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ACUERDO DE DIRECCION DEN-RIC/137-2026

LA DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DEL
REGISTRO DE INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Ntimero 41-2005 del Congreso de la
Repiiblica 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 Informaciéon 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, con aplicacién supletoria de las leyes del ordenamiento juridico
nacional, congruentes con sus objetivos y naturaleza.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Nuimero 676-001-2021 del Consejo Directivo del Registro de
Informacién Catastral de Guatemala se aprobé el Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Soporte e Implementacién de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala en la cual también se
autorizé a la Direccién Ejecutiva Nacional del RIC, incorporar los cambios que resulten
necesarios para la actualizacién de dicho Manual a través de Acuerdo de Direccién.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, mediante oficio Ref. GTI-316-2026/DEN de fecha 10 de agosto de 2026, solicité a
la Direccién Ejecutiva Nacional del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, la
aprobacién del Manual de Normas y Procedimient@séla Secciénn de Soporte e
Implementacién de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro
de Informacién Catastral de Guatemala, Versién 2. |
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POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto establecen los articulos 154 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 3, 4, 5, 8, 15 y 16 literales a) y n) de la
Ley del Registro de Informacién Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la
Repiblica de Guatemala; 2 de la Resolucién Nimero 676-001-2021 del Consejo Directivo del
RIC, de fecha 03 de agosto del 2021; y el Acuerdo de Direccién DEN-RIC/118-2022, de fecha
03 de octubre del 2022.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién
de Soporte e Implementacién de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
del Registro de Informacién Catastral de Guatemala, Versién 2, misma que esta 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 del Manual de
Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacién de Aplicaciones de la
Gerencia de Tecnologfa de la Informacién del Registro de Informacién Catastral de Guatemala,
Versién 2.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.

En la ciudad de Guatemala, el 24 de Agosto de 2026.

NOTIFIQUESE
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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 NUEVE MIL CIENTO OCHENTA Y
TRES (9183) AL NUEVE MIL DOSCIENTOS CUATRO (9204), SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO SEISCIENTOS SETENTA Y SEIS GUION DOS MIL VEINTIUNO (676-2021), DE
LA SESION ORDINARIA REALIZADA EL TRES (3)'-D.EAGOSTO DE DOS MIL VEINTIUNO
(2021), QUE EN SU PUNTO TERCERO (3°), CONSTA LA RESOLUCION NUMERO
SEISCIENTOS SETENTA YSEIS GUION CERO CERO UNO GUION DOS MIL VEINTIUNO
(676-001-2021), QUE LITERALMENTE ESTABLECE:----

“CONSEJO DIRECTIVO DEL "REGlgTRO DE INFORMACI()N CATASTRAL DE
GUATEMALA. RESOLUCION NfJMERd SEISCIENTOS SETENTA Y SEIS GUION CERO
CERO UNO GUION DOS MIL VEINTIUNO (676 001 -2021). GUATEMALA, TRES (3)
DE AGOSTO DE DOS MIL VEINTIUNO (2021] EL CONSEJO DIRECTIVO DEL
REGISTRO!DE" INFORMACIGN CATASTRAL DE GUATEMALA CONSIDERANDO Que

el Reglstro _de ,‘Informa 61 Catastral de Guatemala es una institucién del Estado,

auténoma y ‘de servicio, con p'ersonahdad ]urldlca pammonlo ‘yi 'cﬁrsos propios, que
se rige por su ley y sus reglamentos, cuyo Consejo Directivo es el 6rgano rector de la
politica catastral, de la organizacién y funcionamiento del RIC y dentro de sus
atribuciones esta la de aprobar Manuales a propuesta de la Direccién Ejecutiva
Nacional. CONSIDERANDO: Que al Consejo Directivo del Registro de Informacién
Catastral de Guatemala le corresponde aprobar los manuales de operaciones internos a
propuesta de la Direccidén 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 Soporte e

Implementacién de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del

Registro de Informacién Catastral de Guatemala, el cual constituye una herrarg
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administrativa que establece las actividades y requisitos que se deben cumplir para
proporcionar la mejor atencién y soporte a los usuarios en la correcta utilizacién de la
herramientas tecnoldgicas que son utilizadas en el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala. POR TANTO: Con base en lo considerado en el Decreto No. 41-2005 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro de Informacion Catastral en
sus Articulos 1, 2, 4, 8, 9, 13 literal g), 14, 15 y 16 literales, a), ¢) y n). RESUELVE:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Soporte e Implementacion de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién del Registro de Informa_cj()n Catastral de Guatemala, en la forma en
que fue presentado por la Direcci6n"?‘E":j\:ecutiva Nacional. Articulo 2. La Direccién
Ejecutiva Nacional a través de la emision 'dl'e:hun Acuerdo de Direccién podra incorporar
los cambios que resulten necesarios pal;éi‘:_;:l_a actualizaciéon del presente Manual.
Articulo 3. La Direccién Ejecutiva Nacioh'al a fr'avés de la Gerencia de Tecnologia de la
Informacién deberd remitir. a Ias D1recc1ones Mummpales, Gerencias, Coordinaciones,
Secciones y Unidades del Reglstro de Informacion Catastral de Guatemala el presente

Manual. Articulo 4. Se deroga la Resoluc1on numero qulmentos noventa guion cero

cero uno guion dos mll vemte (590 001 2020) em1t1da por el Consejo Directivo del
Registro de Informacién Catastral de Guatemala el veinticinico (25) de febrero de dos
mil veinte (2020). Articulo. 5. Las dlSpOS]ClOI‘J.ES de la,presente resolucién surten

efectos a partlr de la presente fecha. COMUNIQUESE" ------- e e

Y PARA LOS USO.S' LEGALES RESPEC’TI VOS EXTIENDO NUMERO FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION CONTENIDA EN DOS (Z) FOLIOS TRANSCRITDS DE SU
ORIGINAL JE'N DOS (2) HO]AS DE PAPEL BOND TAMANO OFICIO CON MEMBRETE DEL
REGISTRO DE INFORMACIO , ESOS UNICAMENTE EN SU LADO

ANVERSO. EN LA c;ym DE GUATEMALA, EL DIECISIETE_ (17) DE AGOSTO DE DOS
ML VEINTIUND [ZE21)issmmsnmsimssimsssisnpssnisns ol aasssmiasapsasssmassssimios

CONSEJO
DIRECTIVO

ING. AGR. ACXEL-EFRAIN DE LEON RAMIREZ
SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO RIC

(CONSTA 2 FOLIOS)
SG/RIC
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del
Registro de Informacion Catastral de Guatemala es una herramienta técnico-
administrativa que sirve de guia para la realizacion de las actividades de manera eficiente
y eficaz. Contribuye como una guia para disminuir las fallas e incidencias en las
aplicaciones que sirven de apoyo informatico a las dependencias del RIC, en sus
funciones y actividades habituales. Ademas, el manual coadyuva a evitar la duplicidad de
funciones y a optimizar el uso del recurso humano, el tiempo y otros recursos, para

obtener con eficiencia y eficacia los resultados institucionales programados.

Este manual esta estructurado para orientar al usuario y es de utilidad para consulta y
guia para realizar sus actividades diarias, en congruencia con las atribuciones y
responsabilidades de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién. En su parte inicial el
documento presenta los aspectos generales de la Institucion y la estructura organizativa
y funcional de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, donde se incluye a la Seccion
de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, con sus atribuciones especificas
asignadas. Ademas, se presentan las definiciones basicas, la simbologia utilizada y la

interpretacion del formato aplicado en los procedimientos, para facilitar su uso habitual.

Finalmente, se describen los procedimientos en un formato estandarizado que organiza
de manera légica y secuencial la informacion relativa a la normativa y legislacion
aplicable, los requisitos previos indispensables para su ejecucion, la descripcion detallada
de las etapas del proceso y la identificacion de los responsables de cada actividad,

concluyendo con los diagramas de flujo correspondientes.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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JUSTIFICACION

Para la actualizacion del presente manual se tomé como base la version 1 del Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Soporte e Implementacion de Aplicaciones de
la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacién Catastral de
Guatemala, aprobada mediante Resolucion Numero 676-001-2021 del Consejo Directivo
del RIC.

En primera instancia, dicha actualizacion se fundamenta en los cambios en la estructura
organizativa del RIC, establecidos en el Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022,
mediante el cual se aprob6 la denominacion de la Unidad de Soporte e Implementacion
de Aplicaciones, que pasd a llamarse Seccion de Soporte e Implementacién de
Aplicaciones; por lo que se modificd la estructura organizativa de la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion y por consiguiente los procedimientos del Manual, fueron
redisefiados conforme a las atribuciones y responsabilidades del personal de la Seccién

de Soporte e Implementacién de Aplicaciones bajo la nueva estructura organizativa

Asi también, se ha tenido en consideracién los resultados de la Auditoria a Sistemas
Informaticos practicada por la Direccidon de Auditoria a Sistemas Informaticos y Néminas
de Gobierno de la Contraloria General de Cuentas, en la cual se evalu¢ a la Institucion el
periodo del 01 de enero de 2022 al 30 de septiembre de 2023, generandose una
recomendacion en el aspecto de Gobernanza, la cual estaba enfocada al contenido del
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Infraestructura Tecnologica de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacion, Version 1, que en su Anexo No. 1 se tenia el
documento titulado “Politica de Seguridad de la Unidad de Infraestructura Tecnolégica”,
siendo la consideracion que las politicas de seguridad establecidas en tal anexo deben
ser de conocimiento de toda la Institucion. Para la atencion de esta recomendacion, se
realizé el analisis técnico del contenido del Anexo, identificando que corresponden a
directrices técnicas que se deben seguir en distintas areas para garantizar la seguridad

en las operaciones tecnolégicas, por lo que se identifico para cada aspecto del

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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documento, los procedimientos normativos en el cual se deben aplicar tales directrices,

para incorporarlos en la operacion diaria de la Institucién.

