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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 NUMERO L DOS (L2) CUARENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS
NOVENTA Y CUATRO (48794) EL CUATRO (4) DE MARZO DE DOS MIL VEINTE
(2020), EN EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL SIETE MIL OCHOCIENTOS UNO (7801) AL
SIETE MIL OCHOCIENTOS CATORCE (7814), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
SEISCIENTOS NUEVE GUION DOS MIL VEINTE (609-2020), DE LA SESION
EXTRAORDINARIA REALIZADA CON FECHA NUEVE (9) DE JULIO DE DOS MIL
VEINTE (2020), QUE EN SU PUNTO TERCERO (3°), CONSTA LA RESOLUCION
NUMERO SEISCIENTOS NUEVE GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTE
(609-001-2020), QUE LITERALMENTE ESTABLECE:--- - e i

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS NUEVE GUION CERO CERO UNO
GUION DOS MIL VEINTE (609-001-2020). GUATEMALA, NUEVE (9) DE JULIO DE DOS
MIL VEINTE (2020). EL CONSE]JO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION
CATASTRAL DE GUATEMALA. CONSIDERANDO: Que el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, es una institucién del Estado, auténoma y de servicio, con
personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su ley y sus
reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el érgano rector de la politica catastral, de la
organizacién y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones esté la de aprobar
Manuales a propuesta de la Direccién Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que al
Consejo Directivo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala le corresponde
aprobar los manuales de operaciones internos a propuesta de la Direccién Ejecutiva
Nacional. CONSIDERANDO: Que la Direccién Ejecutiva Nacional ha presentado a
consideracion del Consejo Directivo una propuesta de aprobacién del Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Administracién de Base de Datos de la

Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion Catastral de
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proceso catastral a través de la generacién y administracién de la copia de respaldo y de
seguridad de la Base de Datos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala. 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), e) y n), de la 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 Unidad
de Administracion de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en la forma en que
fue presentado por la Direccién Ejecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién Ejecutiva
Nacional a través de la emisién de un Acuerdo de Direccién podra incorporar los cambios
que resulten necesarios para la actualizaciéon del presente Manual. Articulo 3. La
Direccién Ejecutiva Nacional a través de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, debera remitir a las Direcciones
Municipales, Gerencias, Coordinaciones, Areas, Unidades y Secciones del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala el presente Manual de Normas y Procedimientos de
la Unidad de Administracién de Base de Datos. Articulo 4. Las disposiciones de la

presente resolucion surten efectos a partir de la presente fecha. COMUNIQUESE”.---------

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 CINCO (5) DE AGOSTO DE DOS
MIL VEINTE (2020).---=-=-====-=-== e s 5 e e et i

ING. AGR. A

(CONSTA 2 FOLIOS)
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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/102-2025 °

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Ndmero 41-2005 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala establece como atribuciones del Director Ejecutivo Nacional del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala las de planificar, organizar, dirigir la ejecucién y controlar
todas las actividades administrativas, técnicas y juridicas del RIC, de acuerdo con las politicas

establecidas por el Consejo Directivo, siendo responsable ante éste por el correcto y eficaz
funcionamiento institucional. -

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Niimero 609-001-2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, se aprobé el “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Administracién de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala”, en la cual también se autorizé a la Direccién Ejecutiva
Nacional del RIC, incorporar los cambios que resulten necesarios para la actualizacién de dicho
Manual a través de Acuerdo de Direccién.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala mediante
Acuerdo de Direccién DEN-RIC/118-2022 de fecha 03 de octubre de 2022, aprobé la Estructura

Organizativa y Funcional de la Gerencia de Tecnologfa de la Informacién del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente de Tecnologfa de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante Oficio Ref. GTI-272-2025/DEN de fecha 08 de agosto de 2025, trasladé a la Direccién
Ejecutiva Nacional el expediente que contiene la actualizacién del "Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Administraciéon de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de
la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala”, Versién 3. .
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo que para el efecto estipulan los Articulos 1, 2,3,4,8,15 y 16 literal
a) y n) de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Ntimero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala; Articulo 2 de la Resolucién Ntimero 609-001-2020 del Consejo Directivo
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala que aprueba el “Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Administracién de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala” y Acuerdo de Direccién DEN-
RIC/118-2022 de fecha 03 de octubre de 2022. -

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Administracidn de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala”, Versién 3, misma que esta acorde con el marco administrativo,
operativo y legal correspondiente. -

Articulo 2. Se instruye al Gerente de Tecnologfa de la Informacién del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala, que proceda a la implementacién de la Versién 3 del Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccién de Administracién de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de
la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, en cada uno de sus procesos. -

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 01 de septiembre del 2025. -

ING. AGR. ACXEL EFE i’fN DE LEON RAMI
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de
Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, es una herramienta técnico-administrativa que
sirve de guia y orientacién para el personal que ejecuta procesos y procedimientos en
dicha Seccion. El manual coadyuva a la realizacion de las actividades de manera
eficiente y eficaz, contribuye a disminuir errores, evitar la duplicidad de funciones y
optimizar el uso del recurso humano, el tiempo y otros recursos institucionales para

obtener los resultados programados.

Para la actualizacion del manual se realizo la revision de la version numero dos del
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Administracion de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, aprobada en Acuerdo de Direccion DEN-RIC/129-2021, y se verifico la

importancia de actualizar, suprimir e implementar procedimientos.

En la parte inicial de este documento se presentan las generalidades del manual, las
definiciones basicas, simbologia utilizada y la interpretacion del formato utilizado en los
procedimientos; ademas, contiene los aspectos generales de la Institucion v,
especificamente, la estructura organizativa y funcional de la Gerencia de Tecnologia de
la Informacion y de la Seccién de Administracion de Base de Datos.

En la descripcién de cada uno de los procedimientos se incorpora la normativa legal
actualizada y aplicable, los requisitos necesarios para su ejecucion, la descripcion de
cada uno de los pasos, los actores responsables y, finalmente, sus correspondientes
diagramas de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

La actualizacion del presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Administracién de Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion se
fundamenta mediante el Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022, de fecha 03 de
octubre de 2021, el cual establece la nueva estructura organizativa de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion (GTI). Asimismo, esta actualizacion se alinea con las
disposiciones vigentes contenidas en el Manual de Organizacion y Descripcion de
Puestos del RIC, aprobado por medio de la Resolucién Numero 060-001-2007 del

Consejo Directivo del RIC, y sus posteriores actualizaciones.

Como referencia documental, se tom6 como base la versiéon nidmero dos del Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Administracion de Base de Datos, aprobada
mediante el Acuerdo de Direccion DEN-RIC/129-2021 del 18 de octubre de 2021.

En esta tercera version, se incorporan ajustes sustanciales orientados a garantizar la
coherencia funcional y operativa de la Seccion, dentro de los cuales destacan:
e La actualizacion del titulo del manual, que ahora se denomina:
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de
Base de Datos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala.
« Actualizacion en las generalidades del manual, de la Institucion, de la Gerencia
de Tecnologia y la Seccion de Base de Datos.
o El redisefio de tres procedimientos, con modificaciones en los responsables de
ejecucion.
« La eliminacién de un procedimiento que ha quedado obsoleto.
e La incorporacion de tres nuevos procedimientos, en funcion de las necesidades
actuales de la Seccion.
« EI cambio de nombre de cuatro procedimientos existentes, con ajustes en los

responsables asignados.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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Esta actualizacion tiene como proposito asegurar que los procesos operativos de la
Seccion de Administracion de Base de Datos estén alineados con las nuevas directrices
organizativas, fortaleciendo la eficiencia, la trazabilidad y la mejora continua en la

gestion técnica y administrativa de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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MARCO LEGAL

La legislacion e instrumentos aplicables en los procedimientos contenidos en el
presente manual, permitiran el fortalecimiento del control interno en las actividades que

se desarrollan en ellos, siendo los siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

c. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo NUumero
A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

Normativas complementarias obligatorias :

a. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucién Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

b. Reglamento Orgéanico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.

c. Codigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion
Numero 719-001-2022 del Consejo Directivo del RIC.

d. Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resoluciéon Numero 060-001-2007 del Consejo Directivo

del RIC y sus actualizaciones.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de las Bases de Datos que proporcionan soporte a
los sistemas de informacion del Registro Informacion Catastral de Guatemala, mediante
su correcta administracion, mantenimiento preventivo, y la generacion y resguardo de

las copias de seguridad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Monitorear permanentemente y dar mantenimiento preventivo a los procesos y
recursos de las Bases de Datos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.

e Resguardar y garantizar la seguridad de la informacion obtenida de las actividades
del proceso catastral, a través del back up de la base de datos y su traslado a la
Seccion de Infraestructura Tecnologica.

e Determinar los mecanismos administrativos para el establecimiento de la
contraseia de esquemas de la Base de Datos.

e Atender los cambios de los objetos solicitados por la Seccién de Desarrollo y la
Seccion de Soporte e Implementacién de Aplicaciones, ambas de la Gerencia de

Tecnologia de la Informacion.

