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ACUERDO INTERNO No. SPP-01-2019

Guatemala, 27 de septiembre de 2019
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBICA
CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, de fecha veintiséis de marzo de 2015, por medio del
cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, establece
que la Secretaria Privada de |la Presidencia, con el objeto de lograr |a agilidad, eficiencia y eficacia
en el desempefio de sus funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable contar con instrumentos de tipo administrativo actualizados para el adecuado

control interno y eficiencia en las funciones del personal permanente de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacién, la Direccion de Informatica y la Unidad de Informacién Publica
realizaron la actualizacion de los documentos identificados con el CODIGO MDP-DI EDICION 02
que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INFORMATICA" y con
el CODIGO MDP-UIP EDICION 02 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA", revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacion
y; actualizados y validados por el Director de Informatica y el Encargado de la Unidad de Informacion
Publica respectivamente.

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Articulo 4 literal f) y 19 del Acuerdo Gubernativo niumero 108-2015, Reglamento Organico Interno de
la Secretaria Privada de la Presidencia.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar los documentos identificados con el CODIGO MDP-DI EDICION 02 que contiene
el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INFORMATICA” y con el CODIGO
MDP-UIP EDICION 02 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA”, revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacion y:
actualizados y validados por el Director de Informatica y el Encargado de la Unidad de Informacion
Publica respectivamente.

Articulo 2. Se instruye a la Direccion de Informatica y a la Unidad de Informacion Publica para que
una vez notificado el presente Acuerdo Interno, se realicen las diligencias correspondientes, a efecto
de hacer posible la aplicacion y cumplimiento de los documentos aprobados en el articulo 1 del
presente Acuerdo Interno.

Articulo 3. Se derogan los Acuerdos Internos de Secretaria No. 11-2014 y 13-2014, ambos de fecha
26 de febrero de 2014, de la Secretaria Privada de la Presidencia y todas las disposiciones
administrativas internas que se opongan o contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. El presente acuerdo surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE:
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3 B cODIGO MDP-DI
e EDICION 02
ACUERDO INTERNO
APROBADO POR SPP-01-2019
FECHA DE 27 DE SEPTIEMBRE
APROBACION 2019

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE INFORMATICA

Revisado por: Actualizado y Validado Por:
Nombre: Leonel Fernando Reyes Sierra Dennys Renatho Alvarado
Puesto que Coordinador de la Unidad de . -~
ocupa: Planificacién Director de Informatica
Fecha: Septiembre de 2019 Septiembre de 2019

Dennys Renatho Alvarado

Director de Informatica
Secretarfa Privada de la Presidencla

Firma:




CODIGO MDP-DI-01-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ST =
. REVISION 01
ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS T Pigina 1de2

Objetivo:

Establecer el procedimiento que defina las actividades de administracion de la base de datos con la finalidad
de mantener la integridad y confiabilidad de la informacion.

Proceso a cargo de:
Direccion de Informatica

Responsables del Proceso:

Director (a) de Informatica

Personal de apoyo de Informatica

Entrada del Proceso

Descripcion del Proceso

Salida del
Proceso

Administracion de
base de datos

. Director (a) de Informatica realiza monitoreo de la base de

datos.

. Director (a) de Informatica revisa el rendimiento de la base

de datos, y los tiempos de respuesta.

Director (a) de Informatica analiza los archivos de registro
de la base de datos, para verificar si existe algin error o falla
en la base de datos.

3.1 Si existe error o falla, Director (a) de Informatica procede
a investigar el motivo y a realizar la correccion del error.

3.2 Si no existe error o falla, Director (a) de Informatica
instruye al personal de apoyo de Informatica para
realizar copia de seguridad.

. Personal de apoyo de Informatica realiza la copia de

seguridad.

. Personal de apoyo de Informatica, informa a Director (a) de

Informatica acerca de la realizaciéon de la copia de
seguridad.

