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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A.

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-634-2024

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la literal a) del articulo 134 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, las entidades autéonomas actian por delegacion del Estado, y
tienen como una de las obligaciones el coordinar su politica, con la politica general del
Estado y, en su caso, con la especial del ramo a que correspondan; y de conformidad con
lo regulado en los articulos 1 y 8 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, se crea el Registro
Nacional de las Personas, como una entidad auténoma, de derecho publico, con
personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y
contraer obligaciones; son organos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; ¢)
Consejo Consultivo; d) Oficinas Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articulos 19, 20 literales a) y m) y 42 del Decreto nimero 90-
2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las
Personas, El Director Ejecutivo es el superior jerarquico administrativo, quien ejerce la
representacion legal y es el encargado de dirigir y velar por el funcionamiento normal e
idéneo de la entidad; son funciones del Director Ejecutivo, cumplir y velar porque se
cumplan los objetivos de la Institucion, asi como las leyes y reglamentos; y todas aquellas
que sean necesarias para que la Institucion alcance plenamente sus objetivos. A la vez, la
Direccion de Informatica y Estadistica es el ente encargado de dirigir las actividades
relacionadas con el almacenamiento y procesamiento de los datos que se originen en el
Registro Central de las Personas, en relacién a su estado civil, capacidad civil y demas
datos de identificacion. Para la proteccion de la base de datos, esta dependencia tendra a
su cargo la custodia y elaboracion de los respaldos electronicos, vigilando porque de los
mismos se efectlie también un respaldo en un sitio remoto y éste sea realizado en forma
simultanea con el ingreso de los datos y su procesamiento en el sitio central del RENAP,
velando porque se cumplan las normas y mejores practicas en materia tecnologica que
garanticen su absoluta seguridad.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 56, 59 y 88 del Acuerdo de
Directorio numero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de
Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas, la Subdireccion de
Sistemas y Estadisticas es la dependencia encargada de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades relacionadas con el desarrollo, mantenimiento o adquisicién de
sistemas de informacion, estadisticas y base de datos, orientadas a fortalecer los
procesos internos en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y
politicas institucionales, con base en las tendencias del mercado. El Departamento de
Base de Datos es la dependencia encargada de velar técnicamente por la base de datos
de la Institucién para su correcto funcionamiento, implementando las normas y politicas
necesarias para el resguardo de la informacién en los medios de almacenamiento y sitios
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seguros. Asimismo, el Director Ejecutivo aprobard los Manuales de Normas vy
Procedimientos y cualquier otro documento técnico administrativo de las dependencias
del RENAP.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Gestién y Control Interno del Registro Nacional de las Personas,
solicitd la aprobaciéon del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS”, Version 07, de la Direccién de Informatica y
Estadistica del Registro Nacional de las Personas, el cual tiene como objetivo proveer un
documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion para el correcto
funcionamiento de la base de datos del Registro Nacional de las Personas; asi como la
implementacién de las normas y politicas necesarias para el resguardo de la informacion.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efecto establecen los
articulos 134, 153 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 8,
19, 20 literales a) y m), 42, 43 y 46, del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas; 51, 56, 59, 82, 83,
86, 88, 89 y 90 del Acuerdo de Directorio Numero 22-2023, Reglamento de Organizacion
y Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccién de Informatica y
Estadistica, el contenido formulado dentro del documento denominado “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS”,
Versién 07, de la Direccion de Informatica y Estadistica del Registro Nacional de las
Personas.

Articulo 2. Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen la materia o que
se opongan al presente Manual.

Articulo 3. Se instruye a las Direcciones involucradas, para que una vez se encuentre
notificado el presente Acuerdo, se realicen las diligencias necesarias a efecto de hacer
posible la ejecucion del mismo.

Articulo 4. Notifiquese a todas las Oficinas Ejecutoras, Direcciones Administrativas y,
Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas,,po/r
medio de la Secretaria General de la Institucion.

e

d

o

Articulo 5. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente. /,/

Dado en la ciudad de Guatemala, el veintiuno de noviembre de dos /mf(veinticuatro.
P « Y

DIREcy EJECUTIVO
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion para el correcto
funcionamiento de la base de datos del Registro Nacional de las Personas, asi como la
implementacién de las normas y politicas necesarias para el resguardo de la informacion.

2. Campo de aplicacién

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Departamento de Base de Datos de la Subdireccién de Sistemas y Estadistica de la Direccion de
Informatica y Estadistica; asimismo, para los trabajadores que requieran de la creacion,
modificaciéon o baja de usuarios u objetos en la base de datos del Registro Nacional de las
Personas.

3. Base legal

= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

= Decreto numero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas.

= Acuerdo de Directorio nimero 56-2022 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento
Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

= Acuerdo de Directorio niumero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de
Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe de Base de Datos, el Subdirector
de Sistemas y Estadistica y el Director de Informatica y Estadistica deberan solicitar la
actualizacién oportuna para realizar la inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes.

g
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5. Simbologia

Con el propésito de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se realizan los
diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los flujogramas

del presente documento es la siguiente:

SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANSI)

{ ) Inicio / Fin
N/
EE)
Actividad
7N
e
o .
v ~
< 2 Decision
N e
N
Llamado de

procedimiento

Conector

Archivo

Documento

Conector de pagina
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6. Procedimiento para la creacion, modificacion o baja de usuarios u
objetos en la base de datos

6.1. Normas del procedimiento para la creacion, modificacion o baja de usuarios u objetos
en la base de datos

6.1.1.