En el caso del Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion, se
identificd que era necesario fortalecer el procedimiento para la Creacion de usuario y/o
asignacioén de roles en aplicaciones, con las directrices establecidas para el acceso a los
sistemas administrativos que se plasman en la politica antes citada, lo cual motivé a la

modificacion del procedimiento.

Finalmente, se incorporaron dos nuevos procedimientos: actualizacién de estado para la
inactivacion de predios y las solicitudes de publicacién de informacién oficial en el portal

web institucional.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion 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 las 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.

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

Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Numero 41-2005 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo Numero 162-2009 del Presidente

de la Republica.

Otros instrumentos normativos de observancia general:

a.

Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, Resolucion Numero 060-001-2007 y sus reformas.
Reglamento Interno de Trabajo del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 142-001-2009 del Consejo Directivo del RIC.

Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,

Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC y sus reformas.

. Cédigo de Etica del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucion

Numero 867-001-2026 del Consejo Directivo del RIC del 23 de abril de 2026.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL

Brindar los lineamientos para el soporte y la documentacion adecuada a los usuarios de las
aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacién para garantizar
la correcta utilizacion de las herramientas tecnoldgicas del Registro de Informacién Catastral

de Guatemala.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Crear usuarios y asignar roles en aplicaciones de forma eficiente.

e Brindar capacitaciones adecuadas y elaborar instructivos y guias rapidas para las
aplicaciones gestionadas en la Gerencia de Tecnologia de la Informacién.

e Brindar soporte continuo a los usuarios en relacién a fallas o incidencias en
aplicaciones del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

e Actualizar de forma oportuna la informacion generada por cada dependencia en el
portal web de la institucién, asi como la de inactivacion definitiva de predios solicitada

por las Direcciones Municipales.

1.3 CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el personal de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacién y especialmente de la Seccién de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones y de las Dependencias que intervengan en los

procedimientos.

1.4 USUARIOS DEL MANUAL
o Jefe de Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.
e Profesional para el Aseguramiento de Calidad de Proceso.
e Analista en Soporte e Implementacién de Aplicaciones Senior y Junior.
e Técnico de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.
e Técnico de Control de Calidad.
e Personal de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion que participe en los
procedimientos.
Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
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1.5 SOCIALIZACION DEL PRESENTE MANUAL

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

Seccidon de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, deberan realizar las siguientes

actividades:

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

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

c) Aplicar el Manual durante el proceso de induccion al puesto a personal de reciente
ingreso a la Seccidon de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.

d) Velar por que se ejecuten los procedimientos establecidos.

e) Solicitar y gestionar ante la Unidad que corresponda la publicacién del Manual en el Portal

Web Institucional.

1.6 MOTIVOS DE ACTUALIZACION

Se consideran motivos de actualizacion del presente Manual los siguientes:

¢ Implementacion de nuevos puestos de trabajo.

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

e Actualizacion de la normativa legal aplicable.

e Preferentemente debera revisarse y actualizarse periédicamente.

1.7 VIGENCIA DEL MANUAL

En oportunidad de la aprobacion por el Consejo Directivo del RIC de la segunda version del
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Soporte e Implementacién de
Aplicaciones de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion del Registro de Informacion
Catastral de Guatemala, en el Articulo 2 de la Resolucién 676-001-2021 se establecié que
las actualizaciones al Manual podran ser aprobadas mediante Acuerdo de la Direccion

Ejecutiva Nacional del RIC.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacién de Aplicaciones
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2. DEFINICIONES BASICAS Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

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

aspectos importantes que se desarrollan en el presente documento.

a. Manual de Normas y Procedimientos

Es el documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos
interrelacionados, que pueden corresponder a una dependencia en su totalidad o a una
seccion o area en especifico.

En esta seccion del Manual se presentan las definiciones que facilitan la comprension de

los aspectos importantes que se desarrollan en el presente documento:

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 direccion del flujo de las actividades y establecen el recorrido del

procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacién de Aplicaciones
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2.2 SIMBOLOGIA

Es la representacion grafica para identificar los diferentes tipos de acciones o pasos en

un diagrama de flujo de un procedimiento. Para alcanzar la eficiencia en los procesos y

su comprension, se utiliza la simbologia del Instituto Nacional Estadounidense de

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

SIMBOLOGIA A UTILIZAR PARA LA ELABORACION
DE DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

Indica el inicio o fin del diagrama de

Inicio o fin .
flujo.
Describe las acciones que desarrolla la
Actividad persona en el puesto de trabajo
involucrada en el procedimiento.
Indica cualquier documento que ingrese,
Documento se utilice, se genere o salga del
- procedimiento.
Indica un evento dentro del diagrama de
Decision o alternativa | flujo, donde se debe tomar una decisién
Nf s+| entre dos o mas alternativas.
. Indica que se resguarda un documento de
Archivo
manera temporal o permanente.
llustra el seguimiento de las actividades
Conector

dentro del diagrama de flujo.

Conector dentro
de pagina

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

Conector fuera
de pagina

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

Fuente: Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo administrativo.
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de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.

4



REGISTRO

DE INFORMACION
i CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

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 a las

personas que lo utilicen. Para el efecto es necesario que cumpla con los siguientes

lineamientos:

a. Encabezado: Identifica el tipo del Manual, la Seccion de Soporte e Implementacion
de Aplicaciones (SSIA) y la Gerencia de Tecnologia de la Informacion (GTI) a la que
corresponde.

b. Versidn: Identifica el numero de la version del Manual.

c. Caédigo del Procedimiento: Este consta de las siglas que identifican la Gerencia de
Tecnologia de la Informacion (GTI), la Seccion Soporte e Implementacion de
Aplicaciones (SSIA) y el numero de procedimiento para identificar y facilitar su
ubicacion.

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

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

f. Hojas No.: Identifica el numero de 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 brevemente la finalidad del procedimiento.

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

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

los requisitos necesarios para la realizaciéon del procedimiento.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacién de Aplicaciones
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m. Descripcion de la actividad: Indica una breve descripcién de las acciones a
desarrollar dentro de cada paso.
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

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

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

con el enriquecimiento de la experiencia de muchos de los colaboradores, prestadores

de servicios y trabajadores que la han integrado.

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

Republica de Guatemala.

41 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 Situacion Agraria, que el Gobierno de Guatemala adquirié el compromiso de promover
cambios legislativos que permitieran el establecimiento de un sistema de registro y
catastro descentralizado, multiusuario, eficiente, financieramente sostenible y de

actualizacion facil y obligatoria.

El acuerdo en mencion establece como una prioridad social, el cumplimiento de la
emisidén de leyes y la creacion de instituciones que permitan la consecucion de este
compromiso, tanto en el tema agrario como en el de la seguridad juridica en la tenencia
de la tierra y el desarrollo sostenible en el campo en condiciones de igualdad.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacién de Aplicaciones
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Bajo esta aspiracion social, el 15 de junio de 2005, el Congreso de la Republica de
Guatemala aprobo la Ley del Registro de Informacion Catastral, mediante el Decreto
Numero 41-2005, por medio del cual se crea la institucion estatal autbnoma y de servicio,

cuyo objeto es el establecimiento, mantenimiento y actualizacion del catastro nacional.

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

y administrativos con el propdsito de socializar el proceso catastral.

El RIC actuara en coordinacion con el Registro General de la Propiedad sin perjuicio de
sus atribuciones especificas. Tendra su domicilio en el Departamento de Guatemala, su
sede central en la ciudad de Guatemala, establecera los 6rganos técnicos y

administrativos que considere obligadamente necesarios.!

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

para el desarrollo de la Nacion.

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

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

" Con base al Articulo 1 de la Ley del Registro de Informacion Catastral, Decreto Nimero 41-2005 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
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44 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DEL REGISTRO DE
INFORMACION CATASTRAL DE GUATEMALA

La estructura organizativa del RIC de acuerdo al Articulo 8. Integracién, de la Ley del
Registro de Informacion 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 se da conforme a las funciones siguientes: Estratégicas,
Sustantivas, de Apoyo y de Control; y la integracion de cada una de las funciones se

encuentra establecida en el Reglamento Organico Interno del RICZ.

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

planificacién 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 informacion digital generada por el desarrollo del proceso
catastral en las bases de datos institucionales. Propone e implementa estrategias que
permitan actualizar y potencializar la planeacién tecnoldgica, disefiando y desarrollando
las normas y procedimientos de calidad, manejo y explotacion de la informacion
generada. Administra los controles de los bienes informaticos de la institucion a través

del disefio de las estrategias que permitan la renovacion tecnoldgica, capacitacion y uso

2 Con base al Articulo 3. Integracién, del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala,
Resolucion Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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de herramientas. Provee servicios informaticos y telematicos a los usuarios internos y

externos del RIC.™3

5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAL DE LA GERENCIA DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

La Estructura Organizativa y Funcional de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion,

fue aprobada segun Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022 de fecha 03 de octubre de

2022. La cadena de mando, jerarquias, lineas de responsabilidad y autoridad para la

toma de decisiones, se pueden visualizar en el organigrama siguiente:

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONAL DE LA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION DEL RIC

Direccién
Ejecutiva Nacional

Gerencia de Tecnologia
de la Informacion

” Seccion de Seccion de Seccién de
Seccién de Desarollo Infraestructura Tecnoldgica Administraciéon de Base Soporte e Implementacién
de Datos de Aplicaciones

Fuente: Elaboracién propia con base al Acuerdo de Direccion DEN-RIC/118-2022 de fecha 03 de octubre de 2022.

