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ACUERDO INTERNO DEMI 01-2013
Guatemala, 18 de enero de 2013

LA DEFENSORA DE LA MUJER INDIGENA -DEFENSORIA DE LA MUJER
INDIGENA -DEMI-, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con Manuales de Normas y Procedimientos para orientar la
adecuada realizaciéon de las actividades que desarrolla esta Defensoria de la Mujer
Indigena, y que estos se ajusten a los cambios y necesidades relacionadas al
adecuado funcionamiento de la misma, como complemento a las normas
reglamentarias y legales.

CONSIDERANDO:

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria
General de Cuentas, son un elemento basico que fija los criterios técnicos vy
metodoldgicos para disenar, desarrollar e implementar los procedimientos para el
control, registro, direccién, ejecucion e informacion de las operaciones financieras,
técnicas y administrativas del sector publico, las cuales son de cumplimiento
obligatorio por parte de todos los entes publicos.

CONSIDERANDO:

Que en el numeral 1.10 de las Normas Generales de Control Interno (NGCI), establece
que los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad son responsables de
que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada
implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto
de trabajo.

POR TANTO:

Con base en lo que establece el Articulo 4 numeral 1) del Acuerdo gubernativo No.
525-99 de fecha 19 de julio de 1999 de la Presidencia de la Republica y sus reformas
Acuerdo Gubernativo No. 483-2001 de fecha 13 de noviembre de 2001 y Acuerdo
gubernativo No. 442-2007 de fecha 25 de septiembre de 2007.

ACUERDA:

Articulo 1 Aprobar el contenido de los Manuales de procedimientos de las
siguientes Unidades. Recursos Humanos, Auditoria Interna, Administracion
Financiera, Planificacion, Proyectos, Promocion y Desarrollo Politico Legal, Educacion
y formacion, Informatica y Regionales las siguientes unidaces para la Defensoria de
la Mujer Indigena, cuyo objetivo es contribuir a su eficiente organizacion vy
funcionamiento, dotando al personal de esta Institucion de un instrumento técnico
orientado a establecer las funciones basicas dentro de las distintas unidades que se
desempenen.
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Articulo 2. Actualizacién y Modificacion. Con el objeto de mantener actualizado el
Manual de Puestos y Funciones de esta institucion y garantizar su efectiva
funcionalidad, se faculta a los usuarias del mismo, enviar periédicamente sus
recomendaciones para la actualizacién y modificacion de dicho manual, las cuales
deberan ser entregadas a la unidad de recursos humanos, para que evalle las
propuestas y se eleven al Despacho para la aprobacion de las mismas.

Articulo 3. Las disposiciones internas que contravengan el contenido de los
manuales relacionado, quedan sin efecto a partir de la vigencia del presente acuerdo.

Articulo 4. Vigencia. El presente acuerdo surte sus efectos 18 de enero del afo en
curso.
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Licda. Cleotilde Cu Caal

Defensora de la Mujer Indigena
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Presentacion
La Defensoria de la Mujer Indigena es una institucion del estado que para el cumplimiento de su
mandato cuenta con recursos tecnolégicos que ayudan a realizar las actividades diarias de su
personal de sede central y sus once sedes regionales, asi mismo cuenta con un portal web el
cual es de utilidad para la publicacion de informacion para la poblacién en general, la cual a su
vez da cumplimiento a la ley de libre acceso a la informacion. Para ello en el siguiente manual
se describe los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas para poder dar atencion a cada uno de los requerimientos que el personal

solicite a la unidad de informatica.
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Objetivo del manual:

Brindar atencién a los requerimientos que sean necesarios para el buen funcionamiento del

equipo de computo y sistemas informaticos.

Simbologia

Simbolo Descripcion de simbolo

> | Terminal: Indica el inicio y termino de procedimiento

Operacion: Representa la ejecucién de una actividad o accion

Decision / alternativa: Indica un punto donde existen varios posibles

Almacenamiento: Indica que se almacenara informacion en medio
externo de equipo de computo

[ 1]
<= | caminos a seguir
—

realizarse

—>l Direccion de flujo: Conecta los simbolos en el orden que deben

T_’
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PROCEDIMIENTO 1

NOMBRE

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Modificaciones y alimentacion de informacion a portal de la DEMI (demi.gob.gt).

