa de la finalizacidn al Profesional 0

de Andlisis de Disefio.

T

( 24, Valida aplicacidn del Sistema Informatico. O

/— A{Jtorizé:’

3 : Informatica

o ) : '
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= GESTION DE AUTORIZACION PARA LA Padinas 4
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS 9

= OBJETIVO:

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

. NORMAS:

1. El Profesional de Andlisis de Disefio, gestiona con el Técnico de Servicios
= Administrativos, elaboracion del oficio de solicitud para traslado a la Dependencia
correspondiente de la presentacion presencial o virtual del Sistema Informatico,
donde deberan completar hoja de Asistencia a Presentacion dependiendo de la
- modalidad de la presentacion (Ver Anexo 6).

2. El Profesional de Analisis de Disefio, valida documentacion y gestiona con el Técnico
—~ de Servicios Administrativos, envio de oficio para solicitar datos de usuarios del
Sistema Informatico y poder asignar roles respectivos, completando en el sistema o

fisicamente boleta de Solicitud de Creacion de Usuarios -Sistema- (Ver Anexo 4).

3. El Técnico de Desarrollo, brinda a los usuarios la capacitaciéon presencial o virtual

necesaria para aprovechar al maximo la capacidad del Sistema Informatico y

- completa hoja de Asistencia a Capacitacion dependiendo de modalidad de la
capacitacion (Ver Anexo 7).

4. El Técnico de Desarrollo, en cuanto a control de calidad, valida Manual Técnico, Guia

Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema Informatico y

traslada al Encargado de Informatica, para que apruebe, gestione aprobacion por el

- responsable de la Dependencia que utiliza el Sistema Informatico y de la autoridad
superior del Ministerio.

5. El Encargado de Informatica, gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos,
envio de oficio para solicitar firma de aprobacion del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema Informatico, asi co

/ Informatica
- %\ Lic. Luis José de la Bastide Solis
, : 7 MIENTO > | Directar Ejecutivo IV de informatica
_ frzcazﬁuda a(s @Earzsam to % — ZJ et e i,
| Ganaderia y Alimentacion
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6. El Encargado de Informatica, gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos,

envio de oficio para solicitar aprobacion del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo y uso del Sistema Informatico, mediante
Acuerdo Ministerial por parte de la autoridad superior del Ministerio.

. El Encargado de Informatica, gestiona traslado mediante oficio a la Dependencia

responsable del sistema, copia del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema Informatico para el resguardo

correspondiente.

. El Encargado de Informatica, informa al Técnico de Desarrollo aprobacion del

Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico por las autoridades correspondientes, para la publicacion
respectiva.

. El Técnico de Desarrollo, proporciona mantenimiento y asesoria técnica permanente

de los Sistemas Informaticos desarrollados por el Ministerio.

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Profesional de Analisis 1
de Disefio

Gestiona mediante oficio de Solicitud la
presentaciéon del Sistema Informatico (Ver
Norma 1).

2 = .
la Dependencia solicitante.
Téenico de Desatrollo Elabora Mlanual Tecnlco, GU|a'Tecnlca, Mar!ual
3 de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo,

Realiza presentacion del Sistema Informatico a

documentacién del Sistema Informatico vy
traslada al Profesional de Analisis de Diseno.

Profesional de Analisis
de Disefo

Recibe y revisa documentacion.
4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve para realizar ajustes.

Valida documentacién y gestiona envio de oficio

\—
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GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION
DE SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Brinda capacitacion del Sistema Informatico (Ver
Norma 3).

Revisa Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
7 Sistema Informatico.

Técnico de Desarrollo Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Valida Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico y traslada al Encargado de
Informatica (Ver Norma 4).

Recibe y revisa Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
9 del Sistema Informatico.

Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

Firma aprobando Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
10 | Instructivo, gestiona aceptacion y aprobacion del
Sistema Informatico por la Dependencia
Encargado de Informatica solicitante (Ver Normas 5 y 6).

Gestiona traslado mediante oficio de la copia del
Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
11 | Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico a la Dependencia
responsable (Ver Norma 7).

Informa al Técnico de Desarrollo de aprobacion
del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de

6

12 Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico (Ver Norma 8).
Monitorea Sistema Informatico durante la fase de
Técnico de Desarrollo 13 | implementacion (Ver Norma 9).
---------- ==FIN DEL PROCEDIMIENTQ==sunnnnaux=
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GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS INFORMATICOS

Profesional de Analisis de Disefo

Técnico de Desarrollo

Encargado de Informatica

INICIO

1. Gestiona mediante Oficio de Sclicitud
la presentacion del Sisterna Informatico.

4. Recibe y ravisa documantacion.

IN
Devuelve para

realizar
ajustes,

sl

l

5. Valida documentacian y gestiona envio
de Oficio de solicitud de datos
de usuarios.

!

[

/‘.

2, Realiza presentacion del Sistema
Informético a la Dependencia solicitante..

3. Elabora Marual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo, documentacién del Sistema

Infarmético y

9. Recibe y revisa Manua Tecnico, Guia
Técnica, Manual de Usuaro, Guia de

Usuario o Instructivo del Sisterma

Informatico.

Traslada al Profesional de Anallsts
de Disefio.

&

6. Brinda apaatamn del Sistema
Informatico.

+—N
Devuelve con
observaciones sl
. 10. Firna aprobando Manual Técnico,

Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia
. de Usuario o Instructivo, gestiona

. aceptacién y aprobacion del Sistema

. Informético por la Dependencia

: solicitante.

