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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CERTIFICA;

QUE HE TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE- INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS CON EL NOMERO L DOS (L2) CUARENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS (47300}, EL
VEINTICUATRO (24) DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECINUEVE (2019), EN EL CUAL EN LOS
FOLIOS DEL SIETE MIL QUINIENTOS SIETE (7507] AL SIETE MIL QUINIENTOS VEINTE
(7520), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMER_O \,:QUINIENTOS NOVENTA GUION DOS MIL
VEINTE (590-2020), DE LA SESION EX'TRA'ORDiINARIA REALIZADA EL VEINTICINCO (25)
DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTE (2020) ) LA CUAL EN SU PUNTO TERCERO (32), CONSTA
LA RESOLUCION NUMERO QUINIENTOS NOVENTA. GUION CERC CERO UNO GUION DOS
MIL VEINTE (590-001- 2020), QUE LITERALMENTE ESTABLECE ------------------------------------
“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGI"si*Ro DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA.
RESOLUCION NUMERO QUINIENTOS NOVENTA GUION CERO CERD UNO GUION DOS MIL
VEINTE (590- 001-2020) GUATEMALA VEINTICINCO (25] DE FEBRERO DE DOS MIL
VEINTE (2020). EL CONSE]O DIRECTIVO DEL REGISTRO DE IN ORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA, CONSIDERANDO Que el Consejo Dlre t1vo del: Reg15tro de Informacmn Catastral
de Guatemala es el érgano rector de la orgamzac1én y fuﬁcmnammnto del RIC. CONSIDERANDO:

Que al Consejo Dlrectlvo del’ Reg1stro de Informacmn Catastral de: Guatemala le corresponde

aprobar los ma =E]ecutlva Nacional.

| consideracién del
Consejo Direé;.ivo la propuesta del M;inual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye una
herramienta de trabajo a través de la cual se retine la informacién de los diferentes
procedimientos de Ia Unidad y contribuye a la realizacion de las actividades institucionales de
manera eficiente, eficaz y estandarizada. POR TANTO: Con base en lo considerado y en lo que
para el efecto establecen los Articulos 1, 2, 4, 8, 9, 13 literal g), 14, 15 y 16 literales, a} y e}, dela
Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala. RESUELVE: Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la

nidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia
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través de la emisién de un Acuerdo de Direccién podrd incorporar los cambios en los
procedimientos que resulten necesarios para la actualizacién del presente Manual. Articulo 3.
La Direccién Ejecutiva Nacional a través de la Gerencia de Tecnologfa de la Informacién, debera
remitir a las Direcciones Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades v Secciones
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala el presente Manual de Normas y
Procedimientos. Articulo 4., Las disposiciones de la presente resolucién surten efectos a partir
dela presente fecha. COMUNIQUESE.=---s==srmmsmsmmummmnasanccenne e mmmnee e

Y PARA LOS USOS LEGALES RESPECTIVOS EXTIENDO, NUMERO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION, CONTENIDA EN DOS (2) FOLIOS, TRANSCRITOS DE SU
ORIGINAL EN DOS (2) HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL, IMPRESOS UNICAMENTE EN SU LADO
ANVERSO. EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL ONCE (11) DE MARZO DE DOS MIL VEINTE
(2020). i e

CONSTA 2 FOLIOS
SG/RIC
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de
Informacién Catastral (RIC), compila informacion de los procedimientos propios de la
Unidad, contribuye a la realizacion de las actividades de manera eficiente y eficaz,
debido a que reune la informacion de manera logica, técnica, sistematica y
estandarizada en cada uno de sus procedimientos, y contribuye a disminuir errores,
duplicidad de funciones y optimizacion del recurso humano, del tiempo y otros recursos

que se utilizan en el desarrollo de las actividades institucionales.

El presente Manual contiene las generalidades del mismo, definiciones basicas,
simbologia utilizada, guia de utilizacién, aspectos generales del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, estructura funcional y procedimientos de la Unidad de Atencién

y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL
Proporcionar la mejor atencidn y soporte a los usuarios de las aplicaciones, la correcta
utilizacion de las herramientas tecnologicas que son utilizadas en el Registro de

Informacién Catastral de Guatemala, para garantizar el buen funcionamiento.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar la capacitacion adecuada de las aplicaciones utilizadas en el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

o Establecer las politicas para resguardo y garantia del acceso apropiado a la
informacion del Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala.

e Brindar un servicio continuo y eficiente en la atencion a los usuarios del Registro

de Informacién Catastral de Guatemala.

1.3 CAMPO DE APLICACION
El presente Manual sera de observancia obligatoria y aplicacion para la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion y de la Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en

Aplicaciones.

1.4 NORMAS GENERALES DE USO

Este Manual sera de uso exclusivo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y de
la Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. El documento se
encuentra estructurado y disefiado técnicamente para que cada usuario o equipo de
trabajo que intervienen en los procedimientos, tengan facil comprension y aplicacion de

los mismos.

1.5 USUARIOS DEL MANUAL
e Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

e Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones.

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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1.6 RESPONSABILIDADES DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y DE LA UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL USUARIO
EN APLICACIONES
Para cumplir con sus responsabilidades, la Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario
en Aplicaciones debera desarrollar las siguientes actividades:
e Socializar el contenido del presente Manual.
e Brindar copia impresa y/o digital del mismo al personal que interviene en el
desarrollo de los procedimientos.
e Capacitar al personal que tenga interaccion con el presente Manual.
e Dar a conocer algunos procedimientos que requieren la intervencion de otros
actores para su ejecucion.
e Velar que se ejecuten los procedimientos establecidos.
e Consolidar las propuestas de actualizacion.
e Solicitar a la instancia que corresponda su actualizacion.
e Tramitar ante la instancia correspondiente su autorizacion.
e Aplicarlo durante el proceso de induccién al puesto, al personal de reciente

ingreso.

1.7 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

e Cuando se requiera la creacion de nuevos puestos de trabajo.

e Aprobacion de nuevas unidades organizacionales para atender nuevos lineamientos.

¢ Procesos de reingenieria y actualizacién de procedimientos.

1.8 VIGENCIA DEL MANUAL
El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Atencién y/o Soporte al

Usuario en Aplicaciones del Registro de Informacion Catastral, cobrara vigencia a

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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partir de la aprobacion del Consejo Directivo del RIC, a solicitud de la Direccion
Ejecutiva Nacional'.

Debera de revisarse y actualizarse para verificar su efectividad, debido que es una
herramienta técnica-administrativa que contiene procedimientos dinamicos, por lo que
se hace necesaria su actualizacion de manera anual y programada, conforme las

necesidades de trabajo.
2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion se describen las definiciones que facilitan la comprension de aspectos

importantes que se desarrollan en el presente Manual.

2.1.1 Proceso
Es un conjunto de procedimientos establecidos a nivel Institucional o en una
dependencia, con la finalidad de potencializar la eficiencia, eficacia y aprovechamiento

del recurso humano, técnico y material.

2.1.2 Procedimiento
Es una descripcion narrativa, secuencial y cronoldgica de los pasos que se deben

ejecutar en un proceso a fin de concretar un resultado?.

2.1.3 Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,

que marcan la direccion del flujo y establecen el recorrido del procedimiento.

;Decreto 41-2005. Ley del Registro del Registro de Informaciéon Catastral del Congreso de la Republica. Articulo 13. literal g).
Asesoria Administrativa. Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP). Afio 2019.

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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2.2 SIMBOLOGIA
Para alcanzar la eficiencia en los procesos asi como la facil comprensién de los
diagramas de flujo, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

Estandares, por sus siglas en ingles (ANSI), que se describe a continuacion:

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO IDENTIFICACION DESCRIPCION
Indica el inicio o fin del
@ Inicio o fin diagrama de
flujo.
Describe las acciones que
Actividad gesarrolla la persona
involucrada en el

procedimiento.

Indica la elaboracion de
documentos.

@
Indica un evento dentro del
Decisié n diagrama de flujo en donde se
ecision o alternativa .,
o debe tomar una decision entre

Documento

N Sl
v v h .
dos o mas alternativas.
Indica que se resguarda un
Archivo documento de manera
temporal o permanente.
llustra el seguimiento de las
l Conector actividades dentro del
diagrama de flujo.
Representa una conexion o
Conector fuera de enlace del diagrama de flujo
pagina con otra parte lejana del
mismo.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.

