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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/029-2026 -

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Republica 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 el Registro de Informacién Catastral de Guatemala es una institucion del Estado, auténoma y de
servicio con personalidad juridica, patrimonio y recursos propios, que se rige por su Ley y sus
Reglamentos, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamiento juridico nacional, congruentes
con sus objetivos y naturaleza. ,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Nimero 637-002-2020 del Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala se aprobé el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Infraestructura Tecnolégica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, facultindose al Director Ejecutivo Nacional del RIC para incorporar, mediante
Acuerdo de Direccién, los cambios que resulten necesarios para la actualizacién de dicho Manual.
Posteriormente, mediante Acuerdo de Direccién DEN-RIC/118-2022, se aprobé la nueva estructura
organizativa de la Gerencia de Tecnologfa de la Informacién, dentro de la cual se establecid la Secci6n
de Infraestructura Tecnolégica; en atencién a dicha reestructuracién, el Manual fue actualizado a
Versién 2, aprobada mediante Acuerdo de Direccién DEN-RIC/066-2025. .

CONSIDERANDO: .

Que el Gerente de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
mediante oficio Ref. GTI-0027-2026/DEN de fecha 26 de enero de 2026, trasladé a la Direccién
Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala la propuesta de actualizacién
del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Infraestructura Tecnolégica de la Gerencia
de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informaci6n Catastral de Guatemala, Versién 3. .

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establecen los articulos 154 de la Constitucién

Politica de la Reptiblica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la Ley del Registro de

Informaci6n Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Reptblica de Guatemala; 2 de\‘\lam‘mc,oﬁj
”

Resolucién Nimero 637-002-2020 del Consejo Dj Registro de Informacién Catastrgl" de
27118-2022 y DEN-RIG 4-2025. . = 8
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de
Infraestructura Tecnolégica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de

Informacién Catastral de Guatemala, Versién 3, misma que estd acorde con el marco administrativo,
operativo y legal correspondiente. -

Articulo 2. Se instruye a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala para que proceda a la implementacién de la Versién 3 del Manual de Normas
y Procedimientos de la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente. -

En la ciudad de Guatemala, el 05 de marzo de

ING. AGR. ACXEL EFRAIN DE LEON RAMIREZ
DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSE]JO 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) CINCUENTA MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
Y UNO (50451), EL DIECIOCHO (18) DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020), EN
EL CUAL EN LOS FOLIOS DEL OCHO MIL CUATROCIENTOS DOS (8402) AL OCHO MIL
CUATROCIENTOS VEINTIOCHO (8428), SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO
SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE GUION DOS MIL VEINTE (637-2020), DE LA SESION
ORDINARIA REALIZADA EL UNO (1) DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020), QUE
EN SU PUNTO CUARTO (4°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS
TREINTA Y SIETE GUION CERO CERO DOS GUION DOS MIL VEINTE (637-002-2020),
QUE LITERALMENTE ESTABLECE:

“CONSEJO DIRECTIVO DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NUMERO SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE GUION CERO
CERO DOS GUION DOS MIL VEINTE (637-002-2020). GUATEMALA, UNO (1) DE
DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTE (2020). EL CONSEJO 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 organizacion y funcionamiento del RIC y dentro de sus atribuciones esti la de aprobar
Manuales a propuesta de la Direcciéon Ejecutiva Nacional. CONSIDERANDO: Que al
Consejo Directivo del Registro de Informacion 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
consideracién del Consejo Directivo una propuesta de aprobacién del Manual de Normas
y Procedimientos de la Unidad de Infraestructura Tecnolégica de la Gerencia de

ecnologia de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual

gnstituye una herramienta administrativa que establece lineamientos eficientes para
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proveer el soporte técnico para la administraciéon de la infraestructura de redes
informaticas del RIC, su seguridad y adecuado funcionamiento. 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}, del Decreto No. 41-2005 del Congreso de la Reptblica
de Guatemala, Ley del Registro de Informacién Catastral. RESUELVE: Articulo 1.
Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Infraestructura
Tecnolégica de la Gerencia de Tecnologia de la Informaciéon del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala, en la forma en que fue presentado por la
Direccion 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 actualizacién 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, deberd 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
Infraestructura Tecnolégica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala. Articulo 4. Las disposiciones de la presente

resolucién 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 ONCE (11) DE DICIEMBRE DE DOS MIL
VEINTE (2020).

ING. AGR. ACXEL EF N RAMIREZ

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Infraestructura
Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala es una herramienta que sirve de guia para la realizacion de las
actividades de manera eficiente y eficaz. El documento se constituye como guia para
realizar las actividades relacionadas directamente con las atribuciones del personal de la
Seccion. Asimismo, constituye un apoyo técnico-administrativo que contribuye a disminuir
errores, evitar la duplicidad de funciones y a optimizar el recurso humano, el tiempo y

otros recursos que se utilizan en el desarrollo de las actividades institucionales.

El documento esta estructurado para orientar al usuario; en su parte inicial presenta las
generalidades del Manual, las definiciones basicas, simbologia utilizada y la
interpretacion del formato utilizado en los procedimientos; Ademas, resume aspectos
generales de la Institucion que contextualizan al personal en su entorno de trabajo;
ademas, describe especificamente la estructura organizativa y funcional de la Gerencia

de Tecnologia de la Informacion y de la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica.

Finalmente se describen los procedimientos, que se integran por: la legislacion y
normativa aplicable, los requisitos previos y necesarios para su ejecucion, la descripcion
de actividades en cada uno de los pasos, y los actores responsables, para concluir con

la ilustracion secuencial en sus correspondientes diagramas de flujo.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

La actualizacion del Manual de normas y procedimientos de la seccion de Infraestructura
Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala se fundamenta en la necesidad de mantener este instrumento
normativo congruente con las atribuciones, responsabilidades y procesos operativos

vigentes de la Seccion.

La constante evolucién tecnoldgica, las exigencias de control interno y la actualizacion
de la normativa institucional hacen indispensable la revision y adecuacion periodica del
Manual, con el objetivo de asegurar la eficiencia, estandarizacion y correcta ejecucion de

las actividades, que se desarrollan en la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica.

Para la presente actualizacion se tom6 como base la Version 2 del Manual, aprobada
mediante Acuerdo de la Direccidn Ejecutiva Nacional del RIC DEN-RIC/066-2025, sobre
la cual se realizaron ajustes técnicos de ortografia, redaccion y estructura, con el
propdsito de fortalecer la claridad procedimental y facilitar su correcta interpretacion y

aplicacion.

La actualizacién de mayor relevancia se efectudé en el Procedimiento identificado con el
codigo GTI-SIT-10, al cual se le modificé su identificacion y se integré la normativa
contenida en el Reglamento para Bienes Muebles y Otros Activos Fijos en Propiedad o
en Administracion del Registro de Informacion Catastral de Guatemala. Dichas
modificaciones permiten armonizar el procedimiento de emision del Dictamen de Estado
de Equipo de Computo, a cargo de la Seccion de Infraestructura Tecnologica de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion, previo a su entrega a la Seccion de
Inventarios, asegurando la coherencia normativa, la transparencia en la gestion de

activos y el debido cumplimiento de las disposiciones institucionales vigentes.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
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.

b. Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

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

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

Otros instrumentos normativos de observancia general:

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 y sus Reformas en
Resoluciones Numeros 712-001-2022 y 791-002-2023, todas 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 Organizacién y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion
Catastral Resolucién 060-001-2007 del Consejo Directivo Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

e. Acuerdo de Direccion DEN-RIC/148-2022 del Director Ejecutivo Nacional Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices para resguardar, en condiciones de seguridad, la infraestructura
informatica del RIC y el buen funcionamiento del Centro de Datos, con la informacién que
se almacena en los servidores del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer lineamientos eficientes para proveer el soporte técnico y para la optima
utilizacién del equipo de computo de la Institucion.

e Realizar la administracién de la infraestructura de redes informéticas del RIC y su
adecuado funcionamiento.

e Establecer procedimientos para asegurar la informacion contenida en la Base de Datos

y la operatividad eficiente de los sistemas.

1.3 CAMPO DE APLICACION

Este manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la Gerencia
de Tecnologia de la Informacion, de la Seccién de Infraestructura Tecnolégica, y el
personal involucrado de las dependencias que tengan participacion en los

procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL

Gerente de Tecnologia de la Informacion.

Jefe de Seccién de Infraestructura Tecnoldgica.

Administrador de Aplicaciones.

e Supervisor Profesional de Aseguramiento de Calidad al Mantenimiento a
Infraestructura Tecnoldgica.

e Técnico de Mantenimiento a Infraestructura Tecnoldgica.

e Técnico de Soporte.

Jefe de Secciéon de Administracion de Base de Datos.
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Jefe de Seccidn de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.
Administrador de Aplicaciones Senior.
Personal de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y otras dependencias que

intervienen en los procedimientos.

1.5 SOCIALIZACION DEL MANUAL

Para cumplir con los objetivos del presente manual, posterior a su aprobacion, la

Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica

deberan realizar las actividades siguientes:

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

Capacitar al personal que tenga interaccién en las actividades de los procedimientos.
Aplicar el manual durante el proceso de induccion al puesto a personal de reciente
ingreso a la Seccion de. Infraestructura Tecnolégica.

Velar por que se ejecuten los procedimientos establecidos.

Solicitar y gestionar ante la instancia que corresponda la publicacion del manual en el

portal Web Institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente manual los siguientes:

La implementacién de nuevos puestos de trabajo.

La actualizacion de la estructura organizativa y funcional de la Institucion o de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

La actualizacién de la normativa legal aplicable.

La necesidad de revision y actualizacion periodica del manual, a fin de asegurar su

vigencia y adecuacion a la realidad institucional.
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1.7 VIGENCIA DEL MANUAL
La presente versidon No.3 del Manual entrard en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion mediante Acuerdo de la Direccién Ejecutiva Nacional, en atencion a lo

establecido en la Resolucion Numero 637-002-2020 del Consejo Directivo.

2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

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

los aspectos importantes que se desarrollan en el documento.

a. Manual de Normas y Procedimientos (MNP)
Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una dependencia especifica o la

totalidad de una Institucion.

b. 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.

c. Procedimiento
Es el conjunto de actividades que deben realizarse de manera secuencial y

cronoldgica con el propésito de alcanzar un resultado.

d. Diagrama de flujo
Es la representacion grafica de una serie de pasos estructurados y vinculados entre
si, que marcan la direcciéon 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, (por sus siglas en inglés ANSI), que se

describe a continuacion:

SIMBOLOGIA A UTILIZAR
PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO VERTICAL

SIMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

Indica el inicio o fin del diagrama de

o alternativa

@ Inicio o fin .
flujo.
Describe las  acciones que
N desarrolla la persona en el puesto de
Actividad : 1P P
trabajo involucrado en el
procedimiento.
Indica cualquier documento que
Documento ingrese, se utilice, se genere o salga
del procedimiento.
Indica un evento dentro del
Decision diagrama de flujo, donde se debe

tomar una decision entre dos o mas
alternativas.

\/\
NO : : SI
v v

Indica que se resguarda un

i

de linea de flujo

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

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 comunicacion 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: Indica el tipo del manual, la Seccion y la Gerencia a la que
corresponde.

b. Version: Identifica el nimero de la version del manual.

c. Codigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Gerencia, de
Tecnologia de la Informacién (GTI), la Seccion de Infraestructura Tecnologica (SIT),
y el nimero 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. ldentificacion del procedimiento: Describe de manera precisa el nombre del
procedimiento.

f. Hojas No.: ldentifica el numero de cada una de las hojas que conforman el
procedimiento.

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

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

i. Descripcion: Describe brevemente el procedimiento.

j.  Objetivo: Indica la finalidad del procedimiento.

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

|. Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento: Detalla
los requisitos necesarios para la realizacién del procedimiento.

m. Descripcién de la actividad: Indica una breve descripcién de las acciones a

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

desarrolla la actividad.

4. ASPECTOS GENERALES DEL REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE
GUATEMALA

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

autébnoma 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 enriguecimiento 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 Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

Republica de Guatemala.

4.1 ANTECEDENTES

La Constitucion 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 Situacién 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 mencidén 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 en la tenencia de

la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad.

Bajo esta aspiracién 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
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Decreto Numero 41-2005, que crea la institucion del Estado, autbnomay 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 elaboracién de consensos y aprobacion de documentos técnicos, legales
y administrativos con el propdsito de socializar el proceso catastral.

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

para el desarrollo de la Nacién.

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, de la Ley del

Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de la

Republica de Guatemala, establece los niveles de dicha estructura identificando las

lineas de jerarquia, autoridad y responsabilidad.

Su estructura organizativa y la integracion de cada una de las funciones se encuentran
establecidas en el Reglamento Organico Interno!, de la manera siguiente: Estratégicas,
Sustantivas (Administrativas y de seguimiento), de Apoyo y de Control.