1.3 CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de observancia y aplicacién obligatoria para el personal de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion y especialmente de la Seccion de
Administracion de Base de Datos y de las Dependencias que intervengan en los

procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL
e Gerente de Tecnologia de la Informacion.
e Jefe de Seccidon de Administracion de Base de Datos.

e Administrador de Base de Datos Senior.
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e Administrador de Base de Datos Junior.
o Jefe de Seccion de Infraestructura Tecnoldgica.

e Personal de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y otras dependencias que

intervienen en los procedimientos.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL

Para cumplir con los objetivos del manual, la Gerencia de Tecnologia de la Informacion

y la Seccion de Administracion de Base de Datos deberan realizar las siguientes

actividades:

a) Brindar copia impresa o digital del Manual al personal que interviene en la ejecucion
de los procedimientos.

b) Capacitar al personal que tenga interaccion en las actividades de los
procedimientos.

c) Aplicar el manual durante el proceso de induccién al puesto a personal de reciente
ingreso a la Seccion de Administracién de Base de Datos.

d) Velar por que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e) Solicitar y gestionar ante la instancia que corresponda la publicacién del manual en
el Portal Web Institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

e Cuando se implementen nuevos puestos de trabajo relacionados con el proceso del
presente manual.

e Actualizacién de la estructura organizativa y funcional de la Institucion o de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

e Actualizaciéon de la normativa legal aplicable.

e Preferentemente debera revisarse y actualizarse periodicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL
La actualizaciéon del manual se realiza considerando la primera version del manual de

Normas y Procedimientos de la Unidad de Administracion de Base de Datos de la
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Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, aprobado en Resolucion Numero 609-001-2020 del Consejo Directivo del
RIC, por lo que con base en el Articulo 2 de dicha Resolucion, esta nueva version
cobrara vigencia a partir de la fecha de su aprobacién por la Direccion Ejecutiva
Nacional del RIC.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

2.1 DEFINICIONES BASICAS
En esta seccion del manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension

de aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

2.1.1 Manual de Normas y Procedimientos
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados que pueden corresponder a una Dependencia especifica o la totalidad

de una institucion.

2.1.2 Proceso
Es un conjunto de procedimientos predeterminados y establecidos a nivel institucional o
en una Dependencia, con la finalidad de alcanzar objetivos, potencializar la eficiencia,

eficacia y aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales.

2.1.3 Procedimiento
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y cronolbgica

con el propdsito de alcanzar un resultado.

2.1.4 Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre si,
gue marcan la direccién del flujo de las actividades y establecen el recorrido del

procedimiento.
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2.2 SIMBOLOGIA

Para alcanzar la eficiencia en los procesos y su comprension, se utiliza la simbologia

del Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (ANSI por sus siglas en inglés),

gue se describe a continuacion:

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION

DE DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

by

Inicio o fin

Indica el inicio o fin del diagrama
de flujo.

Actividad

Describe las acciones que
desarrolla la persona en el puesto
de trabajo involucrado en el
procedimiento.

Documento

Indica cualquier documento que
ingrese, se utilice, se genere o
salga del procedimiento.

Decision
o alternativa

Indica un evento dentro del
diagrama de flujo, donde se debe
tomar una decisién entre dos o
mas alternativas.

J\
NO : : SI
v v

Indica que se resguarda un

l

Archivo documento de manera temporal o
permanente.
llustra el seguimiento de las
Conector

de linea de flujo

actividades dentro del diagrama
de flujo.

Conector dentro
de pagina

Representa una conexion o enlace
del diagrama de flujo con otra
actividad dentro de la misma
pagina.

O
\

Conector fuera
de pagina

Representa una conexion o enlace
del diagrama de flujo con otra
pagina del procedimiento.

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.
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3. INTERPRETACION DEL FORMATO UTILIZADO EN EL MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS

Para alcanzar los objetivos del presente manual, debe entenderse como un documento
de comunicacién técnica, que se encuentra estructurado para dar asistencia y
orientacion a las personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con

los siguientes lineamientos:

a. Encabezado: Identifica el tipo del Manual, la Seccién de Administracion de Base
de Datos y la Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon (GTI) a la que
corresponde.

b. Versidén: Identifica el nimero de version del manual.

c. Codigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Gerencia
de Tecnologia de la Informacion (GTI), la Seccion de Administracion de Base de
Datos (SABD) y el numero de procedimiento para identificar y facilitar su ubicacion.

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

e. ldentificacién del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

f. Hojas No.: Identifica el nimero de hojas que conforman el procedimiento.

g. Inicia: Indica el puesto que ocupa el trabajador donde se inicia el procedimiento.

h. Termina: Indica el puesto que ocupa el trabajador donde se finaliza el
procedimiento.

i. Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

J. Objetivo: Indica brevemente la finalidad del procedimiento.

k. Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento:
Detalla la legislacion y normativa vigente aplicables al procedimiento.

I. Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios para la realizacion del procedimiento.

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

desarrollar dentro de cada paso.
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n. Responsable: Identifica el titulo del puesto del trabajador que desarrolla la
actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL
DE GUATEMALA

El Registro de Informacién Catastral de Guatemala, es una institucion del Estado,

auténoma y de servicio, con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Es la

autoridad competente en materia catastral, que ha ido forjando su gestion

gubernamental con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los

colaboradores, prestadores de servicios y trabajadores que la han integrado.

Sus funciones institucionales se encuentran plasmadas en el Articulo 3 de la Ley del
Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece como deberes del
Estado, garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; sin embargo, es hasta la firma
de los Acuerdos de Paz, especificamente en el Acuerdo sobre Aspectos
Socioeconémicos y Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirié el
compromiso de promover cambios legislativos que permitieran el establecimiento de un
sistema de registro y catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente

sostenible y de actualizacion facil y obligatoria.

El Acuerdo en mencidn, establece como una prioridad social el cumplimiento de la
emision de leyes y la creacion de instituciones que permitan la consecucion de este
compromiso, tanto en el tema agrario, como en el de seguridad juridica de la tenencia
de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad. Bajo esta
aspiracion social, el 15 de junio de 2005 el Congreso de la Republica de Guatemala
aprobo la Ley del Registro de Informacion Catastral (RIC), mediante el Decreto Numero

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

6



. REGISTRO
DE INFORMACION
< a<— CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

41-2005, creado como una institucién del Estado, autbnoma y de servicio, cuyo objeto

es el establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

El RIC inici6 sus actividades el 8 de junio de 2006, tiempo que le ha permitido construir
las bases y lineamientos del trabajo catastral, aplicados a mediano y largo plazo,
partiendo de la elaboracion de consensos y aprobacién de documentos técnicos,

legales y administrativos para cumplir con su objetivo institucional.

El RIC actda “en coordinacion con el Registro General de la Propiedad, sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su
sede central en la ciudad de Guatemala y tiene la potestad para establecer los érganos

técnicos y administrativos que considere obligadamente necesarios”.!

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

para el desarrollo de la Nacion.

4.3 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.

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al articulo 8. Integracion, del Decreto

Numero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de

informacion Catastral, establece los niveles de dicha estructura identificando las lineas

de jerarquia, autoridad y responsabilidad.

1 Articulo 1. Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacidon Catastral.
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Su estructura organizativa se da conforme a las funciones siguientes: Estratégicas,
Sustantivas; de Apoyo y de Control. La integracion de cada una de las funciones se

encuentra establecida en el Reglamento Organico Interno del RIC?.

Cada dependencia de la institucién cuenta con su propia estructura organizativa y esta
disefiada acorde a las necesidades de trabajo, segun el desarrollo de las actividades
técnicas, juridicas y administrativas del proceso catastral. En su estructura se refleja la
responsabilidad que se tiene para el cumplimiento de las funciones del RIC y su
correspondencia con la planificacion y objetivos institucionales a corto, mediano y largo
plazo.

5. GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

“Es la encargada de analizar, desarrollar y mantener las aplicaciones informéticas para
la realizacion de las actividades técnicas catastrales y administrativas del RIC. Es
responsable del resguardo de la informacion digital generada por el desarrollo del
proceso catastral en las bases de datos institucionales. Propone e implementa
estrategias que permitan actualizar y potencializar la planeacién tecnolégica, disefiando
y desarrollando las normas y procedimientos de calidad, manejo y explotacién de la
informacion generada. Administra los controles de los bienes informaticos de la
Institucibn a través del disefio de las estrategias que permitan la renovacion
tecnologica, capacitacion y uso de herramientas. Provee servicios informaticos vy

telematicos a los usuarios internos y externos del RIC.”

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
La estructura organizativa y funcional de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion

se encuentra definida para facilitar la cadena de mando, jerarquias, lineas de

2 Articulo 3. Reglamento Orgénico Interno del RIC, Resoluciones NUmeros 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
3 Articulo 11. del Reglamento Organico Interno del RIC, Resolucion No. 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, la que se puede visualizar en el
organigrama siguiente:
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Direccion
Ejecutiva Nacional

Gerencia de Tecnologia
de la Informacion

- Seccién de Seccion de Seccién de
Seccion de Desarrollo Infraestructura Tecnoldgica Administracion de Base Soporte e Implementacion
de Datos de Aplicaciones

Fuente: Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022 de fecha 06 de octubre de 2022.

5.2 SECCION DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

La Seccion de Administracion de Base de Datos es la encargada de mantener el éptimo
funcionamiento de la Base de Datos del RIC mediante su administracion para garantizar
el adecuado funcionamiento, rendimiento, estabilidad, seguridad e integridad de la

informacion generada, producto de las actividades del proceso catastral del RIC.

5.2.1 Atribuciones de la Seccién de Administracion de Base de Datos

Para cumplir con su objetivo esta Seccion desarrolla las siguientes atribuciones:

a) Apoyar el proceso de analisis y disefio del modelo de datos de los sistemas de
informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

b) Administrar e implementar una estructura de control de versiones de todos los
objetos, en los esquemas definidos en la fase de desarrollo y mantenimiento de la
totalidad de los aplicativos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

c) Administrar, controlar y ejecutar las politicas de respaldo y réplica de la Base de

Datos, que son definidas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
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d)

f)

)

h)

)

Administrar altas, bajas y asignacion de roles de todas las cuentas de usuario, de los
aplicativos informéticos que son utilizados en el desarrollo de las actividades de las
Dependencias del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Administrar y configurar los procesos de auditoria de Base de Datos que son
programados.

Realizar la instalacion, mantenimiento y actualizacion de los Servidores de Base de
Datos para ambientes de desarrollo, pruebas y produccion.

Efectuar la instalacion de parches para la Base de Datos, actualizacion y migracion
segun sea necesatrio.

Monitorear los registros de errores, espacio, actividad de los usuarios y la utilizacién
de recursos del entorno de produccion.

Contribuir y participar en el fortalecimiento de politicas y procedimientos para la
seguridad del manejo de la informacion.

Asegurar el 6ptimo rendimiento en los tiempos de acceso a la Base de Datos de los

sistemas informaticos Institucionales.

5.2.2Procedimientos de la Seccion de Administracion de Base de Datos

De conformidad con las actividades de la Seccién de Administracion de Base de datos

se desarrollan 10 procedimientos, con sus respectivos diagramas de flujo que se

detallan a continuacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION

REGISTRO >
S, e meommarae DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS Version 3.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-01

Generacion de Backup de la Base de Datos de
10 Produccion del Registro de Informacién Catastral| 01 de 03
de Guatemala.

Inicia; Administrador de Base de Datos Senior. Termina: Asistente Secretarial.

Indica los pasos a seguir para la generacién de backup de la Base de Datos

Descripcion: de produccion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
Generar de forma segura la informacién digital resguardada en la Base de
Objetivo: Datos de produccién, que se recopila y almacena en el Registro de

Informacion Catastral de Guatemala, y respaldo de la copia en el servidor de
archivos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Administracion de Base de Datos es la responsable de la generacion de
backup, de la Base de Datos de produccién utilizada en el Registro de Informaciéon Catastral
de Guatemala.

El backup que debera realizarse es completo (Full Backup) y consiste en efectuar una copia
de toda la informacién, que debera realizarse diariamente de forma automatica.

El encargado de realizar el backup debera completar el Anexo No. 1 formulario FO-GTI-
SABD-01 “Bitacora de backup de Base de Datos de produccién” y guardar en la “Carpeta de
bitAcoras de backup”, debiendo almacenarse por cinco (5) meses.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 3.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Generacion de Backup de la Base de Datos de

GTI-SABD-01 10 Produccion del Registro de Informaciéon Catastral| 02 de 03

de Guatemala.

nicia: Administrador de Base de Datos Senior.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Conecta al Servidor de Base de Datos del RIC

01 .
utilizando el protocolo SSH.

02 Ingresa a la carpeta destinada para el almacenamiento
del backup de la Base de Datos de Produccién.

Conecta al servidor de archivos utilizando el protocolo

03
SFTP.

04 Ingresa a la carpeta destinada para alojar los archivos Administrador '
de backup de la Base de Datos de Produccion. de Base de Datos Senior.
Ingresa al comando que realizar4 el traslado de los

05 archivos de backup de la Base de Datos de Produccion
al “Servidor de Archivos” para su resguardo.

06 Llena el formulario fisico FO-GTI-SABD-01 con los
datos obtenidos, lo firma y traslada para su revision.

Recibe formulario y verifica que los archivos estén

07 trasladados correctamente:

7.1 Si: firma de visto bueno. Jefe de Seccion
7.2 No: devuelve e inicia en Paso 01. de Administracién
Realiza oficio de generacion y resguardo de backup de de Base de datos.

08 forma semanal y traslada a la Gerencia de Tecnologia
de la Informacién; adjunta copia del formulario firmado.

Gerente de Tecnologia

09 Recibe oficio y traslada para su archivo. de la Informacién.

10 Archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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Generacion de Backup de la Base de Datos de
Produccion del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

GTI-SABD-01 10

03 de 03

Gerente de Tecnologia de la

- Asistente Secretarial
Informacion

Administrador de Base de Datos Senior

INICIO

01
Conecta al Servidor de Base de
Datos del RIC utilizando el
protocolo SSH.

v

02
Ingresa a la carpeta destinada para
el aimacenamiento del backup de la
Base de Datos de Produccion.

!

03
Conecta al servidor de archivos
utilizando el protocolo SFTP.

v
04
Ingresa a la carpeta destinada para
alojar los archivos de backup de la
Base de Datos de Produccion.

Jefe de Seccién de Administracién de Base de Datos

05
Ingresa al comando que realizara el
traslado de los archivos de backup
de la Base de Datos de Produccién
al “Servidor de Archivos” para su
resguardo.

06 07

Llena el formulario fisico FO-GTI- Recibe formulario y verifica que los
SABD-01 con los datos obtenidos, archivos estén trasladados

lo firma y traslada para su revision. correctamente:

\_/—\

¢ Archivos

correctos? No

72
7.1 L
Fi de visto b Devuelve e inicia en @
Irma de Vvisto bueno. Paso O1.

08
Realliza oficio de

generacion y resguardo de
backup de forma semanal
y traslada a la Gerencia de

09
Recibe oficio y traslada para

Tecnologia de la
Informacién; adjunta copia
del formulario firmado.

> su archivo.

0
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION

DE INFORMACION

Version 3.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-02 09

Cambio de contrasefia de administrador vy

contrasefia de esquemas de la Base de Datos. 01 de 03

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de

Base de Datos o Administrador de Base de Datos | Termina: Asistente Secretarial.

Senior.
Describe los pasos para realizar los cambios de contrasefias de administrador
Descripcion: y de esquemas de la Base de Datos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.
Realizar de forma adecuada y eficiente el cambio de las contrasefias de
Objetivo: administrador y de esquemas de la Base de Datos del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Repulblica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Nimero162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Administracion de Base de Datos es la responsable del resguardo y
actualizacion de las contrasefias de usuario administrador y de los esquemas de base de
datos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

La frecuencia de cambio de contrasefa debera realizarse de la siguiente forma:
e Contrasefia Administrador: 1 Mes.
e Contrasefia de Esquemas: 1 Mes.