3. GUIA DE UTILIZACION
Para que el presente Manual pueda alcanzar sus objetivos, es necesario que se cumpla

con lo siguiente:

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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3.1 INTERPRETACION DEL FORMATO

Para lograr una adecuada interpretacion del formato de normas y procedimientos se

indica lo siguiente:

Encabezado: Indica la dependencia y la unidad administrativa de la misma.
Versién: |dentifica el numero de la version del manual.

Cédigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Gerencia,
de Tecnologia de la informacion (GGTI), Unidad de atencion al Usuario (UAU) y el
numero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

Numero de Pasos: Indica la cantidad de pasos que tiene el procedimiento para su
realizacion.

Identificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

Hojas No.: Identifica el numero de hojas que conforman el procedimiento.

Inicia en: Indica el cargo del trabajador donde inicia el procedimiento.

Termina en: Indica el cargo del trabajador donde finaliza el procedimiento.
Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

Objetivo: Indica brevemente la finalidad del procedimiento;

Descripcion de la norma aplicable para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la normativa legal aplicable al procedimiento.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla

los requisitos necesarios para la realizacién del procedimiento.

m) Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcion de las acciones a

n)

desarrollar dentro de cada paso.
Responsable: Identifica el titulo del cargo que desempefa el trabajador que

desarrolla la accion.

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

El Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una instituciéon del Estado de

reciente establecimiento, que ha ido forjando su gestion gubernamental con el

enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores y de trabajadores

que la han integrado.

De esa cuenta, que en el siguiente contenido se desarrollan los antecedentes de su

establecimiento su Vision y Mision que orientaran los esfuerzos hacia un futuro.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin
embargo, es hasta la firma de los Acuerdos de Paz en 1996, especificamente en uno de
los puntos fundamentales del Acuerdo sobre Aspectos Socioecondmicos y Situacion
Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirid el compromiso de promover cambios
legislativos que permitan el establecimiento de un sistema de registro y catastro
descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente sostenible y de actualizacion
facil y obligatoria, surgiendo como una prioridad social el cumplimiento de la emisién de
leyes y la creacion de instituciones que permitan la consecucion de este compromiso,
tanto en el tema agrario, seguridad juridica en la tenencia de la tierra y el desarrollo

sostenible en el campo en condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiraciéon social, el 15 de junio de 2005, el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobé la Ley del Registro de Informacién Catastral, mediante el Decreto
No. 41-2005, en la que se crea la institucién estatal autbnoma y de servicio, con
personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, cuyo objeto es el establecimiento,

mantenimiento y actualizacién del catastro nacional.

El RIC como una institucion del Estado inicié el 8 de junio de 2006 su gestion,

construyendo las bases y lineamientos del trabajo a largo plazo, partiendo de la

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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elaboracion de consenso y aprobacidon de documentos técnicos, legales vy

administrativos con el propdsito de socializar el proceso catastral.

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es la autoridad competente en
materia catastral, que tiene por objeto establecer, mantener y actualizar el catastro
nacional, segun lo preceptuado en el Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala actua en coordinaciéon con el
Registro General de la Propiedad sin perjuicio de sus atribuciones especificas. Tiene
su domicilio en el Departamento de Guatemala, su sede central en la ciudad de
Guatemala y tiene la potestad para establecer los 6rganos técnicos y administrativos

que considere obligadamente necesarios.

4.2 MISION
Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional para constituir un registro publico

orientado a la certeza y seguridad juridica de la propiedad, tenencia y uso de la tierra.

4.3 VISION
Somos el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, institucion de servicio que
genera y administra informacion catastral confiable para multiples fines como un aporte

para el desarrollo de la nacion.

4.4 FUNCIONES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA
Las funciones institucionales se encuentran plasmadas en Articulo 3 del Decreto 41-

2005 Ley del Registro de Informacién Catastral y que se detallan a continuacion:

a) Establecer, mantener y actualizar el catastro nacional de acuerdo a lo preceptuado
en la presente Ley y sus reglamentos.

b) Definir politicas, estrategias y planes de trabajo en materia catastral.

c) Registrar y actualizar la informacion catastral como responsabilidad exclusiva del
Estado, y extender certificados catastrales y copias certificadas de los mapas,
planos y de cualquier otro documento que esté disponible.

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.
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d)

e)

g9)

Definir politicas para percibir y administrar los ingresos provenientes de la prestacion
de servicios y venta de productos catastrales.

Proveer al Registro de la Propiedad la informacion que en los andlisis realizados en
el proceso catastral se determine que es susceptible de saneamiento, coordinando
las actividades para tal efecto.

Coadyuvar en los estudios necesarios para la definicién de los problemas nacionales
relativos a la propiedad y tenencia de la tierra y en las propuestas juridicas de su
solucion.

Promover el intercambio y la coordinacion de la informacion basica del RIC con la de
otras instituciones, a efecto de obtener su maximo aprovechamiento en beneficio del
desarrollo nacional.

Coordinar con el Registro de la Propiedad la informacion basica registro-catastro;
Evaluar periédicamente todos los procedimientos del proceso catastral para proveer
a su actualizacion tecnologica.

Coordinar con el Instituto Geografico Nacional para la elaboracion de la base
cartografica y la obtencion de informacion de limites municipales y departamentales.
Proveer informes y estudios técnicos de las zonas en proceso catastral o
catastradas a las instituciones responsables de la resolucién de conflictos agrarios, a
aquellas encargadas de programas de adjudicacion de tierra y de regularizacion de
la tenencia de la misma y a cualquiera otra institucion estatal o privada que lo
solicite;

Cooperar con las autoridades administrativas, judiciales, municipales y otros entes

publicos cuando éstas requieran informes en materia catastral.

m) Apoyar a los érganos jurisdiccionales en los expertajes necesarios para la solucion

n)

de conflictos en los que exista dificultad de ubicacion espacial de fincas, siempre
que se trate de zonas en proceso catastral, zonas declaradas catastradas o zonas
que hubieran sido objeto de catastro focalizado.

Celebrar convenios con las autoridades administrativas, municipales y otros entes
publicos y privados que requieran informacion o estudios catastrales, o bien

proporcionar informacion y asesoria gratuita de interés para los usuarios catastrales;
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o) Promover y divulgar el proceso catastral en coordinacion con las municipalidades,

‘;%

las autoridades comunitarias y las organizaciones de la sociedad civil, por todos los
medios posibles y en los distintos idiomas que se hablan en el pais, cuando asi se
requiera.

p) Coordinar con las oficinas de ordenamiento territorial y control inmobiliario de las
municipalidades o las oficinas que cumplan dichas funciones, para la aplicacién de
la presente Ley y sus reglamentos.

q) Planificar y ejecutar un proceso permanente de formacién y capacitacion para el
desarrollo territorial y catastral.

r) Autorizar a técnicos y/o profesionales egresados de carreras afines a la
Agrimensura, para la realizaciéon de operaciones catastrales, de los cuales llevara un
registro.

s) Otras no especificadas que sean inherentes al proceso catastral.

4.5 ESTRUCTURA ORGANICA DEL RIC
La estructura organizacional y funcional del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, cuenta con tres niveles jerarquicos, que presentan asimismo sub-niveles y

sus correspondientes niveles que identifican la autoridad y responsabilidad.

Su funcionalidad recae en dependencias de nivel superior y ejecutoras como las
siguientes:

e Direcciones Municipales.

e Gerencias.

e Coordinaciones.

e Unidades.

Cada dependencia cuenta con su propia estructura organica y se encuentra conforme a
las necesidades de trabajo y segun el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y
administrativas del proceso catastral, en su estructura se refleja la responsabilidad que
tienen para el cumplimiento de las funciones del RIC y su correspondencia con la
planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.
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5. UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL USUARIO EN APLICACIONES

Es la responsable de proveer la atencion de la demanda de los servicios informaticos y
telematicos a los usuarios internos y externos del RIC que permitiran facilitar el
desarrollo de las actividades técnico-administrativas de la Institucion; para lo cual

desarrolla.