6.1.4.

6.1.5.

Toda solicitud para la creacién, modificacion o baja de usuarios u objetos’ en la base
de datos? del RENAP, se realizara por medio de los formularios siguientes:

a) “Boleta de gestion de usuario de base de datos” (ver anexo 1).
b) “Boleta de permisos y creacion de objetos en base de datos” (ver anexo 2).

Los trabajadores de la Direccion de Informatica y Estadistica podran solicitar
modificaciones de objetos en la base de datos mediante el formulario “Hoja de control
de cambios” (ver anexo 3), la cual estara sujeta a la autorizacion de quienes firman
el formulario.

El Administrador de Base de Datos® con visto bueno del Jefe de Base de Datos,
inactivara o suspendera el acceso a los usuarios, ya sea por requerimiento o por la
terminacion de la relacién laboral del trabajador, en este Ultimo caso, se efectuara de
conformidad con la informacién de bajas definitivas que disponga el Departamento
de Seguridad Informatica.

Toda la documentacion referente a la creaciéon, modificacion o baja de usuarios u
objetos en la base de datos del RENAP sera registrada en el sistema de
almacenamiento* que el Jefe de Base de Datos considere pertinente.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Base de Datos, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o por el Director
de Informatica y Estadistica.

1

)

Objetos: es una unidad dentro de un programa de computadora que consta de un estado y de un comportamiento, que a su vez consta
respectivamente de datos almacenados y de tareas realizables durante el tiempo de ejecucion.

Base de datos: conjunto de informacion relacionada que se encuentra agrupada y estructurada.

El Administrador de Base de Datos: titulo de puesto asignado a la Direccion de Informatica y Estadistica, de conformidad con el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos del Registro Nacional de las Personas -RENAP- vigente.

Sistema de almacenamiento: proceso tecnolégico por el cual se archiva, organiza y comparte informacién.
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6.2. Descripcion del procedimiento para la creaciéon, modificacion o baja de usuarios u
objetos en la base de datos

B o
Responsable =0 Actividad
No.
Jefe de Base de Datos 0 Rempe y traslac'!a la SO!ICItud de creacion, modificacion
o baja de usuarios u objetos en la base de datos.
2 Recibe la solicitud y realiza las acciones
' correspondientes.
3 Informa al solicitante por medio de correo electronico
Administrador de Base de ' institucional el estado de lo solicitado.
Datos 4 Registra la solicitud en el sistema de almacenamiento
' respectivo de conformidad con la norma 6.1.4.
5. Archiva la documentacion.
Fin del procedimiento.
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6.3. Flujograma del procedimiento para la creaciéon, modificaciéon o baja de usuarios u
objetos en la base de datos

& N

/
Jefe de Base de Datos Administrador de Base de Datos

N
N- B\ )

INICIO

=R 2]

Recibe y traslada la

solicitud de creacion, Recibe lasolicitud y
modificacién o baja s # realiza las acciones
de usuarios u objetos correspondientes

en la base de datos

[ 3]

Informa al solicitante
por medio de correo
electronico
institucional

Registra la solicitud
en el sistema de
almacenamiento

respectivo

. l 5
Archiva la

ocumentaciol

FIN

N A y
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7. Nlé’r;c‘)cedimiento para modificar el contenido de la base de datos

7.1. Normas del procedimiento para modificar el contenido de la base de datos

7.1.1.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

El contenido de la base de datos podra ser modificado por los trabajadores de las
dependencias administradoras de la informacion® a través del software de sistemas
o de las aplicaciones a las que tengan acceso.

Si la dependencia administradora de la informacién no dispone de un software para
modificar el contenido de la base de datos, tendra que trasladar la solicitud por medio
de oficio a la Direccién de Informatica y Estadistica.

Las solicitudes de modificacién al contenido de la base de datos que provengan de
Registro Central de las Personas seran canalizadas a través del Departamento de
Analisis y Estadistica de la Direcciéon de Informatica y Estadistica, quien debera
trasladar por medio de correo electrénico institucional al Departamento de Base de
Datos, la documentacion siguiente:

a) Oficio de solicitud de Registro Central de las Personas.
b) Sentencia®(s) SQL’ para modificar el contenido de la base de datos.

Al realizar la modificacién de la base de datos, sera el Administrador de Base de
Datos quien notifique por medio de oficio al solicitante. Cuando la solicitud provenga
del Departamento de Analisis y Estadistica se informara por correo electrénico
institucional, quien a su vez debera informar al Registro Central de las Personas.

Toda la documentacién referente a la modificacién del contenido de la base de datos
del RENAP sera registrada en el sistema de almacenamiento que el Jefe de Base de
Datos considere pertinente.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Base de Datos, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o por el Director
de Informatica y Estadistica.