OBJETIVO:
Mantener actualizado el portal de la DEMI conjuntamente con la unidad de
comunicacion social.

FRECUENCIA:

Mensual.

NORMAS

La unidad de comunicacion social sera la encargada de aprobar el contenido y la forma
visual que tendra el portal, teniendo que enviar de forma mensual los archivos para ser
subidos a la seccion de libre acceso a la informacion.

Actividad | Unidad Descripcion
1 Comunicacion Envio de solicitud: la unidad de comunicacion social envia la
social solicitud de los cambios en forma o de la publicacion de
informacion en el portal
2 Informatica Recepcidn de informacién: la unidad de informatica recibe la
informacién y la procesa segun sea la solicitud
Si es de forma se continua con actividad 3
Si es de contenido se continua con actividad 6
3 Informatica Realizacién de propuestas: la unidad de informatica realiza
propuestas, realizando disefios los cuales seran trasladados
a la unidad de comunicacion social para su visto bueno
4 Comunicacién Recepcidn de propuestas: la unidad de comunicacién social
social analiza las propuestas y envia su visto bueno,
Si se recibe el visto bueno se continua con actividad 5
Si no se recibe el visto bueno se continua con actividad 3
5 Informatica Realizacién de cambios en portal: la unidad de informéatica
realiza los cambios de forma en el portal segun propuestas
aprobadas por comunicacion social
6 Informéatica Publicacion de informacién: la unidad de informatica sube los
documentos o contenido al portal.
7 Comunicacion Notificacion: La unidad de informética notifica a la unidad de
social comunicacion social sobre los cambios realizados.
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Flujograma 1
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PROCEDIMIENTO 2
NOMBRE:

Copia de seguridad a equipos de computo de sede central.

OBJETIVO:
Mantener resguardada la informacion en medios externos.

FRECUENCIA:
Bimensual

NORMAS

La unidad de informatica sera la encargada de realizar copias de seguridad en cada
uno de los equipos utilizados en sede central, almacenandolos en medios externos los
cuales a su vez resguardara para el uso el cual sea requerido.

Actividad | Unidad Descripcion

1 Informéatica Verificar archivo de control: la unidad de informética revisa su
archivo interno de control de la Ultima copia de seguridad
realizada al equipo.

2 Unidades Sede Notificacion: la unidad de informatica indica a responsable de
central equipo de computo sobre la realizacién de la copia de
seguridad para que deje equipo a disposicién para la
realizacion del mismo.

3 Informéatica Realizar copia de seguridad: la unidad de informética se
dirige a ubicacion de equipo y realiza copia de todos los
archivos del equipo en DVD.

4 Informéatica Registrar: la unida de informéatica resguarda la copia y hace
las anotaciones en el archivo de control




Presidencia de la Repiablica
Defensoria de la Wujer Tndigena

15 CALLE 6-59 ZONA 1, CIUDAD DE GUATEMALA, TELEFONOS/FAX: 22323491, 22329916, 22381616 - 22500140
www.demi.gob.gt - info@demi.gob.gt — despacho@demi.gob.gt — comunicacion@demi.gob.gt

Flujograma 2:
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PROCEDIMIENTO 3

NOMBRE:

Mantenimiento preventivo a equipo de cdmputo en sede central.

OBJETIVO:
Aumentar al maximo la disponibilidad y confiabilidad del equipo llevando a cabo un
mantenimiento planeado.

FRECUENCIA:
Cada 5 meses

NORMAS

La unidad de informética sera la encargada de realizar el mantenimiento preventivo a
cada uno de los equipos en oficinas de sede central los cuales consistiran en limpieza
fisica de CPU interna y externa, limpieza externa de teclados, mouse, monitores, UPS’s,
impresoras y otros que se requieran y que tengan vinculacion con equipo de computo.
Para su realizacion se debera realizar en un espacio fuera de la oficina para no ensuciar
el lugar de trabajo. Asi mismo se revisara que el funcionamiento de todo el software
instalado en los equipos de codmputo sea el 6ptimo.

Desarrollo de actividades

Actividad | Unidad Descripcion
1 Informéatica Verificacion: la unidad de informatica revisa en los archivos
de control sobre el ultimo mantenimiento realizado
2 Unidades Sede Entrega equipo: el encargado del equipo de computo deja a
central disposicién el mismo para realizar el mantenimiento
3 Informéatica Revisién: la unidad de informatica revisa el equipo previo a
ser desconectado para poder determinar que el equipo no
tiene ninguna falla previa a darle el mantenimiento, si no
tiene falla se procede al siguiente paso, si tiene fallas se
notifica a la persona encargada del equipo
4 Unidades Sede Notificacién: la persona encargada del equipo es notificada
central sobre el problema y se toma como soporte técnico (ver
procedimiento 6)

5 Informatica Limpieza: Se procede a limpiar cada uno de los dispositivos
6 Informéatica Llenado: la unidad de informatica llena la hoja de control de
mantenimiento (ver anexo)

7 Unidades sede Recibe: encargado de equipo recibe equipo y firma hoja de

central control de mantenimiento
8 Informética Registrar: la unidad de informética registra en archivo de
control el mantenimiento realizado segun fecha en la que se
realizo
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Flujograma 3:
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PROCEDIMIENTO 4
NOMBRE:

Mantenimiento preventivo a equipo de computo y copia de seguridad en sedes
regionales.

OBJETIVO:

Aumentar al maximo la disponibilidad y confiabilidad del equipo llevando a cabo un
mantenimiento planeado, resguardando a la vez la informacion generada en cada una
de las sedes regionales.

FRECUENCIA:
Conforme a programacion.

NORMAS

La unidad de informatica sera la encargada de realizar el mantenimiento preventivo y de
realizar las copias de seguridad a cada uno de los equipos de computo en oficinas
regionales segun programacion de comisiones aprobada por direccidn ejecutiva, la cual
podr4 modificarse al tener alguna prioridad en alguna regional o tener que realizar
alguna actividad que sea de urgencia en sede central, se dara aviso de dicho cambio
previo a realizarse la comision. Se debera visitar por lo menos una vez al afio las once
regionales.

Previo a realizarse una comision se debera pedir autorizacion a direccion ejecutiva para
poder realizar la misma.

Desarrollo de actividades

Actividad | Unidad Descripcion

1 Informatica Planificacion: la unidad de informatica pide autorizacién para
realizar comision y planifica las fechas para la salida.

2 Informéatica Traslado: personal de la unidad de informatica se traslada a
regional seglin programacion

3 Unidades Sede Entrega equipo: el encargado del equipo de computo deja a

regionales disposicién el mismo para realizar el mantenimiento
4 Informéatica Revisioén: la unidad de informatica revisa el equipo previo a

ser desconectado para poder determinar que el equipo no
tiene ninguna falla previa a darle el mantenimiento, si no
tiene falla se procede a la actividad 6, si tiene fallas se
procede a la actividad 5

5 Unidades Sede Notificacion: la persona encargada del equipo es notificada
regional sobre el problema y se procede a la actividad 6, se trata el
problema al final de todas las actividades como soporte
técnico (ver procedimiento 5)

8
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6 Informatica Limpieza: Se procede a limpiar cada uno de los dispositivos
7 Informatica Llenado: la unidad de informatica llena la hoja de control de
mantenimiento (ver anexo)

8 Unidades sede Recibe: encargado de equipo recibe equipo y firma hoja de

regional control de mantenimiento
9 Informatica Verificacion: personal de la unidad de informatica verifica si
hay mas equipos que atender en la sede regional
10 Informética Retorno: se termina con todos los equipos a trabajar y se
retorna a sede central.
11 Informatica Registrar: la unidad de informatica registra en archivo de

control el mantenimiento realizado segun fecha en la que se
realizo comision.
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PROCEDIMIENTO 5

NOMBRE:

Soporte Técnico a personal de la DEMI en sede central y sedes regionales.

OBJETIVO:
Solucionar los problemas referentes a soporte técnico del equipo de cémputo en
materia de hardware y software de las distintas unidades de la DEMI.

FRECUENCIA:

Eventual.

NORMAS

Las unidades de la DEMI deberan solicitar la asesoria relativa al soporte técnico de
equipo de cdmputo via telefonica o presencial al personal de la Unidad de Informatica.

Desarrollo de actividades

Actividad | Unidad Descripcion

1 Unidades central, Solicitud: Las diferentes unidades solicitan soporte técnico

regionales referente a problemas en software o hardware

2 Informéatica Atencion: la unidad de informéatica atiende la solicitud de las
unidades y analiza la problemética

3 Informéatica Revision: la unidad de informatica realiza pruebas via
telefénica, o en el caso de necesitar apoyo presencial realiza
las pruebas en el equipo y determina si es necesario el
traslado de equipo
Si es necesario el traslado se realiza la actividad 4
Si no es necesario el traslado se realiza la actividad 18

4 Informatica Llenado: Personal de la unidad de informatica llena hoja de
traslado de equipo. (ver anexo)

5 Unidades central, Notificacién: la persona encargada del equipo es notificada

regionales sobre el problema y se le indica que el equipo debe ser
trasladado a unidad de informatica y firma hoja de traslado
de soporte técnico

6 Inventarios Notificacion II: firma hoja de traslado de soporte técnico, y se
le entrega una copia del mismo

7 Unidades central, Entrega: la persona encargada del equipo entrega equipo a

regionales personal de la unidad de informatica y se le entrega una
copia de hoja de traslado de soporte técnico.

8 Informéatica Revision II: personal de la unidad de informatica recibe el
equipo y procede a revisar y a tratar de solucionar el
problema.

Si se repara se continua con la actividad 13

11
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Si no se repara se continua con la actividad 9

Informatica

Estado: personal de la unidad de informatica verifica el
estado de la garantia del equipo

Si posee garantia se procede a la actividad 10

Si no posee garantia se procede a la actividad

10

Informatica

Revision lll: personal de informéatica llama a la empresa
donde se ha adquirido el equipo y ellos determinan la forma
de solucionar la problematica

Si es necesario sustituir el equipo se procede a la actividad
11

Si no es necesario sustituir el equipo se procede a la
actividad 19

11

Inventarios

Recibe: Encargado de inventarios recibe el equipo que se
entrega en sustitucion con toda la papeleria de soporte para
el cambio.

12

Inventarios

Ingresa: Encargado de inventarios ingresa al inventario los
nuevos datos del equipo y entrega equipo a personal de la
unidad de informatica

13

Informatica

Llenado IlI: personal de la unidad de informatica llena hoja de
entrega de equipo. (ver anexo)

14

Unidades sede
central, regionales

Notificacion Il: personal de la unidad de informatica indica a
la persona encargada de equipo de lo resuelto con el equipo
y se firma hoja de entrega de equipo.

15

Inventarios

Notificacién Ill: encargado de inventarios firma hoja de
entrega de equipo

16

Informética

Instalar: personal de la unidad de informatica instala equipo
en ubicacién original de equipo

17

Unidades sede
central, regionales

Recibe II: persona encargada de equipo recibe y se le
entrega copia de hoja de entrega de equipo

18

Unidades sede
central, regionales

Indicacion: se le indica a la persona encargada de equipo de
la problematica del equipo y de cémo se soluciono el
problema

19

Informética

Reparacion: la empresa donde se ha adquirido el equipo
resuelve la problematica e indica al personal de la unidad de
informatica los detalles de la reparacion.
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Flujograma 5:

Unidades DEMI central, Unidad de informatica Inventarios
regionales
v
Solicitud o Atencién
Revisién
No Trasladar
Notificacion < Llenado Si
| »{ Notificacion I
Entrega > Revision Il
Si
Se repara
Nn
l Si
Estado Revisién Ill
- I
Revisién Il _ Sustitucién Si Recibe
No l A\ 4
v
Ingresa
Indicacion
Reparacion
Notificacion Y |
. L < Llenado Il
instalacion
l Notificacion Il
\ 4
Recibe Il Instalar
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PROCEDIMIENTO 6

NOMBRE:
Creacion de cuentas de correo.

OBJETIVO:
Controlar las cuentas de correo institucionales para el envio y recepcion de informacion.

FRECUENCIA:
Eventual.

NORMAS

Las unidades de la DEMI deberan hacer la solicitud de creacion de cuenta de correo a
la unidad de informética la cual debera contener los detalles para los cuales se solicita
dicha cuenta de correo. Asi mismo la direccidn ejecutiva sera la encargada de aprobar
la creacién de la cuenta de correo, debido a que lo que se maneja en dichas cuentas es
informacion institucional.

Desarrollo de actividades

Actividad | Unidad Descripcion

1 Unidades sede Solicitud: las diferentes unidades de sede central y

central, regionales | regionales haran una solicitud a la unidad de informatica para
la creacion de una cuenta de correo detallando el porqué de
dicha solicitud

2 informatica Recibe: la unidad de informatica recibe la solicitud de las
unidades y la envia a direccién ejecutiva para aprobacién con
los detalles técnicos.

3 Direccién ejecutiva | Aprueba: Direccidn ejecutiva analiza la solicitud
Si aprueba se continua con actividad 4
Si no se aprueba se continua con la actividad 6

4 Unidades Sede Creacion: la unidad de informéatica recibe la aprobacion y
central crea la cuenta de correo y traslada los datos a la unidad
solicitante
5 Informéatica Usuario: la unidad solicitante recibe el usuario y contrasefia 'y
puede empezar a utilizar la cuenta de correo solicitada
6 Informética Notificacion: la unidad de informatica recibe las

observaciones del porque no aplica la creaciéon de la cuenta
de correo y transmite la informacion a la unidad solicitante

7 Unidades sede Notificacion: la unidad solicitante es recibe notificacion de la
central, regionales | no aprobacion de solicitud de cuenta de correo.
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Flujograma 6:

Unidad sede central, sedes Unidad de informética Direccion ejecutiva
regionales
Solicitud Recibe Aprueba
Notificacion Il Notificacion .,
< No Aprobacion
Si
Usuario P Crea P
A 4
Fin
15
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ANEXOS

Hoja de control de mantenimiento

info@demi.gob.gt — despacho@demi.gob.gt — comunicacion@demi.gob.gt

4

Hoja de control de mantenimiento

~»é,\§\) Drcsidencia de la Depibli I-\‘ -
/ AL Defencoria de la Mujer Tudigena \@I‘ Numero
Correlativo

Unidad de Informatica

Fecha:

Hora de recibido: Hora de entregado:

Nombre persona encargada de equipo

Regional

Unidad

Equipo

Numero de serie

Observaciones

Firma encargado de realizar
mantenimiento:

Alvaro René Cumatz Sinay
Encargado de informatica

Firma encargada de quipo

Doy Fe de que se me ha entregado el equipo completo sin ninguna
alteracién o cambio en sus componentes.

Original: Unidad de informatica
Copia: Encargada de equipo
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Hoja de traslado de equipo

g ) 2 , \
\7 Y Presidencia de la Repiblica ‘ .
4 ‘%,g Defensonia de ta Mujer Indigena F ) Nudmero
Uoi 9 Correlativo
Hoja de traslado de equipo

Unidad de Informatica

Fecha entrega: Hora de recibido:

Nombre persona encargada de equipo

Regional Unidad
Equipo Numero de serie Problema
Firma personal de informaética Firma encargada de quipo Firma encargado de inventario

que recibe equipo:

Original: Unidad de informatica
Copia: Encargado de inventario
Copia: Encargada (o) de equipo
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Hoja de entrega de equipo

(A ) 2 , \
\7 %\ Y Presidencia de la Repiblica ‘ .
YARDE Defensoria de la Mujer Indigena F ) Numero
- i . Correlativo
Hoja de entrega de equipo

Unidad de Informatica

Fecha entrega: Hora de entrega:

Nombre persona encargada de equipo

Regional Unidad
Equipo Numero de serie Observaciones
Firma personal de informatica Firma encargada de quipo Firma encargado de inventario

que entrega equipo:

Original: Unidad de informatica
Copia: Encargado de inventario
Copia: Encargada (o) de equipo




