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. INTRODUCCION

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos radica en el desempeno de las
tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual, se hace necesario el uso de la
herramienta que establezca y facilite la definicion de lineamientos en el desarrollo de
cada actividad dentro de la Institucion, y para todos los funcionarios que desempefien
sus labores en la administracion, en la cual interviene cada vez mas la exigencia de la
sociedad en general que demanda cada dia mejores servicios publicos; reflejandose
de manera particular en la forma eficiente en la que se canaliza los resultados para el
desarrollo de programas sociales y econdmicos para beneficio de la poblacion
Mixquena.

El propodsito basico del presente Manual es el de una herramienta que debe dar a
conocer en forma ordenada, real y sistematica los Procedimientos de cada area;
orientando al personal responsable de las actividades propias del cargo, y agilizando
el pronto tramite de las operaciones en el tiempo establecido y forma, con un minimo
de errores.

Este Manual de Normas, Procesos y Procedimientos debera ser actualizado de
acuerdo a las Normas y Reglamentos Juridicos y Administrativos que vayan siendo
modificadas por las dependencias competentes ademas de que los Procesos en
gestion puedan ser revisados para que, de manera posterior sean ajustados y si es
necesario redisefiados segun las necesidades operativas que puedan ir surgiendo, ya
sea por los programas o por la forma en la que se administra.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Describir e integrar en un documento, las Normas, Procesos y Procedimientos
administrativos estandarizados de acuerdo a la legislacion vigente, siendo una guia y
fuente de consulta que facilite al recurso humano la optimizacién de tiempo y recurso
en las diferentes Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de la
Municipalidad de Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma
eficiente.

ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por
puesto de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las funciones

asignadas.

Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los Procedimientos.

w
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l1l. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria
para todos los Funcionarios, Directivos, Servidores Publicos y Consultores que trabajan
en la Municipalidad de Mixco, segun la Estructura Organizacional.
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IV. SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los Procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

a|o 08I0l

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

Documentos Multiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos 0 mas
alternativas

Decision

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente

Archivo

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo

Conector

Conector De pagina. Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de
flujo

Conector
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V. NOMENCLATURA

01.01.00.01.00.07.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA
01.01.00.01.00.07.00.00.01 Atencion a Fallas en Enlaces de Datos

01.01.00.01.00.07.01.00 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE APLICACIONES
01.01.00.01.00.07.01.00.01 Carga y Envio Masivo de Pagos Municipales a Bancos
01.01.00.01.00.07.01.00.02 Asignacion de Accesos a Usuarios en el Sistema
01.01.00.01.00.07.01.00.03 Desarrollo de Sistemas

01.01.00.01.00.07.01.00.04 Realizacion de Copia de Seguridad (Back-Up) de Base de Datos
01.01.00.01.00.07.01.00.05 Creacién de Usuarios en los Sistemas
01.01.00.01.00.07.01.00.06 Carga de Facturacion del Impuesto Unico Sobre Inmueble (1USI)
01.01.00.01.00.07.01.00.07 Carga de Multa del Impuesto Unico Sobre Inmueble (1USI)
01.01.00.01.00.07.01.00.08 Carga de Valor de Boleto de Ornato y Multa

01.01.00.01.00.07.02.00 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA Y
NUEVAS TECNOLOGIAS

01.01.00.01.00.07.03.00 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE
COMUNICACIONES Y SOPORTE TECNICO

01.01.00.01.00.07.03.00.01 Atencion de Fallas en Red Telefénica

01.01.00.01.00.07.03.00.02 Reporte de Fallas en Red

01.01.00.01.00.07.03.00.08 Carga de Software a los Equipos de Computo

01.01.00.01.00.07.03.00.04 Atencion de Fallas de Radios Portatiles

01.01.00.01.00.07.03.00.05 Atencion de Fallas de Equipos de Computo
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VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE TECNOLOGIA

01.01.00.01.00.07.00.00 DIRECCION DE TECNOLOGIA

. CONTENIDO
6.1 | 01.01.00.01.00.07.00.00.01  Atencidn a Fallas en Enlaces de Datos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ATENCION A FALLAS EN ENLACES DE DATOS

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia No Aplica No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.00.00.01 X Agosto, 2017 04

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para Atender las Fallas en Enlaces de
Datos de la Red de la Municipalidad de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
e Trabajadores de la Municipalidad de Mixco.
¢ Funcionarios de la Municipalidad de Mixco.

Requisitos Previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguno.
. TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL SRR s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Reporta Falla en Red y se
comunica via telefénica o
1. Correo Electrénico a Direccion | 0 | 0 | 15 | 0 Interesado Area Interesada
de Tecnologia para reportar la
Falla.

Recibe informacion  sobre
Falla e identifica en el Sistema
de Control Interno si la Falla
€S en equipo o en los enlaces.
Clasifica el tipo de Falla

* Hoja de Reporte de
Falla / Servicio

Asistente de

Direccioén de

3. reportada, entre los 010 3 0 Direccién de .
proveedores con los que Tecnologia Tecnologia
cuenta.

4 Asigna Numero de Caso a olol 3 0

reporte recibido.

Se comunica via telefénica

con el Proveedor del Servicio.
...
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Recibe reporte de Falla via
6. telefonica 'y realiza la| 0 | 0 | 256 | O Proveedor Proveedor
reparacion correspondiente.
7 Realiza pruebas, para verificar olol s 0 Interesado Area Interesada
que se haya reparado la Falla.
Si la Falla no fue reparada,
8 realiza nuevas pruebas y da olol 510
seguimiento con el numero de S.SiStef‘Te ie Direccién de
C?SO' TlreCC||on de Tecnologia
Si la Falla fue reparada ecnologia
9. informa al Area Interesada | 0 | 0 | 5 0
que la Falla ha sido reparada.
Recibe informacién y verifica
10. |que la Falla haya sido| 0 [0 | 3 | O Interesado Area Interesada
reparada.
11 D finalizado el o | o : 0 égsterﬁ[e ((jje Direccién de
. a por finalizado el caso. Ireccion de Tecnologia
Tecnologia
Tiempo total minimo estimado 0|1 |4 | O
No. Nombre del Documento
1. Hoja de Reporte de Falla / Servicio
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CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion 'y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto P — o . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
: Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Ajuste de Nombre
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Atencion a Fallas en Enlaces de Datos

Asistente de Direccién de

" Proveedor
Tecnologia

Interesado

Inicio

4
Reporta Falla en red y
se comunica Via
telefénica o Correo
Electrénico ar—r»
Direccion de
Tecnologia para
reportar la Falla

Recibe  informacion
sobre Falla e identifica
en el Sistema de
Control Interno si la
Falla es en equipo o
en los enlaces

4
Clasifica el tipo de
Falla reportada, entre
los proveedores con
los que cuenta

4

Asigna numero de
caso a reporte
recibido

Se comunica via
telefénica  con el
Proveedor del servicio

Recibe reporte de
Falla via telefénica y
"lrealiza la reparacion
correspondiente

v

Realiza pruebas, para
verificar que se haya
reparado la Falla

Realiza nuevas
pruebas y da
"|seguimiento con el
nuimero de caso

NO

Recibe informacion y
verifica que la Falla
haya sido reparada

Da por finalizado el
caso

A

A 4
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01.01.00.01.00.07.01.00 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
DE APLICACIONES

No. CONTENIDO |
6.2 | 01.01.00.01.00.07.01.00.01 Carga y Envio Masivo de Pagos Municipales a Bancos
6.3 | 01.01.00.01.00.07.01.00.02 Asignacion de Accesos a Usuarios en el Sistema

6.4 | 01.01.00.01.00.07.01.00.03 Desarrollo de Sistemas

6.5 | 01.01.00.01.00.07.01.00.04 Realizacion de Copia de Seguridad (Back-Up) de
Base de Datos

6.6 | 01.01.00.01.00.07.01.00.05 Creacién de Usuarios en el Sistema

6.7 | 01.01.00.01.00.07.01.00.06 Carga de Facturacién del Impuesto Unico Sobre
Inmueble (IUSI)

6.8 | 01.01.00.01.00.07.01.00.07 Carga de Multa del Impuesto Unico Sobre Inmueble
(IUSI)

6.9 | 01.01.00.01.00.07.01.00.08 Carga de Valor de Boleto de Ornato y Multa

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.2 CARGA Y ENVIO MASIVO DE PAGOS MUNICIPALES A BANCOS

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.01.00.01 X Agosto, 2017 03

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la Carga y Envio Masivo de los pagos
recibidos en los Bancos que no se encuentran en linea con la Base de Datos Municipal.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
* Personal de la Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal.

