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GUATEMALA, C A

ACUERDO INTERNO No. 3 -2023
Guatemala, 20 de marzo de 2023

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que e! Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo establece que es funcién de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente, y para el
cumplimiento de esa labor el Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio
de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, establece que la Secretaria General, es el dérgano responsable de brindar el
apoye juridico y administrativo de caracter constante e inmediato del Presidente de la
Republica y que el Secretario General de la Presidencia de la Republica aprobara, mediante
Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la
implementacion del mismo, previo dictamen de la Direccién General de Asunitos Juridicos
y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, el Contralor
General de Cuentas, acuerda Aprobar el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG), el cual establece que la maxima autoridad, a través de la unidad
especializada de la entidad, debe promover la elaboracion de pciiticas y manuales de
procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad; y que la méxima autoridad. equipo de direccién y la unidad especializada de
fa entidad, son responsables de revisar peridédicamente las politicas y maruales de
procedimientos y actualizar cuando corresponda, por lo cual 8s imparativo realizar la
actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn Ejecutiva de
Tecnologia de la Informacion de la Secretaria General de 1z Presidencia de la Reptiblica y
emitir la disposicién interna correspondiente.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno NUmero 76-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretaria
General de la Presidencia de la RepuUblica, establece que el Secretaric General de la
Presidencia de la Republica, esta facuitado para emitir y aprobar normativas y ma~iuales
administrativos encaminados a lograr el adecuado funcionarmiento y organizacion de las
unidades administrativas que integran la Secretaria Generz! de la Presidencia de ia
Republica; y, mediante el Acuerdo Interno No. 11-2021 de fecha 16 de julio de 2021. de ia
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se aprobhoé el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, identificado con el Cédigo: MNP-DETI-01 y

Version: 01. . @/



SECRETARIA GENERAL
DE LA

GUATEMALA, C A,

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de |a Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren
los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Ejecutiva de
Tecnologia de la Informacion de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
identificado con el Cédigo: MNP-DETI-01 y Version: 02, cuya observancia es obligatoria a
partir de la fecha de su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 11-2021 de fecha 16 de julio de 2021,
mediante el cual se aprobd el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn Ejecutiva
de Tecnologia de la Informacidn de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
identificado con el Cédigo: MNP-DETI-01 y Versién: 01,

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE




GOBIERNO ¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn, Secretaria General de la Presidencia de la Repdiblica

INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar una guia para la
aplicacion de las normas y procedimientos definidos en el mismo, asi como los responsables de la

realizacion de los pasos establecidos para cada procedimiento.

MISION

Somos la institucién publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el accionar del
Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente y eficaz los asuntos de

su Gobierno.

VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién publica innovadora, que mediante el control interno
y el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacién, tramita con calidad, eficiencia y eficacia los
asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la legalidad, seguridad y

certeza juridica en su accionar.
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Manual de Normas y Procedimientos = Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA '
DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION b CODEC
SOLICITUD DE PUBLICACION DE JURAMENTACIONES EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL
Fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas y el buen gobierno, retroalimentando

PRIETIVO: constantemente el contenido e informacion publicada en el sitio web de |a Institucién.
Ley de Acceso a la Informacién Plblica, Decreto Numero
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

LEGISLACION Y Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

NORMATIVA APLICABLE: |Acuerdo Gubernativo Ndmero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

Politicas de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de la Secretaria General de la
Presidencia de la Reptblica, Acuerdo Interno No. 4-2022 de fecha 1 de Junio de 2022,
Unicamente el Secretario General de la Presidencia de la Republica puede realizar

NORMAS ESPECIFICAS: solicitudes de publicacion de juramentaciones en la pagina web de la Secretarfa General.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Tecnologia de la informacion.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO RESPONSAB DESCRIPCIO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Secretario Generalde la  [Solicita la publicacion de Juramentacién en el sitio web institucional por
Presidencia de la Republica |medio del formulario establecido para el efecto.
) Jefe Técnico de Tecnologia de [Realiza la publicacién de la Juramentacién indicando: nombre, puesto,
la Informacién dependencia y fotografia.
Director/Subdirector Ejecutivo
3 de Tecnologfa de la Werifica que la informacidn se encuentre publicada correctamente.
Informacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos ~ Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