1 Articulo 3. Integracién. del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero
655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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Cada dependencia 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 informaticas para
la realizacion de las actividades técnicas, catastrales y administrativas del RIC. Es
responsable del resguardo de la informacién digital generada por el desarrollo del proceso
catastral en las bases de datos institucionales. Propone e implementa estrategias que
permitan actualizar y potencializar la planeacion tecnologica, 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 Institucion a traves
del disefio de las estrategias que permitan la renovacion tecnoldgica, capacitacion y uso
de herramientas. Provee servicios informaticos y telematicos a los usuarios internos y

externos del RIC.”2

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 Informacién se

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

responsabilidad y autoridad para la toma de decisiones, la que se puede visualizar en el

organigrama siguiente:

2 Articulo 11 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Resolucién Nimero 655-001-
2021 del Consejo Directivo del RIC.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Direccion
Ejecutiva Nacional

Gerencia de Tecnologia
de la Informacion

L Seccion de Seccion de Seccion de
Seccion de Desarrolio Infraestructura Tecnolgica Administracion de Base Soporte e Implementacion
de Datos de Aplicaciones

Fuente: Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022 de fecha 03 de octubre de 2022.

5.2 SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Tiene como proposito velar por la infraestructura informatica de la Institucion, el adecuado
funcionamiento del Centro de Datos para salvaguardar la informacion que se almacena
en los diferentes servidores, asi como proveer el soporte técnico para la 6ptima utilizacion

del equipo de computo.

5.2.1Atribuciones de la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica

a. Salvaguardar la seguridad fisica de los equipos; lineamientos de Backup de la
informacion técnica, juridica y administrativa del RIC.

b. Efectuar la administracion del Sistema de Almacenamiento, tanto fisica como de
seguridad.

c. Desempefiar la administracién del Centro de Datos (Data Center).

d. Efectuar la administracion del acceso de los sistemas.

e. Proveer el soporte técnico necesario para la 6ptima utilizacion de los equipos, asi
como la disponibilidad constante de los sistemas.

f. Realizar el control de los servicios y mantenimientos a los sistemas informaticos del
RIC.
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g. Desarrollar la administracion del servidor de informacion de Internet; administracion
de los servidores.
h. Realizar la administracion de la infraestructura de redes informéticas del RIC, siendo

responsable de su funcionamiento del correo electrénico (Linux y Exchange).

5.2.2Procedimientos de la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica
De conformidad con las actividades de la Seccion se desarrollan 19 procedimientos, con

sus respectivos diagramas de flujo, que se detallan a continuacion:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
i{ HEGISTRO | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA | |/ i« 2
0 O\, DE INFORMACION DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA '
B DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
Seacaniane | Preoe IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Apoyo a reuniones del Consejo Directivo y del
GTI-SIT-01 10 personal del Registro de Informacion Catastral de| 01 de 03
Guatemala.

Inicia: Solicitante.

Termina: Técnico de Soporte o0 Persona
Designada.

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para brindar el apoyo técnico de forma adecuada al
personal que utiliza el equipo de cémputo y de sonido en las reuniones del
Consejo Directivo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, y del
personal del RIC.

Brindar apoyo tecnolégico para el buen desarrollo de las reuniones

Objetivo: programadas por el Consejo Directivo y por el personal 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.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Infraestructura Tecnoldgica es la encargada de la instalacion de los equipos de
cémputo y de sonido para reuniones del Consejo Directivo y del personal que labora en la
sede central del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

El usuario debe solicitar el apoyo para la reunién por medio del Sistema de Tickets a la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

La persona designada de la Seccién de Infraestructura Tecnolédgica se encargara de habilitar
el equipo audiovisual. Al terminar una reunién del Consejo Directivo del RIC debera entregar
la copia de la grabacion de audio.

El usuario debera firmar el formulario FO-GTI-SIT-01 “Hoja de Servicio” (Anexo No.1), provista
por la persona designada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

Version 3.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Apoyo a reuniones del Consejo Directivo y del

GTI-SIT-01 10 personal del Registro de Informacién Catastral de| 02 de 03

Guatemala.

Inicia; Solicitante.

Designada.

Termina: Técnico de Soporte o0 Persona

No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable
Ingresa la solicitud por los diferentes medios:
01 Tlckgt:, ingresa al sistema genera el ticket y envia. Solicitante.
Continda en paso 03.
Oficio: elabora oficio y traslada.
. L . . ren Tecnologi
Recibe oficio, ingresa al sistema de ticket genera y Gerente de Tec (.),ogla
02 . . . de la Informacion
envia. (Adjunta oficio en formato PDF). o Persona Designada
03 Recibe el ticket y revisa solicitud. Jefe de Seccibn
Asigna el ticket de solicitud y designa a un integrante | 4o |nfraestructura Tecnolégica.
04 de la Seccion de Infraestructura Tecnhologica quien lo
atendera.
05 Recibe el ticket y se presenta al lugar fisico donde se
realizara la reunion.
06 Revisa el equipo y lo habilita. Técnico de Soporte
Verifica si se efectla copia de grabacion del audio: o Persona Designada.
07 Si: entrega copia y apaga el equipo.
No: apaga el equipo.
Llena el formulario FO-GTI-SIT-01 “Hoja de Servicio” y
08
traslada. Ver anexo 1.
Recibe copia de audio (cuando lo ha solicitado), .
09 formulario FO-GTI-SIT-01 “Hoja de Servicio” y firma. Solicitante.
10 Genera en formato PDF formulario FO-GTI-SIT-01, lo Técnico de Soporte

ingresa al sistema y cierra el ticket.

o Persona Designada.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA

DE LA INFORMACION DEL RIC

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-SIT-01

Apoyo a reuniones del Consejo Directivo y del
10 personal del Registro de Informacion Catastral
de Guatemala.

03 de 03

Solicitante

Gerente de Tecnologia
de la Informacién
o Persona Designada

Jefe de Seccién
de Infraestructura
Tecnoldégica

Técnico de Soporte
o Persona Designada

INICIO

o1
Ingresa la solicitud por
los diferentes medios:

< Realiza
Ticket~S0NcMd? _Hricio
v v

Ingresa al
sistema Elabora y
genera el traslada. v
ticket y
envia. 02

Recibe oficio, ingresa al
sistema de ticket genera y

envia. (Adjunta oficio en
formato PDF).

A

I

09
Recibe copia de audio
(cuando lo ha solicitado),

03
Recibe el ticket y revisa
solicitud.

]

04
Asigna el ticket de solicitud
y designa a un integrante
de la Seccion de
Infraestructura Tecnolégica
quien lo atendera

| lugar fisico donde se realizara la

05
Recibe el ticket y se presenta al

reunion.

v

06
Revisa el equipo y lo habilita.

v

o7
Verifica si se efectia copia de
grabacion del audio:

Si cGenera No
Copia?
v ‘ v

Entrega

copiay Apaga el
apaga el equipo
equipo.

L

v

o8
Llena el formulario FO-GTI-
SIT-01 “Hoja de Servicio” y

formulario FO-GTI-SIT-01 |+
“Hoja de Servicio” y firma.

traslada. Ver anexo 1.

@

10
Genera en formato PDF

» formulario FO-GTI-SIT-01, lo
ingresa al sistema y cierra el
ticket.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

;\ HEGISTRO | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA >
. Version 3.
e casTAL DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
DTS | Paens IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Mantenimiento de equipo de cémputo de escritorio
GTI-SIT-02 09 y computadoras portatiles de oficinas centrales,| 01 de 03
oficinas anexas y ESCAT.

Inicia: Jefe de Seccibn de Infraestructura|Termina: Técnico de Soporte o Persona
Tecnoldgica o Persona Designada. Designada.

Indica los pasos a seguir para brindar de forma adecuada el mantenimiento

Descripcion: preventivo al equipo de computo, utilizado en el Registro de Informacion

Catastral de Guatemala.

Objetivo:

Mantener en buen funcionamiento el equipo de computo utilizado por el
personal de oficinas centrales, oficinas anexas y ESCAT.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Corresponde al Jefe de Seccién de Infraestructura Tecnoldgica, realizar la programacion
mensual del mantenimiento preventivo al equipo de cédmputo del RIC y designar al personal
de la Seccion para realizacién de la tarea.

Debera informar y coordinar con las dependencias a las que se les brindara el servicio, para
no afectar actividades institucionales.

El Personal encargado de brindar el servicio de mantenimiento, debera utilizar los insumos
adecuados para realizar el mantenimiento preventivo del equipo informético.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,
}&gﬁgmg DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA | |, .o 5
DT, . DE LA GERENCIA DE :I'ECNOLOGIA )
DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Mantenimiento de equipo de coémputo de
GTI-SIT-02 09 escritorio y computadoras portétiles de oficinas 02 de 03
centrales, oficinas anexas y ESCAT.

Inicia;

Jefe de Seccion de
Tecnoldgica o Persona Designada.

Designada.

Infraestructura | Termina: Técnhico de Soporte o Persona

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
L - Jefe de Seccion
Elabora la programacién mensual del mantenimiento y ..
01 de Infraestructura Tecnolégica
traslada. :
o Persona Designada.
02 Prepara el equipo y suministros a utilizar, se presenta
al lugar donde se realizara el mantenimiento.
03 Verifica el estado del equipo.
04 Realiza la limpieza interna y externa del equipo. Técnico de Soporte
05 Realiza las pruebas al equipo e informa al usuario el o Persana Designada.
estado del equipo antes y después del mantenimiento.
06 Llena el formulario FO-GTI-SIT-02 “Constancia de
Mantenimiento” y traslada al usuario para su firma.
Recibe el formulario FO-GTI-SIT-02 y realiza las
07 pruebas para validar que su equipo quedoé instalado Usuario.
funcionando correctamente, firma y traslada.
08 Recibe y escanea el formulario FO-GTI-SIT-02.
Técnico de Soporte
09 Presenta informe mensual y adjunta las constancias o Persona Designada.

de los servicios preventivos realizados.

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

15




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS'
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DI TR, DE LA GERENCIA DE :I'ECNOLOGIA

DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Mantenimiento de equipo de cOmputo de
GTI-SIT-02 09 escritorio y computadoras portatiles de oficinas 03 de 03

centrales, oficinas anexas y ESCAT.

Jefe de Seccién
de Infraestructura Tecnolégica o
Persona Designada

Técnico de Soporte
o Persona Designada

Usuario

INICIO

o1

Elabora la programaciéon mensual
del mantenimiento y traslada.

02
Prepara el equipo y suministros a

> utilizar, se presentaal lugar
donde se realizara el
mantenimiento.

v

03
Verifica el estado del equipo.

v

o4
Realiza la limpieza internay
externa del equipo.

v

05
Realiza las pruebas al equipo e
informa al usuario el estado del
equipo antes y después del
mantenimiento.

'

07

06
Llena el formulario FO-GTI-SIT-02
“Constancia de Mantenimiento” y

traslada al usuario para su firma.

w

Recibe el formulario FO-GTI-SIT-
02 y realiza las pruebas para
validar que su equipo quedd

instalado funcionando
correctamente, firma y traslada.

v

o8
Recibe y escanea el formulario
FO-GTI-SIT-02.

\ﬁ

09
Presenta informe mensual y
adjunta las constancias de los
servicios preventivos realizados.
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PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Instalacion y configuracion del equipo de

GTI-SIT-03 10 . 01 de 03
computo.
Inicia: Usuario. Termina: Técnico de Soporte o Persona Designada.
Define las actividades que debe realizar el usuario para solicitar la instalacion
Descripcion: y configuracion del equipo de escritorio en oficinas centrales, oficinas anexas y
ESCAT.

Objetivo:

Realizar de forma eficiente la instalacion y configuracion del equipo de
escritorio en oficinas centrales, oficinas anexas y ESCAT.

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 Niamero 162-2009, Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Corresponde a la dependencia interesada, solicitar a la Gerencia Administrativa Financiera la
asignacion del equipo de computo.

Corresponde a la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica, la instalacién y configuracion del
equipo.

El solicitante requerira la instalacion y configuracion del equipo de computo, asignado por los
medios siguientes:

e Sistema de tickets.

e Oficio enviado a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

El equipo de computo solo serd configurado por parte de la Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica si esta ingresado al inventario institucional por la Seccién de Inventarios y cuenta
con el sticker que identifica su nimero de inventario.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

17




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |
/2‘;\ HEGISTRO | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

PR cmamn. DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

Version 3.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Instalacién y configuracion del equipo de

GTI-SIT-03 10 . 02 de 03
computo.
o . Termina: Técnico de Soporte o Persona
Inicia: Usuario. .
Designada.
No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
Ingresa la solicitud por los diferentes medios:
01 Tlckgt:, ingresa al sistema genera el ticket y envia. Usuario.
Continda paso 03.
Oficio: elabora oficio y traslada.
. L : . ren Tecnologi
Recibe el oficio, ingresa al sistema de ticket, genera y Gerente de Tec (.),ogla
02 . . e de la Informacién
envia. (Adjunta oficio en formato PDF). .
o Persona Designada.
03 Recibe el ticket y revisa solicitud. L
: _ y _ : : Jefe de Seccion
Asigna el ticket de solicitud y designa a un integrante | ya |nfraestructura Tecnolégica.
04 de la Seccion de Infraestructura Tecnhologica quien lo
atendera.
05 Recibe el ticket de solicitud y se presenta a la
Dependencia que solicitd el servicio.
06 Realiza la instalacion y configuracion del equipo de
cémputo. Técnico de Soporte
07 Hace pruebas de verificacion de instalacién y o Persona Designada.
funcionamiento del equipo de computo.
08 Llena el formulario FO-GTI-SIT-01 y traslada.
Recibe formulario FO-GTI-SIT-01, revisa el .
09 . . . . . Usuario.
funcionamiento del equipo de computo y lo firma.
10 Genera en formato PDF el formulario FO-GTI-SIT-01 Técnico de Soporte
lo ingresa al sistema y cierra ticket. o Persona Designada.
FIN
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DE LA INFORMACION DEL RIC

Version 3.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-SIT-03

10

computo.