° Dependencia administradora de la informacién: es aquella que de acuerdo con sus funciones es responsable de los datos, lo que implica
su recoleccion y organizacion (ejemplo: dependencia administradora de la informacién en SIRECI, es Registro Central de las Personas. La
dependencia administradora de la informacién en CIMCORR (centro de impresién y correspondencia), es la Direccion
Administrativa/Direccion de Procesos).

°® Sentencia: linea de cddigo al mando de una tarea.

" Lenguaje de Consulta Estructurado por sus siglas en inglés SQL (Structured Query Language): lenguaje de programacién para almacenar
y procesar informacién en una base de datos relacional.
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7.2. Descripcion del procedimiento para modificar el contenido de la base de datos

de las P

Responsable Pﬁjo Actividad
1 Recibe la solicitud de modificacion del contenido de la
' base de datos.
5 Verifica que la solicitud de modificacion provenga de la

dependencia administradora de la informacion.

Si proviene de la dependencia administradora de la
2.1, informacion, instruye realizar las modificaciones
solicitadas. Continua en el paso No. 3.

Jefe de Base de Datos

No proviene de la dependencia administradora de la
2.2. informacion, informa de la no procedencia de la solicitud.
Fin del procedimiento.

Realiza la modificacion del contenido de la base de

3.
datos.
Administrador de Base de 4 Informa de las acciones realizadas de conformidad con
Datos ' la norma 7.1.4.
5. Archiva la documentacién.
Fin del procedimiento.
Elaboradopor: Revisado por——— Revisado por: Valldadrvp”oj Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Departamento.de—{ . Organizacién Director de @éde Sudbdirector de Direcfor de Diréctor
Organizacion y “1 y Métodos Gestion y Control e de Datos Sistemas y Informatica y Ejecutivo
Métodos Interno Estadistica Estadistica
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7.3. Flujograma del procedimiento para modificar el contenido de la base de datos

e N 2k N\
Jefe de Base de Datos Administrador de Base de Datos
. R o
INICIO
Recibe la solicitud de
modificacion del
contenido de la base
de datos
Verifica que la solicitud
de modificacion
provenga de la
dependencia
administradora
¢ Proviene de la
dependencia Sl
NO administradora? f
2.2 2.1 3
Informa de la no Instruye realizar las Real2a e
rocedencia de la moc)iliﬂcaciones modificacion del
P olaitud solicitadas contenide de la.base
de datos
| 4
@ Informa de las
acciones reaizadas
. | 5 l
Archivala
ocumentaci
FIN
o AN J
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8. Procedimiento para instalar actualizaciones al software en la base de

datos

8.1. Normas del procedimiento para instalar actualizaciones al software en la base
de datos

8.1.1.

8.1.2.

8.1.5.

8.1.7.

Las actualizaciones seran instaladas para corregir errores, mejorar la seguridad o
implementar nuevas funcionalidades en la base de datos, previo analisis de
vulnerabilidades del Departamento de Base de Datos y autorizacién del Director de
Informatica y Estadistica.

La instalacion de actualizaciones que podrian afectar la continuidad de los servicios
que brinda el RENAP, deberan ser autorizadas por el Director Ejecutivo.

El andlisis de vulnerabilidades se realizara al momento que en el sitio web del
fabricante esté disponible una actualizacion al software en la base de datos, para lo
cual el Administrador de Base de Datos designado debera monitorear las
notificaciones o alertas de actualizaciones.

Para el analisis de vulnerabilidades y la instalacion de actualizaciones al software en
la base de datos, el Administrador de Base de Datos designado debera elaborar un
dictamen técnico.

El dictamen técnico para el analisis de vulnerabilidades y solicitud de instalacion de
actualizaciones al software en la base de datos debera indicar los puntos siguientes:

a) Vulnerabilidades del sistema y su contenido.
b) Posibles consecuencias.

c) Posibles mejoras.

d) Insumos necesarios.

e) Necesidad de realizacion de prueba piloto, condiciones y tiempo, cuando
aplique.

Cuando fuere necesario realizar un escenario de prueba, el Subdirector de Sistemas
y Estadistica, solicitara por medio de oficio al Director de Informatica y Estadistica
gestionar lo necesario para efectuar el mismo, trasladando una fotocopia del
dictamen técnico.

Previo a instalar la actualizacion, el Administrador de Base de Datos completara el
formulario “Boleta de actualizacién de software en la base de datos” (ver anexo 4),
mismo que firmara en el apartado de usuario solicitante. Ademas, cuando
corresponda elaborara un informe de resultados del escenario de prueba.

Elaborado por: Revisadoporr ) Revisado por: Validado-pox: Validado por: Validado por: Aprobado por:
o ; /
Departamento de 5 ‘e de Organizacién Director de Sul r de l?rec‘or de Di{ector
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Métodos Interno Estadistica stadistica
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8.1.8. El Departamento de Base de Datos debera resguardar los dictamenes técnicos

originales y los formularios “Boleta de actualizacién de software en la base de datos”.

8.1.9. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Base de Datos, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o por el Director
de Informatica y Estadistica.