5.1 ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO Y/O SOPORTE
EN APLICACIONES

Para el debido cumplimiento de sus funciones realiza las atribuciones siguientes:

a. Planificar y coordinar el ciclo de desarrollo (analisis, disefio y desarrollo e
implementacion) de los diferentes aplicativos informaticos solicitados.

b. Define los formatos de levantado y la documentacién de los procesos para analizar
los focos de control dentro de las aplicaciones.

c. Define los diagramas de flujo acorde a estandares de documentacion.

d. Implementa las aplicaciones en las diferentes unidades del RIC segun se solicite.

e. Define y organiza la capacitacion a los usuarios de las aplicaciones y proporciona el
acompanamiento de las dudas que sean planteadas.

f. Administra los reportes, matrices y graficas mensuales de la demanda de

requerimientos y del cumplimiento de los mismos.

5.2 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL USUARIO
EN APLICACIONES

La estructura organizacional utilizada en la Gerencia de Tecnologia de la Informacion,

considera a la Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones, como uno de

los pilares para su funcionamiento, esto facilita determinar la cadena de mando,

jerarquias, lineas de responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, esta

situacion se puede visualizar en el organigrama siguiente:

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO Y/O SOPORTE EN
APLICACIONES
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Consejo Directivo
del RIC

Director Ejecutivo
Nacional

Gerente de Tecnologia
de la Informacién

Asistente Secretarial

de Gerencia
Jefe de Unidad de Base de
Jefe de Un|€iad_ de Datos, Seguridad y Jefe de Unidad de Sistemas Jefe de Unidad de Atencion
Desarrolllcl) Tec_nlco y Administracién de la e Infraestructura ylo Soporlte all Usuario en
Administrativo Informacion Aplicaciones
Jefe de Seccion de Técnico de Soporte e

Analista Desarrollador Jefe de Seccion de Jefe de Seccién de Soporte de Técnico de Soporte Implementacién de

Senior Control de Calidad Analisis en Sistemas Aplicaciones Aplicaciones

I I I

Analista Desarrollador Analista de Control de Analista de Sistemas Analista de Soporte Ad/:n Iﬁ!zt?o?ersde

Junior Calidad P

Fuente: Organigrama actualizado al mes de febrero de 2020.

6. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL USUARIO
EN APLICACIONES

De conformidad con las actividades de la Unidad, se desarrollan cinco (05)

procedimientos, mismos que se describen de manera ldgica, técnica y sistematica y se

representan de forma grafica, como se indican a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

DE INFORMACION

Version 1.
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Reporte de incidencia de aplicaciones utilizadas

GTI-UAU-01 10 por el personal del Registro de Informacion 01 de 05

Catastral.

Inicia en: Usuario.

Termina en: Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

Indica los pasos a seguir para reportar una incidencia en las aplicaciones

Descripcion: utilizadas por los usuarios del Registro de Informacion Catastral de

Guatemala.

Objetivo:

Brindar el soporte adecuado cuando los usuarios reportan incidencias de las
aplicaciones utilizadas en el Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 41-2005 “Ley del Registro de Informacion Catastral” Titulo 1V, Capitulo 1l Articulo 43.

Acuerdo Gubernativo No. 162-2009. Reglamento de la Ley del Registro de Informacion
Catastral. Titulo VI, Capitulo IlI, Articulo 58.

Resolucion No. 060-001-2007. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del
Registro de Informacién Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de
Direccion. Revision, modificacion y actualizacion del Manual de Organizacion y Descripcion
de Puestos del RIC.

Resolucion No. 142-001-2009, Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental 1. Normas de aplicacién general, 1.2
Estructura de Control Interno, 1.5 Separacién de Funciones, 1.11 Archivos y 2.2
Organizacién Interna de las Entidades.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones brindara apoyo en el reporte
de incidencias de las aplicaciones utilizadas por el personal que labora en el RIC asi como
al personal de otras Instituciones donde se tienen convenios establecidos.

El usuario debe reportar la incidencia ocurrida por medio de: Oficio enviado a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion o correo electrénico enviado a la Unidad de Atencion y/o
Soporte al Usuario en Aplicaciones.

Si es por medio de oficio lo recibe la Asistente Secretarial de la Gerencia de Tecnologia de
la Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P W2l GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

e CATASTRAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL Versién 1.
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Reporte de incidencia de aplicaciones utilizadas
GTI-UAU-01 10 por el personal del Registro de Informacién 02 de 05
Catastral.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones ingresa a Red-mine y crea un
Issue para el seguimiento de la incidencia reportada y verifica:
e Si puede ser resuelta en la Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones
se traslada a un Técnico.
e Sideben realizarse cambios en la base de datos, se traslada a la Unidad de Base de
Datos, Seguridad y Administracion de la Informacion.
e Sideben realizarse cambios de funcionalidad en el moédulo, se traslada a la Unidad de
Desarrollo.

Para el traslado de la incidencia a la Unidad de Desarrollo Técnico y Administrativo debera
e. |llenarse el formulario Anexo No.1 FO-GTI-AU-01 “Requerimiento a la Unidad de
Desarrollo”.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
- REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Version 1
RS CRASTAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL ’
USUARIO EN APLICACIONES
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Reporte de incidencia de aplicaciones
GTI-UAU-01 10 utilizadas por el personal del Registro de 03 de 05
Informacion Catastral.

Inicia en: Usuario.

Termina en: Jefe de Atencién y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

Ingresa reporte de incidencia y analiza si lo hara por
medio de correo:

01 Si: Envia correo electrénico al Jefe de la Unidad de | Usuario.
Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones.
No: Traslada oficio de reporte de incidencia.
Recibe la incidencia por medio de correo u oficio y | Asistente Secretarial de
02 traslada. Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.
Recibe la incidencia por medio de correo electronico
o por oficio y verifica si la incidencia puede ser
03 resuelta. Jefe de Atencion y/o Soporte al
Si: Documenta la incidencia y carga a SVN. Usuario en Aplicaciones.
No: Informa al Usuario que no hay incidencia. Es
una incorrecta utilizacion en la aplicacion. Finaliza
Jefe de Atencion y/o Soporte al
04 Ingresa a la Red-mine y crea Issue. Usuario en Aplicaciones.
Analiza incidencia y verifica si puede ser resuelta.
Si: Traslada Issue al Técnico para la solucién de
incidencia. Jefe de Atencion y/o Soporte al
05 No: Traslada a las Unidades de Administracién de la | Usuario en Aplicaciones.
Base de Datos y Desarrollo Técnico y Administrativo,
segun sea el caso.
Técnico de  Soporte e
06 Recibe Issue y resuelve incidencia. Implementacién de
aplicaciones.
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USUARIO EN APLICACIONES

Version 1.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Informacion Catastral.

Reporte de incidencia de
GTI-UAU-01 10 utilizadas por el personal del

aplicaciones
Registro de 04 de 05

No. Pasos Descripcion de la actividad

Responsable

Traslada Issue con incidencia resuelta a Atencion al
07 Usuario para pruebas de verificacion.

Técnico de  Soporte e
Implementacion de
aplicaciones.

Realiza pruebas de comprobacion y verifica si la
incidencia ha sido resuelta

08 Si: Informa que la incidencia ha sido resuelta al
Usuario y traslada.

No: Traslada al Técnico para nuevo analisis.

Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

Recibe solucién de incidencia y envia correo de
09 aceptacién a la Unidad Atenciéon y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

Usuario.

Recibe correo de aceptacién y cierra issue creado

10 . .
para la incidencia.

Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL
USUARIO EN APLICACIONES

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-UAU-01

Reporte de incidencia de aplicaciones utilizadas
10 por el personal del Registro de Informacion
Catastral.