Instalacion y configuracion del

equipo de

03 de 03

Gerente de Tecnologia

Jefe de Secciéon

Técnico de Soporte

Usuario de la Informacioén de Infraestructura .
. . o Persona Designada
o Persona Designada Tecnoldégica
INICIO
o1

Ingresa la solicitud por
los diferentes medios:

SRealiza
solicitud?

Ticket Oficio
v
Ingresa al
sistema Etlablorgl y
genera y rasiada. v
envia. 02

Recibe el oficio, ingresa al
sistema de ticket, generay

envia. (Adjunta oficio en
formato PDF).

I

03

09
Recibe formulario FO-GTI-
SIT-01, revisa el
funcionamiento del equipo de
computo y lo firma.

Recibe el ticket y revisa
solicitud.

J

04
Asigna el ticket de solicitud
y designa a un integrante
de la Seccion de
Infraestructura Tecnolbégica
quien lo atendera.

05
Recibe el ticket de solicitud y se

presenta a la Dependencia que
solicit6 el servicio.

v

06
Realiza la instalacion y
configuracion del equipo de
coémputo.

¥

o7
Hace pruebas de verificacion de
instalacion y funcionamiento del
equipo de computo.

v

08
Llena el formulario FO-GTI-SIT-01

y traslada.

“

v

10
Genera en formato P DF
formulario FO-GTI-SIT-01, lo
ingresa al sistema y cierra el
ticket.
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CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE

PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-04

Solicitud de soporte de usuario en servicios
09 informaticos en oficinas centrales, oficinas 01 de 03
anexas y ESCAT.

Inicia: Usuario.

Termina: Técnico de Soporte o Persona Designada.

Descripcion:

Describe las actividades para que el usuario solicite soporte en servicios
informaticos, en oficinas centrales, oficinas anexas y ESCAT.

Objetivo:

Atender de forma eficiente las solicitudes de soporte informatico ingresadas a
la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El usuario podra solicitar el soporte informatico deseado por dos medios:

a. e Sistema de tickets.

e Oficio enviado a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

20




REGISTRO

DE INFORMACION
= 5« CATASTRAL
fca de la tiera

Construyendo la seguridad jurid
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Version 3.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de soporte de usuario en servicios

GTI-SIT-04 09 informaticos en oficinas centrales, oficinas 02 de 03

anexas y ESCAT.

Inicia: Usuario.

Designada.

Termina: Técnico de Soporte o0 Persona

No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable
Ingresa la solicitud por los diferentes medios:
Ticket: ingr | sistem nera el tick nvia. .
01 ic gt, ingresa al sistema genera el ticket y envia Usuario.
Continda en paso 03.
Oficio: elabora oficio y traslada.
Recibe el oficio o ingresa al sistema de ticket, genera
02 y envia. (En el caso de oficio lo adjunta en formato _
Jefe de Seccion
PDF).
) - . . - de Infraestructura Tecnoldgica.
03 Recibe el oficio o el ticket y revisa la solicitud. g
04 Designa a un integrante de la Seccion de
Infraestructura Tecnoldgica quien lo atendera.
05 Recibe la designacion y se presenta en la
Dependencia que solicité el soporte informatico. Técnico de Soporte
06 Realiza el soporte informatico solicitado y las pruebas o Persona Designada.
de verificacion.
07 Llena el formulario FO-GTI-SIT-01 y traslada.
Recibe el formulario FO-GTI-SIT-01, revisa el .
08 . . . Usuario.
funcionamiento del equipo y traslada.
09 Genera en formato PDF el formulario FO-GTI-SIT-01 Técnico de Soporte

lo ingresa al sistema y cierra el ticket.

o Persona Designada.

FIN
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Ingresa la solicitud por
los diferentes medios:

JRealiza
solicitud?

Ticket Oficio

Ingresa al

sistema Etlab?rg y

genera y raslada. v
envia. 02

Recibe el oficio o ingresa al
sistema de ticket, genera y
envia. (En el caso de oficio lo
adjunta en formato PDF).

03

Recibe el formulario FO-GTI-
SIT-01, revisa el

» Recibe el oficio o el ticket y
revisa la solicitud.

v

o4
Designa a un integrante de la
Seccion de Infraestructura

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
e nronumcsn | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA |, ..
i ersion 3.
DRPES AT DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de soporte de usuario en servicios
GTI-SIT-04 09 informaticos en oficinas centrales, oficinas 03 de 03
anexas y ESCAT.
Usuario Jefe de Seccion ) Técnico de Sc_oporte
de Infraestructura Tecnolégica o Persona Designada
o1

05
Recibe la designacion y se

Tecnolégica quien lo
atendera.

presenta en la Dependencia que
solicité el soporte informatico.

v

06
Realiza el soporte informéatico
solicitado y las pruebas de
verificacion.

v

o7
Llena el formulario FO-GTI-SIT-01

funcionamiento del equipo y [
traslada.

y traslada.

\_/-\

v

09
Genera en formato PDF el
formulario FO-GTI-SIT-01 lo
ingresa al sistema y cierra el
ticket.
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Version 3.

PROCEDIMIENTO | PASOS

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-05 11 Creacion de nuevas cuentas de red. 01 de 03
Inicia: Usuario. Termina: Técnico de Soporte o Persona Designada.
U Establece las actividades requeridas para la creacion de nuevas cuentas de
Descripcion:

red del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Objetivo:

Creacion de nuevas cuentas de red del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.

Descripcion 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 Informaciéon Catastral, Acuerdo
Gubernativo Nimero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Utilizar el formulario FO-GTI-SIT-04 “Solicitud de Creacion de Usuario Nuevo” (Anexo No. 04),
gue debera ser completado en su totalidad en computadora y firmado por el Jefe inmediato y
el Gerente de Tecnologia de la Informacion.

Para dar tramite a la solicitud de creacién de nuevas cuentas de red es indispensable que
contenga el numero de contrato del contratista o trabajador, salvo indicacion especial por
escrito de la Coordinacién de Recursos Humanos.

Debera adjuntarse la fotocopia de la parte frontal del Documento Personal de Identificacion
(DPI) del nuevo Usuario.

El formulario deberd ser entregado mediante oficio a la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion, quien revisara los campos, generara el ticket y trasladard a la Seccidén de
Infraestructura Tecnolégica para continuar con el tramite.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-05 11 Creacion de nuevas cuentas de red. 02 de 03

L : Termina: Técnico de Soporte o Persona
Inicia: Usuario.

Designada.
No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable
Ingresa la solicitud de “Creacion de nuevas cuentas de
01 red del Registro de Informacién Catastral” por medio Usuario.
de oficio.

: L . . Gerente de Tecnologia
Recibe el oficio, ingresa al sistema de ticket, genera y g

02 . . e de la Informacién
envia. (Adjunta oficio en formato PDF). :
o Persona Designada.
Asigna el ticket de solicitud a un integrante de la L
L . Jefe de Seccion
03 Seccion de Infraestructura Tecnologica para su _
-, de Infraestructura Tecnoldgica.
atencion.
04 Recibe el ticket y crea la cuenta de Active Directory

(usuario y contrasenia).

C | buzén d lectron nstitucional Administrador de Aplicaciones
05 rea el buzén de correo electronico instituciona o Persona Designada.

(usuario y contrasefa) y/o habilita acceso a internet.

Genera el ticket, solicita la configuracion de la cuenta

06 . :
en equipo de usuario y traslada.
07 Recibe el ticket y se presenta en la Dependencia
donde se encuentra el equipo de computo.
08 Configura el nuevo perfil en el equipo del usuario. -
Técnico de Soporte
Llena el formulario FO-GTI-SIT-01 y traslada al o Persona Designada.
09 usuario, junto con las credenciales (contrasefia y
usuario de ingreso).
Recibe formulario FO-GTI-SIT-01, verifica las .
10 Usuario.

credenciales y traslada.

Genera en formato PDF el formulario FO-GTI-SIT-01 Técnico de Soporte

11 : . . . [
lo ingresa al sistema y cierra el ticket. o Persona Designada.

FIN
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GTI-SIT-05

11

Creacion de nuevas cuentas de red.

03 de 03

Gerente de Tecnologia

Jefe de Seccion de

Administrador de

10
Recibe formulario FO-GTI-SIT-01,
verifica las credenciales y
traslada.

Crea el buzén de correo
electrénico institucional
(usuario y contrasefia) y/o
habilita acceso aintemet.

v

06
Genera el ticket, solicita
la configuracion de la

. A A Técnico de Soporte
Usuario de la Informacién inf (ructuraT 16gi Aplicaciones o Persona o Persona Designada
o Persona Designada niraestructuratecnologica Designada 9
INICIO
4
01 02 03
Ingresa la solicitud de . A Asigna el ticket de
“Creacion de nuevas cuentas Recibe el oficio, ingresa al solicitud a un 04
de red del Registro de :ysterpa de F'Cke" generay integrante de la Recibe el ticket y crea la
is " » envia. (Adjunta oficio en > i > N .
Informacién Catastral” por Seccibn de cuenta de Active Directory
medio de oficio. formato PDF). Infraestructura (usuario y contrasefia).
Tecnolégica para su
\_/—\ atencion. ¢
05

cuenta en equipo de
usuario y traslada.

A

o7
Recibe el ticket y se presenta en
la Dependencia donde se
encuentra el equipo de computo.

v

08
Configura el nuevo perfil enel
equipo del usuario.

v

Llena el formulario FO-GTI-SIT-01
y traslada al usuario, junto con las
credenciales (contrasefia y
usuario de ingreso).

A

11
Genera en formato PDF el
formulario FO-GTI-SIT-01 lo
ingresa al sistema y cierra el
ticket.

FIN
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CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-06 09 Habilitacion de envio y recepcion de correo| o, o 3
electrénico externo con buzoén institucional.

Inicia: Solicitante.

Termina: Jefe de Seccién de Infraestructura Tecnolégica.

Descripcion:

Describe las actividades a seguir para la habilitacion de envio y recepcién de
correo electronico externo con buzén institucional.

Objetivo:

Realizar adecuadamente la habilitacion de envio y recepciéon de correo
electrénico externo con buzén institucional.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Namero 41-2005 del
" | Congreso de la Republica de Guatemala.
b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Nimero 162-2009 del Presidente de la Republica.
c Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
" | Resolucién Nimero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a La Gerencia de Tecnologia de la Informacion es la encargada de autorizar la habilitacién de
" | envio y recepcién de correo electrénico externo con buzén institucional.
La solicitud debera presentarse en oficio dirigido a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
e incluira lo siguiente:
b e Nombre y puesto/consultoria de la persona a quien se debe habilitar el acceso.
' e Justificacién por la cual se requiere el acceso.
e Firmas y sellos del Jefe Inmediato y del Gerente/ Coordinador donde el usuario
labora/presta sus servicios.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-06 09

Habilitacibn de envio y recepcion de correo
electronico externo con buzon institucional.

02 de 03

Inicia: Solicitante.

Tecnoldgica.

Termina: Jefe de Seccidn de Infraestructura

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable

01 Ingresa la solicitud y traslada. Solicitante.
Recibe la solicitud y determina si es factible:

02 Si: remite la solicitud a la Direccion Ejecutiva Nacional Gerente de Tecnologia
para Visto Bueno. de la Informacién.
No: devuelve solicitud.
Emite Visto Bueno a la solicitud y la devuelve a la . . . :

03 . . y L Director Ejecutivo Nacional.
Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

04 Recibe y remite la soliciiud a la Seccién de Gerente de Tecnologia
Infraestructura Tecnoldgica. de la Informacién.
Recibe solicitud, ingresa al sistema de ticket, genera y »

05 envia Jefe de Seccion

: de Infraestructura Tecnoldgica

06 Recibe el ticket, revisa la informacion y asigna. '
Recibe el ticket, habilita el envio y recepcion de correo

07 electronico externo con buzon institucional a la cuenta | Administrador de Aplicaciones
del solicitante. o Persona Designada.

08 Cierra el ticket e informa que se ha realizado la
habilitacion.

09 Recibe la notificacion de habilitacion e informa al Jefe de Seccion

solicitante que se ha procedido con lo solicitado.

de Infraestructura Tecnoldgica.

FIN
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A

¢ Es factible?
Si

No
v v

Remite la
solicitud a

Devuelve Direccion

solicitud. Ejecutiva
Nacional para

visto bueno.

04
Recibe y remite la solicitud a

A

03
Emite visto bueno a la
solicitud y la devuelve a la
Gerencia de Tecnologia de
la Informacion.

la Seccién de Infraestructura [~
Tecnoldgica.

A

Habilitaciéon de envio recepcion de correo
GTI-SIT-06 09 ac y recepcion ( 03 de 03
electrénico externo con buzén institucional.
. Gerente de Tecnologia de la . o . i ini icaci
Solicitante Informacion Director Ejecutivo Nacional | |nfrai§:?udc?usr:c‘l?;g:olégica Adm|nlps‘terrzg?‘;d[)ee/:ipgl:.'c;c;ones °
01 Recib IOZI"td
. ecioe lasolicitu
|ngrest:;13|sa|:32?mdy i deterrniraf:;t:%se:olicitu)t; es

05
Recibe sdlicitud, ingresa al
sistema de ticket, genera 'y

envia.
07

06 Recibe el ticket, habilita el envio y

Recibe el ticket, revisa la » recepcion de correo electronico
informacién y asigna. externo con buzén institucional a
la cuenta del solicitante.
09

Recibe la notificacién de
habilitacién e informa al

08

solicitante que se ha
procedido con lo solicitado.