En caso de ausencia temporal o indefinida del Jefe de Administracién de Base de Datos, el
encargado de realizar los cambios de contrasefias sera el Administrador de Base de Datos
Senior.

El encargado de realizar el cambio de contrasefias debera completar el formulario FO-GTI-
SABD-02 “Bitacora de cambio de contrasefias de Base de Datos” de forma fisica y firmar
cada vez que se realice un cambio en las contrasefias. Ademas, seré resguardada en la
carpeta “archivo de control”; la cual serd actualizada cada vez que se realice un cambio en
las contrasenias.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO A .

A8 s R Versién 3.
e DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-02 09

Cambio de contrasefia de administrador y
contrasefia de esquemas de la Base de Datos.

02 de 03

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de
Base de Datos o Administrador de Base de Datos

Termina: Asistente Secretarial.

Senior.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
01 Ingresa a la herramienta que permite el cambio de
contrasena.
Inicia la sesion con el usuario de Administrador de
02
Base de Datos.
Ingresa la clave actual, la cual se encuentra
03 « . » i4
resguardada en carpeta “archivo de control”. Jefe de Seccion
04 Ejecuta script o comando de cambio de clave o de Administracion
contrasefia. de Base de Datos o
05 Actualiza el “archivo de control” con las nuevas Administrador
claves. de Base de Datos Senior.
06 Completa el formulario FO-GTI-SABD-02 y guarda en
carpeta digital.
Informa al Gerente de Tecnologia de la Informacion,
07 por medio de oficio, del cambio de contrasefas y
adjunta de forma digital en un CD, la carpeta de
“archivos de control” para su conocimiento.
08 Recibe oficio y traslada para su archivo. Gerente de Tecnologia de la
Informacion
09 Archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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—— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION .
0
-f“’rwm DE BASE DE DATOS | Yersions
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SABD-02 09 Cambio ~de contrasefia de administrador y 03 de 03
contrasefa de esquemas de la Base de Datos.

Jefe de Seccion de Administracion de Base de Datos

o Administrador de Base de Datos Senior

Gerente de Tecnologia
de la Informacioén

Asistente Secretarial

INICIO

01

Ingresa a la herramienta que permite el
cambio de contrasefia.

A

02

Inicia la sesion con el usuario de
Administrador de Base de Datos.

l

03

Ingresa la clave actual, la cual se encuentra
resguardada en carpeta “archivo de control”.

l

04

Ejecuta script o comando de cambio de clave
o contrasefia.

l

05

Actualiza el “archivo de control” con las
nuevas claves.

v

06

Completa el formulario FO-GTI-SABD-02 y
guarda en carpeta digital.

|

07

Informa al Gerente de Tecnologia de la
Informacién, por medio de oficio, del cambio
de contrasefias y adjunta de forma digital en

un CD, la carpeta de “archivos de control”
para su conocimiento.

@

08
Recibe oficio y traslada para su
» archivo.

J\

}

09
Archiva
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Rl DE LA SECCION DE ADMINISTRACION
B e e e DE BASE DE DATOS : Version 3.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SABD-03 09 Monitoreo y mantenimiento de la Base de Datos del 01 de 04

Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de

Base de Datos o Administrador de Base de| Termina: Asistente Secretarial.

Datos Senior.

Descrincién: Indica los pasos a desarrollar para realizar el monitoreo y mantenimiento de la
P ' Base de Datos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
C oL Realizar el adecuado monitoreo y mantenimiento de la Base de Datos del
Objetivo: . g
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Nimero162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Administracion de la Base de Datos, es la responsable de realizar el
monitoreo y mantenimiento de la Base de Datos utilizada en el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

El monitoreo y mantenimiento de la Base de Datos, debe realizarse todos los dias para
verificar y garantizar que funcione adecuadamente.

El monitoreo y mantenimiento de la Base de Datos, sera realizado por el Jefe de Seccion de
Administracion de Base de Datos o por el Administrador de Base de Datos Senior.

El encargado de realizar el monitoreo y mantenimiento de la Base de Datos, debera
completar el formulario FO-GTI-SABD-03 “Monitoreo y solucion de errores de Base de
Datos” y guardar en la “Carpeta de monitoreo de base de datos”.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
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SERICTRE MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
: DE LA SECCION DE ADMINISTRACION L,
e S DE BASE DE DATOS | versions
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Monitoreo y mantenimiento de la Base de
GTI-SABD-03 08 Datos del Registro de Informacion Catastral de| 02 de 04
Guatemala.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de
Base de Datos o Administrador de Base de
Datos Senior.

Termina: Asistente Secretarial.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Ingresa al servidor de Base de Datos utilizando
herramientas de monitoreo de Base de Datos.
02 Revisa la utilizacién del disco (DISCK 1/0) y la
cantidad de RAM utilizada (MEMORY).
Revisa si la capacidad de almacenamiento disponible
del Servidor de Base de Datos es suficiente:
03 3.1 Si: continua actividad en paso 05.
3.2 No: revisa el espacio utilizado por logs, backups
o archivos de traza obsoletos innecesarios para
liberar espacio. ContinGia procedimiento.
Busca el error especifico en Data file o en logs. Jefe de Seccion
04 Continla  procedimiento ~ GTI-SABD-04  para de Administracion
correccion. FIN. de Base de Datos o
Verifica que la existencia de archivos generados en | Administrador de Base de Datos
Base de Datos Principal se encuentre al dia en sitio Senior.
alterno:
05 5.1 Si: continua el procedimiento.

5.2 No: ejecuta manualmente el proceso de traslado
de informacion desde la Base de Datos Oracle.
Verifica nuevamente, regresa paso 05.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
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S—— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
. DE LA SECCION DE ADMINISTRACION .
fie e DE BASE DE DATOS | versions
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SABD-03 08 Mon_ltoreo y mantenlr_qlento de la Base de Datos del 03 de 04
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
No. S .
P Descripcién de la actividad Responsable
asos
Verifica que el numero de registros en la Base de
Datos PostreSQL sea correcto. »
6.1 Si: informa al Gerente de Tecnologia de la Jefe de Seccion
og |Informacién por medio de oficio, del funcionamiento de Administracion
de las Bases de Datos. Admi det: BgseddeBDatozo Dat
6.2 No: ejecuta manualmente el proceso de traslado ministra OSrer?iorase € Dalos
de informacion desde la Base de Datos Oracle. '
Verifica y regresa paso 06.
07 Recibe oficio y traslada para su archivo. Gerente de Tecnglogla
de la Informacion.
08 Archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE ADMINISTRACION
DE BASE DE DATOS
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 3.

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-SABD-03

08 del

Registro de

Guatemala.

Monitoreo y mantenimiento de la Base de Datos
Informacion

Catastral de

04 de 04

Jefe de Seccién de Administracion de Base de Datos o Administrador de Base de
Datos Senior

Gerente de Tecnologia
de la Informacién

Asistente Secretarial

( INICIO

D)

v

o1

Ingresa al servidor de Base de Datos utilizando
herramientas de monitoreo de Base de Datos.

v

(e}

Revisa la utilizacion del disco (DISCK 1/0) y la
cantidad de RAM utilizada (MEMORY)

v

03

Revisa si la capacidad de almacenamiento disponible
del Servidor de Base de Datos es suficiente:

-

Continua actividad en paso 05.

3.1

dia en

Verifica que la existencia de
archivos generados en Base de
Datos Principal se encuentre al

[¢]

sitio alterno:

Si-
v

5.1
Continua el
procedimiento.

ZArchivos al diax
en sitio alterno?2

"%

<Capacidad es
suficiente?

5.2
Ejecuta
manualmente el
proceso de traslado
de informacion
desde la Base de
Datos Oracle.

regresa paso 05.

Verifica nuevamente,

Revisa el espacio utilizado por
logs, backups o archivos de
traza obsoletos innecesarios

para liberar espacio. Continda

procedimiento.

o4
Busca el error especifico en
Data file 0 en logs. Continta
procedimiento GTI-SABD-04
para correccion.

FIN

o6
Verifica que el namero
de registros en la Base
de Datos PostreSQL sea
correcto.

ZNamero de
registro es
correcto?

6.1
Informa al Gerente
de Tecrnologia de la
Informacién por
medio de oficio, del
funcionamiento de
las Bases de Datos.

6.2
Ejecuta manualmente
el proceso de traslado
de informacion desde
la Base de Datos
Oracle. Verifica y

regresa paso 06.

