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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion y funciones de la Direccién de
Informatica del Instituto de Fomento Municipal se elaboré considerando la
importancia de informar y orientar al personal acerca de la organizacion vy
funciones asignadas a esta dependencia y sus unidades organizativas de
acuerdo a la normativa aplicable, en cumplimiento a lo estipulado por la Ley
Organica del Instituto de Fomento Municipal y las Normas Generales de

Control Interno Gubernamental.

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 aplicacion en el ambito de sus responsabilidades para el logro
eficiente y eficaz de los objetivos asignados, y de esta manera contribuir a
los resultados institucionales que buscan producir un impacto positivo en el

desarrollo de Guatemala.
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AUTORIZACION (RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA)

GUATEMALA MUMNICIPAL -INFOM-

WE. ALERAREED DIAMEATTE

I I COBIERNO INSTITUTO DE FOMENTD

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

CERTIFICA:

Tener a la vista el Acta nimero 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 Cuarto (4to.} copiado
literalmente dice: "..RESOLUCION DE JUNTA DIRECTIVA NUMERO
DOSCIENTOS VEINTIOCHO GUION DOS MIL VEINTIDOS (228-2022). LA
JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, deliberd de
forma y de fondo el asunto sometido a su conocimiento ¥, CONSIDERANDO:
Que la Ley Crgénica del Instituto de Fomento Municipal, establece que el Instituto
es una entidad estatal, que goza de autonomia funcional, patrimonio proplo, 1
personalidad juridica y plena capacidad para adquirir derechos ¥ contraer
obligaciones en materia de su competendia, el que se rige por su Ley Orgénica,
disposiciones legales aplicables, reglamentos internos ¥ acuerdos que emita la
Junta Directiva. CONSIDERANDO: Que el Gerente del Instituto a través del oficio
GER guion mil noventa y siete gulon dos mil veintidds (GER-1097-2022) del
diecisiete de agosto de dos mil velntidds, trasladd para consideracidn y aprobacidn
de la Junta Directiva, el Manual de Organizacidn y Funciones de la Direcclén de
Informadtica, el cual fue realizado en cumplimiento a la recomendacién. de |a
Direccion de Auditoria Internz. CONSIDERANDO: Que a través del Dictamen AJ
guion dento dieciséis guion dos mil veintidds (Al-1 16-2022) del once de agosto de
dos mil veintidds, la Direccién de Asesoria Jurldica dictaming gue e Manual de
Organizacidn y Funciones de la Direccidn de Informatica, se ajusta a las normas
legales aplicables, siendo legalmente procedente su aprobacion. POR TANTO: La
Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal, en ejercicio de las atribuciones
que le confieren los artlculos 15 v 23 literal [} del Decreto nimero 1132 del
Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley Orgdnica del Instituto de Fomento

Ba Calle 1-66 Zona 9 Guatemala, C.A
PBX: 2317-1991

B T e 1T 1.1

Resolucidén No. 228-2022
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|
GOBIERNO d | ysTITUTO DE FOMENTO
GUA

A aniban@EEd diamma ETHI MUNICIPnL -INFﬂM-

Municipal; por  unanimidad, RESUELVE: I. Aprobar el MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE INFORMATICA DEL
INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL, que obra en &l documento adjunto a la
presente. II. Esta resoluddn surte efectos a partir de su notificacién. IIT. Se
instruye a la Gerencla para que, a través de la Secretarfa General del Instituto de

Fomento Municipal, proceda a realizar las notificaciones cormespondientes. IV.
Notifiguese...”

¥, 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 veintidds, ~—-—---——---

5 Z
\) %FREE?DE'.\‘TE ;

it

|
",
i
Vio. Bo. Lic. Oscar Martin Malliner Estrada

Presidente de J Directiva

Ba Calle 1-66 Zoma 9 Guatemala, CA  Resolucidn Mo, 228-2022
PBX: 2317-1991

T S P PP R Y
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PROPOSITO DEL MANUAL

Ser un instrumento administrativo de orientacion y de utilidad para la gestion
interna institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la
Direccion de Informatica. Asimismo, es una fuente de informacion oficial para
los demas funcionarios de la institucion y otras partes interesadas, que
detalla la forma como esta estructurada organizacionalmente la dependencia,
las interrelaciones y niveles jerarquicos, vias de comunicacién, asi como el
ambito de responsabilidad de cada unidad organizativa interna de acuerdo al

marco legal que define su capacidad, competencia y funciones.
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OBJETIVOS
Objetivo general:

Contar con un instrumento de caracter técnico que describa la estructura
organizacional de la Direccién de Informatica, sus funciones, atribuciones y
naturaleza, asi como la descripcion de las areas que la conforman, con la
finalidad de proveer informacion y conocimiento para coadyuvar a que los

servidores publicos brinden un mejor servicio a los usuarios.
Objetivos especificos:

e Coordinar y velar por el cumplimiento de politicas e instrucciones
institucionales dictadas en el ambito de tecnologias de informacién vy
comunicacién.

e Evaluar e incorporar nuevas tecnologias en favor del avance
tecnoldgico de la Institucidn.

e Orientar metodolégicamente y técnicamente la identificacién,
elaboracion y evaluacién de proyectos informaticos.

e Elaborar, desarrollar y proponer la implementacion de nuevos sistemas
informaticos dentro de la institucién.

e Prevenir, mantener y corregir hardware, software y conectividad

Institucional de las estaciones de trabajo.
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AMBITO DE APLICACION