5.2 SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE APLICACIONES DE LA

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
Planifica y coordina todas las actividades relacionadas con el soporte técnico de las

aplicaciones, elaboracion de manuales y guias rapidas, capacitaciones, creaciones de

3 Con base al Articulo 11 del Reglamento Organico Interno del Registro de Informacion Catastral de Guatemala, Resolucién
Numero 655-001-2021 del Consejo Directivo del RIC.
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usuarios que utilicen las herramientas desarrolladas por Gerencia de Tecnologia de la

Informacion, asi como la actualizacion de la pagina web de la institucion.

5.2.1 ATRIBUCIONES DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

APLICACIONES

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

a.

Reportar incidencias en aplicaciones gestionadas por la Gerencia de Tecnologia de
la Informacion y llevar estadisticas de dependencias e incidencias mas frecuentes.
Crear usuarios y/o asignar roles en aplicaciones gestionadas por GTI.

Organizar capacitaciones con material (manuales y guias rapidas de las
aplicaciones.) que facilite la comprension de la utilizacion de aplicaciones.

Inhabilitar temporal o definitivamente usuarios en aplicaciones y reiniciar

contrasenas.

5.2.2 PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

APLICACIONES DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

De conformidad con las actividades de la Seccion de Soporte e Implementacion de

Aplicaciones, se desarrollan ocho procedimientos con sus respectivos diagramas de

flujos que se detallan a continuacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacién de Aplicaciones
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION.

APLICACIONES Version 2.

CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-01 08 Reporte de incidencia en aplicaciones. 01 de 05

Inicia: Solicitante.

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

Descripcion:

Indica los pasos que debe realizar el solicitante para solventar una incidencia en

las aplicaciones.

Objetivo:

Brindar el soporte adecuado de manera eficiente a los solicitantes del Registro de
Informacion Catastral.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion 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 Informacion Catastral de Guatemala,

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

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Contar con la autorizacién escrita por parte de la DEN para brindar el soporte de apoyo en la

a. |atencién de incidencias en las aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de

la Informacién con las que se tengan convenio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A o | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
£ re TSTAL APLICACIONES Version 2.
| DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION.
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-01 08 Reporte de incidencia en aplicaciones. 02 de 05

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

e Cuando se requiera realizar cambios en la base de datos, para solucion de la incidencia,
se traslada a la Seccion de Administracion de Base de Datos por medio de requerimiento
(Issue).

b. e Sise requieren cambios en la logica de funcionalidad en el médulo, se traslada a la Seccion
de Desarrollo utilizando el formulario Anexo No. 01 FO-GTI-SSIA-01 “Requerimiento a la
Seccién de Desarrollo”.

El Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, enviara mensualmente o

. cuando sea necesario a todo el personal del RIC, por medio de correo electronico institucional,

el listado que contiene el nombre de los Analistas o Técnicos responsables de cada una de
las aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO | pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
DE INFORMACION Version 2.
v APLICACION,ES ,
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CcODIGO DEL No. DE
D N ETETe PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-01 08 Reporte de incidencia en aplicaciones. 03 de 05

Inicia: Solicitante.

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

Aplicaciones.
No. Pasos Descripcién de la actividad Responsable
Ingresa el reporte de incidencia a través del correo
01 electronico institucional, proporciona explicacion clara Solicitante.
y precisa.
Recibe la incidencia y verifica si contiene los

elementos minimos para ser resuelta:
21 Si: ingresa a la herramienta de gestion de
requerimiento, crea el issue y documenta la incidencia.

02 Continda procedimiento.

2.2 No: notifica al solicitante que complemente la Analista en Soporte e
informacién (regresa paso 01); o indica que Implementacién de
corresponde al uso incorrecto de la aplicacion. FIN Aplicaciones Senior/Junior o
Ingresa a la herramienta de gestion de requerimiento, Técnico de Soporte e
documenta y verifica si la falla o incidencia puede ser Implementacion de

03 resuelta: Aplicaciones.

3.1 Si: continda en el paso 06.
3.2 No: traslada para su ejecucion.

04 Recibe Issue o formulario, segun requisito “b” de este B
procedimiento, y resuelve la incidencia. Jefe de Seccion de
Traslada la incidencia resuelta para su comprobacion. | Administracion de Base de

05 Datos, o Jefe de Seccion de

Desarrollo.
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AR eomnosy | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACIONDE | | .. .
£ i o APLICACIONES ersion 2.
T DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-01 08 Reporte de incidencia en aplicaciones. 04 de 05
No. Pasos Descripcion de la actividad Responsable

Resuelve la incidencia. Realiza pruebas y verifica
que la incidencia ha sido resuelta:

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

06 6.1 Si: informa por medio de correo electrénico| Soporte e Implementacion de
institucional que la incidencia ha sido resuelta. Aplicaciones.
6.2 No: traslada para nuevo analisis (paso 03 o 04
segun sea el caso).
07 Recibe la notificacién de la solucién y envia correo de Solicitante.
aceptacion.
Analista en Soporte e
Implementacion de Aplicaciones
08 Recibe correo de aceptacion y cierra Issue. Senior/Junior o Técnico de

Soporte e Implementacién de
Aplicaciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

APLICACIONES Version 2,

CcODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SSIA-01

08

Reporte de incidencia en aplicaciones. 05 de 05

Solicitante

Analista en Soporte e i6n de A

" N Jefe de Seccién de Administracion
P A res Senior/Junior de Base de Datos, o Jefe de
o Técnico de Soporte e 1tacion de Apl ones > ©
Seccion de Desarrollo

INICIO

01
Ingresa el reporte de incidencia a
través del correo electronico
institucional, proporciona expli
clara y precisa.

ion

02
Recibe la incidencia y verifica si

07

Recibe la notificacion de la

solucion y envia correo de
aceptacion.

contiene los elementos minimos para
ser resuelta.

;Tiene elementos

Si minimos? No
2.1 2o
ingresa a ':‘s{i‘gr"rzz'e”'a Notifica al solicitante que
requerirﬂiemo ceael complemente la informacién
Tosus y documents la (regresa paso 01); o indica
incidencia. Contintia que corresponde al uso
brocedimionto incorrecto de la aplicacion.
03
Ingresa a la herramienta de FIN

gestion de requerimiento,

documenta vy verifica si la falla
o incidencia puede ser
resuelta: °
:Puede ser
resuelta?

No

Si

31 04
Contintia en ol 32 Recibe Issue o formulario,
Traslada para su segn requisito “b” de este
paso 06 ejecucién. procedimiento, y resuelve la
incidencia.

1

05
Traslada la incidencia resuelta

para su comprobacion.
06

Resuelve la incidencia. Realiza pruebas y verifica ]
que la incidencia ha sido resuelta:

¢Ha sido

Si resuelta? No

. 6.2

Informa por medio de rasiada oara nuevo
correo electrénico analiss ¢ "aso 05 oon
institucional que la S1s (P

. ! ; segun sea el caso).

incidencia ha sido resuelta.

6.1

o8

Recibe correo de
aceptacion y cierra Issue.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
e nromscon | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACIONDE |, ..,
i v APLICACIONES ersion 2.
o DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SS Creacion de usuario y/o asignacion de roles en
TI-SSIA-02 07 aplicaciones. 01 de 04
Termina: Analista en Soporte e Implementacion
Inicia: Solicitante. de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de
Soporte e Implementacion de Aplicaciones.
D S Enumera los pasos que deben cumplirse para crear un usuario y/o la asignacion de
escripcion: o )
roles en las aplicaciones requeridas.
Objetivo: Crear al usuario y/o asignar roles para que pueda tener acceso a las aplicaciones.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones es la encargada de crear los usuarios y/o
asignar los roles para acceder a las aplicaciones administradas por la GTI, para usuarios internos o
externos al Registro de Informacién Catastral de Guatemala, asi como al personal de otras instituciones
donde se tienen convenios establecidos.

La solicitud de creacion de usuarios y/o asignacion de roles para aplicaciones, se solicitara de la manera

siguiente:

e Usuario interno: la solicitud la realizara el Jefe inmediato, con visto bueno de la autoridad
competente de la unidad, adjuntando anexo 02 Formulario FO-GTI-SSIA-02 y en el cual se deberan
solicitar los roles de las aplicaciones solicitadas acordes a las obligaciones contractuales de
usuario. El envio del formulario lo podra realizar a través del correo electrénico institucional dirigido
al Analista en Soporte e Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones responsable de la aplicacion con copia al Jefe de Seccién de
Soporte e Implementacion de Aplicaciones.

e Usuario externo: se debera realizar desde el Portal Web del Registro de Informacion Catastral de
Guatemala, completando la solicitud que se encuentra en el siguiente enlace:
https://aplicaciones.ric.gob.gt/servicioscatastrales/usr/registro.aspx

e Usuario con convenio: En el caso de instituciones con las cuales el Registro de Informacion
Catastral de Guatemala tiene convenios, deberan realizar la solicitud por medio de oficio dirigido a
la Direccién Ejecutiva Nacional.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
16




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A sy | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .

e oAl APLICACIONES Version 2.
77| DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

cODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SSIA-02 07 Crgauqn de usuario y/o asignacion de roles en 02 de 04

aplicaciones.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Cuando el formulario sea enviado fisicamente, la Asistente Secretarial, lo trasladara por medio
de correo electronico institucional al Analista en Soporte e Implementacion de Aplicaciones
c. | Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementacion de Aplicaciones responsable de la
aplicacion con copia al Jefe de Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.
NOTA: No se dara tramite a la solicitud si no contiene las firmas indicadas.

El Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, enviara mensualmente o
cuando sea necesario a todo el personal del RIC, por medio de correo electronico institucional,
el listado que contiene el nombre de los Analistas o Técnicos responsables de cada una de
las aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A s | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
£ e AL APLICACIONES Versién 2.
| DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
e o s IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-02 07 Creacién de usuario y/o asignacion de roles en 03 de 04
aplicaciones.

Inicia: Solicitante.

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

No. Pasos

Descripcion de la Actividad

Responsable

Ingresa la solicitud y/o formulario de creacion de usuario
0 asignacion de roles para aplicaciones:

1.1 Usuario Interno: envia el formulario, segun
requisitos “b” y “c” de este procedimiento:
1.1.1 Fisicamente: continua el procedimiento.
01 1.1.2 Correo electronico institucional: continia en Solicitante.
paso 03.
1.2 Usuario Externo: ingresa solicitud, segun requisito
“b” de este procedimiento.
1.2.1 Portal Web Institucional: realiza las gestiones y
continua en el paso 03).
1.2.2 Convenio: traslada mediante oficio.
02 Recibe el formulario u oficio y traslada por medio de
correo electrénico institucional. Asistente Secretarial.
Recibe la solicitud y verifica que contenga toda la
informacion correspondiente:
03 3.1 Si: crea Issue en “Herramienta de gestion de Analista en Soporte e
requerimiento”. Implementacién de Aplicaciones
3.2 No: devuelve la solicitud para completar la Senior/Junior o Técnico de
informacion requerida. Soporte e Implementacion de
04 Ingresa a la aplicacion “Gestor de Usuario”, crea el Aplicaciones.
usuario y contrasefia, y configura roles.
Envia las credenciales creadas al solicitante a través del
05 correo electronico configurado. Si la solicitud fue
realizada mediante oficio, las credenciales se enviaran
por el mismo medio.
06 Recibe las credenciales, envia correo de recepcion y Solicitante.
aceptacion.
Analista en Soporte e
Implementacion de Aplicaciones
07 Recibe correo de aceptacion y cierra Issue. Senior/Junior o Técnico de

Soporte e Implementacion de
Aplicaciones.

FIN
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No. DE
PASOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-SSIA-02 07

Creacion de usuario y/o asignacion de roles en
aplicaciones.

04 de 04

itacion de Apli

Solicitante

Asistente Secretarial

Analista en Soporte e
Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementaci

6n

de Aplicaciones

INICIO

01
Ingresa la solicitud y/o formulario de
creacion de usuario o asignacion de
roles para aplicaciones:

Usuario Usuario

l’ Interno

1.1
envia el formulario,
segun requisitos “b”
y “c” de este
procedimiento:

Fis[io i

Externo

1.2
Ingresa solicitud
segun requisto “b”
de este
procedimiento:

¢ Tipo de
usuario?

PomlIWeb @ Co?/enio

1.2.1
1.1.1 1.1.2 Realiza las 1.2.2
Continua el contintia en gestiones y Traslada
procedimiento paso 03. continua en mediante
el paso 03). oficio.

o

02
Recibe el formulario u
oficio y traslada por medio

06

de correo electrénico
institucional.

03
Recibe la solicitud y verifica que
contenga toda la informacién
correspondiente:

Si

~ ¢Informacion
L ompleta?

No

!

3.1
Crea Issue en
“Herramienta de
gestién de
requerimiento”.

3.2
Devuelve la solicitud
para completar la
informacion
requerida.

.

04
Ingresa a la aplicacion

“Gestor de Usuario”, crea
el usuario y contrasefia, y

configura roles.

®

—

Recibe las credenciales, envia correo
de recepcion y aceptacion.

Envia las credenciales creadas al
solicitante a través del correo electrénico
configurado. Si la solicitud fue realizada
mediante oficio, las credenciales se
enviaran por el mismo medio.

05

l

Recibe correo de aceptacion y cierra
Issue.

07
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A e | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
Z2B Cnsnl APLICACIONES Version 2.
| DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

cODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SSIA-03 10 Capamj{amon de funcionalidades de 01 de 05

aplicaciones.

Inicia: Solicitante.

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

Describe los pasos que deben realizarse para la solicitud de una capacitacion de

Descripcion: funcionalidad de aplicaciones; para que el usuario conozca las funciones de la

nueva funcionalidad o ampliarlas en caso de las mejoras.

Proporcionar a los solicitantes los conocimientos, habilidades y competencias

Objetivo: necesarias para el uso adecuado de las funcionalidades que se encuentran en

las aplicaciones gestionadas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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

La Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones es la encargada de brindar las
capacitaciones de las funcionalidades de aplicaciones utilizadas por el personal que labora en
el Registro de Informacion Catastral de Guatemala, en Oficinas Centrales, ESCAT,
Direcciones Municipales e instituciones donde tiene convenios y usuarios externos.

Las capacitaciones se llevaran a cabo en respuesta a cambios implementados por la Seccién
de Desarrollo que afecten directamente la funcionalidad de los médulos de las aplicaciones,
con el caso de uso validado y que se haya capacitado a la Seccion de Soporte e
Implementacion de Aplicaciones.

Las capacitaciones también pueden ser realizadas una vez sean solicitadas segun
necesidades de los usuarios de las aplicaciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A sy | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .

22D G APLICACIONES Version 2.
77| DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

cODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SSIA-03 10 Capamj{ac:lon de funcionalidades de 02 de 05

aplicaciones.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Analista en Soporte e Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte
e Implementacién de Aplicaciones es el responsable de cada una de las aplicaciones.

Al concluir la capacitacion, se envia el instructivo o guia rapida y los participantes deberan
completar los siguientes formularios:

e Hoja de asistencia a reuniones y/o actividades coordinadas por el RIC, Anexo No.4

e Certificado de Funcionalidad cuando corresponda.
Si la capacitacion se lleva a cabo de forma virtual, deberan enviar los formularios por correo
electronico institucional al Analista en Soporte e Implementacion de Aplicaciones
Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementacion de Aplicaciones responsable, con copia
al Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones para la retroalimentacion
correspondiente.

El Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, enviara mensualmente o
cuando sea necesario a todo el personal del RIC, por medio de correo electronico institucional,
el listado que contiene el nombre de los Analistas o Técnicos responsables de cada una de
las aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
s nrommeon | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACIONDE | |, ..
£ i o APLICACIONES ersion 2.
| DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Capacitacion de funcionalidades de
GTI-SSIA-03 10 aplicaciones. 03 de 05

Inicia en: Solicitante.

Aplicaciones.

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

No. Pasos Descripciéon de la Actividad Responsable

Solicita capacitacion de nueva funcionalidad o -

01 . ., Solicitante.
retroalimentacion.
Recibe la solicitud y crea requerimiento con la

02 documentacion; define si la capacitacion debe
realizarse de forma presencial o virtual.
Programa la capacitacion e informa al solicitante con un

03 minimo de tres dias habiles de anticipacion: Analista en Soporte e
3.1 virtual: continua procedimiento. Implementacién de
3.2 prese_nmal: continda en paso 05. : Aplicaciones Senior/Junior o
Genera ticket para so_I|C|tar enlace a trave.s' de la Técnico de Soporte e

04 plataforma correspondiente, en la Seccién de r
Infraestructura Tecnoldgica. Implementacion de

05 Prepara la capacitacion y el equipo necesario. Aplicaciones.
Realiza la capacitacién presencial o virtual; al concluir

06 entrega a los participantes los formularios segun inciso
“e” de este procedimiento.

07 Completa los formularios indicados. Solicitante.
Recibe y verifica que los formularios se hayan
completado de manera adecuada y contengan las Analista en Soporte e

08 firmas de aprobacion: Implementacion de
8.1 Si: continua en paso 10. Aplicaciones Senior/Junior o
8.2 No: continua el procedimiento. Técnico de Soporte e
Verifica que lo desarrollado sea congruente con el Caso Implementacién de

09 de Uso y Solicitud de Funcionalidad. Envia

requerimiento a Seccién de Desarrollo para su analisis.

Aplicaciones.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AEGISTRO | pE | A SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
\ DE INFORMACION Version 2.
o St APLICACION,ES ;
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

GTI-SSIA-03 10 Capacftamon de funcionalidades de 04 de 05

aplicaciones.

Inicia en: Solicitante.

Técnico de Soporte
Aplicaciones.

Termina en: Analista en Soporte e
Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o

e Implementacién de

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
Analista en Soporte e
Coordina la publicacion en produccion, de la Implementaciéon de
10 funcionalidad entre el solicitante y las Secciones de | Aplicaciones Senior/Junior o

Desarrollo y de Administracion de Base de Datos,
cuando aplique.