SOLICITUD DE PUBLICACION DE JURAMENTACIONES EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL

Secretario General de la Presidencia | Jefe Técnico de Tecnologiade la | Director / Subdirector Ejecutivo de
de la Republica Informacién Tecnologia de la Informacion

Inicio

Solicita la publicacién de
Juramentacién en el sitio ‘web
institucional por medio  del
formulario establecido para el
efecto.

Realiza la publicaciéon de la
Juramentacién indicando: nombre,
puesto, dependencia y fotografia.

Verifica que la informacidn se
encuentre publicada correctamente,

Fin
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repdablica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Codlgo: MAP-DETHOL
SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO Y REPORTE DE INCIDENCIAS '

Establecer el medio y procedimiento para solicitar soporte técnico o reportar incidencias

sobre el equipo de computacion o servicios tecnologicos.

LEGISLACION Y Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

NORMATIVA APLICABLE: [Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e Todas las solicitudes de soporte técnico o reporte de incidencias deberdn ser
realizadas a través de tickets en la Plataforma SGPR-Digital, a excepcién de las fallas
presentadas en el equipo de computacién asignado la cuales podran realizarse por

OBIJETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS: . LS
medio telefdnico.
@ Encaso se determine necesario ampliar la informacién de la solicitud en la Plataforma
SGPR-Digital, el solicitante podra adjuntar una imagen o archivo.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacion.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO RESPONSAB DESCRIPCIO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Personal de la Secretaria

il General de la Presidencia de la
Republica

Personal de la Direccion

2 Ejecutiva de Tecnologia de la |Atiende la solicitud de soporte técnico y/o da solucidn a la incidencia.

Informacion

Registra la solicitud de soporte técnico o reporte de incidencia por medio de
la Plataforma SGPR-Digital o por medio telefénico, seglin corresponda.

Registra las acciones realizadas en la Plataforma SGPR-Digital y cambia el
estado del ticket de REGISTRADO a RESUELTO para que el sistema
automaticamente por medio de correo electrénico notifique al solicitante la
resolucion correspondiente.

Recibe correo electrdnico con la resolucion correspondiente.

Personal de la Direccion
3 Ejecutiva de Tecnologia de la
Informacion

Personal de la Secretaria

4  |General de la Presidencia de la ) . . .
En caso se considere que la resolucién no soluciona lo reportado, se deberd

fepublica registrar una nueva solicitud. Continta en el paso 1.
Director/ Subdirector Ejecutivo
5 de Tecnologia de la Verifica si el ticket fue atendido y resuelto.
Informacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO Y REPORTE DE INCIDENCIAS

Personal de la Secretaria Generalde = Personal de la Direccion Ejecutiva de Director / Subdirector Ejecutivo de
la Presidencia de la Republica Tecnologia de la Informacién Tecnologia de la Informacién
Inicio

‘Registra la solicitud de soporte |
técnico o reporte de incidencia por |

:medio de la Plataforma SGPR-Digital

o por medio telefénico, seglin

-corresponda.

iAtiende la solicitud de soporte:
‘técnico y/o da  solucién a la
incidencia.

Registra las acciones realizadas en la:
Plataforma SGPR-Digital y cambia el
estado del ticket de REGISTRADO a
RESUELTO para que el sistema
automdticamente notifique al.
solicitante por medio de correo
electrdnico.