Requisitos Previos:
¢ (Convenio Suscrito con Bancos del Sistema.

Definiciones:
FTP: Protocolo para la Transferencia de Archivos.
TXT: Archivo de Texto.

a TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Recibe diariamente via Correo
Electréonico Reportes de los
Bancos sobre los pagos
recibidos un dia anterior (solo
se reciben reportes  si
existieron transacciones).

- - 7 "y . ) Departamento de
, Revisa la informacion recibida Tesgccraa/:nnaadllsta Desarrolio de + Reportes de Bancos
. y ordena todos los pagos en| 0 | 0 | 30 | O 9 Aplicaciones

archivos con formato “TXT”.
Ingresa a Sistema de Control
Interno.

Carga los pagos a la Base de
4, Datos a través del Sistemade | 0 | 0 | 15 | O
Procesos.

Administracion 2016-2020
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Revisa que la carga haya sido
correcta y genera
5 actgalizacién de los pagos | ;| 5 | 5 | o
realizados y los que estan
pendientes de pago hasta la Técnico Analista D%):Sr;i‘glelgtgede
fecha del dia. Programador Aplicaciones
Envia confirmaciéon de que los
6 pagos han sido cargados via olol s 0
' Correo  Electronico 'y por
servicios FTP a los Bancos.
Tiempo total minimo estimado 11210 |0
No. Nombre del Documento
1. Reporte de Bancos
ADRO DE CONTROL D OD ACION DEL PRO O/PROCED O
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre; Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:;
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacién:
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto P — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
. Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017

Administracion 2016-2020
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Carga y Envio Masivo
de Pagos Municipales
a Bancos

Desarrollador de Sistemas

Recibe  diariamente
via Correo Electronico
Reportes  de los
Bancos sobre los
pagos recibidos un
dia anterior (solo se
reciben reportes si
existieron
transacciones)

v
Revisa la informacién
recibida 'y ordena
todos los pagos en
archivos con formato

YT

Ingresa a Sistema de
Control Interno

|

Carga los pagos a la
Base de Datos a
través del Sistema de
Procesos

A

Revisa que la carga
haya sido correcta y
genera actualizacion
de los pagos
realizados y los que
estan pendientes de
pago hasta la fecha
del dia

v
Envia confirmacion de
que los pagos han
sido cargados via
Correo Electrénico y
por servicios FTP a los
Bancos

Fin

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.3 ASIGNACION DE ACCESOS A USUARIOS EN EL SISTEMA

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccioén:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.01.00.02 X Agosto, 2017 04

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para otorgar Accesos a Usuarios para uso
del Sistema de Control Interno.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
e Trabajadores de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos;
* Oficio de Solicitud de Asignacion de Accesos a Usuarios (con especificacion de permisos solicitados, Sistema
requerido y datos del trabajador: Puesto, Nombre y Numero de Voucher).

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO
D H| M| S

AREA
RESPONSABLE

DOCUMENTO
REQUERIDO

DESCRIPCION SECUENCIAL

Elabora Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios al Sistema de Control
1. Interno con las| 0 | ©
especificaciones requeridas y
traslada a Direccién de
Tecnologia. .

de
de| O 0

No. RESPONSABLE

Director Area

Solicitante Area Solicitante

30| 0

Oficio de Solicitud
de Asignacion de
Accesos a Usuarios

Recibe y revisa Oficio
2. | Solicitud de Asignacion
Accesos a Usuarios.

151 0

Direccién de
Tecnologia

Asistente de Direccién

Revisa en el Sistema de de Tecnologia

3 Control  Interno que el
" | trabajador solicitante  tenga
contrato activo.

151 0

Administracion 2016-2020
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Si el trabajador solicitante no
cuenta con contrato activo,
4. devuelve Oficio de Solicitud | 0 | 0 | 30 | ©
de Asignacion de Accesos a
Usuarios al Area Solicitante.

Si el trabajador solicitante Asistente de Direccion
tiene contrato activo, traslada de Tecnologia

5. Oficio de  Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios a Director de
Tecnologia.

Recibe, analiza, autoriza y
6. firma Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
Usuarios.

Asigna  Desarrollador  de
7. Sistemas para llevar el | O | O | 15| O Director de
Proyecto a realizar. Tecnologia
Traslada Oficio de Solicitud de
Asignacion de Accesos a
8. Usuarios a Jefe del| 0|0 |15]0
Departamento de Desarrollo
de Aplicaciones.

Recibe y revisa Oficio de
Solicitud de Asignacion de
9. Accesos a Usuarios y otorga| 0 | 3 | 0 | 0
los accesos Yy permisos
solicitados. Jefe del Departamento de
Informa via Correo Electronico D%pssr;?rrgﬁgtgede Desarrollo de
al Area Solicitante que los Aplicaciones Aplicaciones
10, | accesos y permisos
solicitados fueron realizados
con copia a Director de

Direccion de
Tecnologia

*  Oficio de Solicitud
de Asignacion de
Accesos a Usuarios

Tecnologia.
11 Recibe y revisa correo ololslo Director de Direccion de
" | electrénico. Tecnologia Tecnologia
Recibe y revisa Correo
19 Electrénico, y realiza pruebas ololaslo Director Area Area Solicitante
" | de accesos y permisos Solicitante
solicitados.
Archiva Oficio de Solicitud de
. ‘2 Jefe del Departamento de
13 Asignacion de Accesos a olols|o Departamento de Dpesarrollo de
" | Usuarios recibido en Archivo Desarrollo de Aplicaciones
Interno Aplicaciones
Tiempo total minimo estimado 0| 6 45| 0
No. Nombre del Documento
1. Oficio de Solicitud de Accesos a Usuarios
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ADRO D ONTROL D

OD ACION D PRO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacién:
Contenido de la
Modificacion:;
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha -
Modificacisn:  Diciembre, 2014 o Departamento de Organizacién y
Contenidode la | Actualizacion Documento de Soporte Mstodos )
Modificacion: Reajuste de Procedimiento * Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Auforizado por
Puesto A — .y . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017

Administracion 2016-2020
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Asignacion de Accesos a Usuarios en e/ Sistema

Director del Area Asistente de Direccién de
Solicitante Tecnologia

Jefe del Departamento de

Director de Tecnologia o
9 Desarrollo de Aplicaciones

Elabora Oficio de Recibe y revisa Oficio
Solicitud de de Solicitud de
Asignacion de Asignacién de

Accesos a Usuarios al Accesos a Usuarios

Sistema de Control| |
Interno con las
especificaciones
requeridas y traslada
a Direccién de
Tecnologia

4
Revisa en el Sistema
de Control Interno que
el trabajador
solicitante tenga
contrato activo

Devuelve Oficio de
Solicitud de
Asignacion de
Accesos a Usuarios

No

A

Recibe, analiza,

Traslada  Oficio ~ de autoriza y firma Oficio
Solicitud de Y Recibe y revisa Oficio
de Solicitud de

Asignacion de '/-\si nacion do de  Solicitud  de
Accesos a Usuarios 9 ) Asignacién de
Accesos a Usuarios )
Accesos a Usuarios y
otorga los accesos y
permisos solicitados

4
Asigna Desarrollador i
de Sistemas para
llevar el proyecto a Informa  via  Correo
realizar Electrénico al  Area

Solicitante  que  los
accesos y  permisos
4 solicitados fueron
realizados con copia a
Director de Tecnologia

Traslada Oficio de
Solicitud de Asignacion

de Accesos a Usuarios
a Jefe del ——+—
Departamento de
Desarrollo de
Aplicaciones
Recibe y revisa Correo
Electrénico y realiza| Recibe y revisa correo
pruebas de accesos y| [ lelectrénico ~
permisos solicitados . —
Archiva  Oficio de

Solicitud de
Asignacion de
"|Accesos a Usuarios
recibido en Archivo
Interno

Fin

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.4 DESARROLLO DE SISTEMAS

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.01.00.03 X Agosto, 2017 06

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para el Desarrollo de Sistemas de Control
Interno para el Manejo y Resguardo de Informacion.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
* Eltiempo del Desarrollo del Sistema puede variar segun la complejidad del mismo.