Técnico de Soporte e

Implementacion de
Aplicaciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/\ RECGISTRO | pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

APLICACIONES

Version 2.

CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-SSIA-03 10

Capacitacion de funcionalidades de
aplicaciones.

05 de 05

Solicitante

Técnico de Soporte e Implementaciéon de Aplicaciones

Analista en Soporte e Implementaciéon de Aplicaciones Senior/Junior o

INICIO

o1

02
Recibe la solicitud y crea requerimiento con la

Solicita capacitaciéon de nueva
funcionalidad o retroalimentacion.

documentacion; define si la capacitacion debe
realizarse de forma presencial o virtual.

+
03

Programa la capacitacién e informa al solicitante
con un minimo de tres dias habiles de anticipacion:

¢ Capacitacion
es virtual2

Si

3.1 3.2
Continua Continta en
procedimiento. paso 05.
04

Genera ticket para solicitar enlace a través de
la plataforma correspondiente, en la Seccién de
Infraestructura Tecnolégica.

+

Prepara la capacitacion y el equipo necesario.

o7
Completa los formularios indicados.

06
Realiza la capacitacién presencial o virtual; al
concluir entrega a los participantes los formularios
segun inciso “e” de este procedimiento.

08

Recibe y verifica que los formularios se hayan
completado de manera adecuada y contengan las

firmas de aprobacion:

Si <Son N.
£ aprobados?

8.1 8.2
— continua en paso Continua el
10. procedimiento.

¢—1

09
Verifica que lo desarrollado sea congruente
con el Caso de Uso y Solicitud de
Funcionalidad. Envia requerimiento a Seccion
de Desarrollo para su analisis.

¥

10
Coordina la publicacién en produccién, de la
funcionalidad entre el solicitante y las
Secciones de Desarrollo y de Administracion
de Base de Datos, cuando aplique.

o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A senromscn | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACIONDE | |, ..
L el APLICACIONES . '
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de Instructivo o Guia rapida de
GTI-SSIA-04 07 aplicaciones. 01 de 04
Termina: Analista en Soporte e Implementacion
Inicia: Solicitante. de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de
Soporte e Implementacion de Aplicaciones.
Proceso que describe los pasos necesarios para la solicitud y elaboracion de un
Descripcion: instructivo o guia rapida que explique de forma clara y sencilla las nuevas
funcionalidades de las aplicaciones o mejoras en las ya existentes.
Garantizar que los usuarios tengan a su disposicion Instructivos o Guias rapidas
Objetivo: claras, faciles de entender y practicas, que les permitan realizar tareas con
eficacia, reduciendo tiempos y minimizando tiempos en los procesos.

Legislacion y 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 Numero162-2009 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.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

La Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones es la encargada de elaborar
instructivos y guias rapidas para el personal que labora en el Registro de Informacién Catastral
de Guatemala, siendo estas: Oficinas Centrales, ESCAT, Direcciones Municipales e
instituciones donde tiene convenios y usuarios externos el RIC.

El Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, enviara mensualmente o
cuando sea necesario a todo el personal del RIC, por medio de correo electronico institucional,
el listado que contiene el nombre de los Analistas o Técnicos responsables de cada una de
las aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
HECISTRO | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

= rcs cATSTAL APLICACIONES Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-04 07 Elaboracion de Instructivo o Guia rapida de 02 de 04
aplicaciones.

Descripcion de los requisitos para cumplimiento del procedimiento

Las actualizaciones de los instructivos o la elaboracion de guias rapidas deberan realizarse
cuando:

e La Seccion de Desarrollo realice mejoras en los modulos de las aplicaciones o elabore
una nueva aplicacion. En ambos casos, debera informarse oportunamente al Jefe de
Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones. (Revisar MNP de la Seccion de
Desarrollo)

e Alrevisar los instructivos existentes, el Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de

¢ Aplicaciones, debera considerar las actualizaciones necesarias. Cuando corresponda
trasladara la solicitud de actualizaciéon al Analista en Soporte e Implementacion de
Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementacion de Aplicaciones,
encargado de la aplicacion correspondiente.
e También, podran ser solicitados por:
- Los usuarios de las aplicaciones,
- Analista Desarrollador Senior/Junior.
Cuando el solicitante reciba el instructivo o guia rapida, debera llenar el formulario Anexo 03
q FO-GTI-SSIA-03, y enviarlo por correo electronico institucional al Analista en Soporte e

Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementacién de
Aplicaciones responsable de la elaboracién del instructivo o guia rapida.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
RECISTRO | pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
DE INFORMACION Version 2.
v APLICACION,ES ;
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE ;
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Elaboracion de Instructivo o Guia rapida de
GTI-SSIA-04 07 aplicaciones. 03 de 04

Inicia: Solicitante.

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

No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable
01 Soliqita un instructi\(o o] ggl'a rapida de nueva Solicitante.
funcionalidad o retroalimentacion.
Recibe capacitacion presencial o virtual del
02 desarrollador; documenta todo lo relacionado a la Analista en Soporte e
mejora de las aplicaciones o las nuevas funcionalidades Implementaciéon de
a implementarse. Aplicaciones Senior/Junior o
Elabora el instructivo o guia rapida de aplicacién Técnico de Soporte e
03 solicitada, por cualquiera de los dos solicitantes segun Implementacion de
inciso “d” de este procedimiento; y solicita revision y Aplicaciones.
visto bueno, antes de su entrega al solicitante.
Recibe instructivo o guia rapida de aplicacién y verifica
que el contenido sea el adecuado para trasladarlo al| Jefe de Seccion de Soporte e
04 solicitante: Implementacién de
4.1 Si: da el visto bueno. Aplicaciones
4.2 No: regresa para su modificacion.
Analista en Soporte e
Implementacion de
05 Recibe y ftraslada el instructivo o guia rapida de| Aplicaciones Senior/Junior o
aplicacion; adjunta formulario FO-SSIA-03. Técnico de Soporte e
Implementacion de
Aplicaciones.
Recibe el instructivo o guia rapida de aplicacion,
06 completa el formulario FO-SSIA-03, firma y traslada por Solicitante.
medio de correo electrénico institucional.
. . , L, . Analista en Soporte e
Almacena el instructivo o guia rapida, adjunta el |yplementacion de Aplicaciones
07 formulario al SVN y cierra el requerimiento. Senior/Junior o Técnico de

Soporte e Implementacion de
Aplicaciones

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
/\ RECGISTRO | pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

APLICACIONES

Version 2.

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

No. DE
PASOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

HOJA No.

GTI-SSIA-04

07

Elaboracion de Instructivo o Guia rapida de
aplicaciones.

04 de 04

Analista en Soporte e Implementacion de

Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de

Solicitante Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de - A
L L Aplicaciones
Soporte e Implementacion de Aplicaciones
INICIO
02
01 Recibe capacitacion presencial o virtual

Solicita un instructivo o guia
rapida de nueva funcionalidad o
retroalimentacion.

del desarrollador; documenta todo lo

06

Recibe el instructivo o guia rapida de
aplicacion, completa el formulario FO-
SSIA-03, firma y traslada por medio de |«
correo electroénico institucional.

relacionado a la mejora de las
aplicaciones o las nuevas
funcionalidades a implementarse.

l

visto bueno, antes de su entrega al
solicitante.

adecuado?

03
Elabora el instructivo o guia rapida de 04
aplicacion solicitada, por cualquiera de Recibe instructivo o guia répida de
los dos solicitantes segun inciso “d” de aplicacion y verifica que el contenido sea
este procedimiento; y solicita revision y el adecuado para trasladarlo al solicitante:

¢El contenido es

05
Recibe y traslada el instructivo o guia 41

rapida de aplicacion; adjunta formulario |« Da el visto bueno.
FO-SSIA-03.

-~

42
Regresa para su
modificacion.

07
Almacena el instructivo o guia rapida,
adjunta el formulario al SVN y cierra el

> requerimiento.
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3 et APLICACIONES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
RECISTRO | pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

DE INFORMACION

Version 2.

latierra

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO | PAsSOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-05 06 Sol.icitu'd de reinicio de contrasefia en 01 de 04
aplicaciones.
Inicia: Usuario. Termina: Usuario.
L, Restablecimiento de las medidas de seguridad que permite al usuario recuperar
Descripcion: L,
el acceso a una aplicacion.
o Garantizar y fortalecer la seguridad de los usuarios, para preservar la
Objetivo: i L . L . . .
confidencialidad de la informacion y reducir el riesgo de accesos no autorizados.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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

La Secciéon de Soporte e Implementacion de Aplicaciones es la responsable de gestionar el
reinicio de contrasefias de las aplicaciones para el personal que labora en el Registro de
Informacion Catastral de Guatemala, en Oficinas Centrales, Escat, Direcciones Municipales e
instituciones donde tiene convenios, asi como también para usuarios externos.

La solicitud de restablecimiento de contrasefia debe realizarse de manera personal a través
del correo electronico institucional; debera ser enviado al Analista en Soporte e
Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementacién de
Aplicaciones, con copia al Jefe de la Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.

Previo a dar tramite al reinicio de contrasefa, el Analista o Técnico debera verificar que el
usuario no se encuentre deshabilitado o bloqueado por vacaciones, licencias, permisos y
otros.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
An N amasy | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
222 Gt APLICACIONES Version 2.
7 | DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE ]
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-05 06 Sol_icitu_d de reinicio de contrasefia en 02 de 04
aplicaciones.
Inicia: Usuario. Termina: Usuario.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El Analista en Soporte e Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte
e Implementacion de Aplicaciones responsable, realizara el reinicio de contrasefa y

posteriormente trasladara las credenciales a través de correo electronico institucional; si el

usuario fuera externo al correo registrado.

El Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, enviara mensualmente o
R cuando sea necesario a todo el personal del RIC, por medio de correo electronico institucional,

el listado que contiene el nombre de los Analistas o Técnicos responsables de cada una de
las aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
HEGISTRO) - DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE o

£ re TSTAL APLICACIONES Version 2.
~ 77| DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de reinicio de contrasefia en
GTI-SSIA-05 06 aplicaciones. 03 de 04

Inicia: Usuario.

Termina: Usuario.

No. Pasos Descripcién de la Actividad Responsable

Ingresa la solicitud de reinicio de contrasefia por medio )

01 de correo electronico institucional con copia a Jefe de Usuario.
Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones.
Recibe la solicitud y verifica que el usuario no se
encuentre deshabilitado o bloqueado por vacaciones,
licencias, permisos u otros:

02 . : -
2.1 Si: informa que no es posible el restablecimiento
de contrasefia. FIN
2.2 No: continua el procedimiento.
Revisa que el usuario haya realizado previamente el Analista en Soporte e
reinicio de contrasefia con la opcion disponible en las Implementacion de
aplicaciones, bajo las funcionalidades “;Olvidé mi| Aplicaciones Senior/Junior o

03 Contrasefia?” o “Cambio de Contrasefia”: Tﬁ;’”;g?ﬂgﬁ;&gﬂﬂ deee
3.1 Si: contlr?u_a procedlml_ento. . _ E)Aplicaciones.
3.2 No: solicita al usuario realice previamente este
paso. FIN

04 Ingresa a la aplicacion para cambio de contrasenia,
realiza el reinicio de contrasefia en aplicaciones.

05 Envia contrasefa y por medio de correo electrénico
institucional o correo registrado, segun sea el caso.
Recibe nuevas credenciales e informa de la recepcion .

06 Usuario.

por medio de correo electrénico institucional.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE Version 2

REGISTR‘?
DE INFORMACION
APLICACIONES .
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

f-?.l, CATASTRAL

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

HOJA No.

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

No. DE
contrasefia en 04 de 04

cODIGO DEL
PROCEDIMIENTO PASOS
Solicitud de

GTI-SSIA-05 06 L
aplicaciones.

reinicio de

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

Usuario

02

01
Ingresa la solicitud de reinicio de Recibe la solicitud y verifica que el usuario no
contrasefia por medio de correo electrénico » se encuentre deshabilitado o bloqueado por
institucional con copia a Jefe de Seccion de vacaciones, licencias, permisos u otros:
Soporte e Implementacion de Aplicaciones.

éUsuario
Si bloqueado? ’10
2.1
Informa que no es 22
posible el Continta el
restablecimiento procedimiento.

de contrasena.
FIN ﬁ‘

03
Revisa que el usuario haya realizado
previamente el reinicio de contrasefia con la
opcion disponible en las aplicaciones, bajo las
funcionalidades “;Olvidé mi Contrasefia?” o
“Cambio de Contrasefia”:

¢El usuario
No

j‘ ealizé reinicio? ¢
3.2
3.1 Se solicita al usuario
Continua realice previamente
procedimiento. este paso.

04
Ingresa a la aplicacion para cambio de
contrasefia y realiza el reinicio de contrasefa en
aplicaciones.

v

05

Envia contrasefa por medio de correo

electronico institucional o correo registrado,
segun sea el caso.

06
Recibe nuevas credenciales e informa de
la recepcion por medio de correo
electronico institucional.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
recistro | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

PROCEDIMIENTO | PASOS

o APLICACIONES Version 2.
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION
CODIGODEL | No.DE

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Solicitud de inhabilitacion temporal o definitiva

GTI-SSIA-06 07 . S
de usuario en aplicaciones.

01 de 04

Termina en: Analista en Soporte e

Inicia en: Jefe de Seccion de Administracion de | Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o

Personal. Técnico de Soporte e Implementacion de
Aplicaciones.
S Indica los pasos a seguir para realizar la inhabilitacion temporal o definitiva de
Descripcion: . .
usuario en aplicaciones.
Obietivo: Atender las solicitudes de inhabilitacion temporal o definitiva de usuario en
) ) aplicaciones que sea notificada por la Coordinacion de Recursos Humanos.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

Descripcion de los requisitos aplicables para el cumplimiento del procedimiento

La Coordinaciéon de Recursos Humanos, a través de la Seccion de Administracion de
Personal, es la encargada de solicitar la inhabilitacion temporal o definitiva de usuario en
aplicaciones.

La Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones es la responsable de gestionar la
solicitud de inhabilitacion temporal o definitiva de usuarios en aplicaciones solicitadas por
Recursos Humanos para el personal que labora en el Registro de Informacion Catastral de
Guatemala.

Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Soporte e Implementacion de Aplicaciones
de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
33




Construyendo la seg: i latierra

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
HECISTRO 1 DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE
rl’%’- CATASTRAL APLICACIONES

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 2.

CODIGO DEL No. DE )
PROCEDIMIENT y IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
o PASOS
GTI-SSIA-06 07 Solicitud.de inhabil'itaci'()n temporal o definitiva 02 de 04
de usuarios en aplicaciones.

Descripcion de los requisitos aplicables para el cumplimiento del procedimiento

La solicitud de inhabilitacion se debera enviar por medio de: Correo electrénico institucional
indicando los datos siguientes:

e Nombres y apellidos completos del usuario a inhabilitar.

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

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

Si el motivo de inhabilitacidon son vacaciones u otras licencias, se debera indicar las fechas
exactas de inicio y finalizacion.

En caso de terminacion de contrato (por renuncia, terminacion, mutuo consentimiento o
rescision unilateral de contrato), se enviara correo electrénico institucional al grupo de correo
designado para dicho efecto, informando de la terminacién, con los datos correspondientes.

La inhabilitacion de usuario temporal debera realizarse cuando sean mas de tres dias
consecutivos de vacaciones y otras licencias.
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MANUA[_ DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS’
HEGISTRO T pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
DE INFORMACION Ver5|on 2
s v APLICACIONES .
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-06 07 SO|ICItUd.de |nhab!I|tac_:|on temporal o definitiva 03 de 04
de usuarios en aplicaciones.
Termina en: Analista en Soporte e

Inicia en: Jefe de Seccion de Administracion de

Implementacion de Aplicaciones Senior/Junior o

Personal. Técnico de Soporte e Implementacion de
Aplicaciones.
No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable

01 Informa mediante correo electrénico institucional la Jefe de Seccién de
inhabilitacion temporal o definitiva de un usuario. Administracion de Personal.
Recibe la asignacion y verifica si el colaborador tiene

02 usuario en aplicaciones asignadas:
2.1 Si: continua procedimiento.
2.2 No: finaliza la solicitud. FIN
Verifica en la base de datos y la aplicaciéon de usuarios
si el colaborador tiene roles asignados y si posee carga Analista en Soporte e

03 de trabajo: Implementacién de
3.1 Si: continda procedimiento. Aplicaciones Senior/Junior o
3.2 No: elimina credenciales en las aplicaciones. FIN Técnico de Soporte e

04 Bloquea la asignacion de carga de trabajo y gestiona Implementacion de
reasignacion. Aplicaciones.

05 Envia el requerimiento mediante script, generado para
la reasignacién de carga de trabajo.
Ejecuta el script de acuerdo a lo solicitado en el Jefe de Seccién de

06 requerimiento y notifica. Administracion de Base de

Datos.
Analista en Soporte e

Recibe la notificacion de inhabilitaciéon para verificacion, Implementacion de

07 registro y control; en caso de baja definitiva, retira| Aplicaciones Senior/Junior o

credenciales.

Técnico de Soporte e
Implementacién de
Aplicaciones.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
HEGISTEO | pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE 2
DE INFORMACION Version 2.

APLICACIONES

5« CATASTRAL

s
ST DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

CODIGO DEL No. DE IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

PROCEDIMIENTO PASOS

Solicitud de inhabilitacién temporal y/o definitiva
GTI-SSIA-06 07 de usuarios en aplicaciones. 04 de 04

Jefe de Seccion de Administracion de

Analista en Soporte e Implementacion de Aplicaciones
Base de Datos

Jefe de Seccién de
Senior/Junior o Técnico de Soporte e Implementaciéon de
Aplicaciones

Administracion de Personal

02

01
Informa mediante correo " " s " :
P i N N Recibe la asignacion y verifica si el colaborador
electronico institucional la : ; " : "
i . o tiene usuario en aplicaciones asignadas:
inhabilitacion temporal o
definitiva de un usuario.

¢ Tiene usuario?

{ i

21 22
Continua Finaliza la
procedimiento. solicitud.

A

Verifica en la base de datos y la aplicaciéon de
usuarios si el colaborador tiene roles asignados y
si posee carga de trabajo:

¢ Tiene roles y
arga de trabajo? No

ji
3.2
3.1 P
L Elimina
rgcoenr:':l‘-‘eur?to credenciales en las
P ! . aplicaciones.

S

Bloquea la asignacién de carga de trabajo y
gestiona reasignacion.

l

05 B N
Envia el requerimiento mediante script, generado Ejec_:u_ta el script de acljler_do alo
N s . N solicitado en el requerimiento y
para la reasignacion de carga de trabajo. notifica

o7
Recibe la notificacion de inhabilitaciéon para
verificacion, registro y control; en caso de baja
definitiva, retira credenciales.