05 de 05

Jefe de Atencion y/o Soporte al Usuario en

Técnico de Soporte e

Usuario Asistente Secretarial de GTI . . Implementacién de
Aplicaciones . :
Aplicaciones
INICIO v
03
Recibe la incidencia por medio de correo
01 "] electronico o por oficio y verifica si la incidencia
Ingresa reporte de incidencia y analiza puede ser resuelta.
si lo hara por medio de correo u oficio.
¢La incidencia puede
ZIngresa incidencia por NO ser resuelta? s1
medio de correo? v
NO SI b "
% ¢ Informa a usuario Jocumenta
que no hay incidencia y
Traslada oficio Envia correo incidencia. Es una cargaa SVN.
de reporte de eIejtrfon(ljco a incorrecta utilizacion ¢
incidencia. ete de en la aplicacion.
Unidad de 04
Atencion y/o Ingresa a Redmine y
Soporte al FIN crea issue.
Usuario en
Aplicaciones. v
i 02
Recibe la incidencia por medio 05
> de correo u oficio. Analiza incidencia y verifica si
puede ser resuelta en

Atencion al Usuario.

¢Laincidencia puede ser
resuelta?

NO

| o

Traslada a la U. de
Administracion de la Base Traslada issue al
< FIN < de Datos y Desarrollo técnico para la L 06
Técnico y Administrativo solucion de » Recibe issue y resuelve 4—
segun sea el caso. incidencia. incidencia.
08 07
Realiza pruebas de comprobacién Traslada issue con
y verifica si la incidencia ha sido [~ incidencia resuelta para
resuelta. pruebas de verificacion.

¢Laincidencia ha

09
Recibe solucién de incidencia y envia
correo de aceptacion.

T sido resuelta? NO
Traslada al

Informa que la L
técnico para

-« incidencia ha sido

nuevo analisis.
resuelta y traslada.

10
Recibe correo de aceptacioén y

cierra issue creado para la
incidencia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

DE INFORMACION

Version 1.
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Creacion de usuario y asignacién de roles en

GTI-UAU-02 11 aplicaciones utilizadas en el Registro de 01 de 05

Informacion Catastral.

Inicia en: Solicitante.

Termina en: Asistente Secretarial de Gerencia de
Tecnologia de la Informacién.

Enumera las actividades que deben realizarse para crear un usuario y

Descripcion: asignacion de roles en las aplicaciones utilizadas por los usuarios del

Registro de informacién Catastral de Guatemala.

Objetivo:

Crear usuarios y asignar roles de una forma eficiente para los usuarios del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 41-2005 “Ley del Registro de Informacion Catastral” Titulo 1V, Capitulo Il Articulo 43.

Acuerdo Gubernativo No. 162-2009. Reglamento de la Ley del Registro de Informacion
Catastral. Titulo VI, Capitulo IlI, Articulo 58.

Resolucion No. 060-001-2007. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del
Registro de Informacién Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de
Direccion. Revision, modificacion y actualizacién del Manual de Organizacién y Descripcion
de Puestos del RIC.

Resolucion No. 142-001-2009, Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental 1. Normas de aplicacién general, 1.2
Estructura de Control Interno, 1.5 Separacién de Funciones, 1.11 Archivos y 2.2
Organizacién Interna de las Entidades.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones es la encargada de crear los
usuarios y asignar los roles para aplicaciones utilizados por el personal que labora en el
Registro de Informacién Catastral y de las Instituciones donde tiene convenios.

El formulario FO-GTI-AU-02 “Solicitud para Creacion de Usuario y Asignacion de Roles
para Aplicaciones” debera ser completado en computadora con los campos solicitados y
ser entregado por medio de oficio a la Asistente Secretarial de Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.

La solicitud de creacion de usuarios y asignacion de roles para aplicaciones debera hacerla
el Jefe Superior inmediato con el visto bueno del Gerente del area. No se dara tramite a la
solicitud si no va debidamente firmada por el Jefe inmediato y el Gerente del area.

Para la asignacion de roles debera describirse las actividades y sub-actividades a las cuales
el colaborador tendra autorizacion de ingresar.
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P el GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

r"é-CATASTRAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL
USUARIO EN APLICACIONES

Version 1.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Creacion de usuario y asignacién de roles en
GTI-UAU-02 11 aplicaciones utilizadas en el Registro de 02 de 05
Informacion Catastral.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Asistente de Secretarial de la Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon debe verificar
que la solicitud este completa en todos sus campos y debidamente firmada.

Para la Direcciones Municipales, el tramite de solicitud debera hacerse por medio de correo
electrénico debiendo escanear oficio y formulario.

En el caso de Instituciones con las cuales el RIC tiene convenios deberan realizar la solicitud
g. |por medio de oficio adjuntando la forma FO-GTI-AU-02 “Solicitud para Creacion de
Usuario y Asignacion de Roles para Aplicaciones”.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
- REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Version 1
RS CRASTAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL ’
USUARIO EN APLICACIONES
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Creacion de usuario y asignacion de roles en
GTI-UAU-02 11 aplicaciones utilizadas en el Registro de 03 de 05

Informacion Catastral.

Inicia en: Solicitante.

Termina en: Asistente Secretarial de Gerencia
de Tecnologia de la Informacion.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Ingresa la solicitud de creacion de usuario y
asignacion de roles para aplicaciones a la Unidad de
01 Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones por | Solicitante.
medio de Oficio (ADJUNTA FORMULARIO FO-GTI-AU-
02).
Recibe la solicitud por medio de oficio o correo |Asistente Secretarial de
02 electrénico. Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.
Asistente Secretarial de
03 Escanea documentos recibidos (oficio y formulario). | Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.
Crea Issue (Red-mine) y traslada a la Unidad de |Asistente Secretarial de
04 Atencion y/o Soporte al Usuario en aplicaciones. | Gerencia de Tecnologia de la
(Carga documentos escaneados). Informacion.
Recibe la solicitud y verifica que cuente con toda la
informacién solicitada:
05 Si esta toda la informacion, ingresa a Gestor de |Jefe de Atencién y/o Soporte al
Usuarios. Usuario en Aplicaciones.
No esta toda la informacion, devuelve la solicitud
para que solicite completar informacion.
Jefe de Atencion y/o Soporte al
06 Crea el usuario y contrasefias con la informacién | Usuario en Aplicaciones.
proporcionada.
Jefe de Atencion y/o Soporte al
07 Habilita el ingreso a modulos y asigna actividades y | Usuario en Aplicaciones.
sub actividades.
Traslada Issue con credenciales creadas por medio | Jefe de Atencién y/o Soporte al
08 de Red-mine a Asistente de Tl para ser entregadas al | Usuario en Aplicaciones.
solicitante.
Recibe credenciales y traslada al solicitante por |Asistente Secretarial de
09 medio de correo electronico. Gerencia de Tecnologia de la

Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

y- REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Version 1

e cAmTAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL '
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No-DE | |DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO | HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

GTI-UAU-02 11 aplicaciones utilizadas en el

Informacion Catastral.

Creacion de usuario y asignacion de roles en

Registro de 04 de 05

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

10

Recibe credenciales y habilitaciones creadas y envia
correo de recepcion y aceptacion de credenciales a
Asistente de la Gerencia de TI.

Solicitante.

11

Recibe correo y cierra Issue.

Asistente Secretarial de
Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL
USUARIO EN APLICACIONES

DE INFORMACION 16
¥= G CATASTRAL Version 1.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

} REGISTRO

CODIGO DEL No. DE X

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Creacion de usuario y asignacién de roles en

aplicaciones utilizadas en el Registro de 05 de 05

GTI-UAU-02 11

Informacion Catastral.

Jefe de Atencion y/o Soporte al Usuario

Asistente Secretarial de GTI e
en Aplicaciones

Solicitante

INICIO

01
Ingresa la solicitud de creacién de usuario y
asignacion de roles para aplicaciones a la
Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario

en Aplicaciones por medio de oficio (Adjunta
formulario FO-GTI-AU-02).

02

05

Recibe solicitud por medio de oficio 6
correo electrénico. (ver procedimiento
P-GTI-001 Recepcién de ]
Documentos).

\{\

03
Escanea documentos recibidos (oficio
y formulario).

v

04
Crea issue (Red-mine), trasladay ——
carga documentos escaneados.

10

y envia correo de recepcion y aceptaclén a la
Asistente Secretarial de GTI.

Recibe credenciales y habilitaciones creadas |

09

» Recibe solicitud y verifica que cuente
con toda la informacién solicitada.