Mo Solucionado

L

N
0 /// ) n
Recibe-torreo electr(%:go con
la /r,,eSOIucicSn correspondiente.

| En caso se considere que la |

resolucién no soluciona lo
reportado, se debierd registrar
una nueva solicitud. Continta |
er el paso 1. ‘

Solucionado

I '
' Verifica si el ticket fue atendidoy |
resuelio. |

Fin

Pagina 5 de 16




Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presldencia de la Repablica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Codigo: MNP-DETI-01
Versién: 02

CREACION, MODIFICACION Y BAJA DE USUARIO

PASO

RESPONSABLE

Crear, modificar y dar de baja a usuario del personal de la Secretaria General de la
DBJETIVO: . . e
Presidencia de la Republica.
LEGISLACION Y Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
NORMATIVA APLICABLE: |Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
e Lla creacién y dar de baja de usuario Unicamente lo puede solicitar el Director de la
Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos por medio de los formularios establecidos
NORMAS ESPECIFICAS: para el efecto.
¢ La modificacion de usuario lo puede realizar la persona interesada con visto bueno del
Jefe Inmediato Superior, por medio del formulario establecido para el efecto.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos / Personal de la

Director Ejecutivo de Recursos Humanos realiza la solicitud de creacién o
baja de usuario, por medio del formulario establecido para el efecto.

informacién

Secretaria General de la Personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Reptiblica realiza la
Presidencia de la Republica [solicitud de modificacidn de usuario, por medio del formulario establecido
para el efecto.
Personal de la Direccidn - . . N .
: : . Verifica que el formulario cuente con la informacién completa, lo recibe y
2 Ejecutiva de Tecnologia de la , i . . ] . B
y traslada al Director o Subdirector Ejecutivo de Tecnologia de la informacién.
Informacioén
Director / Subdirector . , . " ) )
: ) . Realiza las acciones técnicas para crear, modificar o dar de baja al usuario
3 Ejecutivo de Tecnologia de la .
. L correspondiente.
informacién
Director / Subdirector Informa al Director Ejecutivo de Recursos Humanos o Personal de la
4 Ejecutivo de Tecnologia de la |Secretaria General de la Presidencia de la Republica que la solicitud fue

atendida.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos ~ Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Republica

CREACION, MODIFICACION Y BAJA DE USUARIO

Director Ejecutivo de Recursos Humanos/ '
Personal de la Secretarfa General de la
Presidencia de la Republica

Personal de la Direccion Ejecutiva de Director / Subdirector Ejecutivo de
Tecnologla de la Informacién Tecnologlia de la Informacién

Inicio

Director Ejecutivo de Recursos|
Humanos realiza la solicitud de
creacién o baja de usuario, por:
medio del formulario establecido:
‘para el efecto.

'Personal de la Secretar(a General de!

la Presidencia de la Republica realiza’
la solicitud de modificacién de
usuario, por medio del formulario:
‘establecido para el efecto.

‘Verifica que el formulario cuente con

Jla informacién completa, lo recibe y

‘traslada al Director o Subdirector

‘Ejecutivo de Tecnologla de la
| .informacidn.

Realiza las acciones técnicas para
crear, modificar o dar de baja al
‘usuario correspondiente

Informa al Director Ejecutivo de
‘Recursos Humanos o Personal de la
Secretarfa General de la Presidencia
de la Republica que la solicitud fue
atendida.

Fin
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Manual de Normas y Procedimientos — Direcclén Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION P L
SOLICITUD DE REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTACION '
DBIETIVO: Solicitar reparacién de equipo de computacion.
LEGISLACION Y Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

NORMATIVA APLICABLE: |Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,

e Todo el personal puede solicitar reparacion de equipo de computacién.

e Cuando el personal de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn determine
NORMAS ESPECIFICAS: que el Ielquipo del computacién revisado requic?re repuesto§ 0 accesorios para su
reparacion, deberd gestionar la compra respectiva con la Unidad de Compras de la
Direccidn Ejecutiva Administrativa, adjuntando para el efecto el diagndstico técnico
realizado.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Personal de la Secretaria

: . Solicita reparacion de equipo de computacién a la Direccidn Ejecutiva de
1 General de la Presidencia de Ia P quipo d P =l E

Tecnologia de la Informacion por cualquier medio.

Replblica
Personal de la Direccién . . - . .
, : . Registra la solicitud en la Plataforma SGPR-Digital y revisa el equipo para
2 Ejecutiva de Tecnologia de la . - i
A detectar las fallas o problemas, asi como la solucién correspondiente.

