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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Informatica del Instituto de Fomento Municipal se elabora en consideracion
de la importancia de establecer y estandarizar los criterios y procedimientos
para gestionar los procesos internos y dar cumplimiento a los principios de la
administracion publica. Las autoridades de la dependencia son responsables
de custodiar, divulgar, actualizar y capacitar a su personal sobre el contenido
de este manual, para su correcta aplicacién en el ambito de sus
responsabilidades, contribuyendo a obtener los objetivos institucionales que
buscan producir un impacto positivo en el desarrollo de las actividades de

esta entidad.

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informatica Pagina 3 de 32



AUTORIZACION (RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA)

GUATEMALA MUNICIPAL -INFOM-

B ALEIANDAO ClammArTEl

I GOBIERNO - INSTITUTO DE FOMENTO

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
DE FOMENTO MUNICIPAL -INFOM-,

CERTIFICA:

Tener a la vista el Acta n(imero setenta guion dos mil veintidés (70-
2022) de la Sesién Ordinaria de la Junta Directiva del Instituto de
Fomento Municipal, celebrada el treinta de agosto del afio dos mil
veintidés; la que en su parte conducente del Punto Quinto (5to.) copiado
literalmente dice: “...RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO
DOSCIENTOS VEINTINUEVE GUION DOS MIL VEINTIDOS (229-2022). LA
JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, deliberd de
forma y de fondo el asunto sometido a su conocimiento y, CONSIDERANDO:
Que la Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal, establece que el Instituto
€5 una entidad estatal, que goza de autonomia funcional, patrimonio propio, 1
personalldad juridica y plena capacidad para adquirlr derechos y contraer
obligaciones en materia de su competencia, el que se rige por su Ley Orgénica,
disposiciones legales aplicables, reglamentos internos y acuerdos que emita la
Junta Directiva. CONSIDERANDO: Que el Gerente del Instituto a través del oficio
GER guion mil noventa y nueve guion dos mil veintidés (GER-10939-2022) del
diecisiete de agosto de dos mil veintidés, trasladé para consideracién y aprobacién
de la Junta Directiva, el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn de
Informética, el cual fue realizado en cumplimlento 2 la recomendacién de la
Direccién de Auditoria Interna. CONSIDERANDO: Que a través de! Dictamen AJ
guion clento dieciséis guion dos mil veintidés (AJ-116-2022) del once de agosto de
dos mil veintidés, la Direccién de Asesorfa Juridica dictaminé que el Manual de
Organizacién y Funciones de’la Direccién de Informatica, se ajusta a las normas
legales aplicables, siendo legalmente procedente su aprobacién. POR TANTO: La
Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal, en ejercicio de las atribuciones
que le confieren los articulos 15 y 23 literal I) del Decreto nimero 1132 del
Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Orgénica del Instituto de Fomento

8a Calle 1-66 Zona 9 Guatemala, C.A Resolucién No, 229-2022
PBX: 2317-1991
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Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Informatica Pagina 4 de 32



GUATE MUMNICIPAL -INFOM-

BE. ALEJSSDREO CiAHEATTRI

' I GOEIERNO EIi.PA INSTITUTS DE FOMENTO

Municipal; por unanimidad, RESUELVE: I. Aprobar &l MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INFORMATICA DEL INSTITUTO
DE FOMENTO MUNICIPAL, que obra en el documento adjunto a la presente, IT.
Esta resolucion surte efectos a partir de su notificacian. IIL. Se instruye a la
Gerencia para gue, a través de la Secretaria General del Instituto de Fomento
Municipal, proceda a realizar las notificaciones correspondientes. IV. Notifiquese...”

¥, para remitir a donde corresponde se certifica el presente punto de acta, en la

cludad de Guatemala, el treinta de agosto del afio dos mil velntidds, -==s-———------

:

Ba Calle 1-66 Zona 9 Guatemala, CA  pagalud
e ucén Mo, 229-2022

emtr i ks st p—— el T ]
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OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General:

Ser una fuente de informacion oficial para todo el personal de la institucion y

otras partes interesadas, detallando las actividades realizadas en esta

Direccion y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los

procedimientos determinados, de acuerdo al marco legal que establece su

competencia y funciones.

Objetivos Especificos

Contar con wuna herramienta bdsica y comprensible para la
administracion uniforme, eficiente y eficaz de las actividades realizadas
en esta direccion.