¢La solicitud tiene
la informacion

Nf ompleta? SJ
Devuelve la
solicitud para Ingresa a
| | que solicite Gestor de
completar Usuarios.
informacion al
usuario.

06
Crea el usuario y contrasefias con
informacion proporcionada.

v

07
Habilita el ingreso a médulos y asigna
actividades y sub actividades.

;

08
Traslada issue con credenciales

Recibe credenciales y traslada al solicitante

por medio de correo electrénico.

11

Recibe correo y cierra issue.

.

FIN

creadas para ser entregadas al
solicitante.
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AL\

e CATASTRAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

DE INFORMACION

Version 1.

o la seguridad juridica de la tierra

USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-UAU-03 11

Capacitaciéon de las aplicaciones utilizadas en

el Registro de Informacion Catastral. 01 de 04

Inicia en: Solicitante.

Termina en: Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

s Indica los pasos a seguir para brindar capacitaciones en el uso de las
Descripcion: L Y : I
aplicaciones utilizadas en el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
T Brindar una adecuada capacitacion a los usuarios de las aplicaciones
Objetivo: i : -
utilizadas en el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 41-2005 “Ley del Registro de Informaciéon Catastral” Titulo 1V, Capitulo 11 Articulo 43.

Acuerdo Gubernativo No. 162-2009. Reglamento de la Ley del Registro de Informacion
Catastral. Titulo VI, Capitulo Ill, Articulo 58.

Resolucion No. 060-001-2007. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del
Registro de Informacién Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de
Direccion. Revision, modificacién y actualizacion del Manual de Organizacién y Descripcion
de Puestos del RIC.

Resolucion No. 142-001-2009, Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion
Catastral.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental 1. Normas de aplicacion general, 1.2
Estructura de Control Interno, 1.5 Separacién de Funciones, 1.11 Archivos y 2.2
Organizacién Interna de las Entidades.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones es la encargada de brindar
capacitacion de las aplicaciones utilizadas por el personal que labora en el Registro de
Informacion Catastral, siendo estos: Oficinas Centrales, ESCAT y Direcciones Municipales.

Las capacitaciones deben ser solicitadas por correo electronico y coordinadas por la Unidad
de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones cuando se realice algun cambio en las
aplicaciones y que afecte directamente la funcionalidad en los médulos o cuando se desee
capacitacion en los modulos existentes para el caso de nuevos colaboradores.

El jefe de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones recibe las solicitudes de
capitacion y analiza si es necesario realizarla de forma presencial o virtual. Lo cual
dependera de los cambios realizados a los médulos o del lugar donde se esté solicitando la
capacitacion. (Estas pueden ser oficinas centrales, direcciones municipales, etc.)

El jefe de la Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones verifica la aplicacion
donde se esta solicitando capacitacion y asigna al Técnico en Soporte e implementacién de
aplicaciones, encargado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P W2l GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

e CATASTRAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL Versién 1.
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-UAU-03 11 Capac!tacion de las apljcaciones utilizadas en 02 de 04
el Registro de Informacion Catastral.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Cuando se haya programado la fecha de capacitacion debera ya sea presencial o virtual,
e. |debera informarse al solicitante con por lo menos tres dias de anticipacion para que puedan
estar presentes todos los interesados.

Al finalizar la capacitacion presencial los asistentes deberan llenar el ANEXO No. 03
“COMENTARIOS DE CAPACITACION RECIBIDA” para evaluar el grado de aceptacion y
f entendimiento de la capacitacion impartida, asi como hoja de asistencia a reuniones y/o
" | actividades coordinadas por el RIC. En caso de la capacitacion virtual, el encargado de la
Direccion Municipal solicitante enviara por medio correo electronico institucional lista de
asistencia y comentarios de capacitacion recibida.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A;,\ REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Version 1
RS CRASTAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL ’
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Capacitacion de las aplicaciones utilizadas en el
GTI-UAU-03 11 Registro de Informacion Catastral. 03 de 04

Inicia en: Solicitante.

Termina en: Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable
Ingresa solicitud de capacitacion de nuevas
01 aplicaciones o retroalimentacion de mddulo existente. | Solicitante.
(por medio de correo electrénico).
Recibe solicitud y define si la capacitacion debe |Jefe de Atencion y/o Soporte al
02 realizarse de forma presencial o virtual. Usuario en Aplicaciones.
Programa la capacitacion e informa al solicitante por lo | Jefe de Atencion y/o Soporte al
03 menos con tres dias de anticipacion. Usuario en Aplicaciones.
Asigna al Técnico de Soporte, para que realice la|Jefe de Atencion y/o Soporte al
04 aplicacion solicitada en el programa de la capacitacion. | Usuario en Aplicaciones.
Recibe la asignacion de capacitacion y documenta las | Técnico de Soporte e
05 caracteristicas de la aplicacion solicitada. Implementacién de
Aplicaciones.
Prepara la capacitacion (define objetivos, redacta | Técnico de Soporte e
06 material de apoyo, cafionera, lugar, entre otros | |mplementacion de
necesarios). Aplicaciones.
Realiza la capacitacion presencial o virtual y una vez | Técnico de Soporte e
finalizada, traslada al solicitante formulario FO-GTI-AU- | Implementacién de
07 . . . . g .
04 y una hoja de asistencia a reuniones y/o actividades | Aplicaciones.
coordinadas por el RIC.
Recibe la capacitacion presencial o virtual y llena los
08 formularios fisicos o virtuales de capacitacion recibida. | ggjicitante.
Completa los formularios y traslada al Técnico por
09 medio de correo electronico ¢ fisico los formularios €| gqjicitante.
informa haber recibido la capacitacion.
Recibe formularios y correo electrénico e informa al Jefe | Técnico de Soporte e
10 de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Implementacién de
Aplicaciones..
Técnico de Soporte e
11 Archiva la documentacion generada. Implementacién de
Aplicaciones.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION

AR, O A Version 1.

Capacitaciéon de las aplicaciones utilizadas en
el Registro de Informacion Catastral.

GTI-UAU-03 11 04 de 04

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.

26



Solicitante

Jefe de Atencion y/o Soporte al Usuario
en Aplicaciones

Técnico de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones

[ meo )

v

01
Ingresa solicitud de capacitacion de
nuevas aplicaciones o
retroalimentacion de médulo existente
(por medio de correo electrénico).

02
Recibe solicitud y define si la

08
Recibe la capacitacion presencial o
virtual y llena formularios fisicos o
virtuales de capacitacion recibida.

capacitacion debe realizarse de forma
presencial o virtual.

v

03
Programa la capacitacion e informa al
solicitante por lo menos con tres dias
de anticipacion.

v

04
Asigna al Técnico de Soporte para que
realice la aplicacién solicitada en el

05
Recibe asignacion de

programa de la capacitacion.

» capacitacion y documenta las
caracteristicas de la aplicacion
solicitada.

v

06
Prepara la capacitacion (define
objetivos, redacta material de
apoyo, cafonera, lugar, etc).

v

o7
Realiza la capacitacion presencial
o virtual y una vez finalizada

v

09
Llena formularios y traslada por medio
de correo electrénico 6 fisico,
informando haber recibido la
capacitacion.

traslada al solicitante los
formularios FO-GTI-AU-03 y FO-
GTI-AU-04.

10
Recibe formularios y correo
» electronico e informa a Jefe de

Atencién y/o Soporte al Usuario
en Aplicaciones.

FIN
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S— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ’
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ‘.
[}
r/‘?’c\w??nﬂ UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL Version 1.
USUARIO EN APLICACIONES
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracién de Manuales y Guias Rapidas de
GTI-UAU-04 11 Aplicaciones utilizadas en el Registro de 01 de 05

Informacion Catastral.

Inicia en: Solicitante.

Usuario en Aplicaciones.

Termina en: Jefe de Atencién y/o Soporte al

Descripcion:

Enumera las actividades a seguir para la elaboracién de manuales y guias
rapidas de las aplicaciones utilizadas en el Registro de Informacién Catastral.

Objetivo:

Elaborar adecuadamente los manuales y guias rapidas de las aplicaciones

utilizadas en el Registro de Informacion Catastral.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 41-2005 “Ley del Registro de Informacion Catastral” Titulo 1V, Capitulo Il Articulo 43.

