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Registro Nacional de las Petsonas

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

ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NUMERO DE-631-2023
EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la literal a) det articulo 134 de la Constitucion Politica de ta Repablica de
Guatemala, las entidades auténomas actlan por delegacion del Estado, y que 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 1y 8 del
Decreto niimero 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 érganos del Registro: a) Directorio; b) Director Ejecutivo; c) 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 Institucién, asi como las
leyes y reglamentos; y todas aquellas que sean necesarias para que la Institucion alcance
plenamente sus objetivos; asimismo, la Direccion de Informética y Estadistica es el ente encargado
de dirigir las actividades relacionadas con el aimacenamiento y procesamiento de los datos que se
originen en el Registro Central de las Personas, en relacion a su estado civil, capacidad civil y demas
datos de identificacion, formula los planes y programas de la Institucion en la materia de su
competencia, informa sobre el cumplimiento de las metas institucionales programadas y elabora las

estadisticas pertinentes.
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en los articulos 56, 58 y 88 del Acuerdo de Directorio Nimero
22-2023, Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas, establece
que la Subdireccién 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 bases de datos, orientados 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 Desarrollo de Sistemas
es la dependencia encargada de definir la arquitectura, realizar el desarrollo, mantenimiento e
implementacién de los sistemas de informacién y la documentacién técnica relacionada. Ademas,

i
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de apoyar y asistir técnicamente en las actividades afines con la adquisicion de sistemas de
informacion. Asimismo, el Director Ejecutivo aprobara los Manuales de Normas y Procedimientos y
cualquier otro documento técnico administrativo de las dependencias def RENAP.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Gestion y Control Interno, solicité a la Direccién Ejecutiva, la aprobacion del
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE
SISTEMAS”, version 03, de la Direcciéon de Informatica y Estadistica, el cual tiene como objetivo
proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion para el desarrollo,
mantenimiento e implementacion de los sistemas de informacién, asi como la elaboracion de la
documentacion técnica relacionada.

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, 8, 19, 20 literales a) y
m) y 42 del Decreto Niimero 90-2005 de! Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas; 51, 56, 58, 82, 83, 86 y 88 de! Acuerdo de Directorio Nimero 22-2023,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de la Direccié)n de Informética y Estadistica,
el contenido formulado dentro del documento denominado “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS”, version 03 de la
Direccion de Informatica y Estadistica del Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

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.
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion para el desarrollo,
mantenimiento e implementacion de los sistemas de informacién, asi como la elaboracién de la
documentacion técnica relacionada.

2. Campo de aplicaciéon

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Departamento de Desarrollo de Sistemas de la Subdireccién de Sistemas y Estadistica de la
Direccién de Informatica y Estadistica; asimismo, para las dependencias que requieran el
desarrollo o modificacion de sistemas de informacién, quienes deberan observar y cumplir con los
lineamientos establecidos.

3. Base legal

= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

= Acuerdo de Directorio numero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de

Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

4. Monitoreo y seguimiento

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

Con el propésito de facilitar la representaciéon visual de los procedimientos, se realizan los
diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los flujogramas
del presente Manual es la siguiente:

SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANSI)
E= icio /Fi Pl
G 5 Inicio / Fin ) Conector
B
Actividad Archivo
///
pd
< ) /:» Decisién Documento
»,//‘
B
Llamado de {"—“‘[
procedimiento \/' Conector de pagina
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6. Procedimiento para el desarrollo o modificacion de los sistemas de
informacion

6.1. Normas del procedimiento para el desarrollo o modificacion de los sistemas
de informacion

6.1.1. El Departamento de Analisis de Sistemas de Informaciéon -DASI- trasladard al
Departamento de Desarrollo de Sistemas el Documento de Especificaciones,
Requerimientos y Criterios de Aceptacion de Software -DERCAS- con el correlativo
correspondiente, luego que las solicitudes de desarrollo o modificacién de Proyectos
de Sistemas de Informacion -PSI-' hayan sido analizadas y validadas.

6.1.2. Con base en el Documento de Especificaciones, Requerimientos y Criterios de
Aceptacién de Software -DERCAS- y el analisis efectuado previamente, el cual puede
incluir la descripcidn del proceso (casos de uso, casos de excepcion, diagramas,
esquemas o procedimientos) y formatos (reportes requeridos, bocetos o esquemas),
se realizara el desarrollo del Proyecto de Sistemas de Informacion? -PSlI-.