Establecer procedimientos sobre las funciones competentes a las areas
que conforman la Direccidon de Informatica.

Coadyuvar con la seguridad y certeza de las funciones vy
responsabilidades desempefadas en la Direccion.

Garantizar a través de normas el buen uso del correo electrénico

institucional.
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AMBITO DE APLICACION

El presente manual contiene normas y procedimientos de observancia
obligatoria, aplicables a todas las unidades y areas de esta Institucion que
sean dependientes de las tecnologias de la informacién administradas por
parte de la Direccidon de Informatica. Asimismo, el alcance de lo contenido en
este manual se extendera a todas las demas unidades y areas que puedan

ser creadas posterior a la aprobacion de este manual.
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BASE LEGAL

El articulo 31 de la Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal
contenida en el Decreto 1132 del Congreso de la Republica, el Instituto
contara con las secciones indispensables para el eficaz desarrollo de sus
operaciones y finalidades. La Junta Directiva acordara la creacidon de las
secciones necesarias para la buena marcha de los servicios de la Institucion.
Asimismo, el articulo 32 del referido cuerpo legal, establece que cada seccidn
tendra un jefe nombrado por Junta Directiva a propuesta del Gerente, y el
personal indispensable para su buen funcionamiento. El reglamento de la
Institucidon determinara normas de operacion de cada seccion y las

responsabilidades y atribuciones del personal de las mismas.
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NORMAS GENERALES

La Direccion de Informatica, de conformidad con la legislacion positiva y

vigente, rige su funcionamiento segun lo preceptuado en los siguientes

instrumentos juridicos:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal, Decreto 1132 del
Congreso de la Republica.

Reglamento de Relaciones Laborales del Personal del Instituto de
Fomento Municipal, Acuerdo Gubernativo Niumero 234-86.

Cdodigo de Trabajo y sus reformas, Decreto 1441 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General de Cuentas, junio de 2006.

Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electronicas, Decreto 47-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y
Firmas Electrdnicas, Acuerdo gubernativo 135-2009.

Acuerdo numero 317-2021, Aprobacién del uso de correo electrdnico
registrado bajo el dominio infom.gob.gt como herramienta oficial de

comunicacion de la institucion.
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NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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NORMAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

R St NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version

5;_ K Direcciéon de Informatica o1

“Carin’ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Normas de uso del correo electronico institucional

PROPQOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las disposiciones del uso del sistema de correo electrénico del Instituto de Fomento
Municipal -INFOM- Aplicable a todos los usuarios de todas las direcciones, areas y unidades.

NORMATIVA APLICABLE:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrdnicas

e Estructura Organica Interna del Instituto de Fomento Municipal.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

e Establecer normas para el uso del correo electrénico institucional
e Regular el uso del correo fundado en las buenas practicas y lineamientos generales

DISPOSICIONES GENERALES

1. La Direccién de Informatica es la responsable de establecer las normas,

estandares, metodologias y politicas de uso del correo electrénico institucional.

2. El correo electrdnico institucional esta disponible para los usuarios contratados por
el Instituto de Fomento Municipal -INFOM- y prestadores de servicios, que por la

naturaleza de sus funciones o actividades sea necesario.

3. La Direccién de Informatica es la responsable de analizar y autorizar el acceso al

correo electronico institucional.

4. Previa autorizacion de la Gerencia, la Direccion de Informatica tiene la facultad de
inactivar temporal o permanentemente una cuenta de correo electronico cuando

se considere que se ha hecho mal uso de la misma.

5. Toda informacién contenida y procesada en el correo electrénico institucional es

propiedad del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

6. Los mensajes de correo electronico residiran en la nube en el buzén
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correspondiente a cada usuario. Si se requiere acceder a los mensajes de correo
desde otro dispositivo, esta autorizacion deberd solicitarse a la Direccidon de

Informatica.

7. El nombre de la cuenta de correo de cada usuario sera igual al nombre de la

cuenta de dominio de dicho usuario.

8. Las cuentas de correo electronico seran inactivadas previa autorizacion de la

Gerencia o la Direccion de Recursos Humanos.

9. Para solicitar el alta y baja de la cuenta de correo electrénico institucional, debe
ser por escrito por medio de oficio con visto bueno de la jefatura superior de la

unidad en caso de ser necesario.