El presente manual contiene lineamientos de observancia obligatoria, siendo
especificos para la Direccion de Informatica del Instituto de Fomento
Municipal, asi como las areas, puestos y colaboradores que la integran. Su
alcance deberd ampliarse a toda modificacion estructural en la presente

Direccion que pueda surgir 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 creacion 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 seccion
tendra un jefe nombrado por Junta Directiva a propuesta del Gerente, y el
personal indispensable para su buen funcionamiento. El reglamento de la
Instituciéon determinara normas de operacion de cada seccidon 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:

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

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

e Reglamento de la Ley para el reconocimiento de las comunicaciones y
firmas electrdnicas, Acuerdo gubernativo 135-2009.

e Manual de Organizacién y Funciones del Instituto de Fomento
Municipal, Aprobado mediante Resolucidn de Junta Directiva numero
227-2016
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccidn

Area de Area de

Desarroll o

Soporte
Técnico
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DESCRIPCION GENERAL DE LA DIRECCION

Direccion responsable de los procesos informaticos institucionales,
asesorando a las dependencias administrativas en el uso de los programas y
capacitando al personal en tecnologias de la informacién para su mejor

desempefio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION

e Coordinar, dirigir y supervisar las actividades que realiza el personal
bajo su cargo, mediante la aplicacion de metodologias adecuadas que
permitan determinar su rendimiento y productividad.

e Asesorar al personal del Centro de Computo en la fase de
programacion y uso de software y equipo.

e Diseflar los sistemas y programas para automatizar los moddulos
principales y auxiliares en las areas técnica, financiera, administrativa
y legal, que mejoren sustancialmente la administracion del INFOM.

e Analizar los sistemas informaticos existentes en todas las aéreas del
Instituto de Fomento Municipal, debiendo aplicar los ajustes vy
correctivos que se consideren necesarios.

e Presentar a la Gerencia informes que contengan, tanto Ilas
recomendaciones pertinentes de software y equipo a adquirir, como el
detalle de las principales actividades realizadas y resultados obtenidos.

e Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo al software vy
hardware del INFOM.

e Atender las solicitudes de proyectos para la elaboracidon de programas,
realizar el analisis correspondiente y asignar tareas al personal bajo su
cargo.

e Realizar diagnédsticos periddicos de la situacién real en que se
encuentra el Centro de Computo desde el punto de vista de su
funcionamiento.

e Realizar las demas obligaciones inherentes al puesto que le designe su

inmediato superior.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE AREAS

AREA DE SOPORTE TECNICO
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Area de Soporte Técnico

e Mantener en buenas condiciones el equipo de cOmputo, la
infraestructura y redes.

e Realizar instalacion de software, hardware y ensamblaje de
computadora.

e Solucionar fallas para todo el equipo de computo, incluyendo cableado
de red.

e Configurar los parametros apropiados del equipo de computo.

e Supervisar el funcionamiento adecuado de la red cuando se encuentre
instalada.

e Crear usuarios y configuraciones en las computadoras para la conexién
a red interna.

e Capacitar al personal en el uso adecuado de las herramientas de
hardware y software.

e Solucionar fallas del equipo de cdmputo que pertenece a la institucion.

e Administrar red telefénica institucional.

¢ Monitorear consola de antivirus.

e Elaborar y actualizar planes de mantenimiento preventivo.

e Monitorear enlaces de internet.

e Elaborar dictdmenes técnicos y documentacién técnica relacionada al
area.

e Elaborar diagramas de red.

e Elaborar copias de respaldo de servidores.

e Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Direccion en el

ambito de su competencia.
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AREA DE DESARROLLO
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Area de Desarrollo de Sistemas

e Actualizar vy realizar mantenimiento en sistemas informaticos
existentes.

e Analizar, disenar y desarrollar nuevos sistemas informaticos.

e Asistir técnicamente a usuarios de los sistemas informaticos.

e Elaborar y actualizar documentacidon técnica relacionada a sistemas
informaticos.

e Implementar y configurar sistemas informaticos en los servidores o
infraestructura vigente.

e Solucionar problemas en los sistemas informaticos.

e Evaluar, elaborar e implementar mecanismos de seguridad para los
sistemas informaticos.

e Elaborar y actualizar manuales de usuario de sistemas informaticos.

e Asesorar al personal de la unidad, en el desarrollo de trabajos
especificos de programacion y correccidon de errores e inconsistencias
de datos en programas y archivos.

e Gestionar y optimizar de manera adecuada las bases de datos.

e Elaborar copias de respaldo de las bases de datos.

e Elaborar y actualizar planes, cronogramas Yy documentacion
relacionada al desarrollo de sistemas informaticos.

e Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Direccion en el

ambito de su competencia.
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TERMINOLOGIA TECNICA

Base de datos:

Sistemas informaticos:

Software:

Tecnologia informatica:

Es una coleccibn de informacién
organizada de forma que un programa de
ordenador pueda seleccionar rapidamente

los fragmentos de datos que necesite.

Es un sistema que permite almacenar y
procesar informacién, asi como es el
conjunto de partes identificadas como
dispositivos electrénicos, programas vy
recursos humanos que funcionan

relacionandose entre si.

Conjunto de programas vy rutinas que
permiten a la computadora realizar

determinadas tareas.

Estudio, disefio, desarrollo, innovacion
puesta en practica, ayuda o gerencia de
los sistemas informaticas,
computarizados, particularmente usos de

software.
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