Usuarios:
e Trabajadores de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administraciéon Municipal.

Requisitos Previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguno.
. TIEMPO A
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Y RESPONSABLE RESP%RNEQABLE %%gld"é'gl%?
Elabora y traslada Oficio de DirectorJsfe el
1. _Srolloltlle ] a Direccion de 0 | 30 Area Solicitante Area Solicitante
ecnologia.
Recibe, revisa y traslada Asistente de
2. Oficio de Solicitud a Director 0| 15 Direccién de
de Tecnologia. Tecnologia
Recibe, revisa Oficio de o
. . Ly Direccioén de
Solicitud 'y coordina reunidn Tecnologia
3 con el Director/Jefe del Area 5 | o Director de « Oficio de Solicitud
' Solicitante y  Jefe  del Tecnologia
Departamento de Desarrollo
de Aplicaciones.
Se realiza reunién y discuten Jefe del
los detalles para hacer el D%’:s“aa”;ﬁgtgede Deg:g;argﬁgtgede
. . rr rr
4. Ievantaqlo de requerimientos 8 0 Aplicaciones/ Aplicaciones/Area
del Sistema de  Control Director/Jefe del Solicitante
Interno. Area Solicitante
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Recibe por parte  del
Director/Jefe del Area
solicitante documentos como

C e . Director de Direccion de * Reportes, Ejercicios,
5. FE%gportles, cljfjel’lCICIOS, Lista c.ie 1 0 0 0 Tecnologia Tecnologia Lista de Ejemplos
jemplos de lo que necesita
para el Requerimiento del
Sistema.
Realiza analisis, a partir de los
requerimientos, disena
6 Estructura de Base de Datos 5 | o 0 0
con sus respectivas Jefe del Deoartamento do
relaciones, Esquemas 0 Departamento de E?esa”ouo do
Tablas. Degarro]lo de Aplicaciones
Traslada por Correo Aplicaciones
" Electronico Esquemas 0 0 o laol o
Tablas a Director de
Tecnologia.
Recibe, revisa Correo
Electréonico y remite a Area Director d Direccién de * Esquemas o Tablas
. Irector ae
8. solicitante los Esquemas o | O 1 0 0 Tecnologia Tecnologia

Tablas del Sistema de Control
Interno.

Revisa Esquemas o Tablas, si
existen correcciones regresa
informacion fisica o por Correo
Electrénico indicando las Director/Jefe del
mismas, si no  existen Area Solicitante
correcciones  aprueba el
Desarrollo del Sistema de
Control Interno.

Area Solicitante

Recibe Informacion Fisica o
por Correo Electronico vy si
10. | existen errores encontrados | 0 1 0 0
por el Area solicitante,
requiriendo sean corregidos. , L
Director de Direccién de

Si no  existen errores Tecnologia Tecnologia
encontrados por el Area
solicitante, traslada por Correo
Electronico a Jefe  del
Departamento de Desarrollo
de Aplicaciones.

Recibe informacion y empieza
a desarrollar el Sistema de
Control  Interno  con las
12. | especificaciones aprobadas, | 15| 0 | 0 | O

creando Catélogos necesarios Jefe del Departamento de
Departamento de

11.

y luego los Procesos y Formas Desarrollo do Desarrollo de
necesarias . . Aplicaciones
. Aplicaciones/
13, Realiza pruebas al Sistema de ola2lolo
Control Interno.
14, Presenta Sistema de Control ol 1 ol o

Interno al Area solicitante.

MUTTIMTIToOoUO UCiIUT T = UIrIo T UJU
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Recibe y analiza el Sistema de
15.
Control Interno.

Si no existen correcciones
aprueba Sistema de Control
16. | Interno de lo contrario informa | 0 | 0 | 10 | O
a Jefe del Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones.

Si el Sistema de Control
17, requiere de  correcciones,

Director/Jefe del

, Area Solicitante
Area Solicitante S

realiza los cambios
solicitados.
Si el Sistema de Control es 5 Jffe de't 4 Departamento de
aprobado capacita al personal %’:Srafgﬁg Se © Desarrollo de
18. | del Area solicitante sobre el | 1 | 0 | O | O Aplicaciones Aplicaciones
uso del Sistema de Control
Interno.
19, Monltorea funcionamiento del o o 13| o
sistema.
Tiempo total minimo estimado 21| 7 | 0| O
0. Nombre del Documento

Oficio de Solicitud

Reportes, Ejercicios, Lista de Ejemplos

WD~ E

Esquemas o Tablas

Administracion 2016-2020
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ADRO DE CONTROL D OD ACION DEL PRO O/PROCED O
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Actualizacién Documento de Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Soporte
Reajuste de Procedimiento
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacién:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha -
Modificacion: * Diciembre, 2014 e Departamento de Organizacion y
Contenido de la , o Métodos
Modificacién: Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Autorizado por
FPuesto AT — = . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
. Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017

Administracion 2016-2020
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Desarrollo de Sistermas

Jefe del Departamento de
Desarrollo de Jefe del Departamento de
Aplicaciones/Director/Jefe | Desarrollo de Aplicaciones
del Area Solicitante

Director/Jefe del Area | Asistente de Direccién de

Solicitante Tecnologia Director de Tecnologia

Recibe, revisa Oficio

de Solicitud v Se realiza reunién vy

discuten los detalles

Elabora y traslada Recibe, revisa y coordina reunién con ara hacer ol
Oficio de Solicitud al | ) traslada  Oficio  de N el Director/Jefe del \Zvantado de
Direccion de Solicitud a Director de Area Solicitante y Jefe d

requerimientos del

Tecnologia Tecnologia del Departamento de :
el 9 s Sistema de Control
Desarrollo de
o Interno
Aplicaciones

v

Recibe  documentos Realiza andlisis, a
como Reportes partir . de los
Ejercicios, Lista dé requerimientos,
E}emplos' de o1 'Diseﬁa Estructura de
necesita para ol Base de Datos con
Requerimiento del sus ) respectivas
N relaciones, Esquemas
Sistema
o Tablas

Revisa Esquemas o

Tablas, si existen

correcciones. regresa Recibe, revisa Correo Y

informacion f's'c,a. ° Electrénico y remite a Traslada por Correo

por‘Correo E\ect‘romco Area solicitante  los Electrénico Esquemas

indicando las mismas, < -

si no existen Esquemgs o Tablas oTab\asngreotor de

correcciones aprueba del ~ Sistema  de Tecnologia

el Desarrollo  del Control Interno

Sistema de Control

Interno

Recibe  Informacion
» Fisica o por Correo
Electrénico y revisa

Si no existen errores
encontrados por el
area solicitante,
traslada por Correo
Electrénico a Jefe del

Departamento de
Desarrollo de
Aplicaciones

Administracion 2016-2020
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Desarrollo de Sistemas

Jefe del Departamento de
Desarrollo de
Aplicaciones

Recibe informacién y
empieza a
desarrollar el
Sistema de Control
Interno con las
especificaciones
aprobadas, creando
Catalogos
necesarios y luego
los procesos y
Formas necesarias

}

Realiza pruebas al
Sistema de Control
Interno

Director /Jefe del Area
Solicitate

4

Presenta Sistema de Recibe y analiza el
Control Interno  al » Sistema de Control
Area solicitante Interno

Aprueba Sistema de
< Sl
Control Interno

4
Si Sistema de Control Realiza correcciones
es aprobado
capacita al personal
del Area solicitante
sobre el uso del
Sistema de Control

Interno

Monitorea
funcionamiento  del
Sistema

Fin

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.5 REALIZACION DE COPIA DE SEGURIDAD (BACK UP) DE BASE DE DATOS

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.01.00.04 X Agosto, 2017 04

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para realizar una Copia de Seguridad (Back
Up) general de los datos de la Municipalidad de Mixco que sean requeridos.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
e Eltiempo para realizar la Copia de Seguridad puede variar segun el tamafio de la base de datos.