Registra las acciones realizadas en la Plataforma SGPR-Digital y cambia el
estado del ticket de REGISTRADO a RESUELTO para que el sistema
automaticamente por medio de correo electrénico notifique al solicitante la
resolucidn correspondiente.,

Recibe correo electrénico con la resolucién correspondiente.

Personal de la Direccidn
3 Ejecutiva de Tecnologia de la
Informacion

Personal de la Secretaria
4 |General de la Presidencia de la

o En caso considere que la resolucién no soluciona lo reportado, se debe
Republica

registrar una nueva solicitud. Continta en el paso 1.

Director/ Subdirector Ejecutivo
5 de Tecnologia de la Verifica si la reparacidn de equipo fue atendida y resuelta.
Informacidén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

SOLICITUD DE REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTACION

Personal de |la Secretaria General de la Personal de la Direccion Ejecutiva de Director / Subdirector Ejecutivo de
Presidencia de la Republica Tecnologia de la Informacién Tecnologfa de la Informacidn
Inicio

'Solicita reparacién de equipo de:
computacién a la  Direccion:
‘Ejecutiva de Tecnologla de Ila: |
. Informacién por cualquier medio. [

.Registra la solicitud en la Plataforma
'SGPR-Digital y revisa el equipo para-
:detectar las fallas o problemas, asi
‘como a solucién correspondiente,

‘Registra las acclones realizadas en la
:Plataforma SGPR-Digital y cambia el

| lestado del ticket de REGISTRADO a

|  {RESUELTO para que el sistemal
‘automaticamente por medio de
-correo  electrdnico  notifique  al
‘solicitante la resolucién
i correspondiente.

i ~
. \\

Recibe correo electrérico con
la resolucién correspondiénte.
En caso considere que la
resalucidn no soluciona lo
repoitado, se debe registrar
urna nueva solicitud |
Continia en el paso 1.

No Solwionado—- -~ - - -

Soluclonado

‘Verifica si la reparacién de equipo
fue atendida y resuelta.

| Fin

Pagina 9 de 16




Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Cédigo: MNP-DETI-01
SOLICITUD PARA PRESTAMO/INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTACION Y/O Version: 02
AUDIOVISUAL

Brindar apoyo al personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
mediante el préstamo o instalacién de equipo de computacién y audiovisual.
LEGISLACION Y Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
NORMATIVA APLICABLE: |Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
 El personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica que solicita

préstamo/instalacién de equipo de computacién y/o audiovisual a partir del momento

que se le entrega o instala el equipo es responsable de este.
NORMAS ESPEC(FICAS: e El personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica que solicita
préstamo/instalacién de equipo de computaciéon y/o audiovisual debe notificar al
personal de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién cuando el equipo
dejé de ser utilizado.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Tecnologfa de la Informacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Personal de la Secretaria  [Realiza la solicitud para préstamo/instalacién de equipo de computacién y/o
1 |General de la Presidencia de la pudiovisual, por medio del formulario establecido para el efecto y entrega al
Republica personal de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacion,
Verifica que el formulario cuente con la informacién completa vy si se tiene
disponibilidad del equipo de computacién o audiovisual solicitado. Si existe
Jefe Técnico de Tecnologia de [disponibilidad se recibe el formulario v registra en el calendario de
2 la Informacién / Técnico  [préstamos e instalacion.
Analista de Sistemas

OBJETIVO:

En caso no se tenga disponibilidad del equipo requerido, no se recibe la
solicitud.

Personal de la Direccién
3 Ejecutiva de Tecnologfa de la [Entrega y/o instala el equipo en la fecha y hora indicada.