10. El usuario no debe modificar la configuracion de su cuenta de correo electrdnico.

Esta accién solo puede ser realizada por la Direccién de Informatica

NORMAS DE USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

1. El servicio de correo electrénico institucional debe ser utilizado exclusivamente
para temas relacionados con la funcidn que desempena el usuario, debiendo de

utilizar una cuenta privada de correo electrénico para fines personales.

2. El usuario es completamente responsable de todas las actividades realizadas

desde su cuenta de correo electronico institucional.

3. El usuario no debe borrar mensajes ni contenidos de su correo electrénico durante
sus labores, ni cuando termine la relacion laboral con el Instituto de Fomento
Municipal -INFOM-.

4. Los mensajes de correo electrénico deben llevar la firma del usuario, incluyendo:
Nombre completo, Puesto, Dependencia, Teléfono y Extensién. Esta firma sera
configurada por cada uno de los usuarios al momento que utilice por primera vez

el correo electronico.
5. El usuario no debe agregar imagenes de fondo o papel tapiz a los mensajes.

6. Los archivos adjuntos a los mensajes de correo electrénico no deben de superar
los 20 megabytes de tamafno. Si en un mensaje de correo se van a incluir mas de

3 archivos adjuntos, se recomienda enviarlos en un solo archivo tipo ZIP o RAR.

7. El usuario no debe enviar informacidn confidencial de la Institucién por medio del

correo electrénico institucional ni otro medio de divulgacién a menos que tenga
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la aprobacion del director o maxima autoridad de su dependencia.

8. El usuario debe reportar a la Direccién de Informatica cualquier mensaje de correo

electronico que reciba con contenido sospechoso, de cadenas, “spam” o

contenido que considere inapropiado.

9. El usuario no debe enviar mensajes de correo electrénico suplantando la identidad

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

de otro usuario.

El usuario no debe compartir sus credenciales de correo electrénico con ninguna

persona.

El usuario no debe enviar mensajes de correo electrénico con archivos anexos
con las extensiones VCBS, CHM, SCR, EXE, SHS, OCX, HTA, PIF, DLL, VCF, BAT,
INI, HTR, COM, INF, HTT. Si el usuario tiene duda sobre si un archivo que desea
enviar tiene alguna de estas extensiones, puede comunicarse con Direccion de

Informatica.

El usuario no debe utilizar el sistema de correo electrénico institucional para

ofrecer productos o servicios de beneficio personal.

El usuario no debe ingresar su cuenta de correo electronico institucional en
paginas web que soliciten una direccion de correo para enviar publicidad o

noticias no relacionadas con su trabajo en la institucion

La Direccién de Informatica tiene la facultad de bloquear la recepcion o envio de
mensajes de correo electréonico a dominios o cuentas de correo especificas
cuando se sospeche que los mensajes incluyan contenido inapropiado no

relacionado con las labores del usuario.

El usuario debe utilizar la funcién de Respuesta automatica (fuera de oficina) del
sistema de correo electréonico cuando se va a ausentar de su puesto por motivo
de vacaciones, informando la duracidn de su ausencia y con quien deben

comunicarse los remitentes.

El usuario debe incluir un “Asunto” descriptivo en el mensaje. Esto facilita la

lectura, la clasificacion y posterior busqueda del mensaje.
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RECOMENDACIONES DE USO DEL SISTEMA DE CORREO ELECTRONICO
1. Se recomienda evitar escribir palabras completas en mayusculas dentro de un
mensaje. Esto corresponde a alzar la voz.

2. Se recomienda que si un usuario recibe un mensaje de correo electrénico dirigido
a una lista de distribucién o grupo de usuarios respondera Unicamente al usuario

gue lo envid, a menos el contenido de su respuesta sea importante para todos.
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ASISTENCIA AL USUARIO

--------

~*""'%. | NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version
s & Area de Soporte Técnico 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Soporte Técnico

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituto de Fomento Municipal.
Inicia: Ingreso de solicitud.
Finaliza: Resolucion de la solicitud.