6.1.3. El desarrollo del Proyecto de Sistemas de Informacion -PSI- sera efectuado por el
Programador de Sistemas Informaticos I, Il o Il o Supervisor de Sistemas
Biométricos, Supervisor de Sistemas Administrativos y Supervisor de Sistemas
Registrales, segun la complejidad de este.

6.1.4. El desarrollo del Proyecto de Sistemas de Informacién -PSI- se dividira en las fases
siguientes:

a) Analisis del Documento de Especificaciones, Requerimientos y Criterios de
Aceptacién de Software -DERCAS- (Departamento de Analisis de Sistemas de
Informacién -DASI-).

b) Disefio del sistema de informacion (Departamento de Analisis de Sistemas de
Informacién -DASI-).

c) Desarrollo del sistema de informacién (Departamento de Desarrollo de
Sistemas).

d) Pruebas de control de calidad (Departamento de Analisis de Sistemas de
Informacion -DASI-).

' Proyecto de Sistemas de Informacién -PSI-: conjunto de recursos que incluyen personas, equipamientos de hardware, software y
comunicaciones, enfocados en obtener uno o mas resultados deseables sobre un sistema de informacion.

2 Sistema de informacion: software o conjunto de datos que interactian entre si con el fin de administrar, recolectar, recuperar, procesar,
almacenar, distribuir o generar informacién.
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6.1

B,

e) Entrega de funcionalidad (Departamento de Andlisis de Sistemas de Informacion
-DASI-).

f) Entrega de guia de usuario y/o manual técnico correspondiente (Departamento
de Analisis de Sistemas de Informacién -DASI- o Departamento de Desarrollo de
Sistemas respectivamente).

g) Implementacién (Departamento de Desarrollo de Sistemas).

Los supervisores de Sistemas Administrativos, de Sistemas Biométricos y de
Sistemas Registrales seran responsables del seguimiento del desarrollo o
modificacién de los sistemas de informacién para asegurar la correcta funcionalidad
de los mismos. Para el efecto, deberan verificar las fases de desarrollo del Proyecto
de Sistemas de Informacion -PSI- en la herramienta creada para el efecto.

Toda solicitud sera atendida de conformidad al orden de ingreso a la Direccion de
Informatica y Estadistica, solicitudes de caracter urgente o con prioridad seran
atendidas segun determine el Jefe de Desarrollo de Sistemas, el Subdirector de
Sistemas y Estadistica o el Director de Informatica y Estadistica.

El Registro Nacional de las Personas sera autor de los sistemas de informacion, la
documentacion técnica y los manuales de usuario que se produzcan en la Direccion
de Informatica y Estadistica, los cuales deberan elaborarse utilizando la imagen
institucional vigente.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Desarrollo de Sistemas, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o por el
Director de Informatica y Estadistica.
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6.2. Descripcion del procedimiento para el desarrollo o modificacion de los
sistemas de informacién

Paso L
Responsable No Actividad
1 Recibe el DERCAS y documentacién de respaldo del
Jefe de Desarrollo de ‘ PSI remitida por el DASI.
Sistemas .
2. Asigna el PSI.
_ . 3 Revisa el DERCAS y documentacion de respaldo del
Supervisor de Sistemas : PSI.
Biométricos / Supervisor de T
. . Programa la fecha para iniciar el desarrollo o
Sistemas Registrales / 4. - i
. . modificacién.
Supervisor de Sistemas _ .
Administrativos 5 Asigna el DERCAS vy recursos necesarios para dar
' seguimiento al PSI.
Realiza el registro de la versidn en el servidor designado
6. para el resguardo de informacién y verifica si el PSI es
una modificacién.
Si es una modificacién, busca e identifica la dltima
6.1. version del sistema de informacién. Continta en el paso
No. 7.
6.2 No es una modificacion, investiga y recopila
Programador de Sistemas o informacién. Continua en el paso No. 8.
Informaticos |, Il o Il Copia la Ultima versién del sistema de informacion a la
¥s carpeta creada para el resguardo de informacion en el
servidor.
Desarrolla las funcionalidades segun las
8. especificaciones del DERCAS y documentacion de
respaldo o recopilada.
9 Almacena las modificaciones en el espacio designado
) en el servidor para el resguardo de informacion.
Supervisor de Sistemas
Biometricos / Supervisor de - .
. . P Solicita al DASI que se realicen pruebas de control de
Sistemas Registrales / 10. )
. . calidad al PSI.
Supervisor de Sistemas
Administrativos
Fin del procedimiento.
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6.3. Flujograma del procedimiento para el desarrolio o modificacion de los
sistemas de informacién