07
Recibe oficio y traslada

para su archivo.

¥/\

os
Archiva
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION
o 2 i SO DE BASE DE DATOS ) Version 3.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Verificacion y correccidén de errores en la Base de
GTI-SABD-04 08 Datos del Registro de Informacion Catastral de| 01 de 03
Guatemala.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de
Base de Datos o Administrador de Base de

Datos Senior.

Termina: Asistente Secretarial.

Descripcion: Indica los pasos a seguir para la verificacion y correccion de errores en la
' Base de Datos del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
Verificar y corregir los errores de forma adecuada, en el menor tiempo
Objetivo: posible, en la Base de Datos del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Administracion de Base de Datos es la responsable de realizar la verificacion
de errores en la Base de Datos del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Posterior al monitoreo en la Base de Datos que debe realizarse diariamente, debe verificarse
si los datos proporcionados indican algun error. Los errores deben revisarse en: logs y en
data files y posteriormente corregirse.

La verificacion de errores en la Base de Datos podra realizarla el Jefe de Seccion o el
Administrador de Base de Datos Senior, quienes completaran y firmaran el formulario FO-
GTI-SABD-03 “Monitoreo y solucion de errores de Base de Datos” de forma fisica. Ademas,
debera llevar firma de visto bueno.
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} RO—— MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
: DE LA SECCION DE ADMINISTRACION .
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Verificacion y correccidén de errores en la Base de
GTI-SABD-04 08 Datos del Registro de Informacion Catastral de| 02 de 03
Guatemala.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de
Base de Datos o Administrador de Base de Datos

Termina: Asistente Secretarial.

Senior.
No. S o
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Busca el error especifico detectado durante el
01 : :
monitoreo de la Base de Datos en el archivo de logs.
02 Analiza y corrige el error detectado en Logs.
Revisa si es normal el aumento en la cantidad de
03 datos:
3.1 Si: solicita espacio en disco. FIN
3.2 No: analiza el error encontrado.
04 Encuentra el error en la Base de Datos y soluciona.
Revisa la existencia de objetos de Base de Datos: Jefe de Seccion
claves vencidas, usuarios bloqueados que restrinjan el de Administracion
05 acceso a la Base de Datos, bloqueo de Base de Datos, de Base de Datos o
etc: Administrador de Base de
5.1 Si: da solucién en Base de Datos. FIN Datos Senior.
5.2 No: continta con la actividad.
Completa el formulario FO-GTI-SABD-03 de forma
06 fisica, firma y traslada por medio de oficio a la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
Gerente de Tecnologia
07 Recibe oficio y traslada para su archivo. de la Informacion.
08 Archiva. Asistente Secretarial.

FIN
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REGISTRO

DE INFORMACION
= B« CATASTRAL

dela tierra

Verificacion y correccion de errores en la Base de
Datos del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.

GTI-SABD-04 08

Jefe de Seccion de Administracion de Base de Datos o Administrador de
Base de Datos Senior

Gerente de Tecnologia
de la Informacién

Asistente
Secretarial

o1
Busca el error especifico detectado
durante el monitoreo de la Base de
Datos en el archivo de logs.

l

02
Analiza y corrige el error detectado
en Logs.

03
Revisa si es normal el aumento en
la cantidad de datos:

ZAumento normal

Si de datos? l
3.1 3.2

Analiza el error encontrado.

¥

FIN 04
Encuentra el error en la
Base de Datos y soluciona.

¥

05
Revisa la existencia de
objetos de Base de Datos:
claves vencidas, usuarios
bloqueados que restrinjan el
acceso a la Base de Datos,
bloqueo de Base de Datos,
etc:

Solicita espacio en disco.

¢ Existen objetos que
restrinjan acceso?

N¢O

5.1 5.2
Da solucién en Base Contintia con la
de Datos. actividad.
FIN o6

Completa el
formulario FO-GTI-
SABD-03 de forma

fisica, firmay
traslada por medio

o7
Recibe oficio y
- traslada para su

de oficio a la

Gerencia de
Tecnologia de la

Informacion.

archivo.

08
Archiva
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¥—= B CATASTRAL

foticisminen | DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION

b MeomAGn DE BASE DE DATOS version 3.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Cambio de datos en la Base de Datos en

GTI-SABD-05 05 ambiente de produccion, solicitado por la Seccién| 01 de 03

de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.

Inicia: Analista en Soporte e Implementacién de
Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte
e Implementacion de Aplicaciones.

Termina: Administrador de Base de Datos
Senior.

Indica los pasos a seguir para el cambio de datos, en la Base de Datos en
ambiente de produccion, solicitados por la Seccibn de Soporte e

Descripcion: Implementacion de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.
Realizar de forma adecuada y eficiente el cambio de datos, en la Base de
Objetivo: Datos en ambiente de produccion, a requerimiento de la Seccién de Soporte

e Implementacion de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Administracion de Base de Datos es la responsable de realizar los cambios
de datos; por medio del Administrador de Base de Datos Senior; quién los hara a solicitud de
la Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.

La Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones realizara la solicitud de cambio de
datos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién, por medio de la creaciéon de un
requerimiento en Herramienta de gestion de requerimiento. Dicha solicitud La realizara el
Analista en Soporte e Implementacién de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte e
Implementacién de Aplicaciones. Referencia: Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.

Para realizar cualquier cambio en la Base de Datos sera necesario presentar la
documentacion de respaldo que avale o justifigue el cambio solicitado. La documentacion
puede ser oficio, correo enviado por usuarios, o cualquier reporte de fallas en aplicaciones
gue sustente o justifique la modificacién en la Base de Datos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

24




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION g
AR i SOl ADMINS Version 3.

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Cambio de datos en la Base de Datos en
GTI-SABD-05 05 ambiente de produccion, solicitado por la Seccion| 02 de 03
de Soporte e Implementacién de Aplicaciones.

Inicia: Analista en Soporte e Implementacion de

Aplicaciones Senior/Junior 0 Técnico de Soporte Termina: Administrador de Base de Datos

e Implementacion de Aplicaciones. Senior.
No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Analista en Soporte e
Implementacién de
o1 Envia requerimiento con Script de cambio de datos a| Aplicaciones Senior/Junior o
solicitud de usuario. Técnico de Soporte e
Implementacion de
Aplicaciones.
Recibe requerimiento de solicitud de cambio de datos y
analiza que contenga las condiciones necesarias para
realizarlo:
02 2.1 Si: ingresa a la Base de Datos en ambiente de
produccion.
2.2 No: devuelve requerimiento e informa el motivo.
FIN. Administrador
03 Realiza copias de scripts de paquetes de de Base de Datos Senior.
procedimientos cuando corresponda.
04 Realiza el cambio de datos solicitado, en la Base de
Datos en ambiente de produccion.
Informa al solicitante que el requerimiento ha sido
05 realizado por medio de la herramienta de gestién de
requerimiento.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIEI\JTOS
/ REGISTRO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION Version 3
5L Commenim R DE BASE DE DATOS ) '
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Cambio de datos en la Base de Datos en
GTI-SABD-05 05 amblglnte de produccién, solicitado _por la 03 de 03
Seccibn de Soporte e Implementacion de
Aplicaciones.

Analistaen Soporte e Implementacién de
Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte e
Implementacién de Aplicaciones.

Administrador de Base de Datos Senior

INICIO

01

02
Recibe requerimiento de solicitud de cambio de
datos y analiza que contenga las condiciones

Envia requerimiento con Scriptde
cambio de datos a solicitud de
usuario.

necesarias para realizarlo:

. Se tienen las
condiciones

No

Si B
i necesarias? i
2.1 25

Ingresa a la Base de Datos
en ambiente de
produccion.

devuelve requerimiento
e informa el motivo.

v

03 FIN
Realiza copias de scripts
de paquetes de
procedimientos cuando
corresponda.

l

04
Realiza el cambio de datos
solicitado, en la Base de
Datos en ambiente de
produccion.

v

05
Informa al solicitante que
el requerimiento ha sido
realizado por medio de la
herramienta de gestion de
requerimiento.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Cambio de objetos en la Base de Datos en
GTI-SABD-06 05 ambiente de produccion, solicitado por la Seccién| 01 de 03
de Desarrollo.

Termina: Administrador de Base de Datos

Inicia: Analista Desarrollador Senior. .
Senior.