Cierra el ticket e informa que se
ha realizado la habilitacion.

FIN
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A} senrommaen | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA |/ i o
PEGES . DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Solicitud de cambio de perfil de acceso a internet
GTI-SIT-07 07 de oficinas centrales, oficinas anexas y ESCAT. 01 de 03

Inicia: Usuario.

Termina: Usuario.

Indica los pasos a seguir para solicitar cambios en los perfiles existentes de

Descripcion: acceso a internet, en las cuentas utilizadas por el personal del Registro de

Informacion Catastral de Guatemala.

Conocer y aplicar los requisitos para solicitar cambios en perfiles existentes de

Objetivo: acceso a internet, en las cuentas utilizadas por el personal 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 Informacién Catastral, Decreto Namero 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Este procedimiento se utilizara Unicamente para cambios en permisos existentes. En el caso
de ser un usuario nuevo, se deberd solicitar el acceso acorde al procedimiento GTI-SIT-05
“Creacion de Nuevas Cuentas de Red”.

Deberan tomarse en cuenta para solicitar internet los siguientes perfiles:

o Perfil “C” Acceso a grupo limitado de paginas de internet. (Lista blanca).

o Perfil “B” Acceso a internet en general, con excepcion de los portales de las categorias
siguientes:

i. Paginas de streaming.
ii. Paginas de redes sociales.
iii. P&ginas de almacenamiento en la nube.
o Perfil “A" Acceso a internet en general, con bajas restricciones.

La solicitud debera efectuarse por medio del formulario FO-GTI-SIT-04 “Solicitud de Cambio
de Perfiles de Acceso a Internet de Oficinas Centrales, Oficinas Anexas y ESCAT” (Anexo No.
04), y entregarlo por medio de oficio a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de cambio de perfil de acceso a internet

GTI-SIT-07 07 de oficinas centrales, oficinas anexas y ESCAT. 02 de 03
Inicia: Usuario. Termina: Usuario.
No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
Ingresa el formulario FO-GTI-SIT-04 “Solicitud de
01 Cambio de Perfiles de Acceso a Internet de Oficinas Usuario.
Centrales, Oficinas Anexas y ESCAT”.
02 Recibe la solicitud, genera el ticket y adjunta el Gerente de Tecnologia
formulario generado en formato PDF. de la Informacién.
. . , . ., . f ion
03 Recibe el ticket, revisa la informacién y asigna. Jefe de Seccio _
de Infraestructura Tecnologica.
04 Recibe el ticket y realiza el cambio de perfil de internet
solicitado. Administrador de Aplicaciones
05 Cierra el ticket e informa que el cambio de perfil de 0 Persona designada.
internet se ha realizado.
Recibe notificacion e informa al usuario que se ha Jefe de Seccibn
06 : : . .
realizado el cambio de perfil. de Infraestructura Tecnoldgica.
07 Recibe correo de notificacion de cambio de perfil. Usuario.
FIN
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Solicitud de cambio de perfil de acceso a internet

GTI-SIT-07 07 o o 03 de 03
de oficinas centrales, oficinas anexas y ESCAT.
Usuario Gerente de Tecnologia de la Jefe de Seccién de Ad::;ﬁci;:;c:fésde

Informacién

InfraestructuraTecnoldgica

o Persona Designada

INICIO

o1
Ingresa el formulario FO-GTI-SIT-
04 “Solicitud de Cambio de
Perfiles de Acceso a Internet de

Oficinas Centrales, Oficinas
Anexas y ESCAT".

A

02
Recibe la solicitud, genera el
ticket y adjunta el formulario

generado en formato PDF.

Recibe el ticket, revisa la

informacién y asigna.

04
Recibe el ticket y realiza el
cambio de perfil de
internet solicitado.

‘v

05
Cierra el ticket e informa
que el cambio de perfil de
internet se ha realizado.

v

06
Recibe notificacién e
informa al usuario que se
ha realizado el cambio de
perfil.

|

o7
Recibe correo de
notificacion de cambio de
perfil.
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CODIGO DEL No. DE

PRO

CEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-08 09

Solicitud de creacion de carpetas compartidas

de red. 01de 03

Inicia: Usuario.

Termina: Técnico de Soporte o Persona
Designada.

Estandariza los pasos para la creacion y asignacion de carpetas compartidas,

Descripcion: y regular el uso de las mismas dentro de la red del Registro de Informacion

Catastral de Guatemala.

Obje

Orientar de forma eficiente las solicitudes para la creacion de carpetas

tivo: compartidas de red.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Niumero 41-2005 del

a Congreso de la Republica de Guatemala.
b. Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de !nformacién Catastral, Acuerdo
Gubernativo Nimero 162-2009 del Presidente de la Republica.
c. Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
La solicitud de carpeta compartida de red debera realizarse mediante Oficio dirigido a la
Gerencia de Tecnologia de la Informacidn, que debera contener los siguientes datos:
& Usuarios que compartiran la carpeta.
¢ Los permisos que cada Usuario tendra en la carpeta compartida.
b Todas las carpetas compartidas seran ubicadas en servidores destinados para el efecto y no
" | se podran crear carpetas compartidas en equipos de usuarios.
c Las carpetas compartidas seran reguladas y solo podran ser utilizadas por los usuarios
" | definidos por el solicitante de la carpeta.
q No se permite el almacenamiento de archivos que no estén directamente relacionados con

las actividades del RIC.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de creacion de carpetas compartidas de

GTI-SIT-08 09 02 de 03
red.
L . Termina: Técnico de Soporte o Persona
Inicia: Usuario. ;
Designada.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Pasos
01 Ingresa la solicitud de configuracién de carpeta de Usuario.
red.
Jefe de Seccion
02 Recibe la solicitud de creacion de carpeta compartida. de Infraestructura
Tecnoldgica.
: . . Jefe de Seccion
Crea la carpeta en el servidor y asigna los usuarios _
03 - de Infraestructura Tecnolbgica
solicitados. )
o Persona Designada.
Jefe de Seccion
04 Asigna el ticket y traslada. de Infraestructura
Tecnoldgica.
05 Recibe el ticket y se presenta a la Dependencia donde
se encuentra el equipo de computo.
06 Crea el acceso directo al recurso compartido en el Técnico de Soporte
escritorio del equipo de computo. o Persona Designada.
07 Llena formulario FO-GTI-SIT-01 y traslada al usuario
para firma.
Recibe el formulario FO-GTI-SIT-01, revisa la carpeta ,
08 . Usuario.
y firma.
09 Reproduce en formato PDF el formulario FO-GTI-SIT- Técnico de Soporte
01, lo ingresa al Sistema y procede a cerrar el ticket. o Persona Designada.

FIN
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Solicitud de creacion de carpetas compartidas
de red.

GTI-SIT-08 09 03 de 03

Jefe de Seccion

Jefe de Seccion Técnico de Soporte

Usuario InfraestructuraTecnoldgia de Infraestructura Tecnolégica o Persona Designhada
9 o Persona Desighada 9
INICIO
o1 02 03

Ingresa la solicitud de Recibe la solicitud de
configuracién de carpeta de creacion de carpeta
red. compartida.

!

04
Asigna el ticket y traslada.

Crea la carpeta en el
servidor y asigna los
usuarios solicitados.

A 4
A 4

l

05
Recibe el ticket y se presenta
a la Dependencia donde se
encuentra el equipo de
cémputo.

v

06
Crea el acceso directo al
recurso compartido en el
escritorio del equipo de
computo.

l

08

Recibe el formulario FO-GTI-
SIT-01, revisa lacarpeta y

Llena formulario FO-GTI-SIT-
01 y traslada al usuario para

firma.

firma.

\/\

09
Reproduce en formato PDF el

formulario FO-GTI-SIT-01, lo
ingresa al Sistema y procede
a cerrar el ticket

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Configuracibn de equipo de escritorio Yy
GTI-SIT-09 09 computadoras portétiles para cambio de 01de 04
usuario.

Termina: Técnico de Soporte e Implementacion

Inicia: Usuario. o .
de Aplicaciones o Persona Designada.

Estandariza los pasos para la configuracion para cambio de usuario en el
Descripcion: equipo de escritorio y computadoras portatiles utilizados en el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Realizar adecuadamente la configuracion del equipo de computo para cambio

Objetivo: de Usuario en el RIC.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

“ | Resolucién Nimero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
a La solicitud de configuracién de equipo para cambio de Usuario debera realizarse mediante

el sistema de tickets u oficio dirigido a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

La solicitud debera contener los siguientes datos:
b. ¢ Ubicacion del equipo donde se realizara la configuracion.
e Motivo del cambio de usuario.

El equipo solo podra configurarse cuando ya se encuentre ingresado al sistema de
inventarios y cuente con su respectiva etiqueta de identificacion.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Configuracion de equipo de escritorio y

GTI-SIT-09 09 computadoras portétiles para cambio de 02 de 04

usuario.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

1.

2.

El proceso de instalacién debera cumplir con las condiciones siguientes:

En el caso la instalacién lo permita, se eliminan todas las particiones, dejando el disco
totalmente en blanco, lo que permite disponer de todo el espacio.

El nombre de red del host debera ser el nUmero de inventario. En el caso de los equipos
con numero de inventario de formato RIC-03-0X-XXXX el nombre debera ser
exactamente igual. En el caso de los equipos con formato PNUD/GUA/XX/XXX-03-0X-
XXX, el nombre se debera resumir a GUA-03-0X-XXX. En el caso que el equipo de
cdmputo solo tenga numero de inventario tipo SICOIN, se debera utilizar la parte
alfanumérica antecedido por la letra “S”, lo cual da como resultado una estructura como
la siguiente: SO0000000.

Cuando se inicie por primera vez el sistema operativo, se debera verificar si existen
dispositivos que requieran instalacion de drivers. Estos se deberan instalar desde sus
discos de instalacion o descargarse desde la pagina del fabricante.

Cuando los controladores estén instalados se verificara que se tenga conectividad de
red, haciendo ping a las direcciones previamente definidas por la Seccién. Una vez
confirmada la conectividad se ingresara al dominio y se reiniciara.
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DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CcODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Configuracion de equipo de escritorio y

computadoras portatiles para cambio de usuario. 03 de 04

GTI-SIT-09 09

Termina: Técnico de Soporte e Implementacion

Inicia: Usuario. S .
de Aplicaciones o Persona Designada.

No. L -
Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
Ingresa la solicitud por los diferentes medios:
Ticket: ingresa al sistema, genera el ticket y envia. .
01 . g g y Usuario.
Continda en paso 03.
Oficio: elabora oficio y traslada.
: . . . Gerente de Tecnologia
Recibe oficio, ingresa al sistema de ticket genera y L, g
02 . . . de la Informacién
envia. (Adjunta oficio en formato PDF). .
o Persona Designada.
Jefe de Seccion
03 Recibe el ticket, revisa la informacion y asigna. de Infraestructura
Tecnoldgica.
04 Recibe el ticket y acude a la Dependencia donde se
encuentra el equipo de cémputo.
05 Reinstala el sistema operativo, configura la nueva Técnico de Soporte
cuenta e instala los paquetes de software. o Persona Designada.
06 Realiza las pruebas para verificar la correcta
configuracion.
07 Llena el formulario FO-GTI-SIT-01 y traslada al
usuario para firma.
Recibe el formulario FO-GTI-SIT-01, verifica la
08 correcta configuracion del equipo y firma de Usuario.
aceptacion.
Técnico de Soporte
09 Genera en formato PDF el formulario FO-GTI-SIT-01, & Implementacion
lo ingresa al sistema y cierra el ticket. de Aplicaciones
o Persona Designada.

FIN
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PSS CRa.. DE LA GERENCIA DE :I'ECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC
CORILo DIE N, DIE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO

PASOS

GTI-SIT-09

09

computadoras
usuario.

portatiles

Configuracibn de equipo de escritorio y
para cambio de

04 de 04

Gerente de Tecnologia

Jefe de Seccion

Técnico de Soporte o Persona

Técnico de Soporte e

Usuario dela Informacion . K Implementacién de Aplicaciones
. de Infraestructura Tecnolégica Design .
o Persona Designada 9 esignada o Persona Designada
INICIO
1
Ingresa la solicitud por los
diferentes medios:
.Genera )
Ticket solicitud ? Oficio
02
Recibe oficio, ingresa al
~ Ingresa al Elabora Y sistema de ticket genera y
Sistema, generay traslada ¥ envia. (Adjunta oficio en
envia. formato PDF).
v
‘ 04

03

08
Recibe el formulario FO-GTI-SIT-
01, verifica la correcta

A

» Recibe el ticket, revisala

informacién y asigna.

Recibe el ticket y acude a la
Dependencia donde se encuentra
el equipo de cémputo.

v

05
Reinstala el sistema operativo,
configura la nueva cuenta e
instala los paquetes de software..

'

06
Realiza las pruebas para verificar
la correcta configuracion.

v

07
Llena el formulario FO-GTI-SIT-01

configuracion del equipo y firma
de aceptacion.

y traslada al usuario para firma.