Elaborado,por: Revisada pers———_Revisado por: Validado.porg Validadg por: Validado por: Aprobado por:
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8.2. Descripcion del procedimiento para instalar actualizaciones al software en la
base de datos

v Paso 5
Responsable Actividad
No.
1 Verifica en el sitio web del fabricante la disponibilidad de
' actualizacion.
5 Realiza el andlisis de vulnerabilidades de la
Administrador de Base de ' actualizacién disponible.
Datos 3 Elabora dictamen técnico de conformidad con la norma
) 8.1.5.
4, Traslada los documentos para revision.
5 Revisa la documentacién y establece si requiere realizar
' pruebas previas a instalar la actualizacion.
Si se requieren pruebas, solicita a la Subdireccion de
5 1 Sistemas y Estadistica que se realicen las acciones
Jefe de Base de Datos " | necesarias para el escenario de prueba. Continua en el
paso No. 6.
No se requieren pruebas, informa al Subdirector de
8.2, Sistemas y Estadistica la fecha para realizar la
actualizacion. Continua en el paso No. 11.
Subdirector de Sistemas y Solicita gestionar lo necesario para efectuar el escenario
Estadistica de prueba, remitiendo fotocopia del dictamen técnico.
: - Coordina en conjunto con las subdirecciones a su cargo
Director de Informatica y . . : .
. L 7. las acciones necesarias para realizar el escenario de
Estadistica
prueba.
8 Realiza el escenario de prueba de la instalacion de la
Administrador de Base de ' actualizacion al software.
Datos )
9. Elabora y traslada el informe de resultados.
10. Recibe el informe de resultados.
Jefe de Base de Datos
11. Coordina la fecha para realizar la actualizacion.
Director de Informatica y 12 Analiza si se requiere la aprobacién de Direccion
Estadistica ' Ejecutiva.

Elaborado por: Revisado Revisado por: Validado pos: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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Paso =
Responsable Actividad
No.
Si requiere aprobacion, traslada informe de resultados a
12.1 Direccion Ejecutiva y solicita autorizacion para la
Director de Informatica y " | actualizacién al software en la base de datos. Continua
Estadistica en el paso No. 13.
No requiere aprobacion, instruye realizar |la
12.2. o .
actualizacién. Continta en el paso No. 15.
13 Verifica el informe de resultados de la prueba de
) instalacion de la actualizacion.
Si es viable continuar, aprueba la instalacién de la
Director Ejecutivo 13.1. | actualizacion e instruye coordinar fecha. Continta en el
paso No. 14.
No es viable continuar, realiza observaciones e instruye
13.2. ‘ ; -
que se atiendan. Fin del procedimiento.
Director de Informatica y . i
L 14. Instruye realizar la actualizacion.
Estadistica
15. Recibe instruccion para realizar la actualizacion.
16 Elabora y firma el formulario “Boleta de actualizacién de
' software en la base de datos”.
17. Realiza copia de seguridad.
18. Realiza la actualizacién correspondiente.
Administrador de Base de 19 Confirma la sincronizacién con el sitio alterno de la base
Datos " | de datos.
20 Verifica la ejecucion del software con la nueva
' actualizacion.
Si es satisfactoria, elabora un informe de resultados,
20.1. | validando la correcta actualizacion del software.
Continua en el paso No. 21.
No es satisfactoria, restablece la base de datos
20.2. | utilizando la copia de seguridad. Regresa al paso No.
18.
Jefe de Base de Datos 21 szzr'?oe y valida el informe de resultados mediante firma

Elaboradq por: Revisado por: [ Revisado por: Validado por: Validado, por: Validado por: Aprobado por:
[ — [4/
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Paso =
Responsable Actividad
No.
Traslada fotocopia del informe de resultados a la
Jefe de Base de Datos 22. . ., P .. .
Direccion de Informatica y Estadistica.
Administrador de Base de . .,
23. Archiva la documentacién.
Datos
Fin del procedimiento.
Elaborada por: Revisado por.— | Revisado por: Validado por: _ Validado por: Validado por: Aprobado por:
A W Y/
DepartUmnto’de _/: ‘e de Organizacién irector de S tor de Difettor de Director
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8.3. Flujograma del procedimiento para instalar actualizaciones al software en la
base de datos

/
N\
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5
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documentos para e . .
vevisiban establece si requiere
realizar pruebas
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Solicita a la Informa al Subdirector
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-
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Administrador de Base de Datos

Y
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% 5 g R
Administrador de Base de Datos Jefe de Base de Datos
- SN )
vy [19
Confima la
sincronizacion con el
sitio alterno de la
base de datos
¥ ] 20
Verffica la ejecucion
del software con la
nueva actualizacion
5
———<_ i Es satisfactoria?
v 20.2 7 & l 20.1 "_21
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P C actualizacion mediante firma y sello
Archiva la Traslada fotocopia del
documentaci informe de resultados a
---------------------- - la Direccion de
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Procedimiento para realizar copia de respaldo de la informacion de la
base de datos

9.1. Normas del procedimiento para realizar copia de respaldo de la informacién de
la base de datos

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

El Departamento de Base de Datos solicitara la realizacion de copias de seguridad
de la informacién de la base de datos al Departamento de Infraestructura Informatica,
segun las directrices que este establezca.