¥

7. Revisa Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del Sistema Informatico.

g

Devuelve con
observaciones

Sl

'

: 11. Gestiona traslado mediante oficio de
% la copia del Manual Técnica, Guia
Teécnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo del Sistema
Informatico a la Dependencia
responsable.

!

12. Informa al Técnico de Desarrollo de
aprobacion del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de

Usuario o Instructivo del Sistema
Informatico.

8. Valida Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del Sistema Informatico y

Traslada al Encargado de Informatica.

13. Menitorea Sistema Informético durante
la fase de implementacion.

(

0
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Director Ejecutivo IV de infuimatica
Ministerio de Agricu'tuia,
Ganaderia y Alimentacion
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ANALISIS DE DISENO Fecha 2021

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA
IMPLEMENTACION DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS | Paginas 4
INFORMATICOS

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Profesional de Analisis de Disefio, solicita al Técnico de Servicios Administrativos,
elaboracion y traslado a la Dependencia correspondiente, oficio para coordinar
reunion de presentacion presencial o virtual del Sistema Informatico, donde deberan
completar hoja de Asistencia de Presentacion dependiendo la modalidad de la
presentacion (Ver Anexo 6).

2. El Profesional de Analisis de Disefio, valida documentacion y gestiona con el Técnico
de Servicios Administrativos, envio de oficio para solicitar datos necesarios y poder
asignar roles respectivos, completando en el sistema o fisicamente boleta de
Solicitud de Creacion de Usuarios -Sistema- (Ver Anexo 4).

3. El Técnico de Desarrollo, brinda a los usuarios la capacitacion presencial o virtual
necesaria para aprovechar al maximo la capacidad del Sistema Informatico y
completa hoja de Asistencia a Capacitacion dependiendo de la modalidad de la
capacitacién (Ver Anexo 7).

4. El Técnico de Desarrollo, en cuanto al control de calidad, valida Manual Técnico,
Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema
Informatico y traslada al Encargado de Informatica para notificacion correspondiente.
En cuanto a la aprobacion del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario,
Guia de Usuario o Instructivo por parte de la autoridad maxima de la Dependencia
responsable del Sistema Informatico y autoridad superior del Ministerio, se
gestionara dicha aprobacion anualmente.
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5. El Encargado de Informatica, gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos,
envio de oficio para solicitar firma de aprobacion del Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo, asi como aceptacion, uso y
aprobacion del Sistema Informatico, por parte de la maxima autoridad de la
Dependencia responsable. Asimismo, gestiona envio de 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 parte
de la autoridad superior del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

6. El Encargado de Informatica, gestiona traslado mediante oficio a la Dependencia
responsable del sistema, copia del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema Informatico para el resguardo
correspondiente.

7. El Encargado de Informatica, informa al Técnico de Desarrollo, aprobacion del
Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico por las autoridades correspondientes para publicaciéon anual
respectiva.

8. El Técnico de Desarrollo, proporciona mantenimiento y asesoria técnica permanente
de los Sistemas Informaticos desarrollados en el Ministerio.

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION
DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional de Analisis 1 Solicita mediante oficio reunion para Ila
de Disefio presentacion del sistema (Ver Norma 1).

Realiza presentacion a Ila Dependencia
responsable del Sistema Informatico.

Elabora modificaciones autorizadas del Manual
L. Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia
Técnico de Desarrollo 3 | de Usuario o Instructivo del Sistema Informatico,
agregando cambios solicitados.

Elabora documentacion del Sistema Informatico
y traslada al Profesional de Analisis de Disefio.

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

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional de Analisis

Recibe y revisa documentacion.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve para realizar ajustes.

de Disefo

Valida y gestiona envio de oficio de solicitud de
datos de usuarios que utilizaran el Sistema
Informatico (Ver Norma 2).

Brinda capacitacion del Sistema Informatico (Ver
Norma 3).

Técnico de Desarrollo

Revisa Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Valida Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico y traslada al Encargado de
Informatica (Ver Norma 4).

10

Recibe y revisa Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del Sistema Informatico.

Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones.

1

Encargado de Informatica

Firma aprobando Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo, gestiona aceptacién y aprobacion del
Sistema Informatico por la Dependencia
solicitante (Ver Norma 5).

12

Gestiona traslado mediante oficio de copia del
Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico a la Dependencia
responsable (Ver Norma 6).

13

Informa aprobacion del Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del Sistema Informatico (Ver Norma

7). 5

Técnico de Desarrollo 14

Monitorea Sistema Informatico durante fas Qﬁ"e
implementacion (Ver Norma 8). <C -

Administrativa:

104, CIEFaola r:fm;ia : / —
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Lic. Luis JoSé de la Bastide Solis
Direcinr Ejecutivo IV de Infurmatica
Ministerio de Agricullura,
Ganaderia y Alimentacion
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GUATEMALA ' J
sﬁfuneﬁfr'icm GUATEMALA Informatica

GESTION DE AUTORIZACION PARA LA IMPLEMENTACION
DE MANTENIMIENTO A SISTEMAS INFORMATICOS

Profesional de Analisis de Disefio Técnico de Desarrollo Encargado de Informatica

10. Recibe y revisa Manual Técnico, Guia
Téenica, Manual de Usuano, Guia de

Usuario o Instructivo del Sistema

Informatico.