Establecer los criterios y actividades para la atencién de solicitudes de soporte e incidencias
informaticos que se reporten, para garantizar un servicio oportuno a los usuarios internos del

NORMATIVA APLICABLE:

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Informatica

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Atender y resolver de forma agil las incidencias reportadas
Registrar en controles establecidos todas las acciones realizadas en una incidencia

Nombre ,
No. R n I D ipcion
o Actividad esponsable escripcio
Ingresa Usuario Ingres’a .solicitud 0 incidencia pf)r_ medio de co.rr_eo
01 - electronico, [lamada telefonica u oficio,
solicitud /Solicitante

describiendo ampliamente el motivo de la solicitud

Secretaria /
02 |[Recibe solicitud Técnico en
Informatica

Recibe solicitud o incidencia.

Analiza y Técnico en

03 asigna solicitud Informatica

Revisa solicitud o incidencia.

Si la informacidn que contiene no esta completa o
no se comprende con claridad, se comunica con el
usuario a la extensidon o correo. Regresa a la
actividad No. 01.
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Nombre

No. . . Responsable Descripcion
Actividad P P

Si la solicitud corresponde al Area de Soporte
Técnico, se asigna a un técnico, si la solicitud
corresponde a otra area, direcciona la solicitud o
incidencia al area correspondiente.
Recibe asignacién de la incidencia y analiza si

04 Recibe y Técnico en puede atender de forma remota, en cuyo caso

analiza solicitud

Informatica

continda en la actividad No. 05.

En caso contrario continlla en la actividad No. 06.

Si es posible solucionarlo de forma remota,

Atien , . . . .
_t_e de Técnico en atiende incidente utilizando los recursos
05 | solicitud de formati _ N o o -
forma remota Informatica informaticos disponibles, contina en la actividad
No. 07.
Atiende Si no es posible solucionarlo de forma remota,
06 solicitud de Técnico en . o o
- el Técnico se dirige al lugar del solicitante para
forma Informatica
presencial atender la incidencia presencialmente.
Si es posible dar una solucién de forma inmediata,
Resuelve realiza la actividad técnica que procede y verifica
07 solicitud de Tecnlc? (_en mediante pruebas que el servicio brindado es el
forma Informatica _ o
inmediata correcto, continuar en la actividad No. 11.
En caso contrario continda en la actividad No. 08.
Si no es posible resolver la incidencia de forma
08 Notifica al Técnico en inmediata, notifica al usuario a través de correo
usuario Informatica electronico, oficio o llamada telefénica, indicando
manera de proceder.
09 Recibe Usuario Recibe notificacion con indicaciones del
indicaciones Solicitante procedimiento a seguir.
10 Sigue Usuario Si aplica, ejecuta las acciones para seguimiento de
instrucciones Solicitante la solicitud.
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Nombre

No. . . Responsable Descripcion
Actividad P P
Finaliza el proceso.
Nota: El usuario debe iniciar una nueva solicitud.
Recibe notificacién por correo electrénico, oficio o
llamada telefénica que el servicio fue realizado.
Recibe Usuario . . . . .
11 Notificacian N Si el servicio brindado no es satisfactorio,
Solicitante contintia en la actividad No. 13.
Si es satisfactorio, la incidencia se finaliza con
éxito.
. Registra en su bitacora las acciones realizadas y
Registra Técnico en
12 acciones chico ¢ finaliza la solicitud ya sea parcial o totalmente
. Informatica ]
realizadas seglin corresponda.
Indica el motivo de la insatisfaccién en el servicio
Reabre i _ - .
13 Usuario recibido y reabre la incidencia.
incidencia Solicitante

Regresa a la actividad No. 04.

FLUJOGRAMA
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FLUJOGRAMA
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"ML

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version

Area de Soporte Técnico 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de usuarios, correo electronico y acceso a Internet

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y actividades para la administracidon de los usuarios, las cuentas de
correo electrénico y accesos a internet; con el objetivo de regular los mismos de acuerdo a las
necesidades de los usuarios internos y externos del Instituto de Fomento Municipal vy
cumpliendo con la normativa y politicas institucionales aplicables.

Inicia: Recepcidn solicitud de creacion, actualizaciéon o baja de correo electrénico, usuario de
Red, acceso a Internet. y/o accesos a sistemas.

Finaliza: Reporte de la atencién del servicio prestado.

NORMATIVA APLICABLE:

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Informatica

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer controles para la gestion de usuarios, correo electréonico y acceso a internet

Promover un orden para configurar correctamente un acceso solicitado

Nombre ,
No. . . Responsable Descripcion
Actividad P >
Ingresar Solicita a través de oficio la creacion, alta o baja
solicitud o . . de usuario de red, acceso a internet y/o accesos
01 Usuario/Solicitante ) L, Y/. . .
reportar a sistemas o la atencion a una incidencia
incidencia relacionada con estos servicios.
Recibir Secretaria / Técnico ]
02 solicitud en Informatica  |Recibe y direcciona al director de Informética.
. . Recibe y revisa solicitud para determinar el tipo
Revisar Director de Y . . P . P
03 . . de requerimiento y si procede continua en
Solicitud Informatica .
actividad 05.
04 Devolver Director de Si no procede Ilo devuelve al solicitante

solicitud (si no

Informatica

indicando motivo.
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Nombre

No. Responsable Descripcion

Actividad

procede)

Procede a la creacion, actualizacion y/o baja, de
acuerdo a la solicitud:

Crear - . , e Acceso al dominio de red.
05 Actualizar — Tecnico deI_Area e Cuentas de correo electrénico.
. correspondiente e Permisos de accesos de internet.
Dar de Baja ) :
e Acceso y permisos en sistemas
institucionales.
e Acceso a grupos de red.
Acceso a sistema SICOIN y SIGES
Notifica al solicitante por correo electrénico,
06 Notificary | Secretaria / 'I,'e.cnlco llamada telefénica u oficio sobre la finalizacién de
trasladar en Informatica N o
la atencion a la solicitud.
07 Registrar Técnico en Registra en la bitacora las acciones realizadas vy
Solicitud Informatica finaliza la solicitud.

FLUJOGRAMA
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FLUJOGRAMA

Solicitud

Revisa solidtud

si

l

El area designada
procesa solicitud

Crear-Actualizar -
dar de baja

Notificar y Trasladar

El técnico registra la
bitacora

5ino procedelo
soflidtado se
informa al usuario

Finaliza
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version

Area de Soporte Técnico 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Copias de respaldo

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y actividades para realizar las copias de respaldo de servidores y bases
de datos con el objetivo normar estos procedimientos, de acuerdo a las necesidades de los
usuarios del Instituto de Fomento Municipal y cumpliendo con la normativa y politicas

institucionales aplicables.

Inicia: Recepcion Solicitud de Creacion, programado.

Finaliza: Copia de respaldo.

NORMATIVA APLICABLE:

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Informatica

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer controles en el procedimiento para respaldar informacion.

Organizar los pasos a seguir para respaldar la informacién contenida en las copias de

respaldo.
Copias de respaldo
Nombre p

No. . . Responsable Descripcion
Actividad P -

01 Iniciar tarea de Iniciar tarea de copia de seguridad del servidor
copia de Técnico solicitado o una ~copia de seguridad
ce puridad determinada, con descripcién completa y fecha

9 de elaboracién.
N Revisa la ejecucién de la tarea que puede

02 Revision de tarea Técnico ejecutarse a través de un script automatico de

programada tareas de respaldo diario o se realiza el
procedimiento manual, segun necesidades.

Valida finalizacién , Valida la finalizacion exitosa de la copia de

03 Tecnico seguridad. De no realizarse correctamente, se

exitosa

procede a revisar tarea y volver a ejecutar la
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Copias de respaldo

Nombre ;
No. . . Responsable Descripcion
Actividad P E
misma y se regresa a la actividad no. 02
Realiza
exportacion hacia L. Valida la finalizacién de la exportacién del
04 . Teécnico o
disco duro respaldo hacia disco duro externo.
externo
Registra en L Registra en la bitacora la realizacion exitosa de
05 . Tecnico . .
bitacora la copia de seguridad.
FLUJOGRAMA
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FLUJOGRAMA

Inicia proceso

Tarea de backup [#——

Finaliza exitoso

si

l

Procede a
exportacion a
disco extemo

l

El técnico registra la
bitacora

Finaliza
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DESARROLLO DE SISTEMAS

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version

Area de Desarrollo o1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Creacion de Nuevos Mddulos y Sistemas Informaticos

PROPQOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y las actividades principales que estan en el area de Desarrollo, con el
objeto de generar un disefo de acuerdo a las especificaciones de requerimientos, asi como la
estandarizacién de una arquitectura apropiada para el desarrollo de nuevos sistemas vy
aplicaciones del Instituto de Fomento Municipal. Esta estandarizacion debe apoyar a los
esfuerzos de generacion de productos de software de calidad.

Inicia: Recibe Requerimiento.
Finaliza: Entrega del desarrollo.

NORMATIVA APLICABLE:

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Informatica

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Establecer controles para realizar nuevos desarrollos informaticos.

Estandarizar métodos eficaces para el desarrollo de sistemas

Nombre ;
No. . . Responsable Descripcion
Actividad P -
. Jefe de la )
01 Recibe direccion  |Solicita por medio de oficio la creacion de nuevo
Requerimiento solicitante madulo o sistema con los requerimientos especificos.
Traslada . . . : L
02 . Secretaria |Recibe oficio y traslada al director para revision.
solicitud
Analiza la solicitud recibida para determinar su
Analisis de . viabilidad e impacto en sistemas actuales. Si procede
03 . Director . . e
solicitud se asigna. De lo contrario, se notificara el rechazo de

la misma.
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Nombre

No. . . Responsable Descripcion
Actividad P P
Analiza la solicitud recibida, realiza el analisis, disefio y
. diagramas correspondientes, presenta documentacion
Analisis de -, . o
04 . Desarrollador |para su aprobacion, si es aprobada se procede a iniciar
requerimiento . C
el desarrollo, de lo contrario se reestructura el analisis
en general.
. Crea su cronograma de desarrollo, pruebas e
Creacion de ) ., .
05 Desarrollador [implementacion del mismo y se traslada para
cronograma .,
aprobacion.
Inicio del desarrollo requerido en un ambiente local. Al
finalizar el mismo, se entregar una versidon de prueba
Desa}rrollo de para el usuario solicitante por medio de oficio.
07 modulo o Desarrollador| _ _
sistema Si el desarrollo cumple con las necesidades, el usuario
solicitante notificard por oficio para que se proceda a
implementar el sistema en ambiente de produccién.
08 Finalizacion de Directory |Se aprueba la implementacién en ambiente de

desarrollo

Desarrollador

produccién del sistema o mddulo desarrollado.

Implementacion

Notificacion de implementacion en ambiente de

09 Director produccion del nuevo modulo o sistema al usuario
de desarrollo L . -
solicitante, a través de oficio.
Registro en Registra en la bitacora la realizacion exitosa del
10 e Desarrollador
bitacora desarrollo.
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FLUJOGRAMA

Ingreso

Se mdbe
reque Amiemto

—

Se informa queno

" es yinble b solicitud | )

Analiza

Creaddn de
CrONGErama

Desarrollo del
modul o

Finaliza
desarralla

r

Imglementadcn
ambientz de

pruebas

Director aprueba

|

Se implementaen
producdon

l

El desarrallader
reghtra labitacora/
la documentacion

del sistema

t

Finaliza j
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NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version

Area de Desarrollo 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Modificacion de Mdédulos y Sistemas Informaticos

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los criterios y las actividades principales que estan en el area de Desarrollo, con el
objeto de generar un disefo de acuerdo a las especificaciones de requerimientos, asi como la
estandarizacién de una arquitectura apropiada para el desarrollo de nuevos sistemas vy
aplicaciones del Instituto de Fomento Municipal. Esta estandarizacion debe apoyar a los
esfuerzos de generacion de productos de software de calidad.

Inicia: Recibe Requerimiento.
Finaliza: Documentacién Técnica.

NORMATIVA APLICABLE:

Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion de Informatica

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Normar los pasos necesarios para la modificacién de sistemas o moédulos ya existentes.

Estandarizar métodos eficaces para el desarrollo sobre modificaciones de sistemas

informaticos.

Nombre Ny
No. Actividad Responsable Descripcion
Jefe de la Solicita por medio de oficio, el cual debe especificar
01 |Recibe solicitud direccién detalladamente las nuevas funciones o0 procesos
solicitante especificos, la modificacion o mejora de un proceso
ya existente.
Traslada . ,
02 solicitud Secretaria Recibe oficio y traslada al director para revision.
Analiza la solicitud para determinar su viabilidad e
. - . impacto en sistemas actuales. Si procede se asigna
03 |[Analiza solicitud Director . e
donde corresponda. De lo contrario, se notificara el
rechazo de la misma.
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Nombre

No. . . Responsable Descripcion
Actividad P P
Analiza la solicitud recibida, realiza el analisis, disefio
Analisis de y diagramas correspondientes, presenta
04 requerimiento Desarrollador |documentacién para su aprobacién, si es aprobada
se procede a iniciar la modificacién, de lo contrario
se reestructura el andlisis en general.
., Crea su cronograma de desarrollo, pruebas e
Creacion de . ., .
05 Desarrollador |implementacion del mismo y se traslada para
cronograma -,
aprobacion.
Inicio de la modificacidon requerida en un ambiente
local. Al finalizar el mismo, se entregar una versién
de prueba para el usuario solicitante por medio de
Desa’rrollo de oficio.
07 modulo o Desarrollador | _
sistema Si el desarrollo cumple con las necesidades, el
usuario solicitante notificard por oficio o correo
electronico para que se proceda a implementar el
sistema en ambiente de produccion.
T . Se aprueba la implementacidn en ambiente de
Finalizacion de Director y iy . . .
08 produccion los cambios realizados en el modulo o
desarrollo Desarrollador |, . s
sistema informatico.
L, Notificacion de implementacion en ambiente de
Implementacion . ., , . .
09 Director produccion del nuevo modulo o sistema al usuario
de desarrollo . . .
solicitante, a traves de oficio.
Registro en Registra en la bitdcora la realizacidn exitosa del
10 i Desarrollador
bitacora desarrollo.
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FLUJOGRAMA

e informaguena
es viable la solidtud

Modificacion del
miodulo del sstema

Finaliza
desarrollo

¥
Procede
implementar en &l
ambientz de
prushas

Breptacicn de
usuario

Director aprueba

L

Implermentadon en
produccion

I
¥

El desarrollzdor
registra labiticora /
decumentacion dal

sistema

¥

| Finalza I -
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

SiMBOLO NOMBRE REPRESENTA
Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo:
) Puede ser accion o lugar; ademas se usa para indicar
C) Terminador _ o ) _
una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.
Actividad: Describe las funciones que desempefian las
Proceso . .
personas involucradas en el procedimiento.
Documento: Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento.
Documento Si dentro del proceso se adhieren mas de un
documento se puede agregar 2 figuras mas y cambia
el nombre a multidocumento)
Datos de almacenamiento: Representa datos los
Datos de

Almacenamiento

cuales son almacenados fisica o a través de un medio

magnético.

-
T
<>

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del

Decision flujo en donde se debe tomar una decisién entre dos o
mas opciones.
Proceso Predefinido: Indica que a partir de alli las
Proceso o ] )
. actividades estan relacionadas o forman parte de un
predefinido

proceso interno flujodiagramado o ya establecido.

Referencia de
otra pagina

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

Referencia de

Conector: Representa una conexion o enlace de una

u
O
[

pagina parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.
Conector dinamico: Es la linea o trazo que se utiliza
Conector - ,
para conectar una actividad con otra, segun Ila
dinamico

secuencia logica de cada actividad.
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Incidencia:

Snapshot:

Backup:

Script:

Siglas:

TERMINOLOGIA TECNICA

Un error de software, error o simplemente fallo (conocido
por el inglés, bug) es un problema en un programa de
computador o sistema de software que desencadena un

resultado indeseado.

Es toda interrupcion o reduccién de la calidad no planificada

del servicio.

Imagen instantanea de un disco es una copia del archivo de
disco de la maquina virtual (VMDK) en un momento
concreto. Conserva el sistema de archivos del disco y la
memoria del sistema de nuestra VM, permitiéndonos volver
a esa imagen guardada o snapshot en el caso de un

problema existente.

Una copia de seguridad, respaldo, copia de respaldo o copia
de reserva en ciencias de la informacidon e informatica, es
una copia de los datos originales que se realiza con el fin de
disponer de un medio para recuperarlos en caso de su

pérdida.

Es una secuencia de comandos que se utilizar para designar
a un procedimiento de programacién con el fin de ejecutar

una tarea de forma ciclica y automatica.

e DI: Direccion de Informatica.

e VM: Maquina virtual.
¢ INFOM: Instituto de Fomento Municipal
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