El Jefe de Base de Datos establecera la periodicidad para que se realicen las copias
de respaldo de la informacioén de la base de datos del Registro Nacional de las
Personas, para lo cual debera completar y trasladar copia al Departamento de
Infraestructura Informatica de la “Tabla de periodicidad de copias de respaldo”
(ver anexo 5), estas pueden ser:

a) Conforme a la cantidad de datos:

= Completa: se realiza una copia de la totalidad de los archivos de datos (data
files), directorios y archivos de control de la base de datos (control files).

= Diferencial: se copian los archivos y directorios que han sido creados y/o
modificados desde la ultima copia de respaldo completa.

* Incremental: se copian los archivos y directorios que han sido creados o
modificados desde la ultima copia.

b) Conforme a la ubicacion de los datos:

= Directa: se realiza directamente de la base de datos.
= Alterna: se realiza a una copia de respaldo alterna.

El Administrador de Base de Datos asignado debera confirmar la realizacion de la
copia de respaldo por medio del reporte trasladado por el Departamento de
Infraestructura Informatica, caso contrario debera solicitar las acciones correctivas a
dicho Departamento.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Base de Datos, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o por el Director
de Informatica y Estadistica.
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9.2. Descripcion del procedimiento para realizar copia de respaldo de la
informacioén de la base de datos

Paso =
Responsable Actividad |
No.
1 Recibe del Departamento de Infraestructura Informatica
' notificacion de realizacién de copia de respaldo.
5 Verifica que la copia de respaldo se haya realizado
' correctamente.

Administrador de Base de No se realizd correctamente, identifica el error a corregir
Datos 2.1. con apoyo del Jefe de Base de Datos. Continua en el
paso No. 3.

Si se realizo correctamente, valida la realizacion de la
2.2. copia de respaldo e informa al Jefe de Base de Datos.
Continua en el paso No. 4.
3 Identifica si el error es de la base de datos o en la copia
' de respaldo.
Si es error de la base de datos, realiza acciones
3.1. correctivas al sistema de la base de datos hasta
Jefe de Base de Datos . . o
restaurar su funcionamiento. Contintia en el paso No. 4.
No es error de la base de datos, solicita solucionar el
3.2 problema al Departamento de Infraestructura
Informatica. Regresa al paso No. 2.
Traslada confirmacién de la realizaciéon de la copia de
. 4.
Administrador de Base de respaldo.
Datos _ B
5. Archiva la documentacion de respaldo.
Fin del procedimiento.

Elaboradq por: Revisado por: ——| Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
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9.3. Flujograma del procedimiento para realizar copia de respaldo de la informacién

de la base de datos

Administrador de Base de Datos Jefe de Base de Datos
A /N =
INCIO
v 1
Recibe del
Departamento de
Infraestructura
Informatica
notificacién de
realizacion de copia
de respaldo
2
Verifica que |la copia
.| de respaldo se haya
: realizado
correctamente
7
¢, Se realizd
Sl correctamente? NO
L 22 W I 21 | %)
Valida la realizacion de Identifica el eror a Identifica si el error es
la copia de respaldo e corregir con apoyo — de la base de datos o
informa al Jefe de Base del Jefe de Base de en la copia de
de Datos Datos respaldo
@ ¢(Eserror de la
Sl base de datos? NO
v 4 v [34 v [B2
B Solicita solucionar el
Traslada ponﬁ macion Rsdlzs scdones problema al
de la realizacion de la coprectivas ol distema Departamento de
copia de respaldo Infraestructura
Informatica
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10.Procedimiento para realizar pruebas de restauracion a la base de datos

10.1.Normas del procedimiento para realizar pruebas de restauracion a la base de

datos

10.1.1. El Jefe de Base de Datos realizara en el mes de enero la programacién de pruebas
de restauracién a la base de datos, considerando para el efecto la disponibilidad del
material y equipo.

10.1.2. El Administrador de Base de Datos debera de realizar las pruebas de restauracion a
la base de datos de manera virtual utilizando soportes logicos®, sin interrumpir los
servicios que brinda la Direccién de Informatica y Estadistica.

10.1.3. El Administrador de Base de Datos debera generar informes de las pruebas de
restauracion.

10.1.4. Los informes de pruebas de restauracion deberan consignar el nombre y firma del
Administrador de Base de Datos que realizé las pruebas de restauracion.

10.1.5. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Base de Datos, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o por el Director
de Informatica y Estadistica.

8 Soporte légico: conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una computadora u otro dispositivo

electrénico.
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10.2. Descripcion del procedimiento para realizar pruebas de restauracion a la base

de datos
Paso -
Responsable Actividad
No.
1 Revisa la programacion de pruebas de restauracion de
' la base de datos.
Administrador de Base de 2. Realiza la prueba de restauracién a la base de datos.
Ratos 3. Elabora y firma el informe de pruebas de restauracion.
4 Traslada el informe de pruebas de restauracién para
' visto bueno.
5. Verifica el informe de pruebas de restauracion.
5.1 No tiene observaciones, firma de visto bueno el informe
o de pruebas de restauracion. Continua en el paso No. 6.
Jefe de Base de Datos — - - — -
59 Si tiene observaciones, identifica el error para corregir.
o Regresa al paso No. 2.
6. Instruye resguardar la documentacion correspondiente.
ARITURISIEIRT RE Base 8 7. Archiva la documentacion.
Datos
Fin del procedimiento.
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10.3. Flujograma del procedimiento para realizar pruebas de restauracion a la base