Informacion
Personal de |a Secretaria  |Notifica por cualquier medio de comunicacién al personal de la Direccién
4 |General de la Presidencia de la [Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién cuando el equipo deje de ser

Republica utilizado para retirar o desinstalar el equipo de computacién o audiovisual
Personal de la Direccidn
5 Ejecutiva de Tecnologia de la [Retira y/o desinstala el equipo de computacién o audiovisual.
Informacion

Director / Subdirector
6 Ejecutivo de Tecnologia de la
informacién

Verifica que el préstamo o instalacion se haya realizado de forma
satisfactoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD PARA PRESTAMO/INSTALAGION DE EQUIPO DE COMPUTACION Y/O AUDIOVISUAL

Personal de la Secretaria General de ]Jrﬁ:)enlﬁzmm q-zg,ﬁggal\?a‘“asgec:: Personal de la Direccién Ejecutiva de . Director / Subdirector Ejecutivo de

la Presidencia de la Repiblica Sistemas Tecnologla de la Informacién Tecnologla de la Informacidn
Inicio

Realiza la solicitud para préstamo/:
instalacién ~ de  equipo  de
‘computaclén y/o audiovisual, por’
‘medio del formularlo establecido:
"para el efecto y entrega al personal:
de la Direcclén Ejecutiva de!
\Tecnologfa de la Informaclén,

Verlfica que el formulario cuente
con la informacién completa y sl
se tiene disponlbilidad del equipo
de computacion o audlovisual
sdlicitado. Si existe disponibilidad
sereclbe el formuario y registra
en el calendario de préstamos e
Instalaclén,

En caso no se tenga
disponibilidad del equipo
requerldo, no se recibe la

. solleitud.

Si se tiene disponibilidad

Entrega y/o instala el equipo en la
fechay horaindicada.

- --No se tiene disponibilidad

Notifica por cualquler medio de
,comunicacién al personal de la
Direccidn Ejecutiva de Tecnologla de
la Informacién cuando el equipo:
dele de ser utilizado para retirar o
desinstalar el equipo de
computacién o audiovisual .

Retira y/o desinstala el equipo de
‘computaclén o audiovisual.

'
!

Verifica  que el préstamo o
Instilacidn. s2 haya realizsdo de
formz satkfactorla,
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
REINICIO DE CONTRASENA

Apoyar al personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica a reiniciar su

contrasefia para iniciar sesion en su computadora o en algln sistema de informacion.

|LEGISLACION Y Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

NORMATIVA APLICABLE: [Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

s Lasolicitud de reinicio de contrasefia es personal.

e Si un mismo usuario solicita reinicio de contrasefia para un mismo servicio mas de 3
veces en un mes, la proxima vez deberd hacerlo por medio de oficio dirigido a la

NORMAS ESPECIFICAS: Direccién de Tecnologia de la Informacién.

e Cuando se requiera reinicio de contrasefia para iniciar sesién en la computadora, el
personal de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién deberd registrar el
ticket correspondiente en la Plataforma SGPR-Digital.

Cédigo: MNP-DETI-01
Versién: 02

DBJETIVO:

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacion,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Personal de la Secretarfa  [Solicita el reinicio de contrasefia por medio de la Plataforma SGPR-Digital,
1 General de la Presidencia de lafcuando corresponda a sistemas de informacién o de forma presencial o

Republica telefénica para iniciar sesion en la computadora.
Director/Subdirector Ejecutivo |Registra el ticket en la Plataforma SGPR-Digital cuando corresponda y
2 de Tecnologia de la reinicia la contrasefia de la computadora o sistema de informacion
Informacién requerido, registrando una contrasefia provisional para dar acceso.

Registra las acciones realizadas en la Plataforma SGPR-Digital y cambia el
Personal de la Direccién  lestado del ticket de REGISTRADO a RESUELTO para que el sistema
3 Ejecutiva de Tecnologia de la [autométicamente por medio de correo electrénico notifique al solicitante
Informacion la contrasefia provisional de acceso o por medio telefénico para el caso de
reinicio de contrasefia para la computadora.