Y~ Supenvisor de Sistemas Biométricos / \
Jefe de Desarrollo de Sistemas Supervisor de Sistemas Registrales / m
N _N\_Supenisor de Sistemas Administrativos /N\_ 9 Yy,

( INICIO
rr

Recibe el DERCAS y
documentacion de
respaldo del PSI

o] 2]

Revisa el DERCAS y
documentacién de
respaldo del PSI

%y I———4
Programa la fecha
para iniciar el
desarrollo o
modificacion

"\‘;%*|5 |6

/Programador de Sistemas Informaticos |, H\‘

Asigna el PSI i

Asigna el DERCAS y
recursos necesarios

para dar seguimiento

Realiza el registro y
verifica si el PSl es
una modificacion

al PSI

¢Esuna
modificacién?

O [e7]

S Invgsﬁga y rc_acopila
{ informacion

- e

Busca e identifica la
titima versién del
sistema de
informacion

o

- N AN ; _/
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4 Broamiador de Ststamas ihtonnaticost 1o il \/Supervisor de Sistemas Biométricos / Supervisor de Sistemas\
9 ! )\ Registrales / Supervisor de Sistemas Administrativos )
vy [7
Copia la Gitima
versién del sistema
de informacién a la
carpeta creada
l 8
. Desarrolia las
“ funcionalidades
[[9 ] [ 10 ]
Almacena las -
i Solicita al DASI
modificaciones en el cta. Sl que
espacio designado en ¥ e realeen pruehas
3 de control d fi
el servidor B ahnad
FIN
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7. Procedimiento para la implementacion de Proyectos de Sistemas de
Informacion -PSI-

7.1. Normas del procedimiento para la implementacion de Proyectos de Sistemas
de Informacion -PSi-

7.1.1.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.10.

Cuando la dependencia solicitante apruebe la funcionalidad, se procedera a
elaborar la “Hoja de control de cambios” (ver anexo 1).

El Programador de Sistemas Informaticos |, Il o Il completara la “Hoja de control de
cambios”, misma que sera firmada y sellada por los jefes correspondientes de los
departamentos de la Direccion de Informatica y Estadistica de acuerdo con cada
caso de implementaciéon. Asimismo, tendra el visto bueno del Subdirector de
Sistemas y Estadistica de la Direccién de Informatica y Estadistica.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas solicitara por la via oficial a la
dependencia solicitante los datos de los trabajadores u Oficina del RENAP en la
cual se instalara la version prototipo cuando corresponda.

Posterior a la prueba del Proyecto de Sistemas de Informacién -PSi-, se establecera
un plazo para comunicar incidencias, superado el mismo, se dara por aprobada la
implementacion de la version final.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas informara por medio de oficio la
finalizaciéon de la prueba a la dependencia solicitante, asimismo a los
departamentos involucrados de la Direccién de Informatica y Estadistica.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas en conjunto con el Departamento de
Andlisis de Sistemas de Informacion -DASI- coordinara la fecha de la
implementacién del Proyecto de Sistemas de Informacién -PSI-, de lo cual informara
a la dependencia solicitante.

El Departamento de Soporte Técnico realizara la instalacion del Proyecto de
Sistemas de Informacién -PSI-.