de datos
& = N/ ™
Administrador de Base de Datos Jefe de Base de Datos
N A N
INICIO
¥ I 1
Revisa la
programacion de
pruebas de
restauraciéon
2
Realiza la prueba de
! restauracion a la base
de datos
1 ] 3
Elabora y firma el
informe de pruebas
de restauracion
i% | 4 I 5
Tr?jselapd::tl’;r;fggne Verifica e informe de
restauracién para pruehas de
visto bueno restauracion
¢ Tiene
observaciones?
NO Sl
I 5.1 ¥ 52
Firma de visto bueno ;
el informe de pruebas Ident|ﬁc;rerLe{|'rror para
de restauracion g
= vy [6
Archiva la
documentaci Instruye resguardar la @
documentacion
correspondiente
i
FIN
\_ A J
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Aneko 1. Boleta de gestion de usuario de base de datos

DIRECCION DE INFORMATICA Y

ESTADISTICA
BOLETA DE GESTION DE USUARIO DE

BASE DE DATOS

Departamento de
Base de Datos

No. /

Correlativo / Afio

Fecha:

Cul:

Codigo de empleado:

Oficina del RENAP No:

Nombre completo:

Dependencia a la que pertenece:

i,

Depar y P

Puesto:

Fecha inicial de labores en la oficina registral:

Motivo de solicitud:

Extension y nimero al cual se le puede localizar:

Base de datos:

Servidor:

Usuario de Nombre del usuario base de datos:
base de
datos
Temporalidad fech de Fecha final: "r-“’"‘“m
Horario de Hora de Horade Indefinido
acceso inicio: finalizacién: -
Roles a asignar:
Roles Descripcion de la
i actividad:
sisTEMA [ servico | NoAPLicA [
Tipo de
aplicativo Descripcion del
aplicativo:

Jefe inmediato (firma y sello)

Jefe de Base de Datos (firma y sello)

Jefe de Seguridad Informatica

(firma y sello)

Jefe de Infraestructura Informatica Di 1.

Aprobado por el Director o Subdirecto_r de la

(firma y sello)

de

(firma y sello)

1de2

Elaboradq por: Revisado per-——— Revisado por: Validado por: Validado por: Validado por: Aprobado por:
: e
o . ) & AW
‘ v I!Ml /
Departamento e Organizacién irector de Sdbdirector de Dirgctbr de rector
Organizacion y 4 y Métod Gestion y Control Base de Datos Sistemas y Inforinética y Ejecutivo
Métodos interno Estadistica Estadistica

G O B ==

| -

C



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS
i ﬂ“/jl Registro Naciona! de las Personas VERSION 07: MNP-DIE-05-2024
mn Pdaina 3140

DIRECCION DE INFORMATICA Y Departamento de
ESTADISTICA

‘ BOLETA DE GESTION DE USUARIO DE No. /
|| BASE DE DATOS Correlativo / Afio
TERMINOS Y CONDICIONES

CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE USUARIO DE BASE DE DATOS
El presente documento hace de su conocimiento sobre la responsabilidad adquirida por el usuario al momento de otorgar acceso
autorizado a la base de datos especificada, en el formulario. Por lo tanto, los siguientes términos y condiciones deben de ser leidos y
aceptados:

pr |

—

1. Al trabajador del Registro Nacional de las Personas se le autoriza el acceso solicitado, siendo el unico responsable del uso que le
dé a este acceso, cualquier anomalia causada por el mal uso de este acceso, se suspendera el mismo indefinidamente segun sea
el caso, y se enviara copia a la Subdireccion de Recursos Humanos para que se proceda segin Acuerdo de Directorio numero 56-
2022 del Registro Nacional de las Personas, “Reglamento Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-".

2. Lacontrasefia* tendréa las caracteristicas siguientes:
a) Es personal e intransferible.
b) Sera cambiada en el primer acceso.
c) Constara de minimo, ocho (8) caracteres.
d) Poseera digitos, letras, mayusculas y caracteres especiales (!"#$%8&/=7?).
q e) Sera cambiada segun la periodicidad establecida por la Direccién de Informatica y Estadistica.

—

* La contrasefia sera proporcionada a las personas firmantes.

El usuario declara haber leido y aceptado integramente los términos y condiciones.

Nombre completo: Firma:
N
Area exclusiva para el personal del Departamento de Base de Datos
n
“k |
Fecha Hora
ﬂ Dia Mes Arlo
\ Realizado por:
—
| R
.
n
|
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Anexo 2. Boleta de permisos y creacion de objetos en base de datos

- RENAF

DIRECCION DE INFORMATICA Y

ESTADISTICA
BOLETA DE PERMISOS Y CREACION DE
OBJETOS EN BASE DE DATOS

No.