Indica los pasos a seguir para el cambio de objetos en la Base de Datos en
Descripcion: ambiente de produccién, solicitado por la Secciébn de Desarrollo de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Realizar de forma eficiente y adecuadamente el cambio de objetos en la Base
Objetivo: de Datos solicitado por la Seccion de Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia
de la Informacion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Repulblica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Administracion de Base de Datos es la responsable de realizar los cambios
a. |de objetos, solicitados por la Seccion de Desarrollo de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion.

La Seccidn de Desarrollo realizara la solicitud de cambio de objetos por medio de la creacién
de un requerimiento en la Herramienta de gestion de requerimiento; y la solicitud sera
realizada a través del Analista Desarrollador Senior.

Referencia: Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Desarrollo.

El cambio de objetos sera realizado por el Administrador de Base de Datos Senior; quien
c. |debera realizar una copia de paquetes, procedimientos, funciones y disparadores, cuando
corresponda en repositorio desde la Seccion de Administracion de Base de Datos.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Cambio de objetos en la Base de Datos en

GTI-SABD-06 05 ambiente de produccion, solicitado por la Seccion| 02 de 03

de Desarrollo.

Inicia: Analista Desarrollador Senior.

Senior.

Termina: Administrador de Base de Datos

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
01 Envia requerlmlento de cambl.ci en objetos de base de Analista. Desarrollador Senior.
datos en ambiente de produccién.
Recibe requerimiento de cambio y analiza que
contenga las condiciones necesarias para realizar lo
02 solicitado:
2.1 Si: ingresa a repositorio de la Seccién de
Administracion de Base de Datos. Administrador
2.2 No: devuelve el requerimiento. FIN. de Base de Datos Senior.
03 Realiza copias de scripts de paquetes de
procedimientos cuando corresponda.
04 Realiza los cambios de objetos en la Base de Datos en
ambiente de produccién solicitados.
Informa al solicitante que el requerimiento ha sido
05 realizado por medio de la herramienta de gestién de

requerimiento.

FIN
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DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Cambio de objetos en la Base de Datos en
GTI-SABD-06 05 ambiente de produccion, solicitado por la Seccion| 03 de 03
de Desarrollo.

Analista Desarrollador Senior Administrador De Base de Datos Senior

T wee
il

o1 02
Envia requerimiento de cambio en Recibe requerimiento de cambio y analiza que
objetos de base de datos en contenga las condiciones necesarias para
ambiente de produccién. realizar lo solicitado:

A4

2Se tienen las
condiciones
necesarias?

Si

|

2.1
Ingresa a repositorio de la
Seccion de
Administracion Base de
Datos.

'

03
Realiza copias de scripts
de paquetes de
procedimientos cuando
corresponda.

+

o4
Realiza los cambios de
objetos en la Base de
Datos en ambiente de
produccién solicitados.

+

05
Informa al solicitante que
el requerimiento ha sido
realizado por medio de la
herramienta de gestion de
requerimiento.

2.2
Devuelve el
requerimiento.
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DE LA SECCION DE ADMINISTRACION
DE BASE DE DATOS
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 3.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SABD-07 08 Seggndad por mberaftgque a la Base de Datos del 01 de 05
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Inicia; Jefe de Seccion de Administracion de |Termina: Gerente de Tecnologia de la

Base de Datos. Informacion.
Descrincién: Indica los pasos a seguir cuando se detecte un ciberataque a la Base de
P ' Datos del Registro de Informacion Catastral.
T Garantizar la seguridad de la informacién digital resguardada en la Base de
Objetivo: . ;
Datos, ante los riesgos de un ciberataque.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Administracion de Base de Datos es la responsable del resguardo de la
informacion de la Base de Datos utilizada en el Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

Realizar monitoreo diario del funcionamiento de la Base de Datos para detectar un
ciberataque; también derivado de informes recibidos por la Seccion de Infraestructura
Tecnoldgica.

El procedimiento con codigo GTI-SABD-08 Activacion de base de datos en sitio alterno,
debe activarse Unicamente en caso de ser requerido como parte del Plan de Continuidad del
Negocio de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
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Version 3.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-07 08

Seguridad por ciberataque a la Base de Datos del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

02 de 05

Inicia: Jefe de Seccién de Administraciébn de|Termina: Gerente de Tecnologia de la

Base de Datos. Informacion.
No. S o
Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
Recibe el informe de la ocurrencia del ciberataque y
del aislamiento de la Base de Datos y comprueba si
o1 puede acceder al servidor de la Base de Datos:

1.1 Si: continua procedimiento.
1.2 No: informa a la Seccion de Infraestructura
Tecnoldgica. GTI-SABD-08. FIN.

02

Verifica el acceso a la Base de Datos con credenciales
de administrador:

Si: revisa que no existan mAas conexiones activas.
Cambia contrasefas.

No: regresa paso 1.2.

03

Verifica si hay acceso al Servidor de Base de Datos
PostgreSQL.:

Si: cambia contrasefias. Continua procedimiento.

No: informa que no hay acceso a por medio de correo
electrénico, a la Seccion de Infraestructura
Tecnoldgica. FIN.

04

Verifica dafio en la Base de Datos:

Si: solicita dar de baja el servidor de Base de Datos y
la creacién de uno nuevo con la misma configuracion,
por medio de correo electrénico.

No: informa por medio de correo electronico
institucional que no hay dafio en la Base de Datos.

Jefe de Seccidn
de Administracion
de Base de Datos.

05

Recibe solicitud, restablece condiciones de servidor e
informa.

Jefe de Seccion
de Infraestructura Tecnoldgica.
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CODIGO DEL Mo, D= IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Seguridad por ciberataque a la Base de Datos del 03 de 05

GTI-SABD-07 08 Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
No. L .
Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Reinstala el manejador de Base de Datos y restablece Jefe de Seccion
06 la Base de Datos a su estado anterior, utilizando el de Administracion
Backup mas reciente. de Base de Datos.
Informa del restablecimiento de la Base de Datos a la Jefe de Seccion
07 Gerencia de Tecnologia de la Informacion, por medio de Administracion
de correo electrénico institucional. de Base de Datos.
. e Gerente de Tecnologia
08 Recibe notificacion. ., g
de la Informacion.
FIN
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-07

08

Seguridad por ciberataque a la Base de Datos
del Registro de Informacion Catastral de 04 de 05
Guatemala.

Jefe de Secciéon de Administracion de Base de Datos

INICIO

o1
Recibe el informe de la ocurrencia del
ciberataque y del aislamiento de la
Base de Datos y comprueba si puede
acceder al servidor de la Base de

Datos:
" 2 Tiene acceso al

- oy

1.2
11 informa a la Seccién de

} - . Infraestructura 4—@

Continua procedimiento. Tecnolégica. GTI-SABD-

os8.

v

02 FIN

Verifica el acceso a la Base

de Datos con credenciales
de administrador:

< Es posible el ingreso con
credenciales? No

Si

2.1
revisa que no existan mas 2.2 »
conexiones activas. Regresa al paso 1.2
Cambia contrasefias.

l

03
Verifica si hay acceso al Servidor de
Base de Datos PostgreSQL:

=

3.2
3.1 informa que no hay acceso a
Cambia contrasefas, por medio de correo
continua procedimiento. electréonico, a la Seccion de
Infraestructura Tecnolégica.

¢sHay acceso
PostgreSQL?

"l
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Seguridad por ciberataque a la Base de Datos
GTI-SABD-07 08 del Registro de Informacién Catastral de 05 de 05
Guatemala.

Jefe de Seccion de Gerente de Tecnologia

Jefe de Seccion de Administracion de Base de Datos Infraestructura Tecnoldgica de la Informacion

04
Verifica dafio en la Base de
Datos:
— ¢Hay dano? No
Si l
4.1
Solicita dar de baja el 4.2
servidor de Base de Datos y Informa por medio de correo
la creacion de uno nuevo electrénico institucional que
con la misma configuracién, no hay dafio en la Base de
por medio de correo Datos.
electrénico.
FIN
06

Reinstala el manejador de
Base de Datos y restablece

05
Recibe solicitud,

la Base de Datos a su
estado anterior, utilizando el
Backup mas reciente.

restablece condiciones de
servidor e informa.

I

07
Informa del restablecimiento
de la Base de Datos a la
Gerencia de Tecnologia de
la Informacion, por medio
de correo electrénico
institucional.

08
Recibe Notificacién.

FIN
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DE BASE DE DATOS
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 3.