-

09
Genera en formato PDF el

A

formulario FO-GTI-SIT-01, la
ingresa al sistema y cierra ticket.

FIN
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emisién de Dictamen de Estado de Equipo de
GTI-SIT-10 07 Computo para entrega a la Seccidon de 01de 04
Inventarios.

Termina: Técnico de Soporte o Técnico de

Inicia: Solicitante/Usuario. o . .
Mantenimiento a Infraestructura Tecnoldgica.

Indica los pasos a seguir para la Emision de Dictamen de Estado del Equipo
Descripcion: de Computo utilizado por el personal del RIC y su posterior entrega a la Seccién
de Inventarios.

Agilizar la entrega del equipo de cémputo a la Seccion de Inventarios, posterior

Objetivo: a la Emision del Dictamen de su Estado y su reparacion.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Niumero 41-2005 del

a Congreso de la Republica de Guatemala.

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

c Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Articulos 15, 32, 33, 34 y 36 del Reglamento para Bienes Muebles y Otros Activos Fijos en
d. |Propiedad o en Administracion por el Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 786-001-2023 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El dictamen técnico debera indicar las condiciones actuales del equipo de computo, si funciona
a. |correctamente, si se realiz6 un servicio de mantenimiento o reparacién, o necesita algun tipo
de cambio o reparacion.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-10 07

Habilitacibn de envio y recepcion de correo
electronico externo con buzon institucional.

02 de 04

Inicia: Solicitante. Mantenimiento a |

Termina: Técnico de Soporte o Técnico de

nfraestructura Tecnoldgica.

No. Pasos Descripcién de la Actividad

Responsable

Realiza la solicitud de Emision de Dictamen de Estado

01 . , . . Solicitante/Usuario.

de Equipo de Cémputo, por medio de ticket.

Ingresa al Sistema, revisa solicitud y asigna al Técnico, L

. . . . Jefe de Seccion
02 para que dictaminen las condiciones del equipo de L .
. de Infraestructura Tecnoldgica.

computo.

03 Recibe designacion y atiende la solicitud de Emision

de Dictamen de Estado de Equipo de Computo.

Verifica si el equipo es funcional o presenta alguna
falla:

4.1 Si: Informa por medio de correo electronico
institucional que el equipo es funcional. Continta el
procedimiento.

4.2 No: Verifica el nivel de falla para dictaminar si el
equipo es reparable o no.

4.2.1 Si: Emite Dictamen de Estado de Equipo de
Computo, indicando las piezas que deben sustituirse y
su precio aproximado de mercado. Traslada al Jefe de
04 Seccién para su entrega al solicitante:

4.2.1.1 Entrega el Dictamen de Estado de Equipo
de Cémputo y el equipo fisico al solicitante, e informa
por medio de correo electronico al Jefe de Seccion.
FIN
4.2.2 No: Emite Dictamen de Estado de Equipo de
Computo y recomienda dar de baja al equipo; utiliza
para ello el Anexo 07:

4.2.2.1 Entrega Dictamen de Estado de Equipo de
Computo, y el equipo fisico del usuario e informa por
medio de correo electrénico al Jefe de Seccion. FIN

Técnico de Soporte
0 Técnico de Mantenimiento
a Infraestructura Tecnoldgica.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-10 07

Habilitacibn de envio y recepcion de correo
electronico externo con buzon institucional.

03 de 04

No. Pasos

Descripcion de la Actividad

Responsable

05

Verifica en el Sistema si tiene en gestion solicitudes de
Dictamen de Estado de Equipo de Computo:

5.1 Si: Traslada datos para boleta de traslado de
equipo al usuario que tiene asignado el equipo de
cdmputo. ContinGa en el paso 06.

Jefe de Seccion
de Infraestructura Tecnoldgica.

5.2 No: Emite Dictamen de Estado de Equipo de
Cdomputo y solicita el resguardo del equipo, con base
al Articulo1l5 del Reglamento para Bienes Muebles y
Otros Activos Fijos en Propiedad o en Administracion
por el RIC. Contintia en el paso 4.2.2.1.

06

Respalda informacion, formatea el equipo de cémputo
y lo configura para el nuevo usuario.

07

Entrega e instala el equipo de cémputo al nuevo
usuario.

Técnico de Soporte
o Técnico de Mantenimiento
a Infraestructura Tecnolégica

FIN

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion

del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

41




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Ah e | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

¥== 3« CATASTRAL

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA Version 3.
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Emision de Dictamen de Estado de Equipo de
GTI-SIT-10 07

Computo para entrega a la Seccién de
Inventarios.

04 de 04

. . Jefe de Seccion Técnico de Soporte
Solicitante/Usuario P fi P P
de Infraestructura Tecnolégica o Técnico de Mantenimiento a Infraestructura Tecnoldgica.
INICIO
oL 02 03 04
Realiza la solicitud de Emisién de Técnico, para que dictaminen las Recibe designacion y atiende Verifica si el equipoes
Dictamen de Estado de Equipo de condiciones del equipo de D|cltaa§nl{ehrfI&?;:zfu?‘g:’ggapo funcional Ogﬁ:,ema alguna
Computo, por medio de ticket. computo. de Cémputo.
JSi ¢Es funcional? Nul
4.1 42
lg(eoétn:‘janiog vr;“;qﬂliﬁ;;:rre; Verifica el nivel de falla
ol c 0' 'f nlc'ona?u para dictaminar si el equipo
€quipo es funcional. es reparable o no.
Contintda el procedimiento.
. -
421
Emite Dictamen de Estado de Equipo
de Cémputo, indicando las piezas que 4.2.2
deben sustituirse y su precio Emite Dictamen de Estado de
aproximado de mercado. Trasladaal Equipo de Cémputo y recomienda
Jefe de Seccion para su entrega al dar de baja al equipo; utiliza para
solicitante: ello el Anexo 07:
4211 Entrega Dicl‘e‘l‘rf{ezn.lde Estado de
Entrega el Dictamen de Estado de E L“eg de Computo, y & equipo
Equipo de Cémputo y  equipo fisico ﬁqswcg del usuar’lj:e 'lr?;ormg gr
05 al solicitante, e informa por medio de "1 medio de correo electrénico a?Jefe
Verifica en el Sistema si tiene en correo electrénico al Jefe de Seccion. de Seccion.
gestion solicitudes de Dictamen de
Estado de Equipo de Cémputo:
FIN FIN
¢Hay N
73
& solicitudes l
5.1 5.2
Traslada datos para boleta Emite Dictamen de Estado de
de traslado de equipo a Equipo de Cémputo, y solicita el
usuario que tiene asignado resguardo del equipo, con base al
el equipo de computo. Articulo15 del Regl 1to para
Contindia en el paso 06. Bienes Muebles y Otros Activos
Fijos en Propiedad o en
Administracion por el RIC. Contintia
enelpaso 4.2.2.1.
06 07
Respalda informacion, formatea el Entrega e instala el equipo
equipo de computo y lo configura de computo al nuevo
para el nuevo usuario. usuario.
FIN
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-11 07

Solicitud para la creacidbn de servidores

g o 01 de 03
virtuales o fisicos.

Inicia: Solicitante.

Termina: Administrador de Aplicaciones o
Persona Designada.

i Enumera las actividades que deben realizarse para la creacion de servidores
Descripcion: . -
virtuales o fisicos.
Objetivo: Estandarizar los pasos a seguir para la creacion de servidores virtuales o
' fisicos.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informaciéon Catastral, Decreto Numero 41-2005 del

a Congreso de la Republica de Guatemala.
b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Niumero 162-2009 del Presidente de la Republica.
c Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
" | Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
El solicitante del servidor debera justificar la necesidad de crear un servidor a través de la
a. |documentacion correspondiente y completar el formulario FO-GTI-SIT-05 “Solicitud de
habilitacion de servidor” (Anexo 5).
b El Jefe de Seccién de Infraestructura Tecnolégica debera evaluar la solicitud e indicar si

procede o no la creacion de un nuevo servidor y notificarlo al solicitante.
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CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-11 07

o fisicos.

Solicitud para la creacion de servidores virtuales

02 de 03

Inicia: Solicitante.

Termina: Administrador de Aplicaciones o
Persona Designhada.

PZ;)EJS Descripcién de la Actividad Responsable

Entrega la solicitud por medio de oficio y adjunta .

01 formu?ario FO-GTI-SI'I?-OS. 7 Solicitante.

02 Recibe oficio, firma de recibido, verifica informacion
del formulario FO-GTI-SIT-05.
Analiza si aprueba la solicitud: Jefe de Seccion

03 Si: asigna el numero de correlativo en el formulario de Infraestructura
FO-GTI-SIT-05. Tecnoldgica.
No: devuelve la solicitud.

04 Asigna ticket o correo electrénico institucional, y
adjunta el formulario FO-GTI-SIT-05 original.

05 Recibe la asignacion y realiza la configuracion del
servidor.
Completa los datos en el formulario FO-GTI-SIT-05, | Administrador de Aplicaciones

06 genera en formato PDF, carga al sistema y cierra el o Persona Designada.
ticket.

07 Informa al solicitante mediante correo electronico

institucional, la creacion del servidor virtual o fisico.

FIN
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DE LA INFORMACION DEL RIC
Clollieo DIEk D, DIE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO | PASOS

Solicitud para la creacidbn de servidores 03 de 03

GTI-SIT-11 07 . Py
virtuales o fisicos.
S Jefe de Seccién Administrador de Aplicaciones
Solicitante P :
de Infraestructura Tecnolégica o Persona Designada
INICIO
o1 02

Entrega la solicitud por medio de Recibe oficio, firma de recibido,
oficio y adjunta formulario FO-GTI- verifica informacién del formulario
SIT-05. o FO-GTI-SIT-05.

03
Analiza si aprueba la solicitud:

SAprueba
ingreso?

Si

v

No

v

Asigna el numero
Devuelve la de correlativo en
solicitud. el formulario, FO-
GTI-SIT-05.
04
Asigna ticket o correo 05
electrénico institucional, y » Recibe laasignacion y realiza la
adjunta el formulario FO- configuracién del servidor.

GTI-SIT-05 original.

v

06
Completa los datos en el
formulario FO-GTI-SIT-05, genera
en formato PDF, carga al sistema
y cierra el ticket.

v

o7
Informa al solicitante mediante
correo electrénico institucional, la
creacion del servidor virtual o
fisico.
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DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE :
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-12 07 ﬁ;ljl;lrtil;d de inhabilitacion temporal o definitiva de 01 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Jefe de Seccién de Infraestructura

Tecnologica.
Personal. g
L Indica los pasos a seguir para realizar la inhabilitacién temporal o definitiva de
Descripcion: , P guirp P
usuario.
T Atender las solicitudes de inhabilitacion temporal o definitiva de usuario, que
Objetivo: o L
sea notificado por la Coordinacién de Recursos Humanos.

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 Informaciéon Catastral, Acuerdo
Gubernativo Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcidn de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Coordinacion de Recursos Humanos a través de la Seccion de Administracion Personal,
es la encargada de solicitar la inhabilitacion de usuarios.

La solicitud de inhabilitaciéon de usuario se realizara por medio de:
e Correo electronico institucional cuando sea por vacaciones, licencias, permisos, etc.
e Correo electrénico institucional cuando sea por terminacién de contrato.

Al oficio de solicitud de inhabilitacion de usuario debera adjuntarse la documentacién de
soporte que sea necesario y ser trasladados a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

En caso de terminacion de contrato (por renuncia, terminacién, mutuo consentimiento o
rescision unilateral de contrato) se enviara un correo electronico institucional al grupo de
correo designado para dicho efecto, informando de la terminacion con los datos
correspondientes. La notificacion de la terminacion de contrato deberé indicarse por lo menos
con 24 horas de antelacion a la fecha de su vencimiento.

La inhabilitaciobn de usuario deberé realizarse cuando sean mas de tres dias consecutivos de
permiso, vacaciones y otras licencias.

Para que la inhabilitacion de usuario sea procedente deberd indicarse en el oficio y/o en el
correo de forma clara con los datos siguientes:

Nombres y apellidos completos del usuario a inhabilitar.

El puesto de trabajo de la dependencia a la que pertenece.

Motivo de la inhabilitacion (vacaciones, licencias, terminacion de contrato, etc.)

Si el motivo de inhabilitacion es vacaciones u otras licencias, debera indicarse las fechas
exactas de inicio y finalizacién.
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CODIGO DEL No. DE -
e || Prene IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-12 07 Eslljlglrtigd de inhabilitacion temporal o definitiva de 02 de 03

Inicia: Jefe de Seccion de Administracion de

Termina: Jefe de Seccidon de Infraestructura

Personal. Tecnoldgica.
No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable

01 Informa mediante correo electrénico institucional la Jefe de Seccion
inhabilitacion temporal o definitiva de usuario. de Administracion de Personal.
Recibe notificacion de inhabilitacién de usuario. Jefe de Seccién

de Infraestructura Tecnoldgica.