Usuarios:
e Trabajadores de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administraciéon Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

Back Up: Es una copia de seguridad de uno o mas archivos informaticos, que se hace generalmente para prevenir
posibles pérdidas de informacion.

Export/Import en Oracle: Es una utilidad de Oracle para realizar Copias de Seguridad légicas de Oracle.

GB: Gigabyte. Un gigabyte es una unidad de almacenamiento de informacion cuyo simbolo es el GB, equivalente a
10°(1.000.000.000 -mil millones de bytes.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DIHIMIs RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Realiza diariamente Copia de
1. . R olo] 3 |o0
Seguridad en horario inhabil.
Utiliza comandos de Export
2. 06| 2 |0
Oracle 10G.
Completa Copia de Seguridad
8. de la Base de Datos 01600 Jefe del Departamento d
: ' - Departamento de es)aramﬁng e + Copia de Seguridad
Guarda QOD'a de Seguridad Desarrollo de Ae?arrolo © Bitacora
4. |en Unidad Externa de o100 Aplicaciones piicaciones
Almacenamiento.
Verifica diariamente la
5 Bitacora en Unidad Externa de ol 151 o
' Almacenamiento para revisar
si tiene ningun error.
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Renombra el archivo con la
fecha en que realizo la Copia
de Seguridad y es guardada Jefe del Departamento de
6 durante 9 dias calendario, | | 5| | 0 Departamento de Desarrollo de «  Copia de Seguridad
" | debido a que la Unidad Desarrollo de Aplicaciones
Externa de almacenamiento Aplicaciones
tiene una capacidad es de
101GB).
Tiempo total minimo estimado 8 |4 ] 49 | O
No. Nombre del Documento
1. Copia de Seguridad (Back Up)
2. Bitacora

Administracion 2016-2020
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ADRO DE CONTROL D OD ACION DEL PRO O/PROCED O
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion 'y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha -
Modificacion: e Diciembre, 2014 e Departamento de Organizacion y
Contenidode la | Reajuste de Procedimiento Métodos )
Modificacion: Documento de Soporte Eliminado * Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Auforizado por
Puesto P — o . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
: Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Ajuste de Nombre

Administracion 2016-2020

27




@
M u nl MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Mixco

jTrabajando por nuestra Ciudad!

Realizacion de Copia
de Seguridad (BACK
UP) de Base de
Daftos

Jefe del Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones

Inicio

Realiza ~ diariamente
Copia de Seguridad
en horario inhabil

)

Utiliza comandos de
Export Oracle 10G

4

Completa Copia de
Seguridad de la Base
de Datos

Guarda Copia de
Seguridad en Unidad
Externa de
Almacenamiento

4
Verifica diariamente la
Bitdcora en Unidad
Externa de
Almacenamiento  de
para revisar si tiene
ningun error

Renombra el archivo
con la fecha en que
realizo la Copia de
Seguridad y es
guardada  durante 9
dias calendario, debido
a que la Unidad
Externa de
almacenamiento  tiene
una capacidad es de
101GB)

Fin

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.6 CREACION DE USUARIOS EN EL SISTEMA

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.01.00.05 X Agosto, 2017 03

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para Crear un Usuario Nuevo en el
Sistema Informatico de la Municipalidad de Mixco, asignar permisos y acceso al Sistema solicitado.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
* Trabajadores de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos Previos:
¢ (Oficio de Solicitud de Creacion de Usuario.

Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL 5THlMIs RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Elabora y traslada Oficio de
Solicitud de Creacion de )
1. Usuario para Acceso al| 0 | 0| 3 | 0 Interesado Area Interesada
Sistema de Control Interno a
Direccion de Tecnologia.

Recibe, revisa y traslada

.. L Asistente de
5 Oficio de Solicitud de olol 15| o Direceion de

Creacién de US}JariO a Tecnologia +  Oficio de Solicitud de
Director de Tecnologia. Creacion de Usuario

Recibe, analiza y autoriza

3. Oficio de  Solicitud de| 0 |0]| 2 | 0 Direccién de
Creacion de Usuario. Tecnologia
Traslada Oficio de Solicitud de .

Ly ) Director de
Creacion de Usuario a Tecnologia

4, Encargado del Jefe del| 0 | 0| 5 0
Departamento de Desarrollo
de Aplicaciones.

Administracion 2016-2020

I e —————
29



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

jTrabajando por nuestra Ciudad!

Recibe y revisa Oficio de
5. Solicitud de Creacién de | 0 | 0 | 5 0
Usuario.

Crea usuario en el Sistema de
Control Interno solicitado vy

i Jefe del
otorga accesos y Ppermisos Departamentode | «  Oficio de Solicitud de

N Departamento de
solicitados. Desarrollo de Desarrollo de

Notifica via telefénica o Correo Aplicaciones Aplicaciones
7. Electrénico al Area interesada | 0 | 0 5 0
que el Usuario fue creado.

Archiva Oficio de Solicitud de
8. Creacion de Usuario en| 0 | 0 5 0
Archivo General.

Creacioén de Usuario

Tiempo total minimo estimado 0|1 |4 | O
No. Nombre del Documento
1. Oficio de Solicitud de Creacion de Usuario

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacién:
Contenido de la
Modificacién:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha -
Modificacion: » Diciembre, 2014 e Departamento de Organizacion y
Contenido de la , o Métodos
Modificacién: Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Fuesto —— — — . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017

Administracion 2016-2020
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Creacion de Usuarios en el Sistema

Asistente de Direccién de Jefe del Departamento de

Interesado Director de Tecnologia

Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones
Inicio
v

Elabora vy traslada

Oficio de Solicitud de Recibe, revisa vy Recibe, analiza vy Recib isa Ofici
Creacién de Usuario| | |traslada Oficio de autoriza  Oficio  de ecl esy lreylsa icio
para  Acceso  al Solicitud de Creacion "|Solicitud de Creacion de  Solicitud  de
Sistema de  Control de Usuario de Usuario Creacién de Usuario

Interno i

Traslada Oficio de
Solicitud de Creacion —
de Usuario

A

Crea usuario en el
Sistema de Control
Interno  solicitado vy
otorga accesos vy
permisos solicitados

A

Notifica via telefénica o
Correo  Electrénico al
Area interesada que el
Usuario fue creado

A
Archiva  Oficio de
Solicitud de Creacién
de Usuario en Archivo
General

N
Fin

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.7 CARGA DE FACTURACION DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLE (IUS)

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.01.00.06 X Agosto, 2017 03

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la Carga de Facturacion del Pago
el Impuesto Unico Sobre Inmueble que se realiza de forma trimestral.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
e Trabajadores de la Administracion Municipal.
* Funcionarios de la Administraciéon Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.

WEB: Red informatica Mundial.

WEB SERVICE: Es un servicio ofrecido por una aplicacion que expone su légica a clientes de cualquier plataforma
mediante una interfaz accesible a través de la red utilizando tecnologias (protocolos) estandar de Internet.

No. DESCRIPCION SECUENGIAL 5 ;IEMP,\;) 5| RESPONSABLE RESP%RNEQABLE %%gﬂ“égl'\é)?
Recibe Correo Electrénico de
1. Solicitud del Proceso de| 0 | 0| 15 | O
Facturacion del IUSI.
Establece parametros segun
e I I R
Facturacion del IUSI. Desarrollo de Desarrollo de ds Facturacion
Aplicaciones Aplicaciones (electronica)
Revisa en Sistema de Cajas
Municipales, Estados de
3. Cuenta, Pagina WEB o WEB | 0 | 0 | 30 | O
SERVICE si los valores se
aplicaron correctamente.
AUTTIITITISTUCTIONT CULIO0O—CUCU
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Si los wvalores no fueron
4 apl?cados. correctamente, o | 1 0 0
revisa origen del error y lo
corrige. Jefe del Departamento de
Si los valores fueron aplicados D?f;g;??;ﬁgtgede Desarrollo de
correctamente, envia  por Aplicaciones Aplicaciones
5. Correo Electronico la| 0 | 0] 3 | O
actualizacion a los Bancos del
Sistema.
Tiempo total minimo estimado 0|4 |15 |0
No. Nombre del Documento
1. Solicitud del Proceso de Facturacion (electronica)
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacién:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha -
Modificacion: ¢ Diciembre, 2014 e Departamento de Organizacioén y
Contenidode la | Cambio de Nombre y Reajuste de Procedimiento Métodos )
Modificacion: Actualizacién documento de soporte * Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — — - . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
. Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Ajuste de Nombre
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Carga de Facturacion
del Impuesto Unico
Sobre Inmueble
(IUS)

Jefe del Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones

Inicio

Recibe Correo
Electrénico de
Solicitud del Proceso
de Facturacion del
IUSI

4
Establece parametros
segln trimestre a
facturar 'y ejecuta
Proceso Masivo de
Facturacion del 1USI

4
Revisa en Sistema de
Cajas Municipales,
Estados de Cuenta,
Pagina WEB o WEB
SERVICE si los
valores se aplicaron
correctamente

Si los valores no
fueron aplicados
correctamente, revisa
origen del error y lo
corrige

Si los valores fueron
aplicados
correctamente, envia
por Correo Electrénico
la actualizacion a los
Bancos del Sistema

A 4

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.8 CARGA DE MULTA DEL IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLE (IUS!)

