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1. OBIETIVO:

4.

Establecer la normativa y procedimiento a seguir para la creacion de usuario o modificacion
del perfil dentro del dominio de los sistemas y equipos de computo del Registro de la

Propiedad Intelectual.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica para todo usuario de los sistemas y equipos
de computo, propiedad del Registro de la Propiedad Intelectual, ubicado en el Edificio Central
y en la Sede de Quetzaltenango. Debe ser cumplido por el Departamento de Tecnologias de la
Informacién del Registro de la Propiedad Intelectual.

3. DEFINICIONES:

3.1. Credenciales:

Es el nombre de usuario y contrasefia que se le habilita al Usuario para su autenticacion

en los sistemas y equipo informatico.
3.2. RPI:

Sigla que significa: Registro de la Propiedad Intelectual.

3.3. Usuario:

Personal o contratista del Registro de la Propiedad Intelectual que se le asigne un
equipo de computo para la realizacion de sus actividades laborales o contractuales.

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento

Descripcién del documento

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacién de requisitos y
tramites administrativos.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 24 de octubre
de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

numero 762-2019 del
de fecha 19 de

Acuerdo Ministerial
Ministerio de Economia,
noviembre de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia

Acuerdo numero A-028-2021 del Contralor | Sistema Nacional de Control Interno
General de Cuentas, de fecha 13 de julio de 2021. | Gubernamental.
ME-DS-TI-MNP-VIT-17 Manual de Normas y Procedimientos

Vocabulario Técnico Informatico de Ila
Direccion de Tecnologias de Informacion

5. NORMAS:

5.1.

El Encargado del Departamento respectivo o Delegado de Recursos Humanos del RPI,

solicita mediante correo electrénico al Encargado del Departamento de Tecnologias de
la Informacion, la creacion de usuario o su modificacion del perfil, adjuntando los

siguientes documentos:
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5:

5.6.

L

5.8.

5.1.1. Formato de Solicitud de Usuarios y Accesos del RPI -SUARPI-. (Ver Anexo 9.1);

5.1.2. Copia del Nombramiento o Contrato que valide las actividades asignadas a
desarrollar.

El Encargado del Departamento de Tecnologias de la Informacion es responsable de
ejercer la supervision en todas las etapas del procedimiento para asegurarse del
optimo funcionamiento de los equipos y servicios informaticos.

El Encargado del Departamento de Tecnologias de la Informacion es responsable de la
configuracion de los usuarios y de los perfiles utilizados en las herramientas, sistemas y
equipos de computo a efecto que dispongan con los recursos y permisos para el
desarrollo de sus actividades.

El Técnico de Operaciones y Seguridad Informatica es el encargado de realizar la
creacion de usuario y configuracion del perfil autorizado por el Encargado del
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

El usuario debe de utilizar el correo electrdnico, la conexién a internet, los sistemas y
equipo informdtico del RPI Gnicamente para el cumplimiento de los fines para los
cuales estdn destinados y que correspondan directamente a las actividades del ejercicio
de su funcion o actividades dentro del RPI.

Los funcionarios y servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente Manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de este, segtin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién, con las
consultas a su jefe inmediato superior.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “CREACION
Y MODIFICACION DE USUARIOS”, ME-I-ITR-RP-CMU-14, Version 01.

RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro(a) de Asuntos Registrales es responsable de:

6.2.

6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Registrador(a) de la Propiedad Intelectual es responsable de:

6.2.1. Revisar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de normas y
procedimientos, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual de normas y
procedimientos dentro de la dependencia a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3. Técnico, Profesional, Servidor Publico o Funcionario asignado para actualizar el presente
manual de normas y procedimientos es responsable de:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones de Registrador(a) de la Propiedad Intelectual, en coordinacién con
la Direccion de Desarrollo Institucional.

Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda para dar cumplimiento al con el presente manual
de normas y procedimientos.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:

Responsable

7.1. Creacion de usuario o modificacion del perfil

No. Actividades

Encargado de
Departamento o Solicita mediante correo electronico al Encargado del ‘
Delegado de 1 Departamento de Tecnologias de la Informacién la creacién /2
Recursos de usuario. (Ver Norma 5.1) dia
Humanos del RPI
Encargado del 2 | Recibe y analiza solicitud.
Departamento Instruye mediante correo electrénico a Técnico de 10
de Tecnologias Operaciones y Seguridad Informatica la configuraciéon del :
3 ) Y g ) 8 ) minutos
de la usuario y del perfil de acceso a los sistemas y equipo de
Informacion computo asignado.
4 Recibe y analiza la instruccidn para la configuracion.
5 Realiza la creacion de usuario o modificacion del perfil en los
sistemas.
Técnico de 6 Configura el acceso de las herramientas y sistemas
Operaciones y requeridos en el equipo de computo. Y
Seguridad 7 Verifica el funcionamiento de la configuracion del usuario y dia
Informatica perfil de los sistemas y equipo de computo.
8 Entrega credenciales de acceso al usuario.
9 Infforma mediante correo electronico la finalizacion al
Encargado del Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Encargado del Valida la configuracién de usuario e informa mediante
Departamento 10 | correo electrénico a Encargado de Departamento o 10
de Tecnologias Delegado de Recursos Humanos. wiliiieE
de la
y FIN DEL PROCEDIMIENTO---n-nmmrmmmmeeemv
Informacion
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1. Procedimiento: Creacion de usuarios o modificacién del perfil

Encargado de Departamento o Delegado
de Recursos Humanos del RPI

Encargad o del Departamento de
Tecnologias de la Informacién

Técnico de Operaciones

y Seguridad Informdtica

Solicita mediante
correo electrénico a
Encargado del
Departamento de

Recibe y analiza

Tecnologias de Ia
Informacion

1

IE_gina 1

v

solicitud
2

A

Instruye me diante
correo electrénico a
Técnico de
Operaciones y
Seguridad
Informética la
configuracién

3

Recibe y analiza la

Valida la
configuracién de
usuario e informa
mediante correo

electrénico a

. | instruccién para la
= configuracién
4

Realiza la
creacion de
usuario o
modificacién del
perfil en los
sistemas
5

Configura el
acceso de las
herramientas y
sistemas

Verifica el
funcionamiento
de la

configuracién
7

Entrega
credenciales de
acceso al usuario
8

Informa
mediante
correo
electrénico la
finalizacién al

Departamento o
Delegado de
Recursos Humanos
10

Encargado de ™

Encargado del
Departamento
de Tecnologias
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9. ANEXOS:
9.1. Formato Solicitud de Usuario y Accesos del RPI -SUARPI-

No. de Ticket l
REGISTRO DE
LA PROPIEDAD [ i

INTELECTUAL ]

GUATEMA L &

REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS DEL RPI -SUARPI-
Nombres Maga clic agui para escribir texio. Apellidos Haga clc agqui para escribir texto
Direceion / Haga ciic aqui para esorbis texto. Departamento Haga chc agqui para escribwr tewto
Unidad
Puesto Haga cic agui para escribir texto cu

1

Renglén o1 l o o2z O | o220 a
Fecha de Inicio | Fecha Final del
del Contrato | Contrato

Solicitud de acceso a usuario de red:

Usuario de red
Windows [ intemet O
Correo Electronico [ ! Office [
Solicitud de acceso a sistemas:
o e &%

Solicitante Invetario [

Sistemas de Propiedad Intelectual

Marcas y Otros Signos Distintivos O Patentes y Disefios industriaies 0

Derechos de Autor y Derechos Conexos [

Otros Sistemas de Control Administrativo (especificar sistema)
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INTELECTUAL

GUATEMALA

. No. de Tickst ]
REGISTRO DE [ J
LA PROPIEDAD [ } e ke

|| REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL
SOLICITUD DE USUARIOS Y ACCESOS DEL RPI -SUARPI-

Nombre Usuario Firma Autornizador

Firma Mombre y Selio

COMPROMISO Y CONFIDENCIALIDAD DEL USUARIO

| El Usuario firma y se compromete a:

+  Administrar correctamente la cuenta asignada, junto con la contrasena

+ Cambiar la contrasefia al primer inicio de sesion.

[ * Restringir el uso de la cuenta de acuerdo al marco legal y normativa vigente, principalmente a

: la confidencialidad y al cardcter personal e instrasferible de la cuenta de usuario.

* Dar uso de la cuenta asignada, segun sea el caso, ya que puede representar
responsabilidades de tipo laboral, civil 0 penal.

Firma del Usuario

Lien= este formato, frme y selle, preséntelo en DT y pars la gestion de cresr o modificacion de usuarnio de sistemas y
equipe nformatico
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