Departamento de
Base de Datos

) (R
Correlativo / Afio

DATOS GENERALES

Sede:

Usuario base de
datos:

Solicitante:

Fecha creacion en
produccién:

Propésito de
creacion:

INFORMACION DEL AREA QUE SOLICITO REQUERIMIENTO

Area de solicitud:

Fecha de
requerimiento:

Documento
requerimiento:

Comentario:

TIPO DE OBJETO Y ACCESO

Tipo de objeto:

Esquema (EQ), Tabla (TB), Paquete (PK), Procedimiento (PR), Funcién (FN), Disparador (TG),
Secuencia (SE), indice (ID), Restriccién (CT), Sinénimo (SN), Conceder (GR), Alterar (AL),

(RL) o Espacio de Tabla (TS).

Rol

Acceso: Consulta (S), Insertar (1), Actualizar (U), Crear (CR), Reemplazar (R) o Ejecutar (E).
INFORMACION DE OBJETOS A DAR PERMISO O CREAR :
ESQUEMA NOMBRE TIPO DE OBJETO ACCION

Si los objetos a dar permiso o crear son varios, agregar anexo de boleta de permisos y creacién de objetos en base de datos.

OBSERVACION: Cada objeto, debe estar acompafado de su diagrama, entidad, relacion con la descripcion del
funcionamiento de este y el Documento de Especificaciones, Requerimientos y Criterios de Aceptacién de Software

-DERCAS-.
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DIRECCION DE INFORMATICA Y Dupsartaionts e
ESTADISTICA
' BOLETA DE PERMISOS Y CREACION DE No. /
OBJETOS EN BASE DE DATOS Correlativo / Afio
Firma y nombre del usuario solicitante Jefe i diato (firma y sello) Jefe de Base de Datos (firma y sello)

(firma y sello)

Jefe de Seguridad Informatica

Jefe de Infraestructura Informatica
(firma y sello)

Direccion de Informatica y Estadistica

(firma y sello)

Area exclusiva para el personal del Departamento de Base de Datos

Fecha Hora
Dia Mes Afio
Realizado por:
2 de3
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DIRECCION DE INFORMATICA Y apiactaments de
RENAFZ ESTADISTICA
' BOLETA DE PERMISOS Y CREACION DE No. /
OBJETOS EN BASE DE DATOS Correlativo / Afio
Anexo de boleta de permisos y creacion de objetos en base de datos
[ ]Boletanormal [ | Boleta para roles
AREA ROLES (SI APLICA)
Nombre del rol:
Hereda rol:
si[ ] no[ ]
Si su respuesta es si, indique ¢cual o cuales?
Privilegios de sistema:
si[ ] N [
Si su respuesta es si, indique ¢cual o cuales?
INFORMACION DE OBJETOS A DAR PERMISO O CREAR
ESQUEMA NOMBRE TIPO DE OBJETO ACCION
3 de3
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Anexo 3. Hoja de control de cambios

ENAF

G Begus Novover oo lon Revonar

DIRECCION DE INFORMATICA Y

ESTADISTICA
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Departamento de
Base de Datos

No. /
Correlativo / Afio

DATOS GENERALES

Oficina del RENAP

Solicitante

Fecha de solicitud

Tipo de cambio’

Propésito del cambio?

Impacto del cambio?®

Riesgo del cambio*:

Categoria del cambio:

El cambio es realizado por
incidente de emergencia:

Dependencias involucradas
en la implementacion:

IMPACTO DE LOS CAMBIOS

Consideraciones Sl | NO Andlisis y descripcion de posibles impactos
Riesgos o impactos
considerados
Se requiere reiniciar equipos
Requerimientos de otras
areas
RESPONSABLE DEL CAMBIO

Nombre completo:

Firma:

u operaciones del RENAP en corto plazo; y, bajo, cambios minimos en usuarios aislados.

1 Tipo de cambio: este podra ser publicacion, instalacion o configuracion (de base de datos, infraestructura o seguridad).
2 Proposito del cambio: definir la intencién objetiva y especifica del cambio.
3 Impacto del cambio: alto, afecta al usuario y las operaciones del RENAP en corto plazo; medio, no afecta a los usuarios, operadores del sistema

4 Riesgo del cambio: alto, cuando afecta a las operaciones del RENAP y/o modifica significativamente los procesos y funciones de la base de datos;

medio, cuando parcialmente afecta a las operaciones del RENAP y/o modifica parcialmente los procesos y funciones de la base de datos; y, bajo,
cuando no afecta las operaciones del RENAP, ni modifica las funciones de la base de datos.

Pagina 1de 3
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RENAF

DIRECCION DE INFORMATICA Y

ESTADISTICA

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Departamento de
Base de Datos

No._ [/

Correlativo / Afio

IMPLEMENTACION DEL CAMBIO

Fecha y hora de inicio

Fecha y hora de final

Equipo donde se realiza
el cambio

Fecha y hora qué se
solicita la
implementacion

Descripcion de los
cambios

Recursos necesarios

Duracién del cambio

Instrucciones y pasos a
seguir

Plan de pruebas

Pruebas realizadas

Documentos de
referencia

EJECUTADO POR

FIRMA

FECHA'Y HORA

Departamentos de la Subdireccién de

Sistemas y Estadistica que firman como autorizantes:

JEFATURA FIRMA SELLO
Jefe inmediato del solicitante del
cambio
Base de Datos
Pagina2de 3
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7 Registro Nacional de las Personas

z Departamento de
DIRECCION DE INFORMATICA Y Base de Datos
ESTADISTICA No y
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS Corelativo [ Afio
Departamentos de la Subdireccién de Sistemas y Estadistica no autorizantes que firman de enterado:
JEFATURA FIRMA SELLO
Vo. Bo.