03 Instruye y asigna la actividad.
Verifica si la inhabilitacion es temporal:
Si: programa el tiempo de inhabilitacién temporal de la

04 cuenta de red, acorde a la programacién indicada por | Administrador de Aplicaciones
la Coordinacién de Recursos Humanos, e informa. o Persona Designada.
No: inhabilita la cuenta de red, correo electrénico y
perfil de red que aplique, e informa.
Verifica si la inhabilitacién es definitiva:
Si: notifica a la Coordinacion de Recursos Humanos la
finalizacion de la inhabilitacion. FIN Jefe de Seccién

05 . L. . L.
No: asigna a Técnico de Soporte o Persona designada | de Infraestructura Tecnoldgica.
para la revision del equipo de cémputo y realizacion de
respaldo de informacion.

06 Verifica el estado del equipo de cédmputo y respaldo de Técnico de Soporte
informacion del usuario y notifica. o Persona Designada.
Envia correo electrénico institucional a la Coordinacién

07 de Recursos Humanos y a la Gerencia de Tecnologia Jefe de Seccion

de la Informacién, informando que se ha inhabilitado al
usuario.

de Infraestructura Tecnoldgica.

FIN
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GTI-SIT-12

07 Solicitud de inhabilitacion temporal o definitiva de
usuario.

03 de 03

Jefe de Seccion de
Administracion de Personal

Jefe de Seccion de
Infraestructura Tecnoldgica

Administrador de Aplicaciones
o Persona Designada

Técnico de Soporte
o Persona Designada

INICIO

o1
Informa mediante
correo electrénico

02
» Recibe notificacién de inhabilitacién

institucional la
inhabilitacion temporal
o definitiva de usuario.

de usuario.

+

03
Instruye y asigna la actividad.

04
.| Verifica si lainhabilitacion es
g temporal:
Sk ¢ Es temporal? No

Programa el tiempo de
inhabilitacion temporal

v
05

de la cuenta de red,
acorde ala
programacion indicada
por la Coordinacién de

Inhabilita la cuenta de
red, correo electrénico y
perfil de red que
aplique, e informa.

Recursos Humanos, e
informa.

Verifica si lainhabilitacion es definitiva: }<

¢ Es definitiva? No

l l
Asigna a Técnico de
Notifica a la Soporte o Persona
Coordinacion de designada para la
Recursos revision del equipo
Humanos la de computo y
finalizacién de la realizacién de
inhabilitacion. respaldo de
informacién.
FIN

06

Verifica el estado del equipo de

cémputo y respaldo de
informacion del usuario y
notifica.

!

07
Envia correo electrénico institucional a
la Coordinacion de Recursos Humanos
y alaGerencia de Tecnologia de la
Informacion, informando que se ha
inhabilitado al usuario.

FIN
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REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
A9\ vz neomuncion TECNOLOGICA Version 3.

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Ingreso al Centro de Datos de Oficinas
GTI-SIT-13 07 Centrales del Registro de Informacion Catastral 01 de 03
de Guatemala.

Termina: Jefe de Seccion de

Inicia: Solicitante. ..
Infraestructura Tecnoldgica.

D S Indica los pasos a seguir para ingresar al Centro de Datos (Data Center) del
escripcion: : 5
Registro de Informacién Catastral de Guatemala.
Ingresar de forma correcta al Centro de Datos (Data Center) del Registro de
Objetivo: Informacion Catastral de Guatemala, con las medidas de seguridad
adecuadas.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del

a Congreso de la Republica de Guatemala.

b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Nimero 162-2009 del Presidente de la Republica.

c Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,

Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Toda persona que desee ingresar al Centro de Datos del RIC debera realizar la solicitud por
a. |medio de oficio o ticket. Si es por medio de oficio, debera entregarlo a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién.

El Jefe de la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica o la persona designada de la Seccién,
realizara el acompafiamiento durante la visita al Centro de Datos del RIC y sera el
responsable de anotar hora de ingreso y hora de egreso, en el formulario FO-GTI-SIT-06
“Bitacora de control de acceso fisico al Centro de Datos de Oficinas Centrales” (Anexo No.6).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
ﬁ% DE INFORMACION TECNOLOGICA Version 3.

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Ingreso al Centro de Datos de Oficinas
GTI-SIT-13 07 Centrales del Registro de Informacién Catastral 02 de 03
de Guatemala.

L - Termina: Jefe de Seccion de Infraestructura
Inicia: Solicitante.

Tecnoldgica.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Pasos
Presenta la solicitud de ingreso al Centro de Datos de .
01 . . . . Solicitante.
Oficinas Centrales por medio de oficio o ticket.
Recibe el oficio o ticket y analiza si aprueba la L,
- . y P Jefe de Seccidn
solicitud de ingreso:
02 . . de Infraestructura
Si: asigna ticket y traslada. Tecnoléaica
No: devuelve solicitud. gica.
03 Recibe la asignacién e informa al solicitante que lo
guiara en la visita.
Ingresa al Centro de Datos y solicita al visitante el
04 llenado de formulario FO-GTI-SIT-06 “Bitacora de
Control de Acceso Fisico al Centro de Datos de - L
- ” Administrador de Aplicaciones
Oficinas Centrales”. .
- — — — o Persona Designada.
Realiza la visita y al finalizar, verifica que todo quede
05 en orden, y agrega la hora de salida en el formulario
FO-GTI-SIT-06 “Bitacora de Control de Acceso Fisico
al Centro de Datos de Oficinas Centrales”.
06 Informa por medio de correo electrénico institucional
que la visita ha concluido y cierra el ticket.
Jefe de Seccion
07 Recibe notificacion de la visita realizada y finalizada. de Infraestructura
Tecnoldgica.

FIN
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Ingreso al Centro de Datos de Oficinas
Centrales del Registro de Informacién Catastral 03 de 03
de Guatemala.

GTI-SIT-13 07

Jefe de Seccién Administrador de Aplicaciones

Solicitante de Infraestructura Tecnolégica o Persona Designada
INICIO
01 02

Presenta la solicitud de Recibe el oficio o ticket y
ingreso al Centro de Datos analiza si aprueba la solicitud
de Oficinas Centrales por de ingreso:
No

medio de oficio o ticket
&Aprueba
ingreso?

Devuelve Asigna tickety
solicitud. traslada. i

A

03
Recibe la asignacion e informa al
solicitante que lo guiara en la
visita.

v

04
Ingresa al Centro de Datos y
solicita al visitante el llenado de
formulario FO-GTI-SIT-06
“Bitacora de Control de Acceso
Fisico al Centro de Datos de
Oficinas Centrales”.

05
Realiza la visita y al finalizar,
verifica que todo quede en orden,
y agrega la hora de salida en el
formulario FO-GTI-SIT-06

“Bitacora de Control de Acceso

Fisico al Centro de Datos de

Oficinas Centrales”.

06

o7

Informa por medio de correo
electrénico institucional que la

Recibe notificacion de la visita -t
realizada y finalizada.

visita ha concluido y cierra el
ticket.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
r/g;( P Bn—— TECNOLOGICA ) Version 3.
Comirendla e it de s DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-14 14 Recuperacion de operatividad total del Centro 01 de 04
de Datos.
Inicia: Jefe de Seccion de Infraestructura | Termina: Jefe de Secciébn de Infraestructura
Tecnoldgica. Tecnoldgica.
Descrincion: Indica los pasos a seguir para el funcionamiento del Centro de Datos del
P ' Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
C Gestionar el funcionamiento del Centro de Datos del Registro de Informacién
Objetivo:
Catastral de Guatemala.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo

Gubernativo Nimero 162-2009 del Presidente de la Republica.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Infraestructura Tecnoldgica debera determinar la caida de servicios criticos
institucionales en el Centro de Datos principal institucional.

El jefe de la Seccion de Infraestructura Tecnoldgica debera informar a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacién, la caida de servicios criticos institucionales en el Centro de
Datos principal institucional, para que se implementen las actividades necesarias para el
restablecimiento de operatividad institucional, en conjunto con las Secciones de
Administracién de Base de Datos y de Desarrollo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Version 3.
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO| PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Recuperacion de operatividad total del Centro de

GTI-SIT-14 14 02 de 04
Datos.
Inicia: Jefe de Seccidon de Infraestructura|Termina; Jefe de Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica. Tecnoldgica.
No. ., .
Descripcién de la Actividad Responsable
Pasos

Verifica la severidad de la interrupcion de la
operatividad institucional por un fallo en el centro de

. , . " Jefe de Seccion
datos, determina si es necesario el traslado a Sitio

01 . . . de Infraestructura
Alterno, e informa a la Gerencia de Tecnologia de la ..
, . Tecnoldgica.
Informacion sobre la necesidad de trasladar
operatividad.
Convoca a los Jefes de Seccion de la Gerencia de .
. ., o Gerente de Tecnologia
02 Tecnologia de la Informacion para el restablecimiento L
. L de la Informacion.
de operatividad institucional.
- Jefe de Seccion
Instruye para iniciar el proceso de levantado de
03 - . de Infraestructura
servicios en sitio alterno. .
Tecnologica.
Comunica al proveedor de servicio de soporte de
centro de datos, para iniciar el proceso de levantado . L
p. : P o Administrador de Aplicaciones
04 ordenado de servicios y, una vez concluido, informa :
. . Senior.
al Jefe de Seccién de Infraestructura Tecnolégica y al
Gerente de Tecnologia de la Informacion.
L, - ., Jefe de Seccion
Informa al Jefe de Seccién de Administracion de Base
05 o de Infraestructura
de Datos el restablecimiento del centro de datos. L.
Tecnoldgica.
Coloca la Base de Datos en modo operativo vy, al Jefe de Seccion
06 finalizar, informa a la Seccion de Soporte e de Administracion
Implementacion de Aplicaciones. de Base de Datos.
Verifica el funcionamiento de aplicaciones L,
o . iy Jefe de Seccion de Soporte
institucionales e informa al Jefe de Seccion de .,
07 . e Implementacién
Infraestructura Tecnolégica y al Gerente de S
) L de Aplicaciones.
Tecnologia de la Informacion.
Instruye para iniciar el proceso de retorno de ,
. o . Jefe de Seccidn
operatividad institucional, previo a solventar la
08 de Infraestructura

situacion que impact6 la operatividad del centro de

L Tecnoldgica.
datos institucional.
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CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Recuperacion de operatividad total de Centro de

GTI-SIT-14 14 Datos. 03 de 04
Inicia: Jefe de Seccion de Infraestructura|Termina: Jefe de Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica. Tecnoldgica.

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable

Informa via correo electrénico institucional el retorno
de operatividad institucional; trabaja en conjunto el

. . Administrador de Aplicaciones
09 traslado de los servicios y, una vez concluido, informa

al Jefe de Seccidén de Infraestructura Tecnolégica y al Senior.
Gerente de Tecnologia de la Informacion.

10 Informa el retorno de la operatividad del centro de Jefe de Seccién
datos institucional. de Infraestructura Tecnoldgica.
Realiza actividades de replicacion de datos del sitio Jefe de Seccién

11 alterno a oficinas institucionales, coloca la base de de Administracion
datos en modo operativo y, al finalizar, informa. de Base de Datos.

Verifica el funcionamiento de  aplicaciones L,
s . ., Jefe de Seccién de Soporte
institucionales; e informa al Jefe de Seccion de o
12 .. e Implementacién
Infraestructura Tecnolégica y al Gerente de .
de Aplicaciones.

Tecnologia de la Informacién.

Valida el restablecimiento de la operatividad del centro
13 de datos institucional, informa al Gerente de

. . Jefe de Seccion
Tecnologia de la Informacion.

de Infraestructura Tecnoldgica.

Realiza la redaccion del informe Post Mortem del
14 evento y entrega copia al Gerente de Tecnologia de la
Informacion.

FIN
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GTI-SIT-14

Jefe de Seccién
de Infraestructura Tecnolégica o

14

Recuperacion de operatividad total de Centro

de Datos.

Version 3.

04 de 04

Persona Designada

Gerente de Tecnologia de la
nformacion

Administrador de Aplicaciones
enior

INICIO

o1

de Base de Datos.

Jefe de Seccién de Administracién

Jefe de Seccion de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones.

Verifica la severidad de la interrupcion
de la operatividad institucional por un
fallo en el centro de datos, i

si es necesario el traslado a Sitio

Alterno, e informa a la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion sobre |

de trasladar operativi

03
Instruye para iniciar el proceso de
levantado de servicios en sitio

02
Convoca a los Jefes de
Seccion de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion
para el restablecimiento de
operatividad institucional .

alterno.

04
Comunica al proveedor de servicio de
soporte de centro de datos, para

05
Informa al Jefe de la Seccion de
Admistracion de Base de datos sobre
el restablecimiento del centro de
datos.

iniciar el proceso de levantado
e servicios y, una vez
concluido, informa al Jefe de Seccion
de Infraestructura Tecnolégica y al
Gerente de Tecnologia de la

l

aplicaciones institucionales e informa

o7
Verifica el funcionamiento de

al Jefe de Seccion de Infraestructura
Tecnolégicay al Gerente de
T .

de la Ir

Instruye para iniciar el proceso de

retorno de operatividad institucional,
previo a solventar la situacion que

impacté la operatividad del centro de

Informa via correo electrénico
institucional el retorno de operatividad

datos institucional.

10
Informa el retomo de la operatividad
del centro de datos institucional.

institucional; trabaja en conjunto el

traslado de los servicios y, una vez

concluido, informa al Jefe de Seccion

de Infraestructura Tecnologica y al

Gerente de Tecnologia de la
Informacion.