=
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}1 REGISTRO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

DE INFORMACION 1A
v e APLICACIONES | Versionz
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
cODIGO DEL No. DE ,
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Actualizacion de estado para inactivacion
GTI-SSIA-07 10 definitiva de predios. 01 de 06

Inicia: Solicitante.

Termina: Solicitante.

Descripcion:

Es el proceso administrativo, realizado a solicitud de las Direcciones
Municipales, que permite la baja de predios en etapa de Establecimiento
Catastral, para que no formen parte de la Base de Datos del Registro de
Informacion Catastral de Guatemala.

Objetivo:

Garantizar que la informacion alfanumérica y grafica de los predios indicados no
se visualice en las herramientas informaticas disponibles de la Institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

Articulo 43 de la Ley del Registro de Informacion 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 Numero 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.

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

Las Direcciones Municipales son las responsables de solicitar la actualizacién de estado para
inactivacion definitiva de predios; previo a ello deberan de analizar y verificar mediante las
diferentes aplicaciones, herramientas y procesos disponibles, para la viabilidad de la baja
definitiva, considerando las repercusiones administrativas y legales que conlleve dar de baja
un predio.

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

La solicitud recibida se trasladara a la Seccion de Base de Datos, que es la encargada de la
actualizacién de estado para inactivacion definitiva de predios.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A R me | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
£ e AL APLICACIONES Versién 2.
7 | DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
cODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
Actualizacion de estado para inactivacion
GTI-SSIA-07 10 definitiva de predios. 02 de 06

Descripcion de los requisitos para el cumplimiento del procedimiento

El oficio enviado por la Direcciéon Municipal debera incluir los siguientes documentos de
soporte, para proceder con la operacion.
¢ Motivo técnico-administrativo que respalde la operacion y/o

d. e Proceso judicial (si aplica)
e En caso tenga producto emitido, incluir el aval que el producto no afecta la inactivacion
del predio.
Luego de realizar la baja de los predios solicitados, no existe ningun procedimiento para
o revertir la baja realizada del predio; el proceso requiere la manipulacién de un numero

significativo de registros, por lo cual se requiere que validen los predios a dar de baja para
evitar errores de identificacion en el Cadigo de Clasificacion Catastral.

Los predios que ya se encuentren en Registro Publico deberan gestionarse con la
f. | Coordinacion del Registro Publico, considerando las gestiones de inscripciones en el Registro
General de la Propiedad que conllevan los predios en esa fase.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A s | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
S ic AL APLICACIONES Versién 2.
S DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
cODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-07 10 Act.ue'wl.lzac:lon d.e estado para inactivacion 03 de 06
definitiva de predios.

Inicia: Solicitante.

Termina: Solicitante.

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable

Envia oficio de solicitud de inactivacion definitiva de

01 predios por correo electronico institucional, con Solicitante.
documentacion adjunta.
Recibe el oficio y la documentacion correspondiente,

02 traslada para que se cree el requerimiento de| Gerente de Tecnologia de la
inactivacion definitiva de predios. Informacion.
Recibe la solicitud, crea el requerimiento, adjunta la

03 documentacion y asigna con copia al Jefe de Seccion. Asistente Secretarial.
Recibe la asignacion y verifica si el oficio y la
documentacion estan correctos:

04 4.1 Si: continua el procedimiento.
4.2 No: devuelve solicitud para completar
documentacion. Regresa al paso 01.
Realiza el andlisis de la situacion de los predios en Analista en Soporte
cada una de las aplicaciones y determina si tienen e Implementacion de
procesos y productos asociados, que pueden ser| Aplicaciones Senior/Junior
utilizados por los interesados: o Tecnico de Soporte e

05 5.1 Si: notifica al solicitante para realizar las Implement.amon de
gestiones, antes de la baja del predio. (Regresa a Aplicaciones.
paso 01).
5.2 No: continua el procedimiento.
Asigna el requerimiento en el sistema de control de

06 incidencias, adjunta la documentacion de soporte

(correo electrénico y/o oficio) y los predios a los que se
les aplicara la baja.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AR Novomsosy | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACIONDE | |, ..
e CATASTRAL APLICACIONES ersion 2.
T DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-07 10 Act.ue'wl.lzac:lon d.e estado para inactivacion 04 de 06
definitiva de predios.

No. Pasos

Descripcion de la Actividad

Responsable

Recibe asignacion, verifica la viabilidad de la
operacion, realiza las actualizaciones
correspondientes y da de baja los registros de los

07 predios solicitados:
7.1 Si: continua el procedimiento. Jefe de Seccién de
7.2 No: devuelve para la verificacion. Regresa al paso| Administracion de Base de
4. Datos.
Infforma que la actualizacion de estado para
08 inactivacion definitiva de predios solicitada ha sido
realizada.
Analista en Soporte
Recibe la notificacion e informa por medio de correo e Implementacion de
electronico institucional, que Ila solicitud de| Aplicaciones Senior/Junior
09 inactivacion definitiva de predios ha sido ejecutada. o Técnico de Soporte e
Implementacion de
Aplicaciones.
Confirma proceso de baja de predios, solicitado por
10 medio de correo electrénico institucional. Solicitante.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A e | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

v oA APLICACIONES ,
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 2.

CcODIGO DEL No. DE ,
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.

Actualizacion de estado para inactivacion 05 de 06

GTI-SSIA-07 10 definitiva de predios.

Analista en Soporte
i6n de Aplicaci Senior/Juni

Solicitante GELZ":I:?OITET:ZL?;QE Asistente Secretarial e
o Técnico de Soporte e Implementacion de Aplicaciones

INICIO

01

Envia oficio de solicitud de
inactivacion definitiva de predios por
correo electronico institucional, con
documentacion adjunta.

k.

02 03
Recibe el oficio y |a Recibe la solicitud, crea el 04
documentacién correspondiente, o N Recibe la asignacién y verifica si el oficio
requerimiento, adjunta la - . )
y la documentacion estan correctos:

traslada para que se cree el
requerimiento de inactivacion
definitiva de predios.

documentacion y asigna con copia
al Jefe de Seccion.

¢Documentacion
correcta?

Si No

L 42

41 Devuelve solicitud
para completar
documentacion.

Regresa al paso 01.

Continva
procedimiento.

05
Realiza el analisis de la situacion de los predios
en cada una de las aplicaciones y determina si
tienen procesos y productos asociados, que
pueden ser utilizados por los interesados:

¢ Puede ser

Si utilizado? No

|

51

Notifica al solicitante 52

para realizar las )

gestiones, antes de la
baja del predio.

(Regresa a paso 01).

& —

Asigna el requerimiento en el sistema de control de
incidencias, adjunta la documentacion de soporte
(correo electronico y/o oficio) y los predios a los que se
les aplicara la baja.

continua el
procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE

Version 2.

REGISTRO
DE INFORMACION
= B CATASTRAL APLICACIONES
onstruyendo la seguridad juridica de la tierra v .
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE "
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
PROCEDIMIENTO PASOS
GTI-SSIA-07 10 Actualizacion de estado para inactivacion| 5 e 06
definitiva de predios.
” . ” Analista en Soporte
Jefe de S:C‘B:mn dj A[;in:t:nlstracmn el 1itacion de Aplicaciones Senior/Junior Solicitante
e Base de Datos o Técnico de Soportee I itacion de Aplicaciones
07
Recibe asignacion, verifica la viabilidad de
la operacion, realiza las actualizaciones
correspondientes y da de baja los registros
de los predios solicitados:
¢Es viable la
operacion del
Ii predio? No
71 7.2
Continda el Devuelve para la
procedimiento. verificacion. Regresa al
paso 4.
v
08
Informa que la actualizacion de estado para
inactivacion definitiva de predios solicitada
ha sido realizada.
A
09 10
Recibe la notificacion e informa por medio Confirma proceso de baia de predios
de correo electrénico institucional, que la > - P R ) P e
solicitud de inactivacion definitiva de solicitado por medio de carreo electrdnico
predios ha sido ejecutada. institucional.
A
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A% HEGISTRO 1 DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE
APLICACIONES

DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Version 2.

CcODIGO DEL No. DE .
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-08 07 Solicitud Fie publicacién de Informacion en el Portal 01 de 03
Web Institucional.
Inicia: Solicitante. Termina: Solicitante.

Describir los pasos de forma ordenada y clara para publicar en el portal de la
institucion toda informacion que sea necesaria y de interés publico como parte

Descripcion: del trabajo que se desarrolla en el Registro de Informacién Catastral de
Guatemala.
Garantizar la correcta y eficiente publicacion de documentos e informacion
Objetivo: relevante al portal web de la institucion, asegurando que toda persona

interesada pueda verificar la informacion de la institucion.

Legislacion y normas aplicables para el cumplimiento del procedimiento

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

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

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 proceso se realiza a solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, Registro de
Agrimensores, Secretaria General, Escat y otras dependencias del RIC, que soliciten publicar
informacion en el Portal Web Institucional. Los solicitantes son los responsables del contenido
que se publica y la solicitud debera indicar claramente la ubicacién donde debe ser publicada.

La Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, es la encargada de publicar en el
Portal Web Institucional, lo solicitado por las dependencias indicadas en el inciso anterior.