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Codigo Proceso Procedimiento Fecha Péginas
01.01.00.01.00.07.01.00.07 X Agosto, 2017 03

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para aplicar en el Sistema la Carga de
Multa del Impuesto Unico Sobre Inmueble de forma trimestral o Cobro de Mora por pago fuera del tiempo establecido.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
e Trabajadores de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administraciéon Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

IUSI: Impuesto Unico Sobre Inmueble.

WEB: Red informatica Mundial.

WEB SERVICE: Es un servicio ofrecido por una aplicacion que expone su légica a clientes de cualquier plataforma
mediante una interfaz accesible a través de la red utilizando tecnologias (protocolos) estandar de Internet.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL SRR RESPONSABLE e T T

" Recibe correo de Solicitud de olol s o

Carga de Multa de IUSI.

Se establecen parametros

2. L ol2|0]o0
segun trimestre.
Dep ;rf;fn 2‘3't0 o Departamentode | * Solicitud de Carga de
3 Se ejecuta proceso masivo de o |1 ol o Desarrollo de Desarrollo de Multa de US|
" | carga de Multa de IUSI. Aplicaciones Aplicaciones (electronica)

Revisa en Sistema de Cajas
Municipales, Estados de
4, Cuenta, Pagina WEB o WEB | 0 | 0 | 30 | O
SERVICE si la Multa se aplicod
correctamente.

Admimistracion culo-cucuU
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Si la Multa no fue aplicada

5. correctamente, revisa origen | 0 | 1 0 0
del error y lo corrige.

. Y g . Jefe del Departamento de

Si la Multa fue aplicada Departamento de Desarrollo de
correctamente,  envia  por ieiiggi”oong: Aplicaciones

6. | Correo Electrénico lal| o |0]| 3 | o0 P
actualizacién a los Bancos del
Sistema.

Tiempo total minimo estimado 0|5 |16 |0
No. Nombre del Documento
1. Solicitud de Carga de Multa de IUSI (electrénica)

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha -
Modificacién: ¢ Diciembre, 2014 e Departamento de Organizacién y
Contenidode la | Cambio de Nombre y Reajuste de Procedimiento Mstodos )
Modificacion: Documento de Soporte Eliminado * Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — — - . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017

Administracion 2016-2020
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Carga de Multa del
Impuesto Unico
Sobre Inmuebles
(1USI)

Jefe del Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones

Inicio

A

Recibe correo  de
Solicitud de Carga de

Multa de 1USI

A
Se establecen
parametros segun
trimestre

A

Se ejecuta proceso
masivo de carga de
Multa de IUSI

A

Revisa en Sistema de
Cajas Municipales,
Estados de Cuenta,
Pagina WEB o WEB
SERVICE si la Multa
se aplico
correctamente

A

Si la Multa no fue
aplicada
correctamente, revisa
origen del error y lo
corrige

A

Si la  Multa fue
aplicada
correctamente, envia
por Correo Electronico
la actualizacion a los
Bancos del Sistema

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.9 CARGA DE VALOR DE BOLETO DE ORNATO Y MULTA

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Desarrollo de Aplicaciones No Aplica
Cadigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.01.00.08 X Agosto, 2017 03

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para la Carga de Valor de Boleto de Ornato
y Multa por pago fuera del tiempo establecido en el Sistema de Control Interno.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
* Vecinos del Municipio de Mixco.

Requisitos Previos:
¢ Listado de Valores de Boleto de Ornato.

Listado de Valores de Boleto
de Ornato.

Revisa en Cajas Municipales
que el cobro se realice segun
lo establecido en el Listado de
Valores de Boleto de Ornato.

Departamento de
Desarrollo de
Aplicaciones

Definiciones:
Ninguno.
TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DIHI M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Revisa Listado de Valores de
Boleto de Ornato e Ingresa a
Sistema de Control Interno las
1 . e 0| 2 0 0
cantidades indicadas en el
Jefe del

Departamento de
Desarrollo de

Aplicaciones .
* Listado de Valores de

Boleto de Ornato

Administracion 2016-2020
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Al concluir el periodo de pago
ingresa al Sistema de Control
Interno las cantidades con el
3. Cobro de Multa por| 1 |0| 0 | O
vencimiento segun el Listado
de Valores de Boleto de
Ornato.

Revisa en Cajas Municipales Jefe del Denartamento d
que el cobro se realice, segun Departamento de g:sr,jroﬁo ge © .
lo establecido en el Listado de Degarro!lo de Aplicaciones * Listado de Valores de
Valores de Boleto de Ornato. Aplicaciones Boleto de Ornato

Al iniciar un nuevo ano
5. calendario, desactiva el Cobro| 0 | 0 | 15 | O
de Multa por vencimiento.
Revisa en Cajas Municipales
que el Cobro se realice segun
6. lo establecido en el Listadode | 0 | 2 0 0
Valores de Boleto de Ornato
administrado.

Tiempo total minimo estimado 2 0|15 |0

No. Nombre del Documento

1. Listado de Valores de Boleto de Ornato

Administracion 2016-2020
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2\DI{OND ONTROL D

OD ACION D PRO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion 'y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de |a
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha s
Modificacion: e Diciembre, 2014 e Departamento de Organizacion y
Contenidode la | Cambio de Nombre y Reajuste de Procedimiento Métodos )
Modificacion: Documento de soporte eliminado * Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto P — o . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
: Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017
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Carga de Valor de
Boleto de Ornato y
Multa

Jefe del Departamento de
Desarrollo de Aplicaciones

Revisa Listado de
Valores de Boleto de
Ornato e Ingresa a
Sistema de Control
Interno las cantidades
indicadas en el
Listado de Valores de
Boleto de Ornato

v

Revisa en Cajas
Municipales que el
cobro  se  realice
segln lo establecido
en el Listado de
Valores de Boleto de
Ornato

Al concluir el periodo
de pago ingresa al
Sistema de Control
Interno las cantidades
con el Cobro de Multa
por vencimiento
segun el Listado de
Valores de Boleto de
Ornato

Revisa en Cajas
Municipales que el
cobro  se realice,
segln lo establecido
en el Listado de
Valores de Boleto de

Ornato

Al iniciar un nuevo
afio calendario,
desactiva el Cobro de
Multa por vencimiento

}

Revisa en  Cajas
Municipales que el
Cobro  se realice
segun lo establecido
en el Listado de
Valores de Boleto de
Ornato administrado

Administracion 2016-2020
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01.01.00.01.00.07.03.00 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
DE COMUNICACIONES Y SOPORTE
TECNICO

CONTENIDO

6.10 | 01.01.00.01.00.07.03.00.01 Atencion de Fallas en Red Telefénica

6.11 | 01.01.00.01.00.07.03.00.02 Reporte de Fallas en Red

6.12 | 01.01.00.01.00.07.03.00.03 Carga de Software a los Equipos de Computo
6.13 | 01.01.00.01.00.07.03.00.04 Atencioén de Fallas de Radios Portatiles

6.14 | 01.01.00.01.00.07.03.00.05 Atencion de Fallas de Equipos de Cémputo

Administracion 2016-2020
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.10 ATENCION DE FALLAS EN RED TELEFONICA

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Infraestructura de Comunicacionesy | No Aplica
Soporte Técnico
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.08.00.01 X Agosto, 2017 04

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para resolver de forma eficiente las Fallas
en la Red Telefénica.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
e Trabajadores de la Administracion Municipal.
¢ Funcionarios de la Administracién Municipal.