Personal de la Secretaria

4 General de la Presidencia de la
Republica

Director/Subdirector Ejecutivo

5 de Tecnologia de la Verifica que el personal solicitante tenga acceso nuevamente al servicio,

Informacién

Ingresa nuevamente al servicio con la contrasefia provisional de acceso y
registra una nueva contrasefia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REINICIO DE CONTRASENA
Personal de la Secretaria General de la | Director / Subdirector Ejecutivo de Personal de la Direccién Ejecutiva de
Presidencia de la Reptiblica Tecnologia de la Informacién Tecnologia de la Informacion
Inicio

Sdlicita el reinicio de contrasefia por
medio de la Plataforma SGPR-
Digital, cuando corresponda a
sistemas de informacién o de forma:
presencial o telefénica para iniciar:
sesion en la computadora.

Registra el ticket en la Plataforma
SGPR-Digital cuando corresponda y
reinicia la contrasefia de |la
computadora o  sistema de
informacién requerido, registrando
una contrasefia provisional para dar
acceso.

Registra las acciones realizadas en la
Plataforma SGPR-Digital y cambia el
‘estado del ticket de REGISTRADO a’
RESUELTO para que el sistema,
‘automaticamente por medio de
correo  electrdnico  notifiqgue  al:
:solicitante la contrasefia provisional
de acceso o por medio telefonico:
para el caso de reinicio de contrasefia.
para la computadora.

lIngresa nuevamente al servicio con
‘la contrasefa provisional de acceso!
y registra una nueva contrasefia.

'Verifica que el personal Solicitante;
'tenga acceso nuevamente al servicio.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .

DIRECCION EJECUTIVA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION e =L
SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL '
Fortalecer la transparencia, la rendicién de cuentas y el buen gobierno,
DBIETIVO: retroalimentando constantemente el contenido e informacién publicada en el sitio
web de la Institucion.

o ley de Acceso a la Informacién Pudblica, Decreto  Numero

57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.
s Reglamento Organico Interno de la Secretarfa General de la Presidencia de la

ti?_:gx;ifN ¥ RORMATIVA Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
¢ Politicas de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, Acuerdo Interno No 4-2022 de fecha 1
de junio de 2022.
Toda solicitud de publicacién en el sitio web institucional, deberd tener como
minimo la siguiente informacion:
NORMAS ESPECIFICAS: - Contenido o informacion.

- Archivos adjuntos (opcional).
- Seccion del sitio web o intranet donde se desea publicar.
- Vigencia de la publicacién, en caso corresponda.
Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacidn,
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE:

1 solicitante Solicita la publicacién en el sitio web institucional por medio de Ila
Plataforma SGPR-Digital, cumpliendo con el contenido minimo establecido.
Jefe Técnic Tecnologia , . . y o —
2 Lo -, gia de Realiza la publicacidn de la informacién en el sitio web institucional,
la Informacion
Personal de la Direccién Registra las acciones realizadas en la Plataforma SGPR-Digital y cambia el
. i , estado del ticket de REGISTRADO a RESUELTO para que el sistema
4 Ejecutiva de Tecnologia de la » . L. - o
s automaticamente por medio de correo electrénico notifique al solicitante
Informacidn o .
sobre la publicacién realizada.
Director/Subdirector Ejecutivo
3 de Tecnologia de la \Verifica que la informacion se encuentre publicada correctamente,
Informacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL

Jefe Técnico de Tecnologla de la Personal de la Direccién Ejecutiva de | Director / Subdirector de Tecnologla de

Solictante informacidn Tecnologia de la Informacién la Informacion

| Inicio

| Solicita la publicacidn en el sitio web
Instltuclonal por medio de Ia

Plataforma SGPR-Digital,
cumpllende  con el contenide |
minime estableclda |

Renliza  la  publicacidn de [a
Informacidn  en el sitle  web
Institucional.

Reglstra |as acclones reallzadas en la
Plataforma SGPR-Dgltal y cambia el
estado del ticket de REGISTRADQ a
RESUELTO para que el sisteina
automdticamente por medlo de
correo  electrénlco  notifique  al
solicitante scbre la  publicacldn
rentlrada.

| Verllica que la Informacidn se
| encuentre publicada cotrestamente,

| Fin
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

Referencia a otra Pagina

Proceso
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Inicio o Fin

Documento
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