Las solicitudes deberan ser trasladadas por medio de correo electronico institucional, y se
debera adjuntar la informacién que se desea publicar (documentos, planos, imagenes e
informacién en texto plano.) Los documentos adjuntos no deben sobrepasar los 20MB.
(Megabyte), y el formato de los documentos debera ser: PDF o JPG.

El Jefe de Seccion de Soporte e Implementacion de Aplicaciones, enviara mensualmente o
cuando sea necesario a todo el personal del RIC, por medio de correo electronico institucional,
el listado que contiene el nombre de los Analistas o Técnicos responsables de cada una de
las aplicaciones administradas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A e | DE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
S ic AL APLICACIONES Versién 2.
| DELAGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CcODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-08 07 Solicitud de publicacién de Informacion en el 02 de 03
Portal Web Institucional.

Inicia: Solicitante.

Termina: Solicitante.

No. Pasos Descripcion de la Actividad Responsable
Envia el requerimiento de publicacién de informacion
01 en el Portal Web Institucional, por medio de correo Solicitante
electrénico institucional.
Recibe correo de publicacion en el Portal Web
Institucional y verifica que la informacion esté correcta:
02 2.1 Si: continta procedimiento.
2.2 No: rechaza solicitud para modificaciones. Analista en Soporte e
Crea el requerimiento en “Herramienta de gestién de ) Implementaqon de.
03 requerimiento”, para seguimiento y control. Apllca’10|c?nes Senior,Junior o
Técnico de Soporte e
04 Ingresa al modulo correspondiente y realiza la Implementacién de
publicacién de lo solicitado. Aplicaciones.
05 Guarda la publicacion y verifica que se cargue
correctamente.
06 Notifica por medio de correo electronico institucional
que se realizo la publicacion.
Recibe la notificacion y confirma via correo electrénico
07 institucional, que la publicacién se ha realizado Solicitante.

conforme lo solicitado.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO | pE LA SECCION DE SOPORTE E IMPLEMENTACION DE .
DE INFORMACION Version 2.
s e APLICACIONES .
DE LA GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
CODIGO DEL No. DE
PROCEDIMIENTO PASOS IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO HOJA No.
GTI-SSIA-08 07 Solicitud de qullc_amon de Informacién en el 03 de 03
Portal Web Institucional.

Solicitante

Analista en Soporte e Implementacion de
Aplicaciones Senior/Junior o Técnico de Soporte
e Implementaciéon de Aplicaciones

INICIO

01

Envia el requerimiento de publicacion de
informacién en el Portal Web |Institucional,
por medio de correo electrénico institucional.

02

correcta:

Recibe correo de publicacién en el Portal Web
Institucional y verifica que la informaciéon esté

¢Informacion

procedimiento.

Si correcta? hlo
2.1
2.2
Continta

Rechaza solicitud
para modificaciones.

03

Crea el requerimiento en “Herramienta de gestion
de requerimiento”, para seguimiento y control.

'

04

Ingresa al médulo correspondiente y realiza la
publicacion de lo solicitado.

y

05

Guarda la publicacion y verifica que se cargue
correctamente.

!

o7

Recibe la notificacion y confirma via correo
electréonico institucional, que la publicacion
se ha realizado conforme lo solicitado.

06

Notifica por medio de correo electrénico
institucional que se realizdé la publicacion.
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SIGLAS Y GLOSARIO
DEN: Direccion Ejecutiva Nacional.
ESCAT: Escuela de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Territorial y Catastral.
RIC: Registro de Informacion Catastral de Guatemala.
Gestor de Usuarios: Herramienta que se utiliza para crear usuarios y asignar un nivel de
acceso diferente, o unos privilegios, para cada uno de ellos. Normalmente, antes de trabajar
en una aplicacion utilizada en el RIC es necesario iniciar una sesién, momento en el que la
persona que quiere acceder al sistema se identifica como usuarios.

Incidencia: Es una falla en alguna de las aplicaciones utilizadas en el RIC.

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

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

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

Subversion Software (SVN): Apache Subversidén: Es una herramienta de control de
versiones de cédigo abierto (open source) basada en un repositorio, cuyo funcionamiento

se asemeja a un sistema de ficheros.
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ANEXOS
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ANEXO 01
REQUERIMIENTO A LA SECCION DE DESARROLLO

GERENCIA DE TECNOLOGIA
FO-GTI-SSIA-01 DE LA INFORMACION
, REGISTRO
SECION DE SOPORTE E REQUERIMIENTO DE INFORMACION

IMPLEMENTACION DE

APLICAGIONES A LA SECCION DE DESARROLLO Bl e

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

EDICION: 2024/ACS

Maodulo <Nombre del Médulo>

Requerimiento # <No. issue Redmine>

Titulo Req. <Nombre del Requerimiento>

Tipo Req. <Nuevo, Bug o Mejora>

Proyecto <Nombre Proyecto>

Version donde se reporta <No. versién>

URL <Localizador Uniforme de Recursos>

Unidad solicitante <Especificar Unidad Interna o Externa si fuera solicitud de
usuario>

Gerencia/Departamento <Especificar Gerencia si fuera solicitud de usuario o
Departamento Interno>

Analista de Sistemas <Nombre de quien redacta el documento>

Historial de Revisiones

Fecha Version Descripcion Autor
<Dd/mm/aaaa> <Version del | <Descripcion de la version del <Nombre persona que
documento> | documento, por ejemplo: realiza o modifica el

Propuesta inicial del requerimiento | documento>
Revisién con usuario final, etc.>
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Especificacion de Requerimiento Funcional

Agregar imagenes
[Imagenes de las paginas donde se dio el problema dentro de la aplicacion]

Descripcion del requerimiento
[Descripcién detallada del requerimiento, de ser posible colocar imagenes que ejemplifiquen]

Solucién del requerimiento
[Descripcién a nivel de légica del negocio para resolver el requerimiento, incluir imagenes si fuera
necesario, por ejemplo, si se trata de mejora en una interfaz, se debe incluir el disefio de la nueva
interfaz. Si se trata de una mejora en el proceso se debe hacer referencia al diagrama de flujo de

proceso modificado. Si es necesario agregar mensajes, se debe especificar claramente el mensaje a
mostrar]

Descripcion técnica de la solucion

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

Nombre (Método, Funcion, | Descripcion (Método, | Ubicacion del Directorio
Gestor) Funcién)
1. Precondiciones Propias del Proyecto

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

Impacto para el usuario

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

Tiempo de Implementacién

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

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

Instrucciones de Instalacion
[Describir el detalle de los puntos a tomar en cuenta al momento de implementar en produccion el

cambio]

1.1 Desarrollo

1.2 Base de Datos

1.3 Infraestructura

1.4 Atencién al Usuario
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~ ANEXO 02 ]
SOLICITUD PARA LA CREACION DE USUARIO Y ASIGNACION DE ROLES EN
APLICACIONES

FO-GTI-SSIA-02 GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION REGISTRO
i DE INFORMACION
SECION DE SOPORTE E -
IMPLEMENTACION DE SOLICITUP PARA CREACION DE USUARIO Y ﬁmv'ef‘—.;chIAd.STAz'u
APLICACIONES ASIGNACION DE ROLES PARA APLICACIONES
EDICION: 2024/ACS
DATOS GENERALES
FECHA UNIDAD SOLICITANTE GERENCIA
UBICACION TELEFONO PUESTO
DATOS PARA CREACION DE USUARIO
NOMBRES APELLIDOS DOCUMENTO (CUI)
CORREO ELECTRONICO: TELEFONO

ENLISTAR APLICACIONES Y ROLES PARA LA ASIGNACION

PERFIL DE USUARIO (ACTIVIDADES)

USUARIO JEFE SUPERIOR INMEDIATO AUTORIDAD COMPETENTE DE LA
(Firma, Nombre) (Firma, Nombre, Sello) UNIDAD
(Firma, Nombre, Sello)
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ANEXO 03

CONSTANCIA DE RECEPCION DE INSTRUCTIVO O GUIA RAPIDA DE
APLICACIONES

FO-GTI-SSIA-03

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION

REGISTRO

SECION DE SOPORTE E

DE INFORMACION

MPLEMENTACION b | CONSTANCIA DE RECEPCION DE INSTRUCTIVO | i i CATASTRAL

APLICACIONES

EDICION: 2024/ACS

O GUIA RAPIDA DE APLICACIONES

Construyendo la seguridad juridica de la tierra

DATOS GENERALES DE UNIDAD QUE RECIBE MANUAL O GUIA RAPIDA

FECHA UNIDAD GERENCIA
UBICACION TELEFONO
DATOS DE INSTRUCTIVO O GUIiA RAPIDA RECIBIDA
NOMBRE DEL MANUAL O GUIiA RAPIDA
APLICACIONES DESCRITAS
COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

NOMBRES Y APELLDOS

DE QUIEN RECIBE FIRMA DE QUIEN RECIBE SELLO DE QUIEN RECIBE
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, ANEXO 04 ,
CERTIFICACION DE FUNCIONALIDADES / MODULOS

Gerencia/Departamento

Proyecto

Tema

No. de requerimiento

Puestos en la Institucion

Madulo

Analista Gerencia Tl

No. Funcionalidades Probadas v
1. O
2 O
3. O
4. O

No. Observaciones / Acuerdos
1.

Persona(s) Responsable(s) Firma Responsable(s)
Fecha:

Informacién General para Implementacion

Fecha que se realizara publicacién

Hora de publicacion

éRequiere capacitacion de la nueva funcionalidad?

Responsable validacion de publicacion
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