Acuerdo Gubernativo No. 162-2009. Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral.
Titulo VI, Capitulo Ill, Articulo 58.

Resolucion No. 060-001-2007. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Registro de
Informacion Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de Direccion.
Revisién, modificacion y actualizacion del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del
RIC.

Resolucion No. 142-001-2009, Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién
Catastral.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental 1. Normas de Aplicacién General, 1.2
Estructura de Control Interno, 1.5 Separacion de Funciones, 1.11 Archivos y 2.2 Organizacién
Interna de las Entidades.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones es la encargada de la elaboracion
de Manuales y guias rapidas de las aplicaciones utilizadas en el Registro de Informacién
Catastral. Para el personal de: Oficinas Centrales, ESCAT, Direcciones Municipales y entidades
con las que la Institucion tiene convenios.

Las actualizaciones de los manuales y la elaboracion de guias rapidas deberan realizarse
cuando:

e La Unidad de Desarrollo Técnico y Administrativo realice mejoras en los modulos de las
aplicaciones o se ponga en marcha una nueva aplicacion. Lo cual debera ser informado en
su debida oportunidad a la Unidad de Atencidn y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones.

e Cuando una Gerencia, Unidad, Direccion Municipal, etc. solicite la elaboracién de algun
Manual para una aplicacion en especifico que sea de su interés. (Para lo cual la Unidad de
Atencién al Usuario analizara si procede la elaboracién de un manual o guia rapida).

e Al realizar una revision a los Manuales existentes, el Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones considere necesaria las actualizaciones, trasladara las solicitudes
de actualizaciéon a los técnicos de soporte e implementacién de aplicaciones para su
actualizacion e implementacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
el GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

rf'%,CATASWL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL
USUARIO EN APLICACIONES

Version 1.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracion de Manuales y Guias Rapidas de
GTI-UAU-04 11 Aplicaciones utilizadas en el Registro de 02 de 05
Informacion Catastral.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

El Manual debera reunir la informacion, normas y documentacion necesarias para que el

| usuario conozca y utilice adecuadamente la aplicacion desarrollada.
Al momento de recibir el Manual o la Guia de Aplicaciones, el usuario debe llenar el
d formulario FO-GTI-AU-05 “Constancia de Recepcion de Manual o Guia rapida de

Aplicaciones” y enviarlo por correo electronico a la Unidad de Atencién y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
- REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Version 1
RS CRASTAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL ’
USUARIO EN APLICACIONES
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de Manuales y Guias Rapidas de
GTI-UAU-04 11 Aplicaciones utilizadas en el Registro de 03 de 05

Informacion Catastral.

Inicia en: Solicitante.

en Aplicaciones.

Termina en: Jefe de Atencion y/o Soporte al Usuario

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

medio de correo electronico, la
o Guia Rapida de

Solicita por
elaboracion de un Manual
Aplicaciones.

Solicitante.

02

Recibe la solicitud de elaboracion de Manual o Guia
Rapida de Aplicaciones.

Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

03

Revisa los médulos de las aplicaciones vy verifica: si
son nuevas aplicaciones realiza un manual, si no
elabora una guia rapida.

Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

04

Asigna al Técnico para la elaboracion de Manual o de
Guia Rapida de Aplicaciones.

Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

05

Recibe la asignacion de elaboracion de Manual o
Guia Rapida y documenta todo lo relacionado a la
aplicacion.

Técnico de Soporte e
Implementacion de
aplicaciones.

06

Elabora el Manual o Guia Rapida de Aplicaciones y
traslada mediante correo electrénico al Jefe de la
Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario para su
revision.

Técnico de
Implementacion
aplicaciones.

Soporte e
de

07

Recibe el Manual o Guia Rapida de Aplicaciones y
verifica que contenido este listo para ser trasladado al
solicitante (Debe contener imagenes, instrucciones,
que se consideren necesarios).

Si esta listo para ser trasladado al solicitante lo carga
al SVN y pasa a verificacion de tamano.

No esta listo se traslada nuevamente al Técnico para
Su revision y correccion.

Jefe de Atencién y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

08

Verifica si el Manual o Guia es mayor de 4MB:

Si es mayor de 4 MB, traslada a la Unidad de
Sistemas e Infraestructura para que cargue al
servidor y traslade el Manual al solicitante por medio
de correo electronico para su descarga. Fin.

No es mayor a 4MB, lo traslada al solicitante por
medio de correo electronico.

Jefe de Atencion y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A;,\ REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Version 1
RS CRASTAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL ’
USUARIO EN APLICACIONES
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de Manuales y Guias Rapidas de
GTI-UAU-04 11 Aplicaciones utilizadas en el Registro de 04 de 05

Informacion Catastral.

Inicia en: Solicitante.

Termina en: Jefe de Unidad de Atencion y/o
Soporte al Usuario en Aplicaciones.

No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

09 Recibe el Manual o Guia Rapida de Aplicaciones y | Solicitante.
revisa su contenido.
Envia correo de recepcion y aceptacién de Manual o

10 Guia rapida de Aplicaciones y adjunta formulario FO- | Solicitante.
GTI-AU-05 “Constancia de recepcién de Manual o
Guia Rapida de aplicaciones”.

11 Recibe correo de aceptacion y recepcion de Manual o | Jefe de Atencidn y/o Soporte al
Guia de Aplicaciones. usuario en Aplicaciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
P el GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

= 5« CATASTRAL

UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL Version 1.
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Elaboracion de Manuales y Guias Rapidas de
GTI-UAU-04 11

Aplicaciones utilizadas en el Registro de 05 de 05
Informacion Catastral.

Solicitante Jefe de Atencion y/o Soporte al Usuario en

Técnico de Soporte e Implementacion de
Aplicaciones Aplicaciones
< INICIO >

01 02
Solicita por medio de correo electrénico la
elaboracién de un Manual de Aplicacién o
una Guia Rapida.

h 4

Recibe la solicitud de elaboraciéon del Manual de
Aplicacién o de Guia Rapida.

v

03
Revisa los médulos de las aplicaciones y verifica:
si son nuevas aplicaciones realiza un manual y si
no elabora una guia rapida.

v

05
04 Recibe asignacion de elaboracion de
Asigna al Técnico de Soporte e Implementacion Manual o Guia Rapida de aplicaciones y
de Aplicaciones para su elaboracion. documenta todo lo relacionado a la

aplicacion.
07 06
Recibe el Manual o la Guia Rapida de Elabora el Manual o la Guia Rapida de
Aplicaciones y verifica que el contenido esté listo [ Aplicaciones y traslada para su revision
para ser trasladado al solicitante. (por medio de correo electrénico).

¢El Manual o Guia
puede ser entregado al
solicitante?

Sl

v

Cargaa SVNy
pasa a verificacion
de tamafio.

\—V

08
Verifica si el Manual o Guia Rapida es mayor de

NO

|

Traslada a técnico
para su revision y
correccion.

Traslada a la

¢El Manual o Guia sial éJ_ntldad de
Rapida es mayor de Istemas e
4MB? Infraestructura

para su difusion.

NO
v FIN
09 Traslada a solicitante por
Recibe el Manual o Guia Rapida de . medio de correo
Aplicaciones y revisa su contenido. electrénico.
10 11
Envia correo electrénico de recepcion y . L. .
;s X . » Recibe correo de aceptacion y recepcion del
aceptacioén y adjunta formulario FO-GTI-AU- M p o N "
05. anual o Guia Rapida de Aplicaciones.

FIN
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e CASTRAL UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL

truyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

DE INFORMACION

Version 1.
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de cambio de contrasefa de aplicacion

GTI-UAU-05 06 Prometeo y de la Web utilizada en el Registro de 01 de 03

Informacion de Catastral.

Inicia en: Usuario.

Termina en: Jefe de Atencién y/o Soporte al
Usuario en Aplicaciones.

Indica los pasos a seguir para solicitar cambio de contrasefa de la aplicacion

Descripcion: Prometeo y de la Web utilizada por los usuarios del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala.