Requisitos Previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguno.
TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL DIHIMIs RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
" Repo/rtall Falla en Red olol10lo
Telefdnica.
Se comunica via tele,fo.moa © Solicitante Area Solicitante
por Correo Electronico a
2. ) s , 0 0 5 0
Direccion de Tecnologia para * Formato de Reporte de
reportar la Falla. Fallas
Recibe informacion  sobre
3 Fa]la en IRed Telefénica vy olol s 0
asigna numero de caso a .
Reporte recibido. Asistente de Direccién de
— Direccion de Tecnoloaia
Completa Requerimiento de Tecnologia 9
Atencion y traslada a Técnico + Requerimiento de
4, o|lo| 5 0 P
de Infraestructura y Atencion
Comunicaciones.

Administracion 2016-2020
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Recibe  Requerimiento  de
Atencion y revisa el puerto
donde esta configurada la
5. extension en la Planta| 0 | 0 | 40 | O
Telefonica, para  realizar
pruebas desde donde se
emite la sefal.

* Requerimiento de
Atencion

Se dirige hacia el area en la
que fue reportada la Falla en
6. la Red Telefénica y realiza| 0 | 0 | 25 | O
pruebas con otro aparato
telefénico.

Si lo anterior no da resultados
positivos, verifica que la toma Técnico de

7. de sefal del aparato | 0 | 0 | 10 | O Infraestructura de
telefénico se encuentre en Comunicaciones
buen estado.

Si el problema es Unicamente
entre extensiones internas de
8. la Red de Telefonia verifica| 0 | 0 | 10 | 0
que la senal del aparato E1 se
encuentre activa.

Si no se encuentra activa, se
comunica con el proveedor

Departamento de
Infraestructura de

Comunicaciones y
Soporte Técnico

9. L o o0 5 0
del servicio telefénico para
solucionar el problema.
Da seguimiento a la atencién
10, de la emergencia por el o | 1 0 0
proveedor, hasta que Ila
misma esté resuelta.
Tiempo total minimo estimado 0|2 |5 |0
No. Nombre del Documento
1. Formato de Reporte de Fallas
2 Requerimiento de Atencion

Administracion 2016-2020
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ADRO DE CONTROL D OD ACION DEL PRO O/PROCED O
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion 'y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por Revisado por Auforizado por
Puesto P — o . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
: Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017
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Atencion de Fallas En Red Telefonica

Asistente de Direccién de | Técnico de Infraestructura

Solicitante . By
Tecnologia y Comunicaciones

Recibe informacion . .
Recibe Requerimiento
?elp?lrta} Falla en Red _sl_ofnrfg _Fa\la en _Red de Atencion y revisa
elefénica geomcad y asigna ol puerto donde esta
r’;umerto e_bvgaso a configurada la
eporte recibido extension en la Planta
v ¢ Telefonica, para
Se comunica via realizar prueb_as
- Completa desde donde se emite
telefonica o por L -
PRV Requerimiento de— la senal
Correo Electrénico "
Atencién y traslada
para reportar la Falla i

Se dirige hacia al area
en la  que fue
reportada la Falla en
la Red Telefénica y
realiza pruebas con
otro aparato telefénico

v

Si lo anterior no da
resultados  positivos,
verifica que la toma
de sefal del aparato

telefénico se
encuentre en buen
estado

v

Si el problema es
Unicamente entre
extensiones internas
de la Red de Telefonia
verifica que la senal
del aparato E1 se
encuentre activa

A 4

Si no se encuentra
activa, se comunica
con el proveedor del
Servicio Telefénico
para solucionar el

problema

A 4
Da seguimiento a la
atencion de la

emergencia por el
proveedor, hasta que
la misma esté resuelta

Fin

Administracion 2016-2020
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NOOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.11 REPORTE DE FALLAS EN RED

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Infraestructura de Comunicacionesy | No Aplica
Soporte Técnico
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.03.00.02 X Agosto, 2017 04

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para generar Reporte de Fallas en la Red
de la Municipalidad de Mixco.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
¢ Trabajadores de la Municipalidad de Mixco.
¢ Funcionarios de la Municipalidad de Mixco.

Requisitos Previos:

Ninguno.
Definiciones:
Ninguno.

TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Dlul M s RESPONSABLE RESPONSABLE CEQUERIDO
1. Reporta Falla en Red. oo 10]o0

Se comunica via telefénica o )
Interesado Area Interesada

por Correo Electronico a
Direccion de Tecnologia para
reportar la Falla.

Recibe informacion  sobre
Falla en Red.

Clasifica el tipo de Falla
Reportada, entre las
siguientes: Asistente de
- Desarrollo de Sistemas Direccion de
4, |- Soporte Técnico 0olo0] 3]0 Tecnologia
- Infraestructura

- Comunicaciones
- Transmisiones

- Base de Datos

Direccion de
Tecnologia

Administracion 201b-2020
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Asigna Numero de Caso a
Reporte recibido, completa .
Requerimiento de Atencion y Asistente de Direccion de
5. . 0| O 10 0 Direccion de Tecnologia
traslada a Técnico de Tecnologia 9
Infraestructura y
Comunicaciones.
6. Recibe y.r,ewsa Requerimiento o | o 3 0
de Atencion.
Se dirige hacia el Area P?pa”tamet”to fée
i L nrraestructura ae
7. Interesada y verifica Falla| O | 0 | 256 | O | Técnico de Soporte Comunicaciones y
Reportada. Soporte Técnico
8. Realiza . la reparacion | o | o | 45 | o
correspondiente.
9, Realiza pruebas, para verificar o lo 5 0 Interesado Area Interesada
que se haya reparado la Falla.
Si la Falla no fue reparada,
10. | realiza ~nuevas pruebas y| O | O | 15 | O Departamento de *  Requerimiento de
reparaciones. L Infraestructura de Atencion
- — Técnico de Soporte .
Si la Falla fue reparada solicita Comunicaciones y
11. | firma de conformidad en| 0 |0 | 5 | 0 Soporte Técnico
Requerimiento de Atencion.
12. Firma . .de Confor.r,nldad 0|0 3 0 Interesado Area Interesada
Requerimiento de Atencion.
Se .ret.”a y entrega Técnico en Departamento de
Requerimiento de Atencion Infraestructura de
13. . ) 0O|0]| 15| 0 Infraestructura de Comunicasiones
flrlmadql a Asustenlte de Comunicaciones Aol TéCmCOY
Direccion de Tecnologia. P
Recibe, revisa Requerimiento
de Atencion y realiza Informe
14. | Semanal con el Requerimiento | 0 | 0 3 0 Asistente de Direccién de
de Atencion generados Direccién de .
T loaf Tecnologia
durante la semana. ecnologia
15, Archl\{g Requerlmlento de olol s 0
Atencién en Archivo General.
Tiempo total minimo estimado ol2]7 |0
No. Nombre del Documento
1. Requerimiento de Atencién

Administracion 2016-2020
G

48




> Muni
Mixco

jTrabajando por nuestra Ciudad!