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SABD-08 05 Activacion de la Base de Datos en sitio alterno. 01 de 03
Inicia: Jefe de Seccidén de Administracién de Termina: Gerente de Tecnologia de la

Base de Datos.

Informacion.

Descripcién:

Indica los pasos a seguir para activar la Base de Datos en sitio alterno.

Objetivo:

Garantizar la activacién oportuna de la Base de Datos en sitio alterno utilizado

por el Registro de Informacién Catastral.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El proceso de activar la Base de Datos del sitio alterno se hard Unicamente cuando se
determine que hubo un desastre por lo cual no se pueda tener acceso; se activara la base
de datos del sitio alterno como principal.

La Seccion de Administraciéon de Base de Datos es la responsable de la activacién de la
Base de Datos en sitio alterno en caso de suscitarse un evento con nivel de impacto alto.

El Jefe de la Seccién de Administracion de Base de Datos es el responsable de informar al
Gerente de Tecnologia de la Informacion y a los demas Jefes de Seccién de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion, de la activaciéon de la Base de Datos del sitio alterno.

Una vez informados los Jefes de Seccidn de la activacién de la Base de Datos en el sitio
alterno, seran los responsables de activar en cada una de sus Secciones el procedimiento o
procedimientos correspondientes relacionados a dicho evento.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-08 05 Activacion de la Base de Datos en sitio alterno. 02 de 03
Inicia: Jefe de Secciébn de Administracibn de |Termina: Gerente de Tecnologia de la
Base de Datos. Informacion.

No. Descripcién de la actividad Responsable

Pasos
Verifica el correcto acceso al Servidor de la Base de
Datos del sitio alterno:
Si: cambia el perfil, si es posible, de la Base de Datos

01 . o M ”

de produccion de “primary” a “standby’.
No: informa al Jefe de Seccion de Infraestructura
Tecnoldgica. FIN.
02 Cambia el perfil de la Base de Datos alojada en el sitio Jefe de Seccion
alterno de “standby” a primary”. de Administracion
Valida el correcto funcionamiento y acceso a la Base de Base de Datos.
03 de Datos en el sitio alterno, con usuarios con perfil
administrador.
Informa al Gerente y Jefes de Seccion de la Gerencia
de Tecnologia de la Informacion, de la correcta
04 L »
activacion de la Base de Datos en sitio alterno por
medio de correo electronico institucional.
05 Gerente de Tecnologia

Recibe Notificacion.

de la Informacién.

FIN
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e s DE BASE DE DATOS ’ '
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE ”
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SABD-08 05 Activacion de la Base de Datos en sitio alterno. 03 de 03

Jefe de Seccioén
de Administracion
de Base de Datos

Gerente de Tecnologia de la
Informacion

e

l

o1
Verifica el correcto acceso al Servidor de la
Base de Datos del sitio alterno:

¢ El acceso es

Cambia el perfil, si es posible,
de la Base de Datos de
produccién de “primary” a
“standby’.

v

02
Cambia el perfil de la Base de
Datos alojada en el sitio alterno de
“standby” a primary”.

v

03
Valida el correcto
funcionamiento y acceso a la
Base de Datos en el sitio
alterno, con usuarios con perfil
administrador.

v

04
Informa al Gerente y Jefes de
Seccion de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion,
de la correcta activacion de la
Base de Datos en sitio alterno
por medio de correo electrénico
institucional.

Sll/ correcto? l
1.1
1.2

Informa al Jefe de Seccion
de Infraestructura
Tecnolbgica.

05
Recibe notificacion.

A4

e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION Version 3.
. o DE BASE DE DATOS .
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SABD-09 05 Actualizacion de estado para inactivacion definitiva 01 de 03

de predios.

Inicia: Analista en Soporte e Implementacién de

Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte | Termina: Solicitante.

e Implementacion de Aplicaciones.

Indica los pasos a seguir para la realizacion adecuada de la actualizacion de

Descripcion: estado para inactivacion definitiva de predios, cuando es solicitada por las

Direcciones Municipales.

Objetivo:

Realizar de forma eficiente y en tiempo adecuado la actualizacion de estado para
inactivacion definitiva de predios.

Descripcion de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto NUmero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo Gubernativo
Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Administracion de Base de Datos es la encargada de la actualizacién de estado
para inactivacion definitiva de predios, a solicitud de la Seccién de Soporte e Implementacién de
Aplicaciones. Recibe la solicitud proveniente de las Direcciones Municipales, que son
responsables de iniciar el proceso de baja de predios.

Referencia: procedimiento en Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones.

La solicitud sera realizada por medio del Analista en Soporte e Implementacién de Aplicaciones
Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementacion de Aplicaciones de la Seccion de Soporte
e Implementacién de Aplicaciones.

Referencia: procedimiento en Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones.

Para iniciar el proceso de actualizacion de estado para la inactivacion definitiva de predios, es
necesario que el técnico encargado del predio envie oficio de solicitud con la firma del Director
Municipal (requisito indispensable para iniciar el proceso de baja de predios).

El oficio enviado por la Direccién Municipal debera incluir los siguientes soportes, para proceder
con la operacion.
e Motivo técnico-administrativo que respalde la operacion y/o
e Proceso judicial (si aplica)
e En caso tenga producto emitido, incluir el aval que el producto no afecta la inactivacion
del predio.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Administracion de Base de Datos
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-09 05

definitiva de predios.

Actualizacion de estado para inactivacion

02 de 03

Inicia: Analista en Soporte e Implementacion de
Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte
e Implementacion de Aplicaciones.

Termina: Solicitante.

No. Descripcion de la actividad Responsable
Pasos
Analista en Soporte e
Implementacién de
01 e . . _ Aplicaciones Senior/Junior o
Genera requerimiento y envia solicitud, incluyendo L
documentacion. Tecnico de So.pforte ©
Implementacion de
Aplicaciones.
Jefe de Seccion
02 Recibe solicitud y asigna. de Administracién
de Base de Datos.
Recibe asignacion y verifica viabilidad de operacion,
incluyendo documentacion:
03 3.1 Si: realiza las actualizaciones correspondientes y
da de baja a todos los registros del predio solicitado.
3.2 No: devuelve requerimiento. FIN. Administrador
Informa por medio de correo electrénico institucional,| de Base de Datos Senior.
04 gue la actualizacion de estado para inactivacion
definitiva de predios solicitada ha sido realizada.
05 Recibe natificacion. Solicitante.

FIN
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inactivacion

GTI-SABD-09 05 Actualizacion de estado para 03 de 03
definitiva de predios.
Analistaen Soporte e Implementacién de . L .
Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Jefe de Sj:gggedsﬁg;r:gstramén Administrador de Base de Datos Senior Solicitante
Soporte e Implementacion de Aplicaciones
INICIO
01
Genera requerimiento 03
requerir y 02 Recibe asignacion y verifica
envia solicitud > . - . N "
incluyendo Recibe solicitud y asigna. _ viabilidad de operacion,
. incluyendo documentacion:
documentacion.
¢Es procedente
baja di dio?
T aja de predio No
3.1 32

Realiza las §1ctua]|zauones Devuelve

correspondientes y da de requerimiento
baja a todos los registros a )

del predio solicitado.
A
04

Informa por medio de correo FIN

electrénico institucional, que
la actualizacion de estado
para inactivacién definitiva

de predios solicitada ha sido

realizada.
05

Recibe Notificacién

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE ADMINISTRACION

DE INFORMACION

Version 3.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-10 07

Generacion y resguardo de Backup de la Base de
Datos en ambientes de desarrollo y Q.A. (Control
de Calidad) del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala.

01 de 03

Inicia; Administrador de Base de Datos Junior.

Termina: Jefe de Seccién de Administracion de
Base de Datos.

Indica los pasos a seguir para la generacién y resguardo de backup de la

Descripcion: Base de Datos en ambientes de desarrollo y Q.A. (Control de Calidad) del

Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

Garantizar la generacion en forma segura de la informacién digital

Objetivo: resguardada en la Base de Datos en ambiente de desarrollo y ambiente de

Q.A. (Control de Calidad) para su oportuna utilizacion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Administracion de Base de Datos es la responsable de la generacion y
resguardo del backup de la Base de Datos en ambientes de desarrollo y Q.A. (Control de
Calidad) utilizada en el Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

El backup que debera realizarse es completo (Full Backup), el cual consiste en efectuar una
copia de toda la informacion resguardada en la Base de Datos en ambientes de desarrollo y
Q.A. (Control de Calidad).