2. Realiza pr ion ala Dependencia
solicitanie del Sistema Informético.

1. Solicita mediante Oficio reunion para la
presentacion del sisterna.

4 3. Elabora modficaciones autorizadas del
® Manual Tecnico, Guia Técnica, Manual de
. Usuario, Guia de Usuaro o Instructivo del
. Sistema Informético, agregando cambios

solicitados.

o s 4. Elabora documentacion del Sistema
. Informético y

;N
Devuelve con
observaciones,

=1

Y

11. Fima aprobando Manual Técnico,
Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia
de Usuario o Instructivo, gestiona

ion y aprobacion del Sisterna

5. Recibe y revisa documentacion,

Traslada al Profesional de Analisis
de Disefio.

solicitud de datos de usuarios que

utilizaran en el Sistema Informatica. 8. Revisa Manual Técnico, Guia Técnica,

Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del Sistema Informatico.

:

13, Informa aprobacion del Manual
Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuano, Guia de Usuario o Instructivo del

4 Informatico por la Dependencia
. solicitanta,
Da\_mom para : X
realizar ajustes. S| 4 . 12, Gestiona traslado mediante oficio de
- . = » | copiadel Manual Técnico, Guia Técnica,
l 1 7. Brinda Oﬂpaﬂtﬂﬂ_ﬁﬂ del Sistema % Manual de Usuario, Gula de Usuario o
Informatico. . Instructivo del Sistema Informatico a la
6, Valida y gestiona envio de Oficio de v . Dependencia responsable.

N ; Sistema Informatico.
Devuelve con .
observaciones 3| i
¥ :

9. Valida Manual Técnico, Guia Técnica,
s Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del Sistema Informdtica y

Traslada al Encargado de Informatica.

A

14, Monitorea Sistema Informatico durante
fase de implementadon.

e
%

Informatica
Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo 1V de Informatica
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CUATRVRRR  SAIASihcion  GUATEMALA Informatica
ANALISIS DE DISENO Fecha | °50>r®
GESTION PARA AUTORIZACION DE MANUALES
TECNICOS, GUIAS TECNICAS, MANUALES DE —— 4
USUARIO, GUIAS DE USUARIO O INSTRUCTIVOS DE 9
SISTEMAS 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 y utilizados por las diferentes Dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Encargado de Informatica, gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos
envio de oficio a la Dependencia responsable del sistema para solicitar aceptacion,
uso y aprobacion del Sistema Informatico y Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema Informatico.

El Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del Sistema Informatico es aprobado por el Encargado de Informatica y la autoridad
maxima de la Dependencia responsable del sistema.

. El Encargado de Informatica, gestiona con el Técnico de Servicios Administrativos,

envio de oficio para solicitar aprobacién del uso del Sistema Informatico y Manual
Técnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema
Informatico, mediante Acuerdo Ministerial por parte de la autoridad superior del
Ministerio.

. El Encargado de Informatica, gestiona traslado mediante oficio a la Dependencia

responsable del sistema, copia del Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del Sistema Informatico para el resguardo
correspondiente.

. El Encargado de Informatica, informa al Técnico de Desarrollo, aprobacion del
Manual Tecnico, Guia Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo de
Sistema Informatico por las autoridades correspondientes, para la publicagi
respectiva.

Q,}(.,
D
<

Administfativa:

= Lic. Luis José de la Bastide Solis
—_NIQ > Director Ejecutivo IV de 'nfurmatica
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Manual de Normas y Procedimientos
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

Encargado de Informatica

Solicita al Profesional de Analisis de Disefio,
listado de Sistemas en produccién e histéricos
para elaboracion de Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del Sistema Informatico.

Técnico de Desarrollo

Elabora Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico y traslada al Profesional de
Analisis de Disefio.

Profesional de Analisis
de Disefio

Recibe y revisa Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del Sistema Informatico.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Valida y traslada Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del Sistema Informatico al Técnico de Desarrollo.

Técnico de Desarrollo

Recibe y revisa Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del Sistema Informatico.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Valida y traslada Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del Sistema Informatico al Encargado de
Informatica.

Encargado de Informatica

Recibe y revisa Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo
del Sistema Informatico.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

- utoﬁi@.{'.

Informéatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo IV de Informatica
wministerio de Agricu'turd,
Ganaderia y Alimentacion




MINISTERIO DE % .
- SOBIERNO /- AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
CUATEMALA e ey GUATEMALA Informatica

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Firma Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
8 Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico (Ver Normas 1y 2).

- Gestiona traslado mediante oficio de la copia del
— Encargado deilnomctica Manual Técnico, Guia Técnica, Manual de
9 Usuario, Guia de Usuario o Instructivo del
Sistema Informatico a la Dependencia
— responsable del sistema (Ver Normas 3 y 4).
Publica Manual Técnico, Guia Técnica, Manual
de Usuario, Guia de Usuario o Instructivo en el

— Teenica de:Desamallo L Sistema Informatico correspondiente.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-s-sensenees
SS—sis n’c-:; dminisfrativa: —— ~~ Autorizé:

Informatica
T L Df 4 '
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Lic. Luis José de |a Bastide Solis
Direcinr Ejecutivo IV de Inf jimatica
Ministerio de Agriculiuia,
Ganaderia y Alimentacion
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GESTION PARA AUTORIZACION DE MANUALES TECNICOS, GUIAS TECNICAS, MANUALES DE
USUARIO, GUIAS DE USUARIO O INSTRUCTIVOS DE SISTEMAS INFORMATICOS EN PRODUCCION

Encargado de Informatica Técnico de Desarrollo Profesional de Analisis de Disefio

° ¢

o ; ' 2. Elabora Manual Técnico, Guia Téenica, 3. Recbe y revisa Manual Tecnico, Guia
e 53':;:;'5;;;?;‘2:::;::‘: e Manual de Usuario, Guia de Usuario o Tecnica, Manual de Usuario, Guia de
producdénle histéricos para elaboracion Instructivo del Sistema Informatico y Usuario o Instructivo  del  Sistema

: P Informatico.
de Manua Técrico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuarno o
Instructivo def Sistema Informatico.