6. Director (a) de Informatica procede a verificar que la copia
de seguridad haya cumplido los parametros para su
almacenamiento.

7. Fin

Base de datos
resguardada vy
en optimo
funcionamiento

Elaborado y Validado por:

Revisado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero:

Director de Informatica

Coordinador de la Unidad de
Planificacion

SPP-01-2019

27 de septiembre 2019
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CODIGO MDP-DI-01-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDICION 02
i REVISION 01
ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS PAGINAS Pagina 2 de 2

ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

PERSONAL DE APOYO DE INFORMATICA

( INICIO )
j -
‘ |
I
PASO 1 ‘
| REALIZA MONITOREQ ‘
‘DE LA BASE DE DATosJ
i |
) hl:’
| |
| PASO 2 |
| REVISA EL

RENDIMIENTO DE LA
BASE DE DATOS, Y
LOS TIEMPOS DE
RESPUESTA

E——

| PASO 3

| ANALIZALOS

ARCHIVOS DE

REGISTRO DE LA BASE

DE DATOS, PARA
VERIFICAR S| EXISTE

ERROR O FALLA

su
| ALMACENAMIENTO [

Fase

|
]
| PASO 3.2
P E INSTRUYEAL |
_~EXISTE ERROR O~ PERSONAL DE APOYO |
S Fawy N DE INFORMATICA |
g | PARAREALIZAR |
]/ |COPIA DE SEGURIDAD |
s L ____!
T —
PASO 3.1 “ |
INVESTIGA EL | PASO 4
MOTIVO Y REALIZA LA >} REALIZA LA COPIA DE
CORRECCION DEL SEGURIDAD
ERROR |
1
|
— I
1 PASO 6 | |
VERIFICA QUE LA | PASO 5
COPIA DE SEGURIDAD | INFORMA ACERCA DE
HAYA CUMPLIDO LOS € | LA REALIZACION DE
PARAMETROS PARA | LACOPIADE

SEGURIDAD
|
|

Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Niimero:
Director de Informética CoordlnadorAde Ia_ l:Jnldad de SPP-Q1—2019
Planificacion 27 de septiembre 2019
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P CODIGO MDP-DI-01-02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS s -
COPIAS DE SEGURIDAD PARA RESPALDO DE R'§V'S'°N 01

INFORMACION PAGINAS | Pagina1de 2

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la realizacion de copias de seguridad para el respaldo de informacion,
mediante la utilizacion de elementos tecnolégicos de almacenamiento externo o diferente a los utilizados
en la operacion normal, para garantizar la integridad, disponibilidad y una alternativa de respaldo eficiente
ante la posibilidad de riesgo de pérdida de datos.

Proceso a cargo de:
Direccién de Informatica
Responsables del Proceso:

Director (a) de Informatica
Personal de apoyo de Informatica

: alida del
Entrada del Proceso Descripcién del Proceso s

Proceso
Informacion a copiar | 1. Director (a) de Informatica informa a la Direccién o Unidad | Copia de
para respaldo. acerca de la realizacién de la copia de seguridad. seguridad para

respaldo de
2. Director (a) de Informatica identifica la informacion y informacion
establece los parametros para realizar la copia de seguridad.

3. Director (a) de Informatica instruye a Personal de apoyo de
Informatica para la realizacion de la copia de seguridad.

4. Personal de apoyo de Informatica verifica la capacidad y
disponibilidad de almacenamiento en los medios de
almacenamiento a utilizar.

5. Personal de apoyo de Informatica crea una tarea programada
indicando la informacion a la que se realizara la copia de
seguridad, indicando la ruta de almacenamiento, definiendo
el tipo de copia y la frecuencia de realizacion del mismo.

6. Personal de apoyo de Informatica informa a Director (a) de
Informatica lo realizado en el paso anterior.

7. Director (a) de Informatica procede a verificar que la copia de
seguridad haya cumplido los parametros y que se encuentre
en el medio de almacenamiento.