Los archivos de backup generados permaneceran cinco dias dentro de la carpeta de
resguardo generada para el efecto; pasados los cinco dias se eliminaran los archivos y
seran remplazados por los generados en el nuevo backup.

Al finalizar, el Administrador de Base de Datos Junior deberd informar por medio de correo
electronico institucional, con periodicidad semanal, de la generacion del backup al Jefe de
Seccion de Administracion de Base de Datos.
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DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SABD-10 07

Generacion y resguardo de Backup de la Base de
Datos en ambientes de desarrollo y Q. A. (Control
de Calidad) del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala.

02 de 03

Inicia: Administrador de Base de Datos Junior.

Termina: Jefe de Seccion de Administracion
de Base de Datos.

No. Descripcién de la actividad Responsable
Pasos
o1 Conecta al Servidor de Base de Datos en los
ambientes de desarrollo y Q.A. (control de calidad).
02 Ingresa desde linea de comandos la instruccion de
generacion de backup.
Comprime el archllvo de backup generad-o.. Administrador
Traslada el archivo de backup comprimido, a una .
04 . de Base de Datos Junior.
carpeta designada a la red para su resguardo.
Elimina archivos de backup generados con una
05 - .
antigiiedad mayor a 5 dias.
06 Informa semanalmente por medio de correo
electrénico institucional de la generacién de backup.
Recibe correo de generacion y resguardo de backup Jefe de Seccibén
07 de Base de Datos en los ambientes de desarrollo y de Administracién
Q.A. (control de calidad). de Base de Datos.
FIN
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CODIGO DEL No. DE )
et AN L IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

(Control de

Generacion y resguardo de Backup de la Base

de Datos en ambientes de desarrollo y Q. A.
GTI-SABD-10 07 Calidad) del Registro de 03 de 03
Informacion Catastral de Guatemala.

Administrador de Base de Datos Junior

Jefe de Seccién de Administracion de Base de

Datos

< NICIo )

v

01
Conecta al Servidor de Base de Datos
en los ambientes de desarrollo y Q.A.
(control de calidad).

02
Ingresa desde linea de comandos la
instruccidn de generacion de backup.

v

03
Comprime el archivo de backup
generado.

v

04
Traslada el archivo de backup
comprimido, a una carpeta desighada a
la red para su resguardo.

I

05
Elimina archivos de backup generados
con una antigiledad mayor a 5 dias.

06
Informa semanalmente por medio de

07
Recibe correo de generacion y resguardo

correo electrénico institucional de la
generacion de backup.

\ 4

de backup de Base de Datos en los
ambientes de desarrollo y Q.A. (control

de calidad).

!

e
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SIGLAS Y ACRONIMOS

ANSI: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares, (por sus siglas en
inglés).

DEN: Direccion Ejecutiva Nacional del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

ESCAT: Escuela de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y
Catastral.

GTI: Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

RIC: Registro de Informaciéon Catastral de Guatemala.

SABD: Seccion de Administracion de Base de Datos.
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GLOSARIO

Ambiente Q.A.: Es donde se realizan las pruebas enfocadas a asegurar que la base de

datos principal del RIC responda a los requerimientos de los aplicativos propios del RIC.

Archivo Encriptado: Encriptar un archivo o un documento consiste en codificar su
contenido para que resulte indescifrable. Cuando se desee acceder a la informacion, el

usuario debera autenticarse mediante la contrasefia correspondiente.

Backup: Copia de seguridad de uno o mas archivos informaticos, que se hace

generalmente para prevenir posibles pérdidas de informacion.

Base de Datos: Es un sistema formado por un conjunto de datos almacenados en
discos, que permiten el acceso directo a ellos, y un conjunto de programas que

manipulen ese conjunto de datos.

Ciberataque: Es un conjunto de acciones ofensivas contra sistemas de informacion,
tales como base de datos, redes, etc., realizadas para dafiar, alterar o destruir

informacioén de las instituciones.

Data Files: (Archivos de Informacidn) Se refiere a los ficheros fisicos en los que se
almacena la informacion a nivel de sistema operativo. Las bases de datos organizan su

informacion en espacios y ésta es almacenada fisicamente en los data files.

Issue: Es un ticket que se utiliza para registrar una caracteristica solicitada, una tarea,
un pedido de documentacion especifico y todo tipo de solicitud creado en Herramienta

de gestion de requerimiento.

Logs (Registro): Es un archivo de texto en el que constan cronolégicamente los
acontecimientos que han ido afectando a un sistema informatico (programa, aplicacion,
servidor, etc.), asi como el conjunto de cambios que estos han generado.
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Oracle: Base de Datos principal que usa el RIC para el almacenamiento de su

informacion.

PostgresSQL: Manejador de base de datos relacionales de cédigo abierto.

Primary: Se refiere al perfil que tiene la base de datos principal del RIC.

Protocolo SFTP (Secure File Transfer Protocol): Este protocolo permite transferir
datos cifrados entre el ordenador local y el espacio web disponible en el hosting de
Strato a través de Secure Shell y, generalmente, se utiliza para la transferencia y

manipulacion de archivos sobre un flujo de datos fiable.

Protocolo SSH (Secure Shell): Es un protocolo que facilita las comunicaciones
seguras entre dos sistemas, usando una arquitectura cliente/servidor y que permite a
los usuarios conectarse a un host remotamente. A diferencia de otros protocolos de
comunicacién remota, tales como FTP o Telnet, SSH encripta la sesién conexion,

haciendo imposible que alguien pueda obtener contrasefias no encriptadas.

Random Access Memory (RAM): Es la memoria de la computadora que almacena la

informacion que un programa necesita mientras se ejecuta.

Script: Es un documento que contiene instrucciones, escritas en codigos de

programacion SQL.

Servidor de la Base de Datos: Se utiliza para almacenar, recuperar y administrar
los datos de una base de datos. El servidor gestiona las actualizaciones de datos,
permite el acceso simultaneo de muchos servidores o usuarios web, garantiza la

seguridad y la integridad de los datos.

Spotligth: Software que permite ver el estado general de la base de datos.
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SQL: Es un lenguaje de dominio especifico utilizado en programacion, disefiado para

administrar y recuperar informacion de sistemas de base de datos.

Standby: Se refiere al perfil que tiene la base de datos de replicacion de la principal del
RIC.

System y Sys: Son usuarios administradores de base de datos en las bases de datos

de Oracle, y se crean desde la instalacion de los mismos.

Toad for Oracle: Es una aplicacion informética de desarrollo SQL y administracion de
base de datos; se considera una herramienta Gtil para los administradores de la base de
datos.
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ANEXOS
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ANEXO 01
BITACORA DE BACKUP DE BASE DE DATOS FO-GTI-SABD-01

FO-GTI-SABD-01

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

SECCIOM DE A DM MISTRA C)XON DE
BASE DEDATOS

"BITACORA DE BACKUP DE BASE DE DATOS"

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL

...... P 4 el ol i Ly e

YIOLIACS
FECHA DE FECHA
No GENERA CION ARCHIVOS TAMARO 5E GENERO TRASLADOAL RESPONSABLE VISTO BUENO/
’ DE GENERADOS [SVND) SERVIDOR DE [(Nombre/Firma) [(Nembre/Firma)
BACKUP ARCHIVOS
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ANEXO 02
BITACORA CAMBIO DE CONTRASENA DE BASE DE DATOS FO-GTI-SABD-02

FO-GTI-SABD-02 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

REGISTRO
DE INFORMACION
SECCION DE ADMINISTRACION DE = ic CATASTRAL
e "BITACORA DE CAMBIO DE CONTRASENAS BASE DE DATOS" PR
V1.0/acs
No FECHA CAMBIO DE CONTRASENA TIPO DE USUARIO NOMBRE USUARIO RESPONSABLE FIRMA RESPONSABLE
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ANEXO 03
MONITOREO Y SOLUCION DE ERRORES DE BASE DE DATOS FO-GTI-SABDO03

FO-GTI-SABD-03| GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION REGISTRO
SECCION DE DE INFORMACION

ADMINISTRACION DE BASE

DE DATOS "MONITOREO Y SOLUCION DE ERRORES DE BASE DE DATOS"

V2.0/Acs
.|  ™EmoriA .
No.| FECHA fumuzaci6| o cpu ERROR LOG/ TIPO RESPONSABLE REVISION
MONITOREO| N EN DISCO — (%) (SI/NO) | DATAFILES | DEERROR (Nombre/Firma) (Nombre/Firma)
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