Traslada al Profesional de Analisis
de Disefio.

"
Devuelve con
observaciones.

SI

l

4, Valida y traslada Manual Técnico,
Guia Técnica, Manual de Usuario,
Guia de Usuario o Instructivo del Sistema
Informatico al Técnico

de Desamoll

5. Redbe y revisa Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de

Usuario o Instructivo del Sistema

Informatico.

7. Recibe y revisa Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de

Usuario o Instructivo del Sistema

Informitico.

i £

Devuelve con Devuelve con
abservaciones. sl . | observaciones,

‘

8. Firma Manual Técnico, Guia Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo del Sistema Informatico.

Sy

9. Gestiona traslado mediante oficio de la
copia del Manual Técnica, Gula Técnica,
Manual de Usuario, Guia de Usuario o
Instructivo ded Sistema Informatico a la
Dependencia responsable del sistema.

=1

6. Valida y traslada Manual Tecnico,
Guia Técnica, Manual de Usuano, Guia de
suario o Instructvo del Sistemna Informatico
al Encargado de Informatica,

10, Publica Manual Técnico, Guia
Técnica, Manual de Usuario, Guia de
Usuario o Instructivo en el Sistema
Informatico correspondiente.

i
= Autorizé:
Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
e[ [0 Director Ejecutivo IV de 'nfarmatica
/ Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe solicitud de administracion de base
de datos (consulta, reporte o cambio) por medio de:

a. Oficio.

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

2. El Técnico de Desarrollo, realiza evaluacion de solicitud para determinar
procedimiento a realizar.

a. Consulta: Entrega informacién en archivo.

b. Reporte: Entrega informacion en archivo con formato ya establecido e indicado
por la Dependencia.

c. Cambio: Realiza cambio solicitado.

3. El Profesional de Analisis de Disefo, solicita al Técnico de Servicios Administrativos,
elaboracion y traslado a la Dependencia correspondiente, de la respuesta de
solicitud de consulta, reporte o cambio realizado.

. — Autorizo:

Planeamiento Infarmatica
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Manual de Normas y Procedimientos
Informatica

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
T — Recibe solicitud de administracion de basg _de
Administrativos 1 datos y traslada al Encargado de Informatica
(Ver Norma 1).
Recibe y evalua solicitud de administracion de
base de datos.
2 | Si: Sigue paso 3.
Encargado de Informatica No: Responde mediante Oficio rechazo de
solicitud.
3 Traslada solicitud indicando prioridad al
Profesional de Analisis de Disefio.
Recibe solicitud de administracion de base de
Profesional de Analisis 4 datos, asigna Técnico de Desarrollo y tiempo de
de Diseno entrega segun complejidad y prioridad de la
solicitud.
Evalla, realiza lo solicitado y traslada respuesta
Técnico de Desarrollo 5 de solicitud al Profesional de Analisis de Diseino
(Ver Norma 2).
Recibe y revisa respuesta de solicitud.
6 Si: Sigue paso 7.
Profesional de Analisis No: Devuelve para realizar ajustes.
de Disefio Gestiona envio de respuesta de solicitud (Ver
7 Norma 3).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ--=-nsanane=
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Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis

Director Ejecutivo IV de Informatica

=/ Ministerio de Agricultura,
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ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

Tecnico de Servicios
Administrativos

Encargado de Informatica

Profesional de Analisis
de Diseno

Técnico de Desarrollo

"

1. Recibe sdicitud de
administracion de base de datos y

Traslada al Encargado de
Infammatica

2. Recibe y evalia solicitud de
administracion de base de datos.

!

Respende
mediante
Oficio rechazo
de soliciud,

Sl

|

3, Traslada solicitud indicando
priaridad al Profesional
de Analisis de Disedo.

®

S 4 s s e e e s e

..

4. Recbe sdicitud de
administracién de base de datos,
asigna Técnico de Desarroflo y
tiempo de entrega segun
complejidad y prioridad de la
solicitud.

©

o |

6. Recibe y revisa respuesta
de solicitud.

&

para realizar =]
l .

ajustes,
7. Gestiona envio de respuesta
de solicitud.

©

5. Evalia, realiza o solicitado
y traslada respuest de sdicitud
al Profesional de Analisis

de Disefio.

_/-'f::ﬂu. G‘T'rfgw. Paola cf?ntonia Odboa B
fmazgadﬁ de Planeamiento
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Lic. Luis José de la Bastide Solis
Director Ejecutivo IV de Infnimatica
Ministerio de Agricu'tura,
Ganaderia y Alimentacion
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OBJETIVO:

Incorporar informacién almacenada en diferentes medios y mejorar las condiciones de
ésta para poder centralizar informacién en una base de datos, con fin de garantizar
tiempo de respuesta en la facilitacion de intercambio de informacion por las diferentes
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe solicitud de recepcion de datos para
Migracion de informacion por medio de:

a. Oficio.

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

2. El Profesional de Andlisis de Disefo, asigna al Técnico de Desarrollo para que realice
la migracion de los datos solicitados y asigna tiempo de entrega segun la complejidad
y prioridad de solicitud de Migracion de Datos.

3. El Técnico de Desarrollo, realiza evaluaciéon de solicitud para determinar
procedimiento a realizar, verifica informacién proporcionada e incorpora informacion
en una Base de Datos.

4. El Profesional de Analisis de Disefio, solicita al Técnico de Servicios Administrativos,
elaboracion y traslado a la Dependencia correspondiente, respuesta de solicitud de
finalizaciéon de Migracién de Datos.

