SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA

th

ACUERDO SEICMS] 33-2022
Guatemala, 06 de diciembre de 2022

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia ~SEICMSJ- es ser un organo ejecutor, cuya [uncion
principal es poner en practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, asi como pl'()pm'(‘iunnr]c asesoria, apoyo operativo,
consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o proyectos que se
le asignen, ademas de propiciar la coordinacion y evaluacion gencral de las acciones realizadas

en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la
ICMS], es indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones
y responsabilidades del recurso humano que posee la institucion y brindar las politicas de las
mismas; asi como que el recurso humano que posee, conozca los niveles jerarquicos y sus
interrelaciones.

CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG- emitido por el Contralor General de
Cuentas de la Contraloria General de Cuentas vy numeral 4.1. El Entorno de Control y
Gobernanza estd conformado por el conjunto de normas, procesos y estructuras
Urganizacionales que constituyen los fundamentos sobre los que se debe desarrollar el control
interno en todos los niveles de la entidad. La maxima autoridad de la entidad debera impulsar
la buena gobernanza y practicas integras de control interno, incorporandolas en las
declaraciones de mision y visién institucionales, asi como en planes estratégicos institucionales,
diseno de manuales de polfticas y procedimientos y otras guias que regulen el comportamiento

de los servidores publicos.

POR TANTO

Con base en lo considerado v en lo establecido en los articulos 6 v 7 del Decreto niimero 89-

98 del Congreso de la Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamcnto

Ne 001250

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15385
ge[fﬁcggfg-!t’)zi-%%‘és Cug.ntegdanc:a S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
el 1, al 1, * Sin Serie.
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Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del

Sector Justicia.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de las arcas de Recepcion,
Presupuesto, Acceso a la Informacién Publica y Comunicacion Social, Informatica y de
Almacén de Suministros de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, el cual se definen y estandarizan los criterios y

procedimientos.

Articulo 2. El Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer el manual aprobado,
para que todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, para que puedan conocer los diferentes manuales de la

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Instancia Coordihadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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1. Introduccion

El presente manual se elabord considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos del Area de Informatica de la Coordinacién Administrativa, con
el objetivo de articular las funciones con el qué hacer institucional para el logro eficiente
y eficaz de los objetivos establecidos, y de esta manera contribuir a los resultados
institucionales que tienen la finalidad de provocar un impacto positivo en la
modernizacién del sector justicia guatemalteco; ademas, para dar cumplimiento a lo
estipulado por el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) y Ley

de Acceso a la Informacién Publica.

El documento se elabor6 bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
(SEICMS)).

2. Objetivo general
Ser un instrumento técnico administrativo de orientacion para el usuario, de utilidad en la
gestion interna de la Secretaria y el correcto desarrollo de las funciones del Area de

Informética.

3. Objetivos especificos
a. ldentificar y describir la secuencia logica y ordenada de cada una de las actividades
que se realizan en el Area de Informatica, para el adecuado y oportuno desarrollo de

las funciones a cargo.
b. Normar las actividades béasicas que se desempefian en el Area de Informaética.

c. Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en
cada uno de los procesos que se desarrollan en el Area de Informatica de la

Coordinacion Administrativa, de conformidad con la normativa aplicable.
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4.

Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del

Area de Informética de la Coordinacion Administrativa, asimismo, para los trabajadores

involucrados en los procedimientos, quienes deberan observar las normas y lineamientos

establecidos.

5. Listado de acrénimos y siglas
CAJ Centro de Administracion de Justicia
ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

SEICMSJ  Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del

Sector Justicia

UDISE Unidad de Acceso a la Informacién Publica

6.

Base legal
Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion

de la Modernizaciéon del Sector Justicia.

Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto NUmero 89-98.

Carta de Intencién de la Instancia de Coordinacion de la Modernizacion del Sector
Justicia, de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y siete
(25/09/1997).

Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de
mil novecientos noventa y ocho (26/05/1998).

Acuerdo NUmero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema

Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).
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Normas

El area de Informatica de la SEICMSJ podra realizar cambio de equipo informatico
previa autorizacion del Despacho Superior, Direccion General o Coordinadores.