Informacion.
06
‘ Coloca laBase de Datos en modo
perativo y, al finalizar, informa ala
Seccion de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones..
09

Valida el restablecimiento de la
operatividad del centro de datos.
institucional, informa al Gerente de
Tecnologia de la Informacion.

i

11

Realiza actividades de replicacion de
datos del sitio alterno a oficinas.

institucionales, coloca la base de

12
Verifica el funcionamiento de

datos en modo operativo y, al
finalizar, informa.

ir einforma

al Jefe de Seccion de Infraestructura
ecnologicay al Gerente de

Tecnologia de la Informacion.

Realiza la redaccién del informe Post
Mortem del everto y entrega copia al
Gerente de Tecnologia de la

Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
r/'( P Bn—— TECNOLOGICA : Version 3.
Comrnde e s e DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-15 07 Mitigacion de ciberataque. 01 de 03
Inicia: Jefe de Seccidn de Infraestructura | Termina: Jefe de Seccion de Infraestructura

Tecnoldgica o Persona Designada. Tecnoldgica.
Descrincion: Indica los pasos a seguir para mitigacion de un ciberataque a la Base de Datos
P ' del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
C o Garantizar la seguridad de la informacién de la Base de Datos del Registro de
Objetivo: i
Informacion Catastral de Guatemala.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo

Gubernativo Nimero 162-2009 del Presidente de la Republica.

Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Namero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Infraestructura Tecnologica debera notificar de forma inmediata, por cualquier
medio, la deteccidon de un ciberataque a los servicios criticos en el Centro de Datos
institucional.

La Seccién de Infraestructura Tecnoldgica aislara los servicios criticos del Centro de Datos
institucional principal.

La Seccion de Infraestructura Tecnoldgica debera retroalimentar las politicas de seguridad
en la Gerencia de Tecnologia de la Informacién con base al informe Post Mortem del evento
sucedido.
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Version 3.

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO| PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-15 07 Mitigacién de ciberataque. 02 de 03
Inicia: Jefe de Seccion de Infraestructura|Termina: Jefe de Seccidon de Infraestructura
Tecnologica o Persona Designada. Tecnologica.

No. S .

Pasos Descripcién de la Actividad Responsable

Detecta la ocurrencia de un ciberataque y verifica si
afecta los servicios criticos: Jefe de Seccion

01 Si: separa los servicios criticos institucionales e | de Infraestructura Tecnologica
informa del ciberataque. o Persona Designada.
No: revisa las politicas de seguridad.

02 Recibe el informe de la ocurrencia del ciberataque y
procede al aislamiento de la base de datos.
Analiza si hubo dafios a la base de datos:

03 Si: continta el procedimiento.

No: informa que no hubo dafio. Contintia en paso 06. y
Verifica el nivel de impacto del dafio ocasionado: Jefe de_ secc'(_)?
Leve: revisa sesiones y elimina informacion de Administracion
inconsistente. de Base de Datos.

04 Moderado: restablece la base de datos a su estado

anterior, utilizando el backup mas reciente.
Alto: envia solicitud para servidor en condiciones de
restablecer la base de datos.
Jefe de Seccion
05 Recibe solicitud y restablece condiciones de servidor. | de Infraestructura Tecnoldgica
o Persona Designada.
Coloca la base de datos en modo operativo y, al Jefe de. seCCI(.)p
06 finalizar. informa de Administracion
’ ' de Base de Datos.
Realiza la redaccién del informe Post Mortem del Jefe de Seccibén
07 evento y entrega copia al Gerente de Tecnologia de de Infraestructura

la Informacion.

Tecnoldgica.

FIN
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GTI-SIT-15 07

Mitigacién de ciberataque. 03 de 03

Jefe de Seccion de Infraestructura Tecnolégica

Jefe de Seccion de Administracion de Base de Datos

e )

v

o1
Detecta la ocurrencia de un ciberataque y
verifica si afecta los servicios criticos:

‘CAfecta Servicios
criticos?

No

I '

Separa los servicios

criticos Revisa las
institucionales e politicas de
informa del seguridad.

ciberataque.

=

02
Recibe el informe de la
ocurrencia del ciberataque y
procede al aislamiento de la
base de datos.

= %

Analiza si hubo dafios
a la base de datos:

Continda el "
procedimiento. St

Informa que no
hubo dario.

2Hay dafoenla
base de datos?

]

04
Verifica el nivel de impacto
del dafio ocasionado:

No—

restablece la

base de datos a
su estado
Moderad o anterior,
utilizando el
backup mas

Revisa sesiones
y elimina
informacién
inconsistente.

ZCual es el nivel d&
impacto?

reciente.

Alto FIN

Envia solicitud para servidor en

05

condiciones de restablecer la base
de datos.

Recibe solicitud y restablece
condiciones de servidor.

o7
Realiza la redaccion del informe Post

06
> Coloca labase de datos en modo 4—@
operativo y, al finalizar, informa.

Gerente de Tecnologia de la
Informacion.

Mortem del evento y entrega copia al
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
f& DE INFORMACION TECNOLOGICA Version 3.
Eorsr e et DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Verificacion del funcionamiento eficiente de las

plantas generadoras de energia. 01 de 03

GTI-SIT-16 05

Inicia: Técnico de Mantenimiento a
Infraestructura Tecnolégica y/o Técnico de
Soporte.

Termina: Jefe de Seccidon de Infraestructura
Tecnoldgica.

Indica los pasos a seguir para la verificacion del funcionamiento eficiente de
Descripcion: las plantas generadoras de energia eléctrica del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala.

Garantizar y optimizar el funcionamiento de las plantas generadoras de
Objetivo: energia eléctrica utilizadas en el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién 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 Namero 162-2009 del Presidente de la Republica.

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

Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccion de Infraestructura Tecnolégica es la encargada de velar por el buen
funcionamiento de las plantas generadoras de energia eléctrica utilizadas en RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
A8 5= nromuncin TECNOLOGICA Version 3.

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SIT-16 05 Verificacion del funuonamlen:[o eficiente de las 02 de 03
plantas generadoras de energia.

Inicia; Técnico de Mantenimiento a

. L Termina: Jefe de Seccion de Infraestructura
Infraestructura Tecnoldgica y/o Técnico de

Soporte. Tecnoldgica.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Pasos

Revisa el motor generador y pantalla de alarmas v,

01 si detecta la existencia de alarmas, lo informa al Jefe
de Seccién de Infraestructura Tecnoldgica.
Revisa los niveles de combustible vy, si el nivel esta
debajo del 60%, lo informa al Jefe de Seccidon de Técnico de Mantenimiento

02 Infraestructura Tecnolégica, para que se realice la| a Infraestructura Tecnologica
solicitud de abastecimiento de combustible ante la y/o Técnico de Soporte.
GAF.
Supervisa el arranque y prueba de pre programado

03 automatico; si la prueba no es exitosa lo informa al
Jefe de Seccibn de Infraestructura Tecnoldgica.

04 Llena la bitacora del motor generador, Anexo No.
08.
Revisa la bithcora para Oficinas Centrales y Jefe de Seccion

05 Direcciones Municipales, e informa para que se| de Infraestructura Tecnoldgica.
realicen las acciones correspondientes.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A;\ ot nrommeon | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA | |, .. o
FiC CATASTRAL DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA '
DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO | pasos | DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-16 05 Verificacion del funcionamiento eficiente de las 03 de 03
plantas generadoras de energia.

Técnico de Mantenimiento a Infraestructura

Tecnoldgica y/o Técnico De Soporte

Jefe de Seccion
deInfraestructura Tecnolégica

INICIO

4

01

Revisa el motor generador y pantalla de
alarmasy, si detecta la existencia de
alarmas, lo informa al Jefe de Seccion de
Infraestructura Tecnoldgica.

4

02
Revisa los niveles de combustible y, si el
nivel estd debajo del 60%, lo informa al
Jefe de Seccion de Infraestructura
Tecnoldgica, para que se realice la
solicitud de abastecimiento de
combustible ante la GAF.

v

03
Supervisael arranque y prueba de pre
programado automatico; si la prueba no
es exitosa lo informa al Jefe de Seccion
de Infraestructura Tecnolégica..

v

04
Llena la bitacora del motor generador,

Anexo No. 08.

w

05
Revisa la bitacora para Oficinas
Centrales y Direcciones Municipales, e
informa para que se realicen las
acciones correspondientes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA

A DE INFORMACION TECNOLOGlCA Version 3.

¥= 5 CATASTRAL

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA

ons

2

DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO | PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Monitoreo de cumplimiento de acuerdos en la

! N RO 01 de 03
prestacion de servicios de telecomunicaciones.

GTI-SIT-17 04

Inicia: Técnico de Mantenimiento a
Infraestructura Tecnolégica o Técnico de

Termina: Jefe de Seccidon de Infraestructura

Soporte. Tecnoldgica.
Corresponde a las actividades a realizar por el personal de la Seccion de
Descripcion: Infraestructura Tecnoldgica, en cuanto al monitoreo de cumplimiento de
acuerdos en la prestacion de servicios de telecomunicaciones.
Llevar un registro diario de todas las actividades, proyectos, soluciones o
Objetivo: trabajos técnicos realizados por personal de la Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto NUumero 41-2005 del

a. Congreso de la Republica de Guatemala.
b Articulo E_>8 del Reglamento de la Ley del Registro de _Informacién Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente de la Republica.
Descripcién de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento
La Seccion de Infraestructura Tecnolégica es la encargada de realizar todo tipo de trabajos,
a proyectos y soluciones tecnoldgicas, asignadas o solicitadas por medios oficiales, y otras
" |tareas inherentes a la infraestructura tecnolégica y disponibilidad de servicios de red y
periféricos de interconexién en el RIC.
b El monitoreo de telecomunicaciones de enlace de datos e Internet se deberé realizar el

primer dia habil de cada mes.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
A9\ oz neomuacion TECNOLOGICA Version 3.

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Monitoreo de cumplimiento de acuerdos en la

g L e 02 de 03
prestacion de servicios de telecomunicaciones.

GTI-SIT-17 04

Inicia: Técnico de Mantenimiento a|Termina: Jefe de Seccion de Infraestructura
Infraestructura Tecnoldgica o Técnico de Soporte. | Tecnoldgica.

P’a\llsoc;s Descripcién de la Actividad Responsable
Ingresa a la herramienta de monitoreo brindada por
el proveedor de servicios de telecomunicaciones de Técnico de Mantenimiento
01 enlace de datos e Internet, realiza la descarga de la| a Infraestructura Tecnologica
grafica correspondiente al mes solicitado y traslada 0 Técnico de Soporte.
para analisis.
Analiza las gréficas de servicios de| Administrador de Aplicaciones
02 telecomunicaciones, enlaces de datos e internet y | o Administrador de Aplicaciones
traslada para las gestiones que correspondan. Senior.
Genera el oficio de satisfaccion o no satisfaccion en Técnico de Mantenimiento
03 base a la disponibilidad de los servicios de| a Infraestructura Tecnoldgica.
telecomunicaciones y traslada.
Firma y entrega el oficio a la ESCAT y a las Jefe de Seccidn
04 Direcciones Municipales. de Infraestructura Tecnoldgica.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Ah ol s | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

rf?&f”““m DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

Version 3.

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Monitoreo de cumplimiento de acuerdos en la

GTI-SIT-17 04 o S SO 03 de 03
prestacion de servicios de telecomunicaciones.
a-:—rﬁcr;jecs(:riithtf?an%e:cirﬂ?gt?ca Administrador de Aplicaciones Técnico de Mantenimiento Jefe de Seccién
9 o Administrador de Aplicaciones Senior a Infraestructura Tecnolégica delnfraestructura Tecnolégica

o Técnico de Soporte

INICIO

o1
Ingresa ala herramienta de
monitoreo brindada por el
proveedor de servicios de
telecomunicaciones de enlace de
datos e Intemnet, realizala
descarga de la gréfica
correspondiente al mes solicitado
y traslada para andlisis.

|

02
Analiza las gréficas de servicios
de telecomunicaciones, enlaces
de datos e internet y traslada para
las gestiones que correspondan.

v

03
Genera el oficio de satisfaccion o
no satisfaccion en base a la
disponibilidad de los servicios de

telecomunicaciones y traslada.

04
Firma y entrega el oficio a la
ESCAT y a las Direcciones
Municipales.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICA Version 3.

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Generacion y administracion de copias de
GTI-SIT-18 05 respaldo de sistemas informaticos del Centro 01 de 03

de Datos de Oficinas Centrales.

Inicia: Jefe de Seccion de
Tecnoldgica o Persona Designada.

Infraestructura

Termina: Jefe de Seccidon de Infraestructura
Tecnoldgica.

Indica los pasos a seguir para realizar de forma adecuada, el respaldo y

Descripcion: administracién de sistemas informaticos del Centro de Datos de Oficinas
Centrales.
Objetivo: Garantizar la disponibilidad de la informacion resguardada en el Centro de

Datos del Registro de Informacion Catastral.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
" | Congreso de la Republica de Guatemala.

b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Niumero 162-2009 del Presidente de la Republica.

c Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
" | Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
A9\ 0x nromucion TECNOLOGICA Version 3.

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Generacion y administracion de copias de
GTI-SIT-18 05 respaldo de sistemas informaticos del Centrode| 02 de 03
Datos de Oficinas Centrales.