%

Subdirector de Sistemas y Estadistica Director de Informatica y Estadistica
é
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Anexo 4. Boleta de actualizacion de software en la base de datos

P
Ky
ST Begutis Nacionat ae fos bessenas

DIRECCION DE INFORMATICA Y

ESTADISTICA

BOLETA DE ACTUALIZACION DE SOFTWARE EN LA

BASE DE DATOS

Departamento de
Base de Datos

No. /

Correlativo / Afio

DATOS GENERALES

Solicitante:

Fecha de solicitud:

Parche actual:

Parche nuevo:

Servidores dénde se
aplicara:

INFORMACION DEL AREA QUE SOLICITO REQUERIMIENTO

Area de solicitud:

Fecha y hora de inicio
y fin de actualizacién:

Comentario:

Firma y nombre del usuario solicitante

Jefe de Base de Datos (firma y sello)

st

Maxima autoridad de la dependencia
ite (firma y sello)

Jefe de Seguridad Informatica
(firma y sello)

Jefe de Infraestructura Informatica

(firma y sello)

i6n de Infor

(firma y sello)

Area exclusiva para el personal del Departamento de Base de Datos

Fecha Hora
Dia Mes Afio
Realizado por:
Elaborado por: Revisado pori——— | Revisado por: Validado por: Validadp por: Validado por: Aprobado por:
7 ,,
] // I’ Z
/ / 9 /
\ / _— /
Departanento de ‘%e Organizacién VDirector de [ Jefe de Stbdirector de Difector de irector
Organizaciény | y Métod Gestion y Control se de Datos Sistemas y Infokmaética y Ejecutivo
Métodos Interno Estadistica Estadistica

e—_ | - |

B i E EE . i

aE =

Bl - e

| <ol



|

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS
VERSION 07: MNP-DIE-05-2024

g de las P

q . P&gina 39 | 40
- Anexo 5. Tabla de periodicidad de copias de respaldo
|
i Departamento de
N AENAP DIRECCION DE INFORMATICA Y ki
L AEINA ESTADISTICA .
TABLA DE PERIODICIDAD DE COPIAS DE RESPALDO OC' iy -
orrelativo / Afio
I
BASE DE DATOS TIPO DE COPIA DE RESPALDO ; PERIOICIDAD

i
i

]
I
N
: E.
]
I
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Control de cambios

Versién | Fecha Tgl'i:se Unidades involucradas Descripcion
07 2024 40 Direccién de Informatica y Manual de Normas y Procedimientos
Estadistica del Departamento de Base de Datos
Manual de Normas y Procedimientos
Ditecciéh de Informatica y del Departameljto de Base de Datos
06 2024 40 Estadistica aprobado mediante el Acuerdo de
Direccion Ejecutiva numero DE-254-
2024.
Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Informética y del Departamegto de Base de Datos
05 2023 40 Estadistica aprobado mediante el Acuerdo de
Direccion Ejecutiva numero DE-457-
2023.
Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Informatica y del Departamento de Base de Datos
04 2022 37 . L aprobado mediante el Acuerdo de
Estadistica . v , ' ,
Direccién Ejecutiva numero
DE-487-2022.
Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Informatica y del Departamertnto de Base de Datos
03 2021 39 L aprobado mediante el Acuerdo de
Estadistica . - ) : ,
Direccion Ejecutiva numero
DE-348-2021.
Manual de Normas y Procedimientos
Ditecgitn de Iaformslica y del Departameqto de Base de Datos
02 2020 36 i aprobado mediante el Acuerdo de
Estadistica . ., . . ;
Direccion Ejecutiva nuamero
DE-269-2020.
Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Informética y del Departamento de Base de Datos
01 2018 19 . L aprobado mediante el Acuerdo de
Estadistica . .z . ; ;
Direccion Ejecutiva numero
DE-167-2018.
Elaboradg' por: Revisado por: Revisado por: Vallc)lyaso’ por: Validado por: Validado por: Aprobado por:

—

N =

”

N

Depart:
Organizacién y
Métodos

ento dé—

M Organizacién
= y Mét

Director de fe de
Gestion y Control e de Datos

S

Interno

?&cmr de [xro tor de #Director
In

Sistemas y ticay Ejecutivo
Estadistica Edtadistica




	Objetivo
	Campo de aplicación
	Base legal
	Monitoreo y seguimiento
	Simbología
	Procedimiento para la creación, modificación o baja de usuario u objetos en la base de datos
	Procedimiento para modificar el contenido de la base de datos
	Procedimiento para instalar actualizaciones al software en la base de datos
	Procedimiento para realizar copia de respaldo de la información de la base de datos
	Procedimiento para realizar pruebas de restauración a la base de datos
	Control de cambios