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

CUADRO DE CONTROL DE MODIFICACION DEL PROCESO/PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizaciony Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto p—— — o . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modiificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017
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Reporte de Fallas en Red

Asistente de Direccién de

Técnico en Infrasstructura

Inter " Técni it L
eresado Tecnologla écnico de Soporte de Comunicaciones
Recibe  informacion Recibe vy  revisa

Reporta Falla en Red sobre Falla en red Requerimiento de

v

v

Se comunica via
telefénica o por
Correo Electrénico

para reportar Falla

Clasifica el tipo de
Falla Reportada, entre
las siguientes:
-Desarrollo
Sistemas
-Soporte Técnico
-Infraestructura
-Comunicaciones
-Transmisiones
Base de Datos

de

Asigna Numero de
Caso a  Reporte
recibido, completa
Requerimiento de
Atencion vy traslada a
Técnico de
Infraestructura %
Comunicaciones

Atencion

v

Se dirige hacia el

Area Interesada vy
verifica Falla
Reportada

v

Realiza la reparacién
correspondiente

:

Realiza pruebas, para

verificar que se haya
reparado la Falla

Firma de conformidad

Requerimiento de «
Atencion

>
nuevas

Si la Falla no fue
reparada, realiza
pruebas vy
reparaciones

v

Si  la Falla fue
reparada solicita firma
de conformidad en
Requerimiento de
Atencién

Se retira y entrega

Requerimiento de
Atencién firmado a

Recibe, revisa
Requerimiento de
Atencion y realiza

Informe Semanal con
el Requerimiento de
Atenciéon  generados
durante la semana

A,

Asistente de Direccion
de Tecnologia

v
Archiva
Requerimiento de
Atencion en Archivo
General

Administracion 2016-2020

G
50



@
nvlunl MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS
Mi

jTrabajando por nuestra Ciudad!

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.172 CARGA DE SOFTWARE A LOS EQUIPOS DE COMPUTO

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Infraestructura de Comunicacionesy | No Aplica
Soporte Técnico
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.03.00.03 X Agosto, 2017 05

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para Instalar Software Nuevo a los Equipos
de Cémputo de la Municipalidad de Mixco, segun el tipo de uso que se le dara a la computadora.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
¢ Trabajadores de la Administracién Municipal.
¢ Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:

CD: Disco Compacto para almacenamiento.

CD-ROM: Disco Compacto que utiliza rayos laser para almacenar y leer grandes cantidades de informaciéon en formato
digital.

DVD: Disco Versatil Digital para almacenamiento.

Direccidn IP: Es una etiqueta numérica que identifica un interfaz en orden jerarquico una computadora que utilice el
protocolo Internet Protocolo.

Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas.

USB: Sus siglas significan Conductor Universal en Serie y es una clase de conexion que posibilita el envio y la recepcion
de informacion, una interfaz que permite la conexion de periféricos a diversos dispositivos.

WEB: Red informatica Mundial.

< TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL D | H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Realiza Copia de Seguridad P?part?metnto ccjie » Copia de Seguridad
. . nfraestructura de
1. de todos los archivos de la | 0 |6 0 0 Téenico de Soporte Comunicaciones y (electronica)
computadora. Soporte Técnico
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Revisa la existencia de virus e
instala antivirus a la
computadora con los archivos
de la copia de seguridad.

Formatea la computadora con
3. el CD o DVD del Sistema que | 0 | 1 0 | o0
se instalara.

Instala los Programas que se
requieran para la
funcionalidad del Sistema
instalado.

Inserta la  Direccion  IP
asignada a la computadora.
Instala el Antivirus a la
computadora.

Realiza  actualizacion  del
antivirus instalado.

Configura Correo Electronico
8. asignado al wusuario de la| 0 | 0 | 10 | O Departamento de
computadora. Técnico de Soporte CI;nfraesltructlura de
Importa la informacion Soorg‘;?t'g&.‘rcgggfoy
9. extraida de la Copia de| 0 | 1 0| o

Seguridad.

Configura la Impresora
asignada al Area solicitante e
instala el acceso al Sistema
de Control Interno.
Dependiendo de los permisos
asignados al usuario
deshabilita puertos USB y CD-
ROM.

Realiza bloqueo de pagina
WEB de acuerdo al usuario.
Restaura el Sistema
13. | Operativo, por error de| O | 0 | 30 | O
Sistema o Virus Malicioso.
Realiza instalacion de
Software, dependiendo las
necesidades del Area
solicitante.

* (Copia de Seguridad
(electronica)

10.

11.

12.

14.

Tiempo total minimo estimado 18] 15| 0

No. Nombre del Documento

1. Copia de Seguridad (electrénica)
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ADRO D ONTROL D

OD ACION D PRO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacién:
Contenido de la
Modificacién;
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha -
Modificacién: » Diciembre, 2014 e Departamento de Organizacion y
Contenido de la , o Métodos
Modificacién: Reajuste de Procedimiento e Asesoria Alcaldia
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto A — e . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modlificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017
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Carga de Software a
los Equipos de
Computo

Técnico de Soporte

Inicio

Realiza Copia de
Seguridad de todos
los archivos de la
computadora

v

Revisa la existencia de
virus e instala antivirus a
la computadora con los
archivos de la copia de
seguridad

Formatea la
computadora con el
CD o DVD del Sistema
que se instalara

v

Instala los Programas
que se requieran para
la funcionalidad del
Sistema instalado

v

Inserta la Direccion P
asignada a la
computadora

v

Realiza Copia de
Seguridad de todos
los archivos de la
computadora

v

Realiza actualizacion
del antivirus instalado

l

Configura Correo
Electrénico asignado
al usuario de la
computadora

}

Importa la informacion
extraida de la Copia
de Seguridad
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Carga de Software a
los Equipos de
Computo

Técnico de Soporte

Configura la
Impresora asignada al
Area  solicitante e
instala el acceso al
Sistema de Control
Interno

4
Dependiendo de los
permisos asignados al
usuario deshabilita
puertos USB y CD-
ROM

4

Realiza blogueo de
pagina  WEB de
acuerdo al usuario

i

Restaura el Sistema
Operativo, por error
de Sistema o Virus
Malicioso

A
Realiza instalacion de
Software, dependiendo
las necesidades del
Area solicitante

A 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.13 ATENCION DE FALLAS DE RADIOS PORTATILES

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Infraestructura de Comunicacionesy | No Aplica
Soporte Técnico
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.03.00.04 X Agosto, 2017 04

en Radi

Usuario

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para resolver de forma eficiente las Fallas

os Portatiles.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

S.

Requisitos Previos:

e Trabajadores de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administraciéon Municipal.

Ninguno.
Definiciones:
Ninguno.
TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL Hl M s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
" Idenyflca falla en Radio ol 10l o
Portatil.
Se comunica via telelfqmca o} Interesado Area Interesada
por correo electronico a
2. ) 9 , 0 5 0
Direccion de Tecnologia para
repqrtarllafalla. — * Requerimiento de
Recibe mformac[o.n sobre .falla Atencion
3 en Radio Portatil y asigha ol s 0
' numero de caso a reporte Asistente de Direccién de
o . .. Ir |
recibido. - E_)|_|recm|on de Tecnologia
Completa Requerimiento de ecnologia
4, Atencion y traslada a Técnico 0| 15| 0
de Soporte.
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Recibe  Requerimiento  de
Atencion y solicita el Radio
Portatil para hacer el chequeo
correspondiente segun
modelos utilizados (modelos
3202L-3202 y 3302).

Realiza pruebas externas

como:

* Encendido;

e Transmision;

0. * Recepcion de Senal; 0|o0 5 0

e Control del volumen y de
canal;

* Funcionamiento de bateria 'y

* Funcionamiento de antena.

Procede a desarmar el Radio
Portatii y revisa la placa
principal, desde malas
soldaduras a fisuras.

Revisa los  componentes Técnico de Soporte
electrénicos de la placa del
Radio Portatil, como: Departamento de
* Control de volumen; Infraestructura de
¢ Selector de canal; Comunicaciones y
* intercomunicador; Soporte Técnico
* Bocinay
* Entrada de voltaje para el
funcionamiento del Radio
Portatil.

Verifica si hay repuestos en
stock 'y procede a la
reparacion, se reemplazan las
piezas danadas por las piezas
nuevas (si no hay en
existencia solicita compra de
repuestos que se requiera
utilizar).

Traslada Radio Portatil
reparado a Técnico en
Infraestructura de
Comunicaciones.

10.

Recibe Radio Portatil reparado

11. " . .
y verifica su funcionamiento.

Técnico en
Infraestructura de

Procede a realizar la Comunicaciones

12. | programacion de frecuencia | 0 | 0 | 10 | O
en el Radio Portatil.