Inicia: Jefe de Seccidon de Infraestructura|Termina: Jefe de Seccion de Infraestructura

Tecnoldgica o Persona Designada. Tecnoldgica.
No. Descripcién de la Actividad Responsable
Pasos P P

Jefe de Seccidn

Notifica la ejecucion de las copias de respaldo. de Infraestructura Tecnoldgica

01 o Persona Designada.

Verifica la ejecucion de las copias de respaldo al dia
siguiente; en caso no ejecutarse con éxito
02 reprograma en horario que no afecte la continuidad

de las actividades de la Institucion. Administrador de Aplicaciones

Examina aleatoriamente las copias de respaldo, Senior.

03 . : . .,
para tener certeza de la integridad de la informacion.
04 Notifica copia de respaldo.
Entrega informe mensual por medio de correo .
- . Jefe de Seccion
05 electrénico al Gerente de Tecnologia de la

de Infraestructura Tecnoldgica.

Informacion.

FIN
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REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
29 gi]l:;?:;ﬂf\CléN TECNOLOGICA 5 Version 3.
Conroendotasegurdad i el s DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA

DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE

PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Generacion y administracion de copias de
GTI-SIT-18 05 respaldo de sistemas informaticos del Centro 02 de 03
de Datos de Oficinas Centrales.

Jefe de Seccion
delnfraestructura Tecnol6gica Administrador de Aplicaciones Senior
o Persona Designada

Jefe de Seccion
de Infraestructura Tecnolégica

INICIO

02
Verifica la ejecucién de las copias de
01 respaldo al dia siguiente; en caso no
Notifica la ejecucion de las | ejecutarse con éxito reprograma en horario
copias de respaldo. que no afecte la continuidad de las
actividades de la Institucion.

A

03
Examina aleatoriamente las copias de
respaldo, para tener certeza de laintegridad
de la informacién.

A

05
Entrega informe mensual por
» medio de correo electronico al
Gerente de Tecnologia de la
Informacion.

04
Notifica copia de respaldo.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA Version 3.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-19 04 Gene_rauon y _a_dmlnlstracmn de copias de 01 de 03
seguridad de oficinas centrales.

Inicia: Administrador de Aplicaciones Senior.

Termina: Jefe de Seccién de Infraestructura
Tecnoldgica.

Descripcion:

Indica los pasos a seguir para realizar de forma adecuada las copias de
respaldo del equipo de computo del Registro de Informacion Catastral.

Objetivo:

Garantizar la disponibilidad de la informacién contenida en los equipos de
computo, utilizada por el personal del Registro de Informacién Catastral.

Descripcién de las normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

a Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Numero 41-2005 del
" | Congreso de la Republica de Guatemala.

b Articulo 58 del Reglamento de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Acuerdo
" | Gubernativo Nimero 162-2009 del Presidente de la Republica.

c Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
" | Resolucién Nimero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,
/ REGISTRO DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA .,
DE INFORMACION P Version 3.
F= ic CATASTRAL DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION DEL RIC
cODIGO DEL x
PROCEDIMIENTO No. DE PASOS |IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO| HOJA No.
GTI-SIT-19 04 Gene_rauon y aqlr_mmstracmn de copias de 02 de 03
seguridad de oficinas centrales.

Inicia: Administrador de Aplicaciones Senior.

Termina:

Jefe
Infraestructura Tecnoldgica.

de Seccion de

No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable
Realiza el plan de copias mensual de respaldo de
01 usuario final.
Verifica las copias de respaldo realizadas, para
garantizar la disponibilidad al momento de hacer
una restauracion o solicitud de informacion: Administrador de
Error: el procedimiento debe repetirse hasta que el | Aplicaciones Senior.
02 respaldo sea integro.
Exito: copia de respaldo en Sistema de
Almacenamiento.
03 Notifica la copia de respaldo.
. Jefe de Seccion
Entrega informe al Gerente de Tecnologia de la
04 9 g de Infraestructura

Informacion.

Tecnoldgica.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Af\\ e nromsmcon | DE LA SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA |\ i o
= Te CATASTRAL DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA '
DE LA INFORMACION DEL RIC
CODIGO DEL No. DE -
PROCEDIMIENTO |  PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SIT-19 04 Generacion y administracion de copias de| 5 . 03
seguridad de oficinas centrales.

Administrador de Aplicaciones Senior

Jefe de Seccion de
InfraestructuraTecnol6gica

INICIO

4

01

Realiza el plan de copias mensual de
respaldo de usuario final.

02

Verifica las copias de respaldo
realizadas, para garantizar la
disponibilidad al momento de hacer una
restauracion o solicitud de informacion:
Error: el procedimiento debe repetirse
hasta que el respaldo sea integro.
Exito: copiade respaldo en Sistema de
Almacenamiento.

03

Notifica copia de respaldo.

04
Entrega informe al Gerente de
Tecnologia de la Informacién.

Y

FIN
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GLOSARIO

Active Directory (Directorio activo): Es un servicio establecido en uno o varios
servidores, donde se crean objetos tales como usuarios, equipos 0 grupos, con el objetivo

de administrar los inicios de sesion en los equipos conectados a la red.

BackUp: Copia de seguridad de uno o més archivos informéticos, que se hace

generalmente para prevenir posibles pérdidas de informacion.

Carpeta Compartida: Es utilizada por un grupo de personas con necesidades comunes
de acceso a determinados archivos, asi como de una ubicacion conocida y accesible para
todos.

DEN: Direccion Ejecutiva Nacional del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
ESCAT: Escuela de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
GTI: Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

GAF: Gerencia Administrativa Financiera.

Paginas Streaming: (Paginas de transmision): Es la distribucién digital de contenido
multimedia a través de una red de computadoras, de manera que el usuario utiliza el
producto a la vez que descarga.

RIC: Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

Sistema Operativo: Conjunto de oOrdenes y programas que controlan los procesos

basicos de una computadora y permiten el funcionamiento de otros programas.
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ANEXOS
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Anexo No. 01
Hoja de Servicio

_GTI-SIT- GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
FO-GTI-SIT-01 INFORMACION .
SECOON DE REGISTRO
|:| AN CYH RS
TECNOLOGICA HOJA DE SERVICIO T T e
EDICION: T026
Mo. Ticket
DATOS DE USUARIO:
HOMBRE
UBIC ACION
HORA DE HORA DE
INBCIO: CIERRE:
FECHA:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
S
E
B
]
=
=3
:
=
=]
p= |
Ir]
=
]
2
£
2
TECHNND USUARIO ATENDIDO
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i< CATASTRAL
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Anexo No. 02
Constancia de Mantenimiento

FO-GTI-SIT-0Z i A

tith GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION REGISTRD
INFRAESTRUCTLIRA DF INFORRAACION

— CONSTANCIA DE MANTENIMIENTO e -
et

EDSCIGN: 2026

LUGAR

Ha FECHA USUARID: “Tm.“m“ OESERVACIONES FIRMA DE CONFORMIDAD

Firmia:
MNombre de Técnico:
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Anexo No. 03
Solicitud de Creacion de Usuario Nuevo

FO-GTI-SIT-03 GEREMCIA DE TECHOLOGIA DE LA
INFORMACION

SEOCBON DE INFRAESTRUCTURA TRONOLOGHA

TOLICITUD DE CREACION DE USUARID NUEVD

RO 2006
Solicitud de Creacion de Usuario Nuevo
Informacion del Usuario a Crear
.Apellidus: I
e I
| activicad & deserroliar: I
o de Conirabo: 1

Permisos y Accesos para el Usuario a Crear

Correo Elzﬂrﬁﬁm::
P ey I

Genarae

Uso Exclusivo de Tecnologia de Informacion

I | Cuenta | Conftrasera |
| Do 1 1 1
Firmas y Sellos
Firma Jefe Inemediato del Solictank Vio.Bo. Gerenda|

Finma, Fecha, Hom y Sello de Redbido
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Construyendo la seguridad jurfdica de la tierra

Anexo No. 04
Solicitud de Cambio de Perfil de Acceso a Internet de Oficinas Centrales
FO-GTI-SIT-04 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION REGISTRO
SECCION DE SOLICITUD DE CAMBIO DE PERFIL DE ACCESD A A e s
INFRAESTRUCTURA INTERMNET DE OFICINAS CENTRALES, OFICINAS == Ba— CATASTRAL
TECNDLOGICA ANEXAS Y ESCAT e 1 g i e s
EDICION: 2024
Fecha: Mo. Ticket

Datos de Usuario

NOMBRES |

APELLIDOS: |

PUESTO: |

UNIDAD/ |
GEREMCIA

Datos de la Solicitud de Perfil de Acceso

PERFIL DE ACCESC SOLICITADO:

ilarear con una X solo una apsidn)

JUSTIFICACION:

JUU

JUSTIFICACION PARA EL CAMEID DE ACCESD:

JEFE INMEDMATO DE SOLICITANTE GERENTE DE AREA
[(mombre, firma, Sello) [nombre, firma, Sallo]

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Infraestructura Tecnoldgica de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala.

76



é. REGISTRO

DE INFORMACION
i< CATASTRAL

Construyendo la seguridad jurfdica de la tierra

Anexo No. 05
Solicitud de Habilitacion de Servidor

FO-GTI-SIT-05 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
SECCION DE INFORMACION i{ REGISTRO
INFRAESTRUCTURA !5 DE INFORMACION
TECHOLOGICA == Ba— CATASTRAL
EDICION: 2026 SOLICITUD DE HABILITACION DE SERVIDOR FErTnTR S Shren e da e

Propasito del Servidor
Justificacion de la Habilitacion del Servidor:
Indica la razén por la que e necesifa la creacion del senvidor.

Rol del servidor a crear: base de datos, senddor web, Fecha de inicio de uso: dd/MfMAAAA
reposifono de archivos, efc.
Duracion de uso del servidor: Periodo de uso del Fecha de finalizacion de uso: do/MM/AAAA

senvidor (15 dias, 1 mes, 8 meses, permanents)
Informacion de la solicitud

Solicitante: Nombre def Solicifanis Documentacion de la solicitud:
Puesto de Solicitante: Puesto del Soficitante 5e debera adjuntar documentacion que confirme la justifiacion
del servidor

Datos Tecnicos del Servidor
Sistema Dperative: Especificar Sisterna Operativo

Procesadores: Especifigue cantidad de Memoria FLAM: cantidad de Memoria Requerida
procesadores
Almacenamiento: Mecesario en Sitio | Si Mo
Alterno: |_| I_I
Acceso

Usuarnos alos que se les |«
solicita el acceso:

Para Uso de la Unidad de Infraestructura y Sistemas
Aprobado por Jefe de Si Mo

Seoctin de L] L]
Infraestructura
Tecnoldgica:
Motivo de Rechazo:

Nombre del servidor: | Direccion IP-

Sistema Operative Cuenta con Sil_' an_l Antivirus Instalado: Sil_l Mo

Ultimas Actualizaciones:

Mo. de Oficio de Respuesta: Habilitado en Si Mo
ambiente de I_I I_I
respaldo:

Soficitante Jefede de Inf .
(Firma y NBomire) {Firma y Mombre)
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Anexo No. 06
Bitacora de Control de Acceso Fisico al Centro de Datos de Oficinas Centrales

FO-GTI-SIT-06 , , REGISTRO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION :
SECCIGN DE INFRAESTRUCTURA DE INFORMACION
TECHOLSGICA . 5= Ja— CATASTRAL
EDICKON: 2026 BITACORA DE CONTROL DE ACCESO FISICO AL CENTRO DE DATOS DE Canmirrpeachs n wnpurclsd jaridica i st
] OFICINAS CENTRALES
Correlativo:
firea / Nombre Horade | Horade . .
No. Nombre Completo Empresa Fecha Entrada Salida Motivo de Ingreso Firma
1
2
3
4
5
[
7
8
9
10
1
12
13
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Anexo No. 07
Dictamen de Estado de Equipo de CoOmputo para Entrega a Seccién de Inventarios

FO-GTI-SIT-07 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION REGISTRO
SECCION DE . DICTAMEN DE ESTADO DE EQUIPO DE A B I OAMALIOR
INFRAESTRUCTURA | COMPUTO PARA ENTREGA A LA SECCION DE = RS WA IAL
TECNOLOGICA INVENTARIOS T me
EDICION 20xx
No. de Correlativo: GTI-INFRA-DT-2026-xxx
Fecha: | | No. de Inventario: | RIC-03-01-800 SICOIN 0034BDA6
Datos del Equipo
Marca: I Modelo:
No. de Serie Tipo de equipo: [
Estado del Equipo:

Dictamen Técnico:

Nombres y apellidos
Puesto Vo.Bo.
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Anexo No.08
Bitacora de Motor Generador de Oficinas Centrales

FO-GTI-SIT-08 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMALCION
SECCION DE @ REGISTROD
INFRAESTRUCTURA BITACORA DE MOTOR GENERADOR :
TECHOLOGICA DE OFICINAS CENTRALES
EDICION: 2026
Mo. de Correlativo: |
Fecha: | [ Mes:]
Datos del Equipo
Marca: [ | No. de Serie |
No. de Inventario: |
Flote Inicial- T [ Flote Final_|
AR:(A}NREUE C'I'IEH:ESD PORCENTAJE
NO. FECHA CONSUMO DE OBSERVACIONES
INICIO | FIN COMBUSTIBLE
MES
. Mienen.
1
2
3
4
Elabord: Vo.Bo.:
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