/ Autorlzo

Informatica

e <) Lic. Luis José de la Bastide Solis
— Directar Ejecutivo IV de 'nfuimatica
Ministerio de Agricultu',
Ganaderia y Alimentacidn
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RECEPCION DE DATOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe solicitud de recepcién de datos y traslada
Administrativos al Encargado de Informatica (Ver Norma 1).

Recibe y evalua solicitud de recepcion de datos.
Si: Sigue paso 3.

No: Responde mediante Oficio rechazo de
Encargado de Informatica solicitud.

Traslada solicitud de recepcién de datos,
3 indicando prioridad al Profesional de Analisis de
Disefio.

Recibe solicitud de recepcién de datos, asigna
4 Técnico de Desarrollo, tiempo de realizacion de
lo solicitado y prioridad (Ver Norma 2).

Evalia, determina procedimiento y verifica
5 informacién proporcionada e incorpora segun lo
Técnico de Desarrollo solicitado (Ver Norma 3).

Traslada respuesta de solicitud al Profesional de
Analisis de Disefio.

Recibe y revisa respuesta de solicitud.
7 Si: Sigue paso 8.

Profesional de Analisis
de Disefo

Profesional de Analisis No: Devuelve para realizar ajustes.
de Disefio Gestiona envio de respuesta de solicitud (Ver
8 | Norma 4).
weneneenee==-FIN DEL PROCEDIMIENTO-nnnmnenmmn-

Informatica
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RECEPCION DE DATOS

Acni ici Profesional de Analisis "
Tecnlcq qe Se.MCIOS Encargado de Informatica Técnico de Desarrollo
Administrativos

de Disefio
9 - ©

ia solici 4, Recbe sdicitud de recepcion | | : -
1. Recibe sdicitud de recepcidn | * “ Re:.;;;;g:l:: ::{'::m g : de datos, asigna Téenico da : 5.Evalia, determina
de datos y : ' - | Desaallo, tiempo de realizacién | » | _Procedimiento y verfica
. de lo solicitado y prioridad. . _|nlorrrlawn prlopnranna_da e
5 . . incorpora segun lo solictado,
Traslada al Encargado de . - .
Informatica. N N =
A NO . s
2 Responde S :
‘ mediants : :
. | Oficiarachazo 3 6. Traslada respuesta
= de solicitud. . de soficitud al Profesional de
sl . Analisis de Disefio.

3. Traslada solicitud de
‘ recepcion de datos, indicando
prioridad al Profesional de

Andlisis de Disefic.

.

: ™ 7. Recibe y revisa respuesta :
: < de solicitud. 5
. X N i
: . Devuelve ;
- . para reallzar

¥ ajustes,

Sl i
8. Gestiona envio de respuesta
de solicitud.

Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Direcior Ejecutivo IV de 'nformatica
Ministerio de Agricu'tura,
Ganaderia y Alimentacién
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SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS EN LOS SISTEMAS | p, . 5
INFORMATICOS 9

OBJETIVO:

Poder identificar y corregir errores en un Sistema Informatico en el menor tiempo
posible con fin de garantizar y facilitar el intercambio de informacion de las diferentes
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe notificacion de incidencia en el
Sistema Informatico por medio de:

a. Oficio.

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

2. El Profesional de Analisis de Disefio, asigna Técnico(s) de Desarrollo, para que
realice correccién del problema en el Sistema Informatico.

3. El Técnico de Desarrollo, procede a realizar correcciones necesarias y lleva control
de las versiones de éste en el Sistema de Versionamiento actual de la Institucion.

4. El Técnico de Desarrollo y Control de Calidad, valida Sistema Informatico, indicando
al Técnico de Desarrollo realizar ajustes de ser necesario.

5. El Profesional de Analisis de Diseno, solicita al Técnico de Servicios Administrativos,
elaboraciéon y traslado a la Dependencia correspondiente de la respuesta de
correcciones realizadas.

g Lic. Luis José de la Bastide Solis
Ena r Director Ejecutivo IV de 'nformatica
“n;mﬁad{l 4{6 SD[ME e Ministerio de Agricu'tura,

Menistoris de Augindboen Go s AP S| i imentacion
hiterio ge Srgrindbuss, Ganadniy y Hlimentasidn Ganaderia y Aliment

™,
7 NP 5
4. O, Ehze-.'a c‘fmior:m
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SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Servicios 1 Recibe notificacion de incidencia y traslada al
Administrativos Profesional de Analisis de Disefio (Ver Norma 1).
Profesional de Analisis 5 Recibe notificacién de incidencia y asigna
de Disefo Técnico de Desarrollo (Ver Norma 2).

Realiza, informa y traslada correcciones al

Técnico de Desarrollo 3 Técnico de Desarrollo y Control de Calidad (Ver
Norma 3).
Recibe y revisa correcciones.

Técnico de Desarrollo y 4 | Si: Sigue paso 5. . .

Control de Calidad No: Devuelve para realizar ajustes.

5 Valida e informa resultado (Ver Norma 4).

Informa sobre finalizacion de correcciones

Técnico de Desarrollo 6 : : S s
realizadas al Profesional de Analisis de Disefio.

Recibe y revisa correcciones.
7 Si: Sigue paso 8.

Profesional de Analisis No: Devuelve para realizar ajustes.
de Diseflo Gestiona envio de respuesta de correcciones
8 realizadas (Ver Norma S5).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-======n=x=-~

N Informatica

[ i ni AN . 5 ; i , . .
Thga. Fa. Packe Artonic :-_\ ic. Luis José de la Bastide Solis
4 = ! iractn i i Infor ATlca
D ; = Director Ejecutivo IV de nform
EH.SLI-L .J,dd. J&. J—[arz.amma a : .-M.t Ministerio de AgriCU'Tu'-1,
ey :',I:r:mwa Qmw Al o/ Ganaderia y Alimentacion
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Informatica

SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Técnico de Servicios
Administrativos

Profesional de Analisis
de Disefo

Técnico de Desarrollo
y Control de Calidad

Técnico de Desarrollo

INICIO

P

7

1. Recibe notificacion de
incidencia y

2. Redbe notificacion de
incidencia y asigna Tecnico
de Desarrollo.

4. Recibe y revisa correcciones.

Traslada al Profesional de
Andlisis de Disefio.

&
T

7. Recibe y revisa correcciones.

De\.nuo
para

realizar
ajustes.

B. Gestiona envio de respuesta
de correcciones realizadas.

L
| FIN )

f e e e

R

DR R

CEC

Devuelve
para
raalizar 51

ajustes. l

5. Valida e informa resultado.

&

3. Realiza, informa y traslada
comecciones al Técnico de
sarrallo y Control de Calidad.

6. Informa sobre finalizacion de
correcciones realizadas al

Profesional de Andlisis de Disefio.

Informatica

Lic. Luis Joseé de la Bastide Solis
Director Ejecutivo IV de Informatica

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ANALISIS DE DISENO T
2021
CAPACITACION, ASESORIA Y/O SOPORTEDELOS | p, . 5
SISTEMAS INFORMATICOS 9

OBJETIVO:

Capacitar, asesorar y/o brindar soporte adecuadamente de Sistemas Informaticos a los
usuarios, para orientar la funcionalidad y operatividad en manipulacion de la
informacién en los Sistemas utilizados en las diferentes Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Servicios Administrativos, recibe solicitud de capacitacion, asesoria
y/o soporte de Sistema Informatico por medio de:

a. Oficio.

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

2. El Profesional de Analisis de Disefio, gestiona con el Técnico de Servicios
Administrativos, envio de Oficio para indicar o aceptar lugar, fecha y hora del evento
de la capacitacién, asesoria o soporte presencial o virtual del Sistema Informatico.

3. El Técnico de Desarrollo, brinda a los usuarios la capacitacion, asesoria o soporte
presencial o virtual necesario para aprovechar al maximo el sistema, en la cual se
completa hoja de Asistencia a Capacitacion dependiendo modalidad de capacitacion,
asesoria y/o soporte (Ver Anexo 7).

lnformétit;a '

4 PUNEMIENTO =) Lic. Luis José de la Bastide Solis
\g T IJ Diractnr Ejecutivo IV de Informatica

7 1 N B
Urge. Tgra. Faola J"i,ntonw thod Daurista
D7 . / fl
A £ [ </ p
_.rz-mf;ada a(.». @iansam:# fﬂo 5 ~) Ministerio de Agricultura,
i i fl . 1, ¢ i W ) . ! i
Alinlienio J"_.*q:iauuum, gmmﬁ:rag.ﬂuwmm Ny o f‘;.’ Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION, ASESORIA Y/O SOPORTE DE LOS SISTEMAS
INFORMATICOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de capacitacion, asesoria o
soporte y traslada al Encargado de Informatica
(Ver Norma 1).

Recibe y evalia solicitud de capacitacion,
asesoria o soporte.

2 Si: Sigue paso 3.

No: Responde mediante Oficio rechazo de
solicitud.

Traslada solicitud de capacitacion, asesoria o
3 soporte, indicando prioridad, al Profesional de
Analisis de Disefio.

Recibe solicitud de capacitacidon, asesoria o
4 soporte y asigna Técnico(s) de Desarrollo e

Profesional de Analisis indica prioridad.
de Disefio Gestiona envio de Oficio para indicar o aceptar
5 evento relacionado con el Sistema Informatico
(Ver Norma 2).

Brinda capacitacion, asesoria o soporte del
Técnico de Desarrollo 6 Sistema Informatico (Ver Norma 3).
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-===asasassx

Técnico de Servicios 1
Administrativos

Encargado de Informatica

/

Informéhca

JL_
| ©
=
[

f 1o,

Jnga Jiq*a Dol Hntonia O aEaufuéa' Lic. Luis José de Ia Bastide Solis
o—— ] Director Ejecutive IV de Informatica

_,'1 atg.ada L{E @[ansa iento ) Ministerio de Agricultura,

Al . R o ia y Alimentacion
iz & ~h’l‘» 10, Ganadsi a neatiy AN o Ganaderia y
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e amas

CAPACITACION, ASESORIA Y/O SOPORTE DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Técnico de Servicios ; Profesional de Analisis o
it ; Encargado de Informatica s Técnico de Desarrollo
Administrativos de Disefio
INICIO : Q? : 2 (‘?
1. Recibe sdicitud de 2 2. Recibe y evalia solicitud de : 4. Rgdbe scllic'r!ud de * | 6. Brinda capacitacion, asesoria o
capacitacidn, asesoria o soporte, | | e i . | capacitacion, asesoria o soporte |« | 7" 2 "
P v P : capacitacion, asesoria o soporte. | * y asigna Teécnico(s) de Desarolla| * soporte del Sistema |nformatico.
= - & indica priondad. 3
Traslada al Encargado = § *
de Informatica u . +
. g k.
* NO . | 5. Gestiona envio de Cficic para | «
: l i indicar o aceptar evento *
. relacionado con el Sistema
+|  Responde = Informatico. .
+| mediante Oficio b %
. rechazo de
. soliciud. s

. 3. Traslada solicitud de
capacitacion, asesoria o
soporte, indicando prioridad,
al Profesional de Andlisis
de Disefio.