AUITTIITITIOUTT UCTIUTT UL 0O T ULU
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Entrega Radio Portatil al Area
Interesada y solicita firma en o Departamento de
13 | Requerimiento de Atencion a | | | o | o | , | Técnico en Infraestructura de
. ‘ nfraestructura de Lo
Interesado del Area como Comunicaciones Comunicaciones y
constancia de la atencién a Soporte Técnico
fallas de Radios Portatiles.
Tiempo total minimo estimado 112|110 |0
No. Nombre del Documento
1. Requerimiento de Atencién
ADRO DE CONTROL D OD ACION DEL PRO O/PROCED O
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Agosto, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién; Secuencial Responsable
Fecha
Modificacién:
Contenido de la
Modificacién:
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2013 Agosto, 2013 Diciembre, 2013
Nombre: Jacqueline Gomez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacién:
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto — —— - . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017
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Atencion de Fallas de Radios Portatiles

Interesado

Asistente de Direccion de

Técnico de Soporte

Técnico en Infraestructura

Tecnologia de Comunicaciones

Recibe  informacion Recibe Requerimiento
Identifica  falla en sobre falla en radio de Atencion y solicita ) . -
radio portatil portatl y  asigna el Radio Portdtil para Recibe Radio Portatil

v

Se comunica via

telefénica o por correo

electrénico
reportar la falla

para

nimero de caso a
Reporte recibido

v

Completa
Requerimiento de
Atencién y traslada

hacer el chequeo
correspondiente
segun modelos
utilizados (modelos
3202L-3202 y 3302)

Realiza pruebas
externas como:
Encendido
Transmision
Recepcion de Sefal.
Control del volumen
y de canal
Funcionamiento  de
bateria
Funcionamiento  de
antena

Procede a desarmar
el Radio Portatil vy
revisa la placa
principal, desde
malas soldaduras a

fisuras
v

Revisa los
componentes
electronicos de la placa
del radio portatil como:
Control de volumen
Selector de canal
intercomunicador
Bocinay
Entrada de voltaje
para el funcionamiento
del Radio

Verifica si hay
repuestos en stock y
procede a la
reparacion, se

reemplazan las piezas
dafadas por las
piezas nuevas (si no
hay en existencia
solicita compra de
repuestos que  se
requiera utilizar)

v

Traslada Radio Portatil| |

reparado

v

reparado y verifica su
funcionamiento

!

Procede a realizar la
Programacion de
Frecuencia en el
Radio Portatil

v

Entrega radio portatil
al Area Interesada vy
solicita  firma  en
Requerimiento de
Atencién a Interesado
del  Area  como
constancia de la
atencion a fallas de
radios portatiles

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.14 ATENCION DE FALLAS DE EQUIPOS DE COMPUTO

AREA ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccién: Departamento: Seccién:
Municipal Tecnologia Infraestructura de Comunicacionesy | No Aplica
Soporte Técnico
Cédigo Proceso Procedimiento Fecha Paginas
01.01.00.01.00.07.03.00.05 X Agosto, 2017 04

Descripcion General:
Este procedimiento tiene por objeto describir cada uno de los pasos a seguir para resolver de forma eficiente las Fallas
de Equipos de Computo.

Fundamento Juridico:
Ninguno.

Normas:
Ninguna.

Usuarios:
e Trabajadores de la Administracion Municipal.
e Funcionarios de la Administraciéon Municipal.

Requisitos Previos:
Ninguno.

Definiciones:
Motherboard: Placa base, también conocida como placa madre o placa principal, es una tarjeta de circuito impreso a la
que se conectan los componentes que constituyen la computadora.

TIEMPO AREA DOCUMENTO

No. DESCRIPCION SECUENCIAL D |H M S RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO

Identifica Falla en Equipo de

) olo|10]o0
Computo.

Se comunica via telefénica o )
por Correo Electronico a Interesado Area Interesada
2. Direccion de Tecnologia para| 0 | 0| 5 | 0
reportar la Falla en Equipo de
Computo.

Recibe informaciéon  sobre
Falla en Equipo de Coémputo y

3. . . olo0o] 5 |0
asigna numero de caso a Asistente de ' 5
reporte recibido. Direceion de Direccién de
) Tecnologia
Tecnologia

Completa Requerimiento de
4, Atencioén vy traslada a Técnico| 0 | 0 | 6 | O
de Soporte.

* Requerimiento de
Atencion

I e —————
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Recibe  Requerimiento  de
Atencion y se dirige hacia el
5. area en la que fue reportada | 0 | 0 | 10 | O
la Falla en Equipo de
Coémputo.

Realiza las pruebas
necesarias al Equipo de
Computo para determinar la
falla.

Verifica si el problema es en la
Fuente de Poder,
Motherboard, Disco Duro o
Tarjeta Red.

Verifica si hay repuestos en Eﬁgzzﬁumcetatr‘;gz
stock 'y procede a la Técnico de Soporte Comunicacionesy | Requerimiento de
Reparacién del Equipo de P Soporte Técnico Atencion
Computo y reemplaza las
8. piezas danadas por las piezas | 0 | 0 | 40 | O
nuevas. (Si no hay en
existencia solicita compra de
repuestos que se requiera
utilizar).

Requiere firma en
Requerimiento de Atencién a
9. |interesado del Area como| 0 |0 | 5 | O
Constancia de la Atencion a la
Falla del Equipo de Coémputo.

Tiempo total minimo estimado 0|20 0

No. Nombre del Documento

1. Requerimiento de Atencién
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~\DI{OND ONTROL D
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Y PROCEDIMIENTOS

OD ACION D PRO

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Agosto, 2014 Agosto, 2014 Diciembre, 2014
Nombre: Maritza Vasquez Arg. Ana Méndez Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Organizacion y Asesora de Alcaldia Alcalde Municipal
Métodos
Tipo de Descripcién Puesto
Modificacién: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacién:
Contenido de la
Modificacién;
Elaborado por Revisado por Autorizado por
FPuesto —— - o . —
Técnico Organizacional Gerente Municipal Concejo Municipal
) Fecha Modificacion Razon Modlficacion
Tipo de
Modlificacion Agosto, 2017 Cambio de Estructura Organizacional y/o Actualizacion 2017
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Atencion de Fallas de Equipos de Compurio

Asistente de Direccion de

Inter .
eresado Tecnologia

Inicio

Técnico de Soporte

Recibe informacion Recibe Requerimiento

Identifica  Falla en sobre Falla en Equipo de Atencion y se dirige
Equipo de Computo de Computo y asigna hacia el 4rea en la que
nimero de caso a fue reportada la Falla

i reporte recibido en Equipo de Coémputo

Se comunica via i i

telefonica [¢) por Realiza las pruebas
Correo Electronico necesarias al Equipo
para reportar la Falla de Computo para
en Equipo de determinar la falla
Coémputo i

Completa
— Requerimiento de —
Atencion y traslada

Verifica si el problema
es en la Fuente de
Poder, Motherboard,
Disco Duro o Tarjeta

Red

Verifica si hay
repuestos en stock y
procede a la
Reparacion del

Equipo de Cémputo y
reemplaza las piezas
dafadas por las
piezas nuevas. (Si no
hay en existencia
solicita compra de
repuestos que  se
requiera utilizar)

;

Requiere firma en
Requerimiento de
Atencion a interesado
del Area como
Constancia de la
Atencioén a la Falla del
Equipo de Cémputo

Fin
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VIl. CUADRO HISTORICO DE
MODIFICACIONES DEL MANUAL DE
NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto Analista de
Organizacion y Asgsora O.Ie. Alcalde Municipal
) Alcaldia Municipal
Métodos
Fecha Modificacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modificacion Febrero, 2013
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto Analista de
Organizacion y Gerente Municipal Alcalde Municipal
Métodos
Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de
Modlificacion Enero, 2016 Actualizaciéon y Cambio de Estructura
ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por
Puesto .
Anallst'a . Gerente Municipal Concejo Municipal
Organizacional
Fecha Modlficacion Razon Modlificacion
Tipo de |
Modificacion Agosto, 2017 Creacion de Area Organizacional y/o Actualizacion 2017
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VIIl. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Municipalidad de Mixco

Punto Octavo Acta 142-2017
Actualicese Anualmente
Agosto, 2017

Administracion 2016-2020

L
65



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

jTrabajando por nuestra Ciudad!

IX. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia de forma inmediata al ser notificado el Acuerdo
de Aprobacién a cada Area de Trabajo.
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