Los sistemas de informacion desarrollados deberan ser almacenados por el
Departamento de Desarrollo de Sistemas en el servidor designado y administrado
por el Departamento de Infraestructura Informatica.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas dispondra de un registro de las distintas
versiones que sean creadas de los sistemas de informacién desarroliados.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas resguardara la documentacion del
Proyecto de Sistemas de Informacién -PSI- y la “Hoja de control de cambios”.
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7.1.11. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Jefe de Desarrollo de Sistemas, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o
por el Director de Informatica y Estadistica.
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7.2. Descripcion del procedimiento para la implementacion de Proyectos de
Sistemas de Informacion -PSi-

P
Responsable g Actividad
No.
Programador de Sistemas 1 Elabora y _t’raslada la “Hotj)a Q(? control de cam_bios” para
Informaticos I, Il o Il . su revision y aprobacion correspondiente  de
conformidad con la norma 7.1.1.
_ _ ) Verifica que la informacion de la “Hoja de control de
Supervisor de Sistemas ' cambios” sea correcta.
Administrativos / Supervisor Si es correcta, traslada la “Hoja de control de cambios”
de Sistemas Biomeétricos / 2.1. | al Jefe de Desarrollo de Sistemas para su aprobacion.
Supervisor de Sistemas Continua en el paso No. 3.
Registrales 29 No es correcta, realiza observaciones y solicita corregir
™| la “Hoja de control de cambios”. Regresa al paso No. 1.
Jefe de Desarrollo de Apru_eba la “Hpja de control de cambios” e instruye
Sj 3. gestionar las firmas y sellos con los departamentos
istemas b
involucrados.
Programador de Sistemas . Ges’ggna” las firrrlmas ydsellos de la “qua c:e cogtro! ge
Informaticos 1. Il o Ill : cambios” con los epartamentos involucrados de
conformidad con la norma 7.1.2.
5. Solicita al DASI la prueba del PSI, cuando corresponda.
Da seguimiento al funcionamiento del PSI, verificando la
6 existencia de aspectos o funcionalidades no
Supervisor de Sistemas ' _corjtemp_ladas en el plazo establecido para comunicar
- . . incidencias.
Administrativos / Supervisor _ — - - .
da Sistemae Biomsticos / No requiere modificacién Qe funC|onaI|dad§s, mforma al
Supervisor de Sistemas 6.1. | Jefe de Desarrollo de Sistemas de la finalizacion y
B p. tral validacion del PSI. Continta en el paso No. 7.
egistraies Si requiere modificacion de funcionalidades, informa al
6.2. | DASI para realizar el analisis correspondiente. Fin del
procedimiento.
v Confirma al Jefe de Desarrollo de Sistemas la
' procedencia de la implementacion del PSI.
8. Instruye iniciar con la implementacién del PSI.
Jefe de Desarolls: da 9. Revisa que la documentacién se encuentre completa.
Sistemas Programa la fecha de implementacién en conjunto con
10.
el DASI.
11 Instruye que se realicen las gestiones necesarias para
" | implementar el PSI.
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Paso .
Responsable o Actividad
12 Informa a la Direccion de Informatica y Estadistica sobre
Jefe de Desarrollo de " | la puesta en produccién del PSI.
Sslemas 13. | Instruye archivar la documentacién de respaldo del PSI.
Fin del procedimiento
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Sistemas de Informacion -PSI-

7.3. Flujograma del procedimiento para la implementacion de Proyectos de

N

[Programador de Sistemas Informaticos |, F\

olll

/“Supervisor de Sistemas Administrativos N/~
Supervisor de Sistemas Biométricos /
J\ Supervisor de Sistemas Registrales _/N_

Jefe de Desarmollo de Sistemas

INICIO

Elabora y traslada la
“Hoja de control de

2]

cambios”

Verifica que la
informacién de la
“Hoja de control de

cambios” sea correcta

%’

¢ Es comrecta?

W | 22

Si

Realiza
observaciones y
solicita coregir la

“Hoja de control de

cambios”

¢

)

(27

w

Traslada ia "Hoja de
control de cambios”
para su aprobacién

Gestiona las firmas y
sellos conlos
departamentos
involucrados

5]

Solicita al DASIla
prueba del PSI

N

]

Aprueba la "Hoja de

control de cambios” e

instruye gestfionar las
firmas y sellos
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/Supervisor de Sistemas Administrativos / Supervisor de Sistemas\
\_ Biométricos / Supervisor de Sistemas Registrales j

>

b,

Jefe de Desamrollo de Sistemas )

N
Sl

\/

Da seguimiento al
funcionamierto del
PSI

¢Requiere
modificacion de
funcionalidades?