8. Fin
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Numero:
Director de Informatica Coordlnador.de Ia.%Jnidad de SPP-Q1—2019
Planificacion 27 de septiembre 2019

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

MDP-DI-01-02

EDICION 02
/A'|  coPIAS DE SEGURIDAD PARA RESPALDO DE REVISION 0
; INFORMACION PAGINAS | Pagina 2 de 2

COPIAS DE SEGURIDAD PARA RESPALDO DE INFORMACION

DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

PERSONAL DE APOYO DE INFORMATICA

| PASO 1 }
INFORMA A LA
DIRECCION O UNIDAD
ACERCA DE LA
REALIZACION DE LA
COPIA DE SEGURIDAD

h 4

PASO 2
IDENTIFICA LA
INFORMACION Y
ESTABLECE LOS
PARAMETROS PARA
REALIZAR LA COPIA

| DE SEGURIDAD

1 I PASO 4

i
| REALIZACION DE LA | ENLOS MEDIOS DE

COPIA DE SEGURIDAD | i

[ PARALA
\
\

UTILIZAR

| SEEESR——

| PASO 5

‘[ CREA UNA TAREA

|  PROGRAMADA
INDICANDO LA

| INFORMACION A

[ PASO7 I
| VERIFICA QUE LA |

| COPIA DE SEGURIDAD ‘ i PASO 6
| HAYA CUMPLIDO LOS | ' INFORMA LO

| PARAMETROSY QUE [© | REALIZADOEN EL
| SE ENCUENTRE ENEL | | PASO ANTERIOR
| MEDIO DE ‘ ]
| ALMACENAMIENTO !
Bimbdinnitcps L

Fase

1T

I

| IN?RSSE A | VERIFICA CAPACIDAD |
i | Y DISPONIBILIDAD DE |
PERSONAL DE APOYO Mot {

| ALMACENAMIENTO A |

Y

i
|
|
1}
!

}

|COPIAR Y LARUTA DE |
| ALMACENAMIENTO |
!

Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Numero:
Director de Informatica Coordlnador_de la}dead de SPP-Q1-2019
Planificacion 27 de septiembre 2019
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CODIGO MDP-DI-01-03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDICION =

] REVISION 01
INSTALACION DE SOFTWARE EN COMPUTADORAS SRS Pigina 1da 2

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la instalaciéon de software en computadoras, utilizadas por el personal
para el cumplimiento de sus funciones.

Proceso a cargo de:

Direccion de Informatica

Responsables del Proceso:

Director (a) de Informatica

Personal de apoyo de Informéatica
S alida del
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso 3
Proceso
Solicitud de | 1. Director (a) de informatica recibe solicitud de instalacion de | Computadora
instalacion de software. con software
software. instalado
2. Director (a) de informatica designa a Personal de apoyo de
Informatica para la instalacion de software.
3. Personal de apoyo de Informatica procede a la instalacion del
software solicitado.
4. Personal de apoyo de Informética informa a Director (a) de
informatica que fue atendida la solicitud de instalacion de
software.
5. Fin.
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Numero:
Director de Informatica Coordinador.de Ia' pnidad de SPP-01-2019
Planificacion 27 de septiembre 2019

1 la renradiiccian intal o narrial Ae ec Aaciimentn cin la nravia aidarizarican Aa
1 ia TEProauccion 1otai 0 parcial ae esie aocumenta sin ia previa auiorizacion de i