El area de Informatica de la SEICMSJ brindara soporte técnico a los equipos de
computo que sean propiedad de la SEICMSJ y Programas relacionados con la
SEICMSJ.

El servicio de correo electronico institucional de la SEICMSJ debe ser utilizado
exclusivamente para temas relacionados con la funcion que desempefia el usuario,
debiendo de utilizar una cuenta privada de correo electronico para fines personales.
El Encargado de Informética deberd programar calendario de mantenimientos de
equipos de cémputo propiedad de la SEICMSJ incluyendo los CAJ y Programas
relacionados con la SEIMCSJ.

Todo usuario es responsable del uso adecuado del equipo de cémputo propiedad de
la SEICMSJ.

El acceso a redes sociales de cualquier tipo, no estdn permitidos en equipos de
coémputo propiedad de la SEICMSJ; salvo que tenga autorizacién del Despacho
Superior o Direccion General.

El area de Informética tiene el control total de las camaras de vigilancia; por lo tanto,
si algun usuario requiere las grabaciones tendra que hacerse mediante Oficio con
visto bueno de Autoridad Superior.

No esta permitido manipular alimentos sobre los equipos informaticos teniendo
especial cuidado de no derramar liquidos en ellos.

Los equipos informaticos sélo deben utilizarse para actividades de trabajo, no esta
permitida la utilizacion de los equipos con fines recreativos, ni con fines particulares.
El usuario en lo posible debe mantener la limpieza de los equipos informaticos.

Los usuarios deberan cuidar fisica y I6gicamente los recursos informaticos; pensando
gue estos estan al servicio de todos.

Los recursos tecnoldgicos institucionales son gestionados por el Encargado de
Informética, siendo el Unico personal autorizado para efectuar mantenimientos en los
equipos; asimismo, para instalar software y aplicaciones que los usuarios requieran.
El usuario no debera abrir los equipos informéticos, como tampoco sacar o cambiar
componentes.

Cualquier falla en los computadores, impresoras, fotocopiadoras, escaner o red debe
reportarse al Encargado de Informatica inmediatamente.

El usuario no puede mover los equipos o reubicarlos sin autorizacion de Despacho
Superior o Direccion General.

Unicamente pueden solicitar creacion de usuario, creacion de correo institucional,
habilitacion o restriccion del acceso a paginas web: Secretario Ejecutivo, Direccion
General y Recursos Humanos.
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El Encargado/a de Informatica es el Unico autorizado para realizar cambios,
modificaciones o publicar articulos en la pagina web institucional.

Para trasladar un equipo fuera de la Secretaria, se requiere un documento de salida
de equipos con la autorizacion respectiva del Encargado de Informatica, jefe
inmediato del usuario y Encargado de Inventarios.
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8. Procedimientos

8.1. Procedimiento para creacion de usuario y configuracion de equipo de
computo institucional

1 | Solicita la creacién de usuario institucional o Secretaria
por medio de correo institucional u oficio. Solicitante EJeCIlg;\\//laS jie la

2 | Crea en el equipo de computo asignado el
usuario con las caracteristicas especificas
del puesto.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

3 | Configura correo, equipo de impresion,
scanner y otros programas que requiera el
puesto.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

4 | Informa al solicitante sobre el usuario | Encargado/a de Coordinacion
creado por medio de correo institucional. Informatica Administrativa

Fin del procedimiento
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8.1.1. Flujograma del procedimiento creacion de usuario y configuracion de
equipo de coOmputo institucional

Solicitante Encargado/a de Informatica
&=
Solicita la creacion de Crea en el equipo de
usuario institucional para | COMputo asignado el usuario
nuevo usuario por medio de ¥ con las caracteristicas
correo institucional u oficio especificas del puesto

v K

Configura correo, equipo de
impresién, scanner y otros|

programas que requiera el
puesto

v KR

Informa al solicitante sobre el
usuario creado por medio de
correo institucional
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8.2. Procedimiento para creacion de buzones de correo electronico
institucional

1 | Solicita la creacion de correo institucional o ‘Secretaria
para nuevo usuario. Solicitante Ejecutiva de la
ICMSJ

2 | Crea buzon de correo y la capacidad de
almacenamiento en la plataforma
correspondiente.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

3 | Agrega el usuario creado a la lista de | Encargado/a de Coordinacion
distribucion. Informatica Administrativa

4 | Configura correo electronico institucional | Encargado/a de Coordinacion
en el equipo de computo asignado. Informéatica Administrativa

5 | Informa al solicitante sobre el usuario | Encargado/a de Coordinacion
creado por medio de correo electronico. Informatica Administrativa

Fin del procedimiento
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8.2.1. Flujograma del procedimiento para creacion de buzones de correo
electronico institucional

Solicitante Encargado/a de Informatica

_

Crea buzon de correo y la
capacidad de
amacenamiento en laj
plataforma correspondiente

Solicita la creacién de correo
institucional para nuevo
usuario

A4

v K

Agrega el usuario creado a
lalista de distribucién

v KR

Configura correo electrénico
institucional en el equipo de
cémputo asignado

y

Informa al solicitante sobre el
usuario creado por medio de
correo electrénico
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8.3. Procedimiento para administracién de la seccion de noticias de la pagina
web

1 | Recibe correo electronico del
Encargado/a de Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y Comunicacion | Encargado/a de Coordinacion
Social con el articulo o informacién que Informatica Administrativa
requiere publicar en la seccidn de noticias
de la pagina web.

2 | Carga informacién en la seccion de | Encargado/a de Coordinacion
noticias de la pagina web. Informatica Administrativa

3 | Informa por correo electronico al
Encargado/a de Unidad de Acceso a la | Encargado/a de Coordinacion
Informacion Publica y Comunicacion Informatica Administrativa
Social sobre la carga de informacion.

4 | Recibe y revisa la informacion cargada en

la seccion de noticias de la pagina web. Encargado/a de

4.1 | Es correcta la informacién, notifica por Unidad de
correo electrénico al Encargado/a de Acceso a la Direccion
Informatica para que realice la carga. Informacién
A General
Pdblica'y

4.2 | No es correcta la informacion, notifica por
correo electrénico al Encargado/a de
Informatica para que realice correcciones.
Fin del procedimiento.

Comunicacion
Social

5 | Publica informacion en la seccion de | Encargado/a de Coordinacion
noticias de la pagina web. Informética Administrativa

Fin del procedimiento
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8.3.1. Flujogramadel procedimiento para administracion de la seccion de noticias
de la pagina web

Encargado/a de Unidad de Acceso a la

Encargado/a de Informatica Informacién Publica y Comunicaciéon Social

Inicio

1

Recibe comeo electrénico  del
Encargado/a de Unidad de Accesoa
la Informacion Publica y
Comunicacién Social con el articulo
o informacion que requiere publicar
en la seccion de noticias de la
paginaweb

¥

Carga informacion en la seccion de
noticias de la pagina web pagina
web

A

Informa por correo electrénico al

Encargado/a de Unidad de Accesoa Recibe y revisa lainformacion
la Informacion Publica y P{ cargada enla seccion de noticias de
Comunicacién Social sobre la carga lapagina web

de informacion

¢Es correcto?

No

0 &=

. " Notifica por correo electrénico al Notifica por correo electrénico al
Publica informacion en la seccion de | Encargado/a de Informatica para Encargado/a de Informatica para
noticias de la pagina web g N par 9 " . P
que realice la carga que realice comrecciones
A
A 4
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8.4. Procedimiento para administracion de la seccién de informacion publica
de oficio de pagina web

1 | Recibe por correo electronico del
Encargado/a de Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y Comunicacion | Encargado/a de Coordinacion
Social la informacibn que requiere Informéatica Administrativa
publicar en la seccion de informacion
publica de oficio de la pagina web.

2 | Carga informacion en la seccion de
informacion publica de oficio de la pagina
web.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

3 | Informa por correo electronico a el
Encargado/a de Unidad de Acceso a la | Encargado/a de Coordinacion
Informacién Publica y Comunicacion Informética Administrativa
Social sobre la carga de informacién.

4 | Recibe y revisa la informacién cargada en
la seccién de informacion publica de oficio

de la pagina web. Encargado/a de
) 2 o Unidad de
4.1 | Es correcta la informacién, notifica por
- Acceso a la . .,
correo electronico al Encargado/a de . Direccion
- - Informacién
Informatica para que realice la carga. L General
Pulblica'y
4.2 | No es correcta la informacion, notifica por | Comunicacion
correo electrénico al Encargado/a de Social

Informatica para que realice correcciones.
Fin del procedimiento.

5 | Publica informacion en la seccion de
informacion publica de oficio de la pagina
web.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

Fin del procedimiento
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8.4.1. Flujograma del procedimiento para administracion de la seccion de
informacion publica de oficio de pagina web

Encargado/a de Unidad de Acceso a la

Encargado/a de Informatica Informacién Publica y Comunicacion Social

1

Recibe por correo electrénico del
Encargado/a de Unidad de Accesoa
la Informacién Publica y
Comunicacién Social la informacién
que requiere publicar en la seccion
de informacién publica de oficio de
lapéagina web

¥

Carga informacioén en la seccion de
informacion pablica de oficio de la
paginaweb

A

Informa por correo electrénico a el
Encargado/a de Unidad de Accesoa

Recibe y revisa lainformacion

. P - cargada en la seccion de
la Informacion Publica y - . "
. informacion pablica de oficio de la
Comunicacién Social sobre la carga Agina web
de informacion pag
3 2
¢Es correcto? No
ﬂ y
Publica informacion en la seccién de Notifica por correo electrénico al Notifica por correo elec'!romco al
N " P - - " Encargado/a de Informatica para
informacién plblica de oficio dela [« Encargado/a de Informéatica para ue realice comrecciones. Fin del
paginaweb que realice la carga a :

procedimiento
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8.5.

Procedimiento para mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos

de cOmputo

1 | Elabora la programacion del | Encargado/a de Coordinacion
mantenimiento preventivo y/o correctivo. Informética Administrativa
2 | Traslada programacion a Coordinador/a | Encargado/a de Coordinacion
Administrativo/a. Informética Administrativa
3 | Recibe y revisa la programacion.
3.1 | Estd conforme con la programacion,
traslada por medio de oficio la informacion
2 Direccion General. Continta en el paso Coordinador/a Coordinacion
i Administrativo/a | Administrativa
3.2 | No esta conforme con la programacion,
comunica al Encargado/a de Informatica
realice modificaciones. Fin del
procedimiento.
4 | Recibe y analiza la programacion.
4.1 | Esta conforme con la programacion,
aprueba y comunica a Coordinacién
Administrativa. Contindia en el paso 5. Director/a Direccion
4.2 | No estad conforme con la programacion, General General
notifica por escrito a Coordinacion
Administrativa realice la modificacion. Fin
del Procedimiento.
5 Reabe documento de aprobamor,]_ €| Coordinador/a Coordinacion
instruye al Encargado/a de Informatica o . L )
. . 2 Administrativo/a | Administrativa
socialice la informacion.
6 | Informa a las areas para la visita de los | Encargado/a de Coordinacion
mantenimientos. Informética Administrativa
Fin del procedimiento
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8.5.1. Flujograma del procedimiento para mantenimiento preventivo Yy/o
correctivo de equipos de computo

Encargac!o_/a de Coordinador/a Administrativo/a
Informatica

Director/a General

y

Elabora programacion
del mantenimiento
preventivo y/o correctivo

v

Traslada programacion a
Coordinador/a
Administrativo/a

Recibe y revisa la
programacion

\ 4

¢ Esta comrecto?

Si

i m

Traslada por medio de
oficio lainformacién a
Direccion General

Comunicaal Encargado/ "
U Recibe y anaiza la

a de Informatica realice rogramacion

modificaciones prog!

\ 4

¢ Esta comecto?

o |

Recibe documento de " :
- L . Notifica por escrito a
Informaa las areas para aprobacion e instruye al Apruebay comunica a . .
o - : Coordinacion
lavisita de los <& Encargado/a de <& Coordinacion " "
. Administrativa realice la
mantenimientos Informatica socialice la Administrativa ‘
A modificacion
informacion

Jole

Fin
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8.6. Procedimiento para acceso o restriccion a pagina web en los equipos de
computo
1 | Realiza solicitud para restriccion o acceso Secretaria
de péaginas web y traslada a Encargado Solicitante Ejecutiva de la
de Informatica. ICMSJ
2 | Verifica el acceso o bloqueo. Encargado/a de Coordinacion
Informéatica Administrativa

3 | Bloguea o habilita la pagina web solicitada
en el equipo especifico o en todos los
equipos de computo.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

4 | Informa al solicitante que se habilit6 o | Encargado/a de Coordinacion
restringio la pagina solicitada. Informatica Administrativa

Fin del procedimiento
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8.6.1. Flujograma del procedimiento para acceso o restriccion a pagina web en
los equipos de computo

Solicitante Encargado/a de Informatica

Inicio

v B - |
Realiza solicitud para
restriccion o acceso de o
paginas web y traslada a L’I‘Z"fl:c:oel acceso o
Encargado de a

Informatica

A 4

Y

Bloquea o habilita la
paginaweb solicitada en
el equipo especifico o en
todos los equipos de
coémputo

A

Informa al solicitante que
se habilité o restringi6 la
paginasolicitada
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8.7.

Procedimiento para cancelacion de usuario

Recibe informacibn de  Recursos
Humanos sobre el usuario que se dara de
baja.

Encargado/a de
Informatica

Coordinacioén
Administrativa

Informa al usuario que se realizara copia
de los archivos del equipo de cémputo
asignado.

Encargado/a de
Informatica

Coordinacion
Administrativa

Procede a la restriccion de ingreso al
usuario en el equipo de computo
asignado.

Encargado/a de
Informéatica

Coordinacioén
Administrativa

Informa a Recursos Humanos sobre la
baja de usuario.

Encargado/a de
Informatica

Coordinacion
Administrativa

Fin del procedimiento




Caddigo: CA-INF-001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INFORMATICA

Version: 1

Péagina 18 de 20

8.7.1. Flujograma del procedimiento para cancelacion de usuario

Encargado/a de Informética

Inicio

v KR

Recibe informacién de
Recursos Humanos

sobre el usuario que se
darade baja

v 2

Informa al usuario que
se realizara copia de los
archivos del equipo de
cémputo asignado

v IEn

Procede a la restriccion
de ingreso al usuarioen
el equipo de computo
asignado

v KR

Informaa Recursos
Humanos sobre la baja
de usuario
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8.8. Procedimiento para cancelacion de buzones de correo electrénico
institucional

1 | Recibe informacion de Recursos
Humanos sobre la cancelacion de correo
electronico institucional.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

2 | Realiza copia del buzén de correo| Encargado/a de Coordinacion
institucional del usuario. Informatica Administrativa

3 | Cancela el buzén de correo y la capacidad
de almacenamiento en la plataforma
correspondiente.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

4 | Informa a Recursos Humanos sobre la
cancelacion del buzén de correo
electrénico.

Encargado/a de Coordinacion
Informatica Administrativa

Fin del procedimiento
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8.8.1. Flujograma del procedimiento para cancelaciéon de buzones de correo
electronico institucional

Encargado/a de Informéatica

Inicio

A 4

Recibe informacion de
Recursos Humanos
sobre la cancelacion de
correo electronico
institucional

y

Realiza copia del buzén
de comeo institucional
del usuario

v KN

Cancela el buzén de
correo y la capacidad de
almacenamiento en la
plataforma
correspondiente

y

Informaa Recursos
Humanos sobre la
cancelaciondel buzén
de comeo electrénico
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Control de cambios




