MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

PROCEDIMIENTOS INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES

PROCEDIMIENTOS:

1. Mantenimiento de equipo de computo
2. Reparacion de equipo de cémputo
3. Mantenimiento de Infraestructura Informatica
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Abril, 2022 Reparacion de Equipo de Computo Variable

Descripcion General:
Modificacion o correccidn de los sistemas municipales.

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Poptun, Petén.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Asistente, Técnico,
1 Informa el desperfecto al equipo Coordinador o
Director
2 Evalua la modificacion o correccién requerida del sistema Técnico en
Informatica
Notifica a la persona sobre el requerimiento que debera realizar , .
3 Técnico en

Informatica

Asistente, Técnico,

4 Requerimiento de equipo Coordinador o
Director

Encargado de
compras

Asistente, Técnico,

5 Autoriza el requerimiento de equipo

Envia el requerimiento autorizado a informatica para el cambio

6 Coordinador o
Director
Técnico en
7 Coordina con el proveedor la compra del equipo Informatica
8 Programa el cambio del equipo Técnico en

Informatica
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Flujograma:
REPARACION DE EQUIPO
DE COMPUTO
Asistente, Técnico, Técnico Encargada de
Coordinador o Director Informatico Compras
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
Abril, 2022 Mantenimiento de Equipo de Cémputo Variable

Descripcion General:
Mantenimiento de todo el equipo de cOmputo de la Municipalidad de Poptun, Petén, manteniendo la vida
util del mismo.

Usuarios:
Direcciones, Coordinaciones y Unidades, de la Municipalidad de Poptun, Petén.

Requisitos:
Materiales para limpieza del equipo (espuma, limpia contactos, remover).

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora y traslada a Director (a) de Recursos Humanos, calendario
en el cual describe el mes y dias en los cuales realizara
1 el mantenimiento del equipo de computo en cada Direccidn,
Coordinacion o Unidad Municipal.

Técnico
Informatico

Por medio de oficio notifica a las Direcciones Municipales las

2 fechas programadas para el mantenimiento del equipo de cémputo. Director (a) de

Recursos Humanos

Coordina con cada Direccion, Coordinacién o Unidad Municipal
3 para evaluar si el mantenimiento se realiza dentro de la oficina
Municipal o si el equipo es trasladado al area de Informatica.

Informatico

4 Procede a la limpieza del equipo.

5 Llena formulario de mantenimiento.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Flujograma:
MANTENIMIENTO EQUIPO DE
COMPUTO
Técnico Informatico Director (a) de
Recursos
Humanos
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN

POth n Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PRX- 7790-2727 @ / Municipalidad de Poptin
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo
agosto 2020 Mantenimiento de Infraestructura Informética Variable

Descripcion General:
Verificacion de la infraestructura informatica y proteccién periddica de los activos intangibles de la
Municipalidad de Poptun, Petén.

Usuarios:
Direcciones, Coordinaciones y Unidades, de la Municipalidad de Poptun, Petén

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verificar la elaboracién de back up de base de datosy
espacio en las unidades de respaldo.
5 Cotejo de imagenes de sistema de los servidores de
dominio de aplicacién.
3 Revisidn y supervisién de enlaces externos y servicios de
internet.
4 Revision de alimentacién eléctrica de equipo activo y
servidores.
; Técnico
5 Verificacion de fundamento de equipo en general de la Data Informético
Center.
6 Verificacion de integridad de la red a nivel Iégico y fisico.
7 Mantenimiento de dominio de usuarios.
Evaluacién y verificaciéon de existencia de insumos
8 tecnoldgicos necesarios en cada Direccién, Coordinacion o
Unidad Municipal.

Pagina 153|797
UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024



MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

Flujograma:
MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA
INFORMATICA

Teécnico Informatico
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competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal Posee también la facultad de emitir
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(articulo 34 Cédigo Municipal). Adicionalmente a lo anterior, el Cédigo Municipal establece la figura
de funcionarios municipales y sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos
WmmhmwammMMdWMudapdpmh
incorporacién de nuevas unidades organizativas en los niveles directivos, técnicos y administrativos
(ver articulos del 83 al 98). Por lo anteriormente analizado es procedente que el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN;™ sea aprobado para su aplicacion en esta Municipalidad, con vigencia a partir de la presente
fecha. Por lo que el Concejo Municipal entra a conocer y discutir para su aprobacion, luego de
deliberar y analizar en base a los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Guatemala, y los articulos 3, 9, 33, 34, 35 inciso 1 y j, k, 42, 83 al 98 del Codigo Municipal Decreto
12-2002 y sus reformas, por Unanimidad ACUERDA: I) Aprobar y autorizar el funcionamiento de
¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL
DEPARTAMENTO DE PETEN;” el cual tendré legal vigencia a partir de la presente fecha; 11)
Se ordena que ¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE
POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE PETEN;” sc aplique al funcionamiento de la
Mumclpslidad de Poptin departamento de Petén; II1) Transcribase y notifiquese para efectos
consiguicntes. Fs)) llegible Vicente Alfredo Gil Castillo, Alcalde Municipal; ilegible sindicos
Municipales | y II, Juan Humberto Omrego Llamas, Gerber Ivan Guerra Diaz; ilegible de los
concejales del primero al quinto, Mirna Carolina Pérez Cordero de Velasquez, Marylin Clanisol
Mendoza Torres, Rony Alberto Martinez Milian, Eduardo Antonio Rcycs Ledén, Octavio Lone
Guerra, ilegible Hilda Solis Accmmo. Secretaria municipal, Y, para remitir a donde corresponde se

extiende lapm/en;nnzn departamento de Petén, el dia veinte de abril de dos mil veintidos.
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