Objetivo:

Realizar de forma eficiente el cambio de contrasefa de la aplicacion Prometeo y
de la Web utilizada en el Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Decreto 41-2005 “Ley del Registro de Informacion Catastral” Titulo 1V, Capitulo Il Articulo 43.

Acuerdo Gubernativo No. 162-2009. Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral.
Titulo VI, Capitulo Ill, Articulo 58.

Resolucion No. 060-001-2007. Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del Registro de
Informacion Catastral y sus modificaciones. No. DEN-RIC-082-2019. Acuerdo de Direccion.
Revisién, modificacion y actualizacion del Manual de Organizacién y Descripcion de Puestos del
RIC.

Resolucion No. 142-001-2009, Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién
Catastral.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental 1. Normas de aplicacién general, 1.2
Estructura de Control Interno, 1.5 Separacion de Funciones, 1.11 Archivos y 2.2 Organizacion
Interna de las Entidades.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Unidad de Atencién y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones son los encargados de realizar
los cambios de contrasefia de la aplicacion “Prometeo” y de la Web utilizada por los usuarios del
Registro de Informacion Catastral, siendo estas: Oficinas Centrales, ESCAT, Direcciones
Municipales y entidades con las que la Institucién tiene convenios.

Previo a la solicitud de cambio de contrasefia, el usuario debera de realizar el cambio a través de
la aplicacion de Prometeo; de no ser posible, se procedera a la solicitud de cambio de
contrasefa a través de la Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones.

El formulario FO-GTI-AU-06 “Solicitud para Cambio de Contrasefia” (ANEXO No.05) debera
ser llenado en computadora y entregado por medio de correo electrénico a la Unidad de Atencion
y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones.

La Unidad de Atencion y/o soporte al Usuario en Aplicaciones verificara si es posible realizar el
cambio de contrasefia a través del Gestor de Usuarios. De no ser posible; se trasladara por
medio de correo electronico y adjuntando FO-GTI-AU-06 “Solicitud para Cambio de
Contrasena” (ANEXO No.05) enviado por el Usuario a la Unidad De Base de Datos, Seguridad
y Administracion de la Informacion.

La Unidad de Base de Datos realizara el cambio solicitado y trasladara las credenciales creadas
nuevamente, de la Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones para que las
traslade finalmente al usuario.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Version 1
UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL :
USUARIO EN APLICACIONES

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de cambio de contrasena de

GTI-UAU-05 06 aplicaciéon Prometeo y de la Web utilizada en el 02 de 03

Registro de Informacién de Catastral.

Inicia en: Usuario.

Termina en: Jefe de Atencién y/o Soporte
Usuario en Aplicaciones.

al

No. Pasos

Descripcion de la actividad

Responsable

01

Ingresa la solicitud de cambio de contraseha de
Aplicaciones por medio de correo electrénico (Adjunta
formulario).

Usuario.

02

Recibe la solicitud y formulario por medio de correo
electrénico.

Jefe de Atencién y Soporte
Usuario en Aplicaciones.

al

03

Verifica que el usuario previamente haya realizado el
cambio de contrasefia y no le fue permitido ingresar
en la aplicacién Prometeo y en la Web:

Si, todo esta correcto, ingresa a Gestor de usuario.
No, traslada al usuario para cambio de contrasefia a
través de la aplicacion.

Jefe de Atencién y Soporte
Usuario en Aplicaciones.

al

04

Verifica si puede realizar los cambios solicitados por
el usuario a través de Gestor de Usuarios:

Si, traslada las credenciales creadas al Usuario por
medio del correo electrénico institucional. Continua la
actividad.

No, envia a Jefe de Base de Datos, Seguridad y
Administracién de la Informacién para que realice el
cambio de contrasefa y adjunta formulario.

Jefe de Atencién y Soporte
Usuario en Aplicaciones.

al

05

Recibe los cambios solicitados e informa por medio
de correo electronico institucional, la recepcién de las
credenciales.

Usuario.

06

Recibe el correo de aceptacion.

Jefe de Atencién y Soporte
Usuario en Aplicaciones.

al

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
UNIDAD DE ATENCION Y/O SOPORTE AL
USUARIO EN APLICACIONES

Version 1.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-UAU-05

Solicitud de cambio de contraseia de
06 aplicacion Prometeo y de la Web utilizada en el
Registro de Informacién de Catastral

03 de 03

Jefe de Atencion y/o Soporte

Usuario al Usuario en Aplicaciones
INICIO
01 02

Ingresa solicitud cambio de contrasena por medio de
correo electréonico (adjunta formulario).

\ 4

electronico.

Recibe la solicitud y formulario por medio de correo

.

03

Prometeo y en la web.

Verifica que el usuario previamente haya realizado cambio
de contrasefa y no le fue permitido ingresar en la aplicacion

¢ Usuario realizé
previamente cambio de
contrasena de aplicacion y
no le fue permitido
ingresar?

LNO

il

Traslada a usuario
para cambio de
contrasena a
través de

Ingresa a Gestor
de Usuarios.

aplicacion.

v

04

Verifica si puede realizar los cambios solicitados por el
usuario a través de Gestor de Usuarios.

¢ Se realizaron los
cambios
satisfactoriamente?

>

NOl

Traslada las
credenciales al

usuario por medio de
correo electronico.

Envia al Jefe de Base de
Datos y Seguridad de la
Informacion para que
realice el cambio de
contrasena y adjunta
formulario.

y

05

Recibe cambios solicitados e informa por 06
medio de correo electronico la recepcion de

Recibe correo de aceptacion.

las credenciales.

v

o
NG

FIN

Manual de Normas y Procedimientos Unidad de Atencion y/o Soporte al Usuario en Aplicaciones. Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RIC.

35




REGISTRO

DE INFORMACION
=i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

GLOSARIO
BDD: Base de datos.
DEN: Direccion Ejecutiva Nacional
ESCAT: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
Gestor de Usuarios: Herramienta que se utiliza para crear usuarios y asignar un nivel de
acceso diferente, o unos privilegios, para cada uno de ellos. Normalmente antes de trabajar en
una aplicacién utilizada en el RIC es necesario iniciar una sesién, momento en el que la
persona que quiere acceder al sistema se identifica como uno de los usuarios del sistema.

Incidencia: Es un error en alguna de las aplicaciones utilizadas en el RIC.

ISSUE: es el arreglo de un fallo, una caracteristica pedida, una tarea, un pedido de

documentacién especifico y todo tipo de solicitud al equipo de desarrollo.

Redmine: Es una herramienta para la gestion de proyectos, que con sus diversas

funcionalidades permite a los usuarios realizar el seguimiento y organizacién de los mismos.
Incluye un sistema de seguimiento de incidentes para el seguimiento de errores, mejoras o

nuevas funcionalidades (ISSUE).

Subversion Software (SVN): Apache Subversiéon Es una herramienta de control de versiones

de codigo abierto (open source) basada en un repositorio cuyo funcionamiento se asemeja a un

sistema de ficheros.
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ANEXO 01
REQUERIMIENTO A LA UNIDAD DE DESARROLLO
FO-GTI-AU-01
HOJA 1 DE 02
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FO-GTI-AU-01 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION REGISTRO
ATENCION Y/O SOPORTE AL DE INFORMACION
USUARIO EN APLICACIONES REQUERIMIENTO A LA UNIDAD DE = 1= CATASTRAL

Comstruyendo b seguridad juridica de L terra

EDICION: 2020/ACS DESARROLLO

REQUERIMIENTO A LA UNIDAD DE DESARROLLO

'Médulo " | <Nombre del Médulo>
Requerimiento # <No. issue Redmine>
Titulo Req. <Nombre del Requerimiento>
Tipo Req. <Nuevo, Bug o Mejora>
Proyecto | <Nombre Proyecto>
Version donde se reporta <No. version>
URL <Localizador Uniforme de Recursos>
Unidad solicitante <Especificar Unidad Interna o Externa si fuera solicitud de usuario>
Gerencia/Departamento <Especificar Gerencia si fuera solicitud de usuario o Departamento
Interno>
|AnalistadeSistemas | <Nombre de quien redacta el documento>
isione:
Fecha Versién Descripcién Autor
<Dd/mm/aaaa> | <Versién | <Descripcion de la versién del documento, | <Nombre persona  que
del por ejemplo: realiza o modifica el
document | Propuesta inicial del requerimiento documento>
0> Revision con usuario final, etc.>

acién de Requ

: Agregar imagenes
[Imégenes de las paginas donde se dio el problema dentro de la aplicacién]