5 Aa o Pre foasmmirss

1 rresiaencia



CODIGO MDP-DI-01-03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDICION -

REVISION 01

INSTALACION DE SOFTWARE EN COMPUTADORAS

PAGINAS Pagina 2 de 2

INSTALACION DE SOFTWARE EN COMPUTADORAS
DIRECTOR (A) DE INFORMATICA PERSONAL DE APOYO DE INFORMATICA
(\ INICIO /
v B
PASO 1
RECIBE SOLICITUD DE
INSTALACION DE
t SOFTWARE
\ 4 [
f PASO 2 ‘
1 DESIGNAA PRgéngaA LA |
i D e g i
' FARALER | SOFTWARE |
| INSTALACION DE SOLICITADO i
; SOFTWARE g
r " 1
PASO 4 !
! INFORMA QUE FUE ]
| ATENDIDALA |
| SOLICITUDDE |
‘i INSTALACION DE f
‘ SOFTWARE ;
v
( FIN )
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Nimero:
S —— Coordlnador-de Ia‘ pnldad de SPP-Q1—2019
Planificacién 27 de septiembre 2019

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia



CODIGO MDP-DI-01-04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EDICION 5
REVISION 01

MANTENIMIENTO PREVENTIVO ST Pagina Tde

Objetivo:

Establecer el procedimiento para el mantenimiento preventivo del equipo de computo, para su 6ptimo

funcionamiento.
Proceso a cargo de:
Direccion de Informatica

Responsables del Proceso:

Director (a) de Informatica
Personal de apoyo de informatica

0 Salida del
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso
Proceso
Programacioén de | 1. Director (a) de Informética elabora programaciéon de Equipo de
mantenimiento mantenimientos por Direccién o Unidad. computo con
preventivo. . o ) _ . maqtenimiento
2. Director (a) de Informatica, informa a las Direcciones y | realizado
Unidades la fecha en que el mantenimiento se realizara.
3. Director (a) de Informatica designa a Personal de Apoyo de
Informatica, que realizara el mantenimiento.
4. Personal de apoyo de Informatica se presenta a la Direccion
o Unidad con el material y equipo necesarios para realizar el
mantenimiento.
5. Personal de apoyo de Informética procede a realizar el
mantenimiento.
6. Personal de apoyo de Informatica una vez concluido el
mantenimiento, verifica que todo funcione correctamente.
7. Personal de apoyo de Informética entrega el equipo al
usuario.
8. Personal de apoyo de Informatica, informa a Director (a) de
Informatica que el mantenimiento preventivo fue realizado.
9. Director (a) de Informatica, informa a Direcciones y Unidades
que el mantenimiento fue realizado.
10. Fin
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno NGimero:
Biraetor da lnformética Coordmador.de Ia.l,Jnidad de SPP—Q1-2019
Planificacion 27 de septiembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO MDP-DI-01-04

EDICION 02

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

REVISION 01

PAG

INAS Pagina 2 de 1

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PROGRAMACION DE
MANTENIMIENTOS
POR DIRECCION O
UNIDAD

PASO 2
INFORMA A LAS
DIRECCIONES Y

UNIDADES LA FECHA

DE REALIZACION DE
MANTENIMIENTO

| PASO 3
DESIGNA A
PERSONAL DE APOYO

DIRECTOR (A) DE INFORMATICA PERSONAL DE APOYO DE INFORMATICA
{ INICIO ,
. _f__//
PASO 1
ELABORA

PASO 4
SE PRESENTA A LA
DIRECCION O UNIDAD

QUE REALIZARA EL
MANTENIMIENTO

e

I ]
PASO 9 |
INFORMA A [

DIRECCIONES Y |

» CON EL MATERIAL Y
EQUIPO NECESARIOS
PARA REALIZAR EL

| MANTENIMIENTO

-

PASO S
REALIZA EL
MANTENIMIENTO

-

PASO 6
VERIFICA QUE TODO
FUNCIONE
CORRECTAMENTE

|

PASO 7
ENTREGA EL EQUIPO
AL USUARIO

1

PASO 8
INFORMA QUE EL

| UNIDADESQUEEL [
MANTENIMIENTO |
FUE REALIZADO |
x_A‘I_.___A;
{ FIN )

~

Fase

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO FUE
REALIZADO

e o o

Elaborado y Validado por:

Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Numero:
Difsctor de informatica Coordmador_de Ia_ Edead de SPP—Q1-2019
Planificacion 27 de septiembre 2019

Prohibida la reproduccion total o parcial

de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria

Privada de la Presidencia




CODIGO MDP-UI-01-05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T =

] REVISION 01
ATENCION DE SOLICITUD DE SOPORTE SEGINAS Pagina 146 2

rObjetivo:

Proceso a cargo de:

Direccién de Informatica
Responsables del Proceso:

Director (a) de Informatica
Personal de apoyo de Informatica

Establecer el procedimiento para la atencion de solicitud de soporte, que permita el 6ptimo funcionamiento
del software y hardware de la Secretaria Privada de la Presidencia.

S Salida del
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso
Proceso
Solicitud de soporte . Director (a) de informatica recibe solicitud de soporte. Solicitud de
soporte
. Director (a) de informatica designa a Personal de Apoyo de | atendida.
Informatica para realizar el soporte.
_ Personal de apoyo de Informatica se apersona con el usuario
que realiz6 la solicitud.
. Usuario que realiz6 la solicitud, plantea a Personal de apoyo
de Informatica el problema.
. Personal de apoyo de Informatica, analiza el planteamiento
del problema y procede de la siguiente manera:
5.1Si es un problema de falla de software, reinstala el
programa.
5.2 Si es por desconocimiento del programa, se orienta a
usuario que realizé la solicitud la manera adecuada de
utilizarlo.
53 Si es un problema de hardware, verifica y corrige el
problema.
. Personal de apoyo de Informatica informa al usuario que fue
atendida la solicitud.
. Personal de apoyo de Informatica informa al Director (a) de
informatica que fue atendida la solicitud de soporte.
8. Fin
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Numero:
Difsstsrds informafics Coordinador_de Ia.pnidad de SPP-Q1—2019
Planificacion 27 de septiembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

MDP-UI-01-05

EDICION

02

ATENCION DE SOLICITUD DE SOPORTE

REVISION

01

PAGINAS

Pagina 2 de 2

ATENCION DE SOLICITUD DE SOPORTE

Fase

9

et i- 1

si es por desconocimiento
PASO 5.2

SE ORIENTA A
USUARIO

4
|
i
E
!
-

e

5

| PASO 6
| INFORMA AL

—» USUARIO QUE FUE <
ATENDIDA LA
SOLICITUD

1

PASO 7

INFORMA AL
DIRECTOR (A) DE
INFORMATICA QUE
FUE ATENDIDA LA
SOLICITUD DE
SOPORTE

”—L*‘

{ FIN ‘r
N L

DIRECTOR (A) DE INFORMATICA PERSONAL DE APOYO DE INFORMATICA USUARIO
( INICIO )
Nty Rt >
|
PASO 1
RECIBE SOLICITUD DE
SOPORTE
e i ‘g [ e —— |
1
PASO 2 PASO 3 |
DESIGNA A SE PRESENTA CON EL PASO 4
PERSONAL DE APOYO USUARIO QUE PLANTEA EL
PARA REALIZAR EL REALIZO LA PROBLEMA |
SOPORTE soLICITUD |
| |
PASO 5
ANALIZA EL
PLANTEAMIENTO DEL [~
PROBLEMA
g o e
\ ‘ X |
] l ‘/r' \\ ':,
| pASO S | " CUALESEL ™~ |
l REINSTALAEL =i es Software——<_ o [ 2o B ™ ——sies Hardware—| VERIFICA Y CORRIGE l
| PROGRAMA . A i
|

Elaborado y Validado por:

Revisado por:

Aprobado Acuerdo

Interno Ntimero:

Director de Informatica

Coordinador de la Unidad de
Planificacién

27 de septiembre 2019

SPP-01-2019

Prohibida la reproduccién total o parcial de este documento sin la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia





