MINISTERIC DE COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURAY VIVIENDA

Guatemala, 2 g NOV 2019

ACUERDO MINISTERIALNo.  1361-2019

EL MINISTRO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Politica de la Reptiblica de Guatemala, asi como la Ley del Organismo Ejecutivo,
establece la obligatoriedad del Estado y de todas sus instituciones de organizar y coordinar sus acciones
dentro del marco juridico que rige a cada 6rgano que lo integra.

CONSIDERANDO:

Que al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, le compete coordinar, planificar y
dirigir las actividades que desarrollan sus unidades administrativas, en funcidn de lo establecido en la Ley
del Organismo Ejecutivo y otras leyes y reglamentos aplicables, por lo que se hace necesario impulsar
aquellos manuales administrativos que coadyuven a su desarrollo.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere el Articulo 194 literales a) y f), de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala y con fundamento en los articulos 27 literales a), f), y m) del Decreto niimero
114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, articulos 1, 2 y 5 literal o) del Acuerdo Ministerial Numero 520-99
de fecha 29 de junio de 1999, Reglamento Orgéanico Intemo del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructuray Vivienda y sus reformas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Coordinacién Técnica con las

Unidades Ejecutoras de la Unidad de Tecnologias de la informacién -UTI- de la Direccion Superior, de
este Ministerio.

Articulo 2. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

I,

érLuis Benito Ruiz

y Vivienda

El Viceministro de Comunicacione,
Infraestructura y Vivienda

=
Edgar Anibal Gomez Escobar

Viceminisiro de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda




Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Coordinacion
- Tecnica con las Unidades Ejecutoras
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Introduccion

El propdsito general del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Coordinacién Técnica con las
Unidades Ejecutoras, es proporcionar lineamientos de trabajo para las Unidades Ejecutoras -UE- por
medio de los manuales de politicas aprobadas por acuerdo ministerial y que son aplicables a todas las
dependencias que conforman el Ministerio, buscando con ello deslindar responsabilidades y proporcionar
las diferentes directrices de accion que deben aplicar en cada Ente de Tecnologia e Informatica -ET!-.

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Coordinacién Técnica con las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -MCIV-, est4 integrado por los
diferentes temas centrales y que a continuacion se describen: Introduccion, objetivos del manual, marco
legal, instrucciones para su implementacion, organigrama Ministerial. Asi mismo se describen las
funciones de la Unidad de Tecnologias de la Informacién, organigrama de la UTI y la definicion de
procesos y procedimientos de la coordinacién técnica con las Unidades Ejecutoras.



1 Objetivos del Manual

1.1

General

Contar con un instrumento técnico administrativo para proporcionar lineamientos de trabajo para la
efectiva administracion de los recursos informaticos dentro del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda -CIV-

1.2 Especificos

Definir el proceso de Coordinacién Técnica con las Unidades Ejecutoras que conforman el
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, por medio del cual se daran los
lineamientos de trabajo con el objetivo de que los Entes de Tecnologia e Informatica -ETI- conozcan
y apliquen los manuales que emite la Unidad de Tecnologias de fa Informacion -UTlI- y que son de
aplicacién en todo el Ministerio.

Eficientizar el servicio de los Entes de Tecnologia e Informatica -ETI- dentro de cada Unidad
Ejecutora -UE-.

Dar a conocer al personal de los Entes de Tecnologia e Informética -ETI-, normas para el desarrollo
de sus actividades, a través de los procesos de coordinacion técnica proporcionada por la Direccion
Superior,

Lograr una coordinacién técnica efectiva en relacion a tecnologias de la informacion con las
Unidades Ejecutoras -UE-.

2 Marco Legal

Acuerdo Ministerial No. 451-2015 de fecha 26 de agosto de 2015. Reglamento Crganico Interno de
la Direccion Superior. Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Acuerdo Ministerial No. 558-2015 de fecha 28 de octubre de 2015, Manual de Organizacion y
Funciones de la Direccion Superior del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

Instrucciones para su implementacion

a) El presente manual debe darse a conocer al Ente de Tecnologia e Informatica -ETI- de cada Unidad

Ejecutora que conforme el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

b) El presente manual entrara en vigencia luego de su aprobacion por medio de Acuerdo Ministerial.
¢) Se debe de proporcionar un ejemplar a cada Unidad Ejecutora -UE- que conforma al Ministerio.



4 Organigrama

El organigrama que a continuacion se muestra, indica que el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de Coordinacion Técnica con las Unidades Ejecutoras, es de aplicacion general en
todo el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda -CIV-.

MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

9 Funciones de la Unidad de Tecnologias de la Informacion -UTI-

Es la unidad encargada de establecer politicas y normas relacionada a la tecnologia de la informacion:
administra los recursos tecnologicos de la Direccion Superior y asesorar en temas inherentes a
tecnologia e implementacién de sistemas a las unidades administrativas de la Direccion Superior.

MINISTRO
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INFRAESTRUCT | URA ADMINISTRACION Y TRANSPORTE ¥ VIVIENDA COMUNICATONES PUERTOS Y
FINANZAS TELECOMUNICACONES AEROPUERTOS
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Son funciones de la Unidad de Tecnologias de la Informacion:

e Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo tecnolégico, recursos, proyectos y
sistemas informaticos que utilicen las unidades administrativas de la Direccién superior del
Ministerio.

e Administrar, proporcionar soporte técnico y actualizar permanentemente los sistemas informaticos
del Ministerio.

e Velar por el cumplimiento de las normativas relacionadas con los estandares tecnologicos, la
seguridad informética y el uso apropiado de los recursos informéticos institucionales.

» Revisar como medida de control interno, los sistemas informaticos y las bitacoras ce los dispositivos
tecnoldgicos.

e Coordinar con las unidades ejecutoras del Ministerio todas las actividades relacionadas con el &rea.

e Cumplir las demas funciones inherentes a la naturaleza de sus actividades y las que el Despacho
Ministerial le asigne.

6 Organigrama de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

7 Procesos y Procedimientos

Los procedimientos planteados en el presente manual serviran como guia de coordinacion tecnica en
las diferentes entidades de este Ministerio y que a continuacion se detallan:so de Coordinacion técnica



Ejecutoras.

Unidad Op tiva: Unidad de Tgias de
Unidad Ejecutora: Direccién Superior. Informacién -UTI-
INICIO: Convocar internamente a técnicos a reunion de
trabajo para elaborar el plan anual de trabajo de la UTI Pagina 1 de 2
IN: Archivar circular recibida.
i S0 IRESPONSABLE Y ACTIVIDAD.
uTl | Convocar internamente de forma verbal a peonala
1 (Coordinador) | Unidad de Tecnologias de la Informacion -UTI- a reunion de 1 dia
trabajo para elaboracion del plan de trabajo anual.
UTl Analizar y discutir en mesa de trabajo el plan anual con '
2 . - . 1 dia
(Coordinador) | Técnicos de las areas.
uTl Solicitar a técnico de la UTI Ia elaboracion del plan anual de :
3 : . 15 minutos
(Coordinador) | trabajo.
4 ,UT.l Elaborar y analizar el plan de trabajo anual. 5 dias
(Técnico)
5 ,UT.I Enviar a coordinador el plan de trabajo anual para 30 minutos
(Técnico) aprobacion.
UTl . . ., .
6 (Coordinador) Recibe plan de trabajo anual para aprobacion. 30 minutos
UTl , : .
7 (Coordinador) | Si aprueba, firma y sella plan anual de trabajo. 15 minutos
8 ,UT.I Recibe plan de trabajo anual para correcciones. 15 minutos
(Técnico)
9 uTl Instruir a técnico de la UTI la elaboracion de circular para 15 minutos
(Coordinador) | Unidades Ejecutoras -UE- y entregar plan de trabajo anual.
Ul Elaborar circular con plan de trabajo para las Unidades
10 - Ejecutoras -UE- que integran el Ministerio y traslada para 1 hora
(Técnico) .
firma y sello del Coordinador.
UTI : : : . :
11 (Coordinador) Firmar y sellar circular para las Unidades Ejecutoras -UE-. 10 minutos
19 UTI Enviar a Informacion de la Direccién Superior circular para 15 minutos
(Técnico) envio a las Unidades Ejecutoras -UE-.
13 Informacion FLTE\E”-ar circular y plan anual de trabajo a Unidades Ejecutoras 4 horas
UE Recibir circular con plan anual de trabajo con firma y sello de :
14 . . : 15 minutos
(Recepcidén) | la Unidad Ejecutora.
Recibir y entregar a la Unidad de Tecnologias de la
15 Informacion Informacion -UTI- de la Direccién Superior circular original 1 hora
con firma y sello de recibido de cada una de las Unidades




UniaOperaia: Unidad de Tecn
Unidad Ejecutora: Direccién Superior. Informacion -UTI-

INICIO: Convocar internamente a técnicos a reunién de

FIN: Archivar circular recibida.

trabajo para elaborar el plan anual de trabajo. Pagina 2 de 2

AGTIVIDAL

16 .. o | Recbrciclroriginal con ﬂassell diido de Ia 15 minutos
(Técnico) Unidades Ejecutoras -UE-.

17 ,UT.| Archivar circular recibida. 15 minutos
(Técnico) ,
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECC[ON SUPERIOR
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -UTI-

PROCESO No. 7COORDINACION TECNICA CON LAS UNIDADES EJECUTORAS
PROCEDIMIENTO No. 1 EMISION DEL PLAN DE TRABAJO PARA APLICACION DE LINEAMIENTOS POR MEDID DE MANUALES DE

POLITICAS
Unidad Ejecutora: Direccién Superior. Ual%ad Operativa:  Unidad de Tecnologias de la Informacion
INICIO: Convocar internamente a técnicos a reunion de trabajo para ‘
elaborar el plan anual de trabajo de la UTI Pagina 1de 1

FINAL: Archivar copla de circular recibida. |

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

uTl uTI UNIDAD '
COORDINADOR TECNICO INFORMACION EJECUTORA ‘

A

11 » 12 P 13

14

- 4

Fase




Unidad Ejecutora: Direccién Superior.

Unidad erativa: Unidad de Tecno ogias de
Informacién -UTI-

| INICIO: Indicar elaborar circular u oficio para unidades
| ejecutoras -UE- solicitando avances en la aplicacion de
lineamientos.

Pagina1de 2

IN: Archivar circular recibida. _

ACTIVIDAD:

uTl [ Indicar de forma verbal a técnico de la UT la elaboracién d T
1 (Coordinador) circular u oficio para Unidades Ejecutoras -UE- solicitando 15 minutos
r 0 avances en la aplicacién de lineamientos.
Ul Recibir instrucciones para elaborar circular de seguimiento
2 (Técnico) de aplicacién de lineamientos para las Unidades Ejecutcras - 15 minutos
UE-
3 uTl Elaborar circular u oficio para dar seguimiento de aplicacion 1 hora
(Técnico) de lineamiento a las Unidades Ejecutoras -UE-.
uT Trasladar circular u oficio para firma y sello del coordirador .
4 L ) 15 minutos
(Técnico)) de la Unidad.
uTl g . . .
5 (Coordinador) Recibir circular u oficio para firma y sello. 10 minutos |
uTl Entregar e instruir él envié de la circular para las Unidades )
g (Coordinador) | Ejecutoras -UE-. {OUMIIDS |
7 uTl Recibir y enviar a Informacién de la Direccion Superior 1 hora
(Técnico) circular u oficio para las Unidades Ejecutoras -UE-. ]i
" Recibir circular u oficio para enviar a Unidades Ejecutoras
8 Irzfroggwnaigcl)c;n -UE-. 15 minutos
Instruir a mensajero de Informacion para enviar Circular u |
9 Informacion | Oficio a Unidades Ejecutoras -UE- que conforman el 1 hora '
(Técnico) Ministerio.
0 i mmathEn 'Recfibir y f&yigrt C_ircular a cada Unidad Ejecutora que 4 horas
(Mensajero) | conforma el Ministerio.
11 (Recgscién) Recibir Circular u Oficio con firma y sello. 15 minutos
12 (Recgscién) Trasladar Circular a Unidad pertinente. 30 minutos
13 UE Entregar a Mensajero Circular original con firma y sello de 15 minutos
(Recepcién) | recibido.
14 Informacion Recibir Circular origi.r}al con ﬁ_rma_y sello Qe recibido y 9 horas |
(Mensajero) | trasladarlo a Informacién de la Direccion Superior




Unidad Operaiva: Unidad de nologias de
Unidad Ejecutora: Direccion Superior. Informacién -UTI-

INICIO: Convocar internamente a técnicos a reunion de
trabajo para elaborar el plan anual de trabajo. Pagina2de 2
FIN: Archivar circular recibida.

Lzl

N . Trasladar a la Unidad de Tecnolias de la Infmaién -UTl-
Informacion o o .
15 (Mensajero) de la Direccion Superior circular original con firma y sello de 2 horas
J recibido de cada una de las Unidades Ejecutoras -UE-
uTl Recibe circular u oficio original con firmas y sellos de .

16 -~ iy 15 minutos

(Técnico) recibido.
17 ,UT.I Archivar Circular u Oficio original. 15 minutos

(Técnico)

Elabora Revisado por: Supervisado por:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION SUPERIOR _
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -UTt-

PROCESO No. 7 COORDINACION TECNICA CON LAS UNIDADES EJECUTORAS
PROCEDIMIENTO NO.2 SEGUIMIENTO DE APLICACION DE LINEAMIENTOS PROPUESTOS POR MED!O DE POLITICAS

Unidad Ejecutora: Direccién Superior. Unidad Operativa: ~ Unidad de Tecnologias de la Informacion ‘

-UTl-.

INICIO: Indicar elaborar circular para las -UE- solicitando avances en la
aplicacion de lineamientos. Péginaldel
FINAL: Archivar.copia de circular recibida.

DIAGRAMA DE FLUWIO DEL PROCEDIMIENTO
UTI UTl INFORMACION INFORMACION UNIDAD ‘

COORDINADOR TECNICO TECNICO MENSAJERO EJECUTORA

(inicio ) |

o
Y
~
Y
)

Fase




Unidad Ejecutora: Direccion Superior.

Unidad Operativa: Unidad

Informacion -UTI-

INICIO: Enviar a la UTI por medio de oficio los avances
de la aplicacion de los manuales de politicas.

FIN: Enviar instrucciones por medio de oficio a los
diectores de las unidades ejecutoras del CIV.

Pagina 2 de 2

14 - Trasladar Oficio para firma y sello del Coordinador. 15 minutos
(Técnico)
UT| Recibir, firmar y sellar oficio dirigido a Despacho
15 , Viceministerial. 15 minutos
(Coordinador)
uT| 'Eptregla_r e indicar el envio del oficio a Despacho 15 minutos
16 . Viceministerial
(Coordinador)
Recibir oficio del Coordinador y enviar a Despacho
UTl NI .
17 - Viceministerial. 15 minutos
(Técnico)
Despacho Recibir oficio con recomendaciones e informe de aplicacion
18 Viceministerial | de lineamientos. 15 minutos
(Secretaria)
Despacho . : 0
19 Viceministerial Entrggar .el. oficio de recomendaciones recibido por la -UTI- 15 minutos
. al Viceministro.
(Secretaria) |
- Despacho Enviar a Directores de las Unidades Ejecutoras —UE- para
20 Viceministerial | instruir la aplicacion de los lineamientos de los -ETl- [ 15 minutos
(Viceministro) !
UE Unidad Ejecutora recibe oficio por el Viceministro para
21 instruir aplicar las recomendaciones. 2 dias
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:

Mario Ajcet S.
i6h deVidministracidys

Firma:
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION SUPERIOR

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION -UTI-
PROCESO No. 7 C_OORDlNAClON TECNICA CON LAS UNIDADES EJECUTORAS
PROCEDIMIENTO NO. 3 EVALUACION DE APLICACION PROPUESTOS POR MEDIO DE MANUALES DE POLITICAS

Unidad Ejecutora: Direccion Superior. Uﬂl'?fd Operativa:  Unidad de Tecnologias de la Informacion
|INICIO: Enviar a -UTI- oficio de los avances de aplicacion de los
manuales de politicas. Pagina 1de 1
HNAL: Unidad Ejecutora recibe recomendaciones.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DESPACHO DESPACHO
UNIDAD uTI UTl
VICEMINISTERIAL VICEMINISTERIAL
EJECUTORA TECNICO COORDINADOR SECRETARIA VICEMINISTRO
[ INlClO.':-
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