2. Descripcién del requerimiento
[Descripcién detallada del requerimiento, de ser posible colocar imdgenes que ejemplifiquen]

3. Solucién del requerimiento
[Descripcién a nivel de légica del negocio para resolver el requerimiento, incluir imagenes si
fuera necesario, por ejemplo si se trata de mejora en una interfaz, se debe incluir el disefio de la
nueva interfaz. Si se trata de una mejora en el proceso se debe hacer referencia al diagrama de
flujo de proceso modificado. Si es necesario agregar mensajes, se debe especificar claramente el
mensaje a mostrar]

L g L e R e e e e i
% 2I° Calle 10-58, zona I3 Aurora ll, Guatemala, Centro América PBX: (502) 2462-8400 hup://www.ric.gob.gt
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ANEXO 01
REQUERIMIENTO A LA UNIDAD DE DESARROLLO
FO-GTI-AU-01
HOJA 02 DE 02
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34 Descripcién técnica de la solucién

[Describir cémo solucionar el requerimiento a nivel técnico, con nombres de tablas
involucradas, método, gestor, procedimientos almacenados, funciones, DTO, etc. De no conocer
los detalles técnicos, dejar en blanco esta seccién.]

Nombre  (Método, Funcién, | Descripcién (Método, | Ubicacion del Directorio
Gestor) Funcién)
4. Precondiciones Propias del Proyecto

[Describir aquellas condiciones que se necesitan para que el requerimiento a realizar funcione,
aqui se puede indicar que para iniciar con este requerimiento primero debe desarrollarse otros
requerimientos que son prerrequisitos para que este funcione, también puede indicarse
parametrizacion que se necesite, creacion de roles, etc.]

5. Impacto para el usuario

[Describir las unidades que se ven afectadas por esta debilidad y el impacto que tiene en los
usuarios finales, asf como el impacto que esta mejora tendra en el trabajo del usuario]

6. Tiempo de Implementacién

[Tomando como base lo critico en el impacto al usuario, y segin la prioridad indicada por el
usuario final, sugerir un tiempo maximo para implementar el cambio.]

7. Guiones de Prueba
[Listado de Guiones de Prueba a ejecutar]

8. Instrucciones de Instalacién

[Describir el detalle de los puntos a tomar en cuenta al momento de implementar en
produccién el cambio]

8.1 Desarrollo

8.2 Base de Datos

8.3 Infraestructura

8.4 Atencion al Usuario

P
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ANEXO 02
SOLICITUD PARA LA CREACION DE USUARIO Y ASIGNACION DE ROLES EN
APLICACIONES
FO-GTI-AU-02
REGISTRO
DE INFORMACION
~ i< CATASTRAL
Construyendo la seguridad jurdica de la tierra
FO-GTI-AU-02 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
ATENCION Y/O SOPORTE AL ,i!,EN?JEMIEOON
USUARIO EN APLICACIONES | SOLICITUD PARA CREACION DE USUARIO Y = s CATASTRAL
EDICION: 2020/ACS ASIGNACION DE ROLES PARA APLICACIONES Cmpeale rprasad fotes o S
DATOS GENERALES
FECHA UNIDAD SOLICITANTE GERENCIA
UBICACION TELEFONO PUESTO
DATOS PARA CREACION DE USUARIO
NOMBRES APELLIDOS DOCUMENTO (CUI)
FECHA DE NACIMIENTO ESTADO CIVIL DIRECCION TELEFONO

DATOS PARA ASIGNACION DE ROLES EN APLICACIONES (marcar con X las opciones d das)

Digitacion a Distancia Expediente Registral Administracion Financiero
Analisis Registral Generador de Planos Portal Web
Saneamiento y Copropiedad Aprobacion de Planos Ventanilla Grafica
Generador de Flujograma Solicitudes de correccion Externalizacion
Expediente Registral y Carga Actualizacion y
De Expediente Registral Mantenimiento Grafico Externalizacién Enmienda
Mosaico de Fincas Analisis Juridico SISVEN
Ficha Campo SICA INCAT
Analisis Catastral Gestion DEN Bodega

SAM (Sistema de Actualizacion e
Visor Grafico Biblioteca RIC Integracién Municipal)

SIBE (Sistema de Informacion de
Registro Publico Prometeo Bienes del Estado

SUB-ACTIVIDADES (Describirlas)

USUARIO JEFE SUPERIOR INMEDIATO AUTORIZACION DE GERENTE
(Firma, Nombre) (Firma, Nombre, Sello) (Firma, Nombre, Sello)

— % oS

éia PB;( ) 2462@400 http//www.ric.gob.gt
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ANEXO 03 ]
COMENTARIOS DE CAPACITACION RECIBIDA
FO-GTI-AU-04
REGISTRO
DE INFORMACION
=i CATASTRAL
Construyendo la seguridad jurfdica de la tiera
FO-GTI-AU-04 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION REGISTRO
ATENCION Y/O SOPORTE AL DE INFORMACION
USUARIO EN APLICACIONES | CcOMENTARIOS DE CAPACITACION RECIBIDA s ST

EDICION: 2020/ACS

DATOS DE LA CAPACITACION
FECHA LUGAR

UNIDAD/GERENCIA/OTROS

TEMA RECIBIDO

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS
FIRMA DE PARTICIPANTE
FO-GTI-AU-04 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
ATENCION Y/O SOPORTE AL ) 55%&(!3«1;500"
USUARIO EN APLICACIONES COMENTARIOS DE CAPACITACION RECIBIDA = 3<— CATASTRAL
Construvendo 3 seguridad juridica de L terra

EDICION: 2020/ACS

DATOS DE LA CAPACITACION
FECHA LUGAR UNIDAD/GERENCIA/OTROS

TEMA RECIBIDO

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

FIRMA DE PARTICIPANTE
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ANEXO 04
CONSTANCIA DE RECEPCION DE MANUAL O GUIA RAPIDA DE APLICACIONES
FO-GTI-AU-05
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FO-GTI-AU-05 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
ATENCION Y/O SOPORTE AL INFORMACION ii?c!?mlggc
USUARIO EN APLICACIONES | GONSTANCIA DE RECEPCION DE MANUAL O = 1 CATASTRAL
GUIA RAPIDA DE APLICACIONES o e fatin ot
EDICION: 2020/ACS

DATOS GENERALES DE UNIDAD QUE RECIBE MANUAL Y/O GUIA RAPIDA
FECHA UNIDAD GERENCIA

UBICACION TELEFONO

DATOS DEL MANUAL Y/O GUIA RAPIDA RECIBIDA

NOMBRE DEL MANUAL Y/O GUIiA RAPIDA

APLICACIONES DESCRITAS

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

NOMBRES Y APELLDOS
DE QUIEN RECIBE FIRMA DE QUIEN RECIBE SELLO DE QUIEN RECIBE
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ANEXO 05 )
SOLICITUD PARA CAMBIO DE CONTRASENA
FO-GTI-AU-06
REGISTRO
DE INFORMACION
=1 CATASTRAL
Construyendo la seguridad uridica de la tiera
FO-GTI-AU-06 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION REGISTRO
ATENCION Y/O SOPORTE AL DE INFORMACION
USUARIO EN APLICACIONES | 5OL|CITUD PARA CAMBIO DE CONTRASENA FR acs CATASTRAL
(APLICACION PROMETEO Y WEB) e s
EDICION: 2020/ACS

DATOS GENERALES PARA CAMBIO DE CONTRASENA

FECHA UNIDAD SOLICITANTE GERENCIA

UBICACION TELEFONO PUESTO

NOMBRES 3 APELLIDOS DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
(cun

USUARIO ACTUAL

OBSERVACIONES

USO EXCLUSIVO BASE DE DATOS

FECHA DE INGRESO A BDD

CONTRASENA GENERADA

FECHA DE ENTREGA A
ATENCION A USUARIO

OBSERVACIONES
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