Aﬁforizé: v V({

Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis

Director Ejecutivo IV de Informatica
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

f 1 D 5
[uga. Stgra. Faola P
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Programa capaz de almacenar gran cantidad de datos,
relacionados y estructurados, que pueden ser consultados
rapidamente de acuerdo con las caracteristicas selectivas que se

Base de Datos

deseen.
Archivo o conjunto de archivos, que contienen instrucciones
Cadigo fuente concretas, escritas en un lenguaje de programacion, que

posteriormente compilan uno o varios programas

Manual Técnico,

RN Documento de comunicacion técnica destinado a dar asistencia
Guia Técnica,

a las personas que utilizan el sistema informatico, contienen tanto

Manual de . : . . . .

Usuario. Guia de | Yn@ guia escrita como imagenes asociadas, incluyen diagramas
Wstia 0’ G claramente detallados y sencillos que detallan los pasos a
Instructivo de realizar por el usuario para llevar a cabo las distintas opciones
SISATTES disponibles. El lenguaje utilizado es sencillo, dirigido a una
InformAlicos audiencia que puede no entender un lenguaje técnico.
Requerimiento Caracteristicas que se desea que posea un Sistema Informatico.
Sistema de Herramienta de software que ayuda al equipo de desarrollo a
versionamiento gestionar los cambios en el cddigo fuente a lo largo del tiempo.
Sistema en Consiste en disefiar, construir y/o adecuar los programas que se
desarrollo requieren para resolver el problema del usuario

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

Sistema en
mantenimiento

Sistema en Consiste en la version final del sistema informatico con la
produccién finalidad de ser utilizado.
sislema Es un sistema que permite almacenar y procesar informacion
informatico '
Ticket Registro electrénico, manejado via web.

: [ ifi ni i i i
Usuario Nombre o identificador Unico que recibe el usuario para el in

al Sistema.

—

sistencia Admipfstrativa: =T/ 7 o~ L=
Pl Informatica

7 q Nl & i ) 4 P . "
Shga Fiana, Paola Ak If.hl, Ty Lic. Luis José de la Bastide SQ|IS
J S TUNGMiENTD =) Direclor Ejecutivo IV de Informatica

;’ a [ 'ﬂ (-) o { .‘:‘_ i e i
-..mmgada dz: Plakcamiento 2, — = inisterio de Agricullura;

§ I A 2 1 af. A \ ¥ 2 i i i
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Representa el principio o
final de un procedimiento.

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

Decision: Permite analizar una situacion, con
base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta en otra pagina.

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

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion digital.

J<llooUon L

i / Auto 'zo
Informatica
Lic. Luis José de la Bastide Solis
Direclnr Ejecutivo IV de Infnrmatica
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 1
Formato para Recopilar Informacion

FORMATO PARA RECOPILAR INFORMACION

DESARROLLO DE SISTEMA

MNembre dal Sistama Fecha da racogpilacian de informacion:

MNembrais) dal{les) Técnico(s) d2 Desaroilc encargado(s):

Deccumentos Entragedos:
2

]

]

3

Ccerrag Electrénico ¢e contacta: 1
2

4

Cbjetivo ol Sstama.

o] =~ | W] =

| W

| Funcion Frincipal g2l Sistama:

Autorizo:
Informatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Directnr Ejecutivo IV de Informatica
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

I I L 4, W
Juge. :{qia. Faola cAtonia U
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FORMATO PARA RECOPILAR INFORMACION

Chsarvacicnes:

Nembrais) y Firma(s) del{lcs) Tecrico(s) Desarrollader

Ncmbre(s) y Firmais) de la(s) persons(s) que properciono(aren) Is informacién:

Infarmatica

Lic. Luis José de la Bastide Solis
Diractor Ejecutivo IV de !nformatica
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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FORMATO PARA RECOPILAR INFORMACION

Anexcs:

// / Autorizé:
Informatica
Lic. Luis José de la Bastide Solis
Niractor Ejecutivo [V de 'nformatica
Ministerio de Agricu'ture,
Ganaderia y Alimentacion

q - 1
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Anexo 2
Hoja de Asistencia

No. Nombre Completo Dependencia Teléfono Correo Electrénico Firma

10

Autorizé:

i : Informatica
| I P ;. =2 v . .
By g P 4 = Lic. Luis José de la Bastide Solis
5 : - ol V de ‘nformatica
ud ! ' R Direcinr Ejecutivo 1V de 'nformatl
gmmgdda i o S 7 Ministerio de Agricu'tu'a,
n’ Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 3
Formato para Toma de Requerimientos

FORMATO PARA TOMA DE REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS

Nembre dal Sistema: Fecha da racopilacion de informacion:

Ncmibreis) dal{les) Técenico(s) de Desarroilo encargadois):

Reguerimientos 1:

_Riqu&ﬁmiontos 2

Requenmientas 2:

[ Requerimientos 4:

Requerimientos 5.