[5z]

NO

¥

[67]

Informa al DASI para
realizar el analisis
correspordiente

Informa de la
finalizacién y
validaciéndel PSI

¥

[

Confima la
implementacién del i

PSI

i8]

e

Instruye iniciar con la
implementacion del |-
PSI

Revisa que la
documentacion se
encuentre completa

] 1 [

Instruye que se

. : Programa la fecha de

licen | i . e
Fealicen 1an gesiones implementacién con

necesarias para
implementar el PSI eheist

[42]

3

Informa a la Direccion
de Informética y
Estadistica sobre la

Instruye archivar la
documentacion del

puesta en produccion PSI
del PSI
FIN
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8. Procedimiento para elaborar manuales técnicos

8.1. Normas del procedimiento para elaborar manuales técnicos

8.1.1.

8.1.6.

Al finalizar el desarrollo o modificacion del sistema de informacion se realizara la
creacion o actualizacion del manual técnico correspondiente, el cual sera trasladado
al Departamento de Analisis de Sistemas de Informacion -DASI- o Departamento
de Infraestructura Informatica de la Direccion de Informatica y Estadistica, para que
segun su ambito de competencia procedan a realizar el proceso de control de
calidad o implementacién, segun corresponda.

Los manuales técnicos seran revisados y validados por el Jefe de Desarrollo de
Sistemas y el Subdirector de Sistemas y Estadistica.

Los manuales técnicos que se originen del desarrollo de un Proyecto de Sistemas
de Informacién -PSI- seran aprobados por el Director de Informatica y Estadistica.

El Departamento de Desarrollo de Sistemas trasladara una copia de los manuales
técnicos aprobados por medio de oficio a los departamentos involucrados de la
Direccién de Informatica y Estadistica para que sea socializada.

Los manuales técnicos seran actualizados en cada nueva version o modificacion
del sistema de informacion.

El manual técnico debera contar con la estructura siguiente:

a) Caratula.

b) Contenido.
e Tabla de contenido.
e Objetivo.
e Descripcidn del sistema.
i. Componentes de instalacion en servidor.
ii. Modulos del sistema
iii. Diagrama de red
iv. Objetos de base de datos
= Paquetes, procedimientos o funciones
= Modelo de datos
v. Control codigo fuente
= Direccion URL copia de trabajo de cédigo fuente del proyecto
= Direccion URL de cédigo fuente del proyecto principal.
c¢) Control de cambios.
d) Encabezado.
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e) Cuadro de firmas al pie de pagina.

8.1.7. El Departamento de Desarrollo de Sistemas resguardara el manual técnico
aprobado.
8.1.8. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Jefe de Desarrollo de Sistemas, el Subdirector de Sistemas y Estadistica o
por el Director de Informatica y Estadistica.
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8.2. Descripcion del procedimiento para elaborar manuales técnicos

Paso o
Responsable Actividad
No.
Jefe de Desarrollo de - - A
. 1. Solicita la elaboracién del manual técnico.
Sistemas
Programador de Sistemas -
J - 2. Elabora y traslada el manual técnico.
Informaticos |, Il o Il
Supervisor de Sistemas 3. Recibe y verifica el contenido.
:drgn}:stratnv;g / S’tip.erws/or 31 No existen observaciones, traslada el manual técnico,
€IS gmas |o.me ricos o para validacion. Continta en el paso No. 4.
Supervisor de Sistemas Si exist b - ndical| o
Registrales 39 |§X|s en observaciones, indica los aspectos que deben
mejorarse. Regresa al paso No. 2.
4. Revisa el manual técnico.
égfte de D?ssar;?jl!o df q 4.1 No existen observaciones, valida, firma y sella el manual
fS SR wgg orae o técnico. Continta en el paso No. 5.
Sistemas y Estadistica — : —
49 Si existen observaciones, indica los aspectos que deben
o mejorarse. Regresa al paso No. 2.
5. Revisa el manual técnico.
Director de Informatica y 5 1 Si aprueba, firma y sella el manual técnico. Continda en
Estadistica o el paso No. 6.
59 No aprueba, indica los aspectos que deben mejorarse.
o Regresa al paso No. 2.
Jefe de Desarrollo de . A
. 6. Instruye que sea socializado el manual técnico.
Sistemas
. 7. Digitaliza y socializa el manual técnico.
Programador de Sistemas 9 y
Informaticos |, Il o 11l . . .
8. Archiva la documentacion correspondiente.
Fin del procedimiento
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8.3. Flujograma del procedimiento para elaborar manuales técnicos