Informatica

7 q ) 1, . P i u prap e : p i . v r
j;:_;fa. qu-r.a. Puols Hutonia Oetoo Bustisa ig F_A_____L_l Lic. Luis José de la Bastide SQhS
J;:zﬂuatgadla a(a Planedmiento \% T3 Director Ejecutivo IV ge Infnimatica
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Moor o {4 {3 g o TR ) \ , ,
et & Sgsedbus, _Qmuacuaqaﬁlﬁmbum A Ganaderia y Alimentacion
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sREr-REEY

FORMATO PARA TOMA DE REQUERIMIENTOS

Ctres Requerimientos:

Chbservacicnes:

MNembre(s) y Firmais) del{les) Tacrica(s) Desarroliador

Nembre(s) y Firmais) d= la(s) persona(s) encargads(s) de proporsicnar los raguarimiantes:

Administrz iva:ﬁ.-‘)\' RN ‘ ; Auforizé:
S e Lic. Luis José de [5Baftise Solis
'Bauﬁﬁa (a PUNEAMIENTC - Directnr Ejecutivo IV de Informatica
_ R T Ministerio de Agricultura,
rignto s £ Ganaderia y Alimentacion
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FORMATO PARA TOMA DE REQUERIMIENTOS

Anexcs:

AN = = Adtorizé:

SN Informatica

ff Fooa — . . . Y i

(. Hra. Phola Artnia oo Bakita {5 PRI 5 Lic. Luis José de la Bastide Solis
B il \o — Direcior Ejecutivo IV e Informatica
“neargada de Planeamiento \% £/ Ministerio de Agricu'tuia,

e s 1 1o T ¥ ia y Al ic
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Anexo 4
Solicitud de Creacion de Usuarios -Sistema-

SOLICITUD DE CREACION DE USUARIOS - SISTEMA =

Usa exciusive Informatica
Fecha de Recepcion
Técnico que Opera.
Frmer Nombre Segundo Nombre Tarcer Nombre
Nombres:
Primar Apadido Sagundo Apeilizo ApaFido de Casada
Apellidos:
DPL: NIT:
Rerlg[én Teléfono:
Presupuestario:
Firma del .
Usuario: Correo:
Roles del Sistema
MNombre de la Dependencia que Solicita: [ 1| Rol1
]| Rol2
]| Rel3
Vo Bo. Jefe de Area
(Mombre, firma y sello del Jefe de Area) L1 [Roln

Fecha de Solicitud

Observaciones:
~ Los usuanos son responsables del buen uso de los Sistemas.
» Elusuario 83 valido por el afio en curso, es intransferible y cada uno e3 responsable de la informacion ingresada.
» Todas las solicitudes deberan ir acompafiadas de Oficio, debidamente sallado v firmado, adjuntando e formulano respectivo.

Informatica

: Lic. Luis José de la Bastide Solis
' ' |2 PLANCAMIENTO > Director Ejecutivo IV de 'nfnimatica
ff’!zcazﬂ:ada de Ploncamient \\% —— &/ e,

i

o 05 L Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 5
Formato para Mantenimiento de Sistemas

FORMATO PARA MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Membre dal Sistama: Fecha da racopilzcion de informacion:

Membrais) dal{los) Tacmicois) d2 Deasamcllc encergado(s):

_ﬁequwmier.'tos 1:

Reguerimientas 2:

Requenmientos 3:

Requerimientas 4:

_ﬁequcmientas &:

N Informatica
b Ao ol 04 tonia Ubhoa fSautista (@ o &=\ . . . ; ;
S i e e (% PO < Lic. Luis José de la Bastide Solis
frzea: aJa a(.»: @[ammi nto \e “"*:“—'-"ill_'.‘.‘_ Directnr Ejecutivo IV de 'nful matica
s dy rtadbiss, Gnadein y Alineatacidn ﬁﬁa &/ Ministerio de Agriculu's,
ol ae Glgriauiung, Zfomadznia § OYLNENALS ‘\';i:,irb - /" Ganaderia y Alimentacion
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¥ ALIMENTACION

3 amar

o
un

FORMATO PARA MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Ctros Requerimientos:

Chbservacicnes:

MNembrais) y Firmais) del{lcs) Tecrico(s) Desarrollader

Nembre(s) y Firmais) de la(s) persona(s) ercsrgada(s) de preporcionar los raguerimiantes:

~—=, G Gl N e S :

Pla _;L\ 1 2\ — Informética
bora. Pooly Antonia Uihoa S (4 PG wIETG A Lic. Luis José de |a Bastide Solis
/1. Foog Onbonia Uthoa Rautia | © TV MICNTO - ) kb ¢ i '
- o d D . \& T 22 Director Ejecutivo IV de Informatica

»::atf;ada ¢ Ploncamienk 2 Ly Ministerio de Agricultura,

i [ z N, ‘r.\‘:’/ . b 3l
..;:..uisﬁ‘,{agubafiu!a, gmdasaj o‘}fmmwﬂ N po/ Ganaderia y Alimentacion
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FORMATO PARA MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Anexcs:

Informatica

e =\ , ; ; ; ;
AR (9 PANGMENTS 2 Lic. Luis José de Ia Bastide Solis
.Iflgu. -&']lﬂw. pﬁOL&ﬁﬂfﬂﬂlﬂ ¢ c; —_— _:; Director Ejecutivo IV de Informatica
Enaa’zgaffa de PlansanXento \&. qs\;;': ginisterio de Agricullura,
. X, s anaderia y Alimentacion
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Anexo 6
Asistencia a Presentacion

ASISTENCIA A PRESENTACION
SISTEMA:

Lugar: Fecha y hora

No. Nombre Completo Dependencia Teléfono Correo Electronico Firma

10

/< 7\ Lic. Luis José de la Bastide Solis
, . a THANE - | Diractnr Ejecutivo IV de Informatica
Encargada a(s fp[auaan,'mfo = =/ Ministerio de Agricu'tura,
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Anexo 7
Asistencia a Capacitacion

ASISTENCIA A CAPACITACION
SISTEMA:

Lugar:

No. Nombre Completo Dependencia Teléfono Correo Electronico Firma

P Py e
ffrﬁ'u. ::fgw. Paola Aofomia ¥ )
f:zcmgadla de Planza, ' ’5,\,\ _{_f.'::j
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