Jefe de Desarmollo de Sistemas

\(Programador de Sistemas Informaticos |, D

A olll

_

/“Supervisor de Sistemas Administrativos ™\
Supervisor de Sistemas Biométricos /
\___Supervisor de Sistemas Registrales )

INICIO

]

Solicita la elaboracion
del manual técnico

7]

Elabora y traslada el

o

Recibe y verifica el

G manual técnico

contenido

¢ Existen
observaciones?

Indica los aspectos
que deben mejorarse

NO
| l 3.1
Traslada el manual
= técnico, para
validacién
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£ Jefe de Desarrollo de Sistemas / Subdirector de Sistemas y By Di Inf . bt A
Estadislica irector de Informatica y Estadistica
A N v
v [4]
Revisa el manual
técnico
v
sl ¢ Existen
observaciones? NO
v l 4.2 ¥ | 4.1 | 5
Indica los aspectos Valida, fima y sefla el | - Revisa el manua
que deben mejorarse manual técnico técnico
Y
j 2
@ NO ¢Aprueba’? sl
l 52 [ 5.1
Indica los aspectos Firma y sella el
que deben mejorarse manual técnico
*;%y f\’f
% N J
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Anexo 1. Hoja de control de cambios

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE

SISTEMAS
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

AP

Rogistro Naciona! de os Persons

No.

CORRELATIVO

/
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: | EIl cambio es realizado por

incidente de emergencia:

Dependencias involucradas
en la implementacion:

IMPACTO DE LOS CAMBIOS

Consideraciones Sl | NO

Analisis y descripcion de posibles impactos

Riesgos o impactos
considerados

Se requiere reiniciar equipos

Requerimientos de otras
areas

RESPONSABLE DEL CAMBIO

Nombre completo:

Firma y sello:

' Tipo de cambio: este podra ser publicacion, instalacién o configuracion (de base de datos, infraestructura o seguridad).
2 Propésito del cambio: definir la intencién objetiva y especifica del cambio.

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

cuando no afecta las operaciones del RENAP, ni modifica las funciones de la base de datos.

medio el riesgo es medio y si el impacto es bajo el riesgo sera bajo.

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,

La relacién entre impactos del cambio y riesgo del cambio se basa en establecer el grado de exposicién de la institucion y los sistemas; de esta forma
es posible analizar el impacto y riesgo, y asi fijar las prioridades de las acciones requeridas. Si el impacto es alto el riesgo es alto, si el impacto es
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. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CORRELATIVO
RENA/ SISTEMAS No. /
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS Correlativo / Afio

IMPLEMENTACION DEL CAMBIO

Fecha y hora inicio:

Fecha y hora 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:

Grupo asignado para
la implementacion:

EJECUTADO POR FIRMA FECHA Y HORA
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE

SISTEMAS
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

CORRELATIVO

No. /
Correlativo / Afio

Enterado y autorizado por:

Jefatura

. Firma

Sello

Analisis de Sistemas de
Informacion

Desarrollo de Sistemas

Base de Datos

Enterado por:

_ Jefatura

L L

Firma

_Sello

Infraestructura Informéatica

Analisis y Estadistica

Seguridad Informatica

Soporte Técnico

Vo. Bo.

Subdirector de Sistemas y Estadistica

Director de Informatica y Estadistica
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Control de cambios

& No. de ; . ' o
Versién | Fecha folics Unidades involucradas Descripcion
Direccion de Informatica Manual de Normas y Procedimientos
03 2023 28 e y del Departamento de Desarrollo de
Estadistica .
Sistemas.
Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Informética del Departamento de Desarrollo de
02 2020 43 . y Sistemas aprobado mediante el
Estadistica . . . .
Acuerdo de Direcciébn Ejecutiva
numero DE-551-2020.
Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Informética del Departamento de Desarrollo
01 2014 30 . y aprobado mediante el documento de
Estadistica . . . . ,
Direccién Ejecutiva con numero de
referencia DE-2347-2014.
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