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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 017-2011-MDLP/GM

La Punta, 16 de Febrero del 2011

VISTO:!

El informe N° 013-2011-OGA/MDLP de fecha 20 de Enero 2011, emitido por la Oficina General de
Administracion, remitiendo el Proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Unidad de
Tecnologia de la Informacién de la Municipalidad Distrital de La Punta”, v,

CONSIDERANDO:

Que, segln ef Articulo 194° de la Consiitucion Politica, modificade por la Ley de Reforma
Constitucional Capitulo XIV del Titulo 1V sobre Descentralizacion — Ley N° 27880, y posteriormente
modificado por ia Ley N 28607, las municipalidades provinciales v distritales son érganos de
Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia. En concordancia con éeste se pronuncia &l Articuio Il del Titulo Preliminar de la Ley
Orgéanica de Municipalidades, N°® 27872, que agrega que dicha autonomiz radica en ejercer actos de
>~ gobierno, administrativos y de administracidn, con sujecion al ordenamiente juridice, por lo que
4% \estan sujetos & las leyes y disposiciones que, de manera general y de conformidad a la Constitucion
o L Politica del Peru, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico, asi como a las

% ‘normas técnicas referidas a log sistemas administrativos del Estado que. por su naturaleza son de

A B : ;
“__~_~ observancia y cumplimiento obligatoric;

Que, la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado N°® 27658, en su Articulo 4°, declara
que el proceso de modernizacion de la Gestion del Estado tiene como finalidad fundamental iz
obtencidn de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se iogre una major
atencion a la ciudadania, priorizando v optimizando el uso de recursos publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N¢ 074-85-PCM, se transfiere las Funciones del Instituto Nacional
de Administracion Publica — INAP, a las entidades de la Administracion Publica, siendo éstos
responsables de la Formulacion de sus Instrumentos de Gestién, asi como su fiscalizacion y
cumplimiento de las normas de simplificacion administrativa;

e, Que, el Articulo 26° de |a Ley Orgénica de Municipalidades N° 27872, deciara que la Administracion
R, Municipal se rige por los principios de legalidad, sconomia, transparencia, simplicidad, eficacia y
“:_‘ ficiencia; y el Articulo 39° de la citada norma precisa gue ias (Gerencias resuelven los aspecios
§rjadmm%strativos a su cargo a través de Resoluciones y Directivas;

“L_=~" Que con el fin de contar con manuales actualizados acordes con el desarrollo de iz gestién, que
describan en detalle y en forma ordenada las secuencias ce etapas 0 pasos gue debe seguir una o
méas unidades orgénicas en la ejecucion y desarrcllo de sus procedimientos, mediante Resolucion
de Gerencia Municipal N° 130-2008-MDLP/GM de fecha 08 de Noviembre de 2008, se aprobo la
Directiva N° 005-2008-MDLP/OPP gue contiene las Normas parz la Elaboracion, Aprobacidn vy
Actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la Institucian;

Que, con el Informe del visto, lg Oficina General de Administracion remite, para su aprobacion e
MAPRO de la Unidad de Tecnologiz de I Informacion visado, correspondiente & nueve {09
procedimientos, en los gue se dstalla la finalidad, le base legal sustentatoria, los requisiics
necesarios las etapas de gigcucion, los cargos del personal interviniente, el tiempo de duracion de
cada uno de elios, el flujograma, el glosario v los formularios, por lo que es pertinents su aprobacion;

Que, mediante Memorando N® 055-2011-MDLP/OPP de fecha 17 de Enerc de 2071, la Cficina ds
Pianeamiento y Presupussto sefiala que habiende verificado el Manual de Procedimienics de lg
Unidad de Tecnologiz de le Informacidn, lo remite debidamente visado a la Oficina General de
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Administracion, en cumplimiento @ io dispuesic en & numeral 10° del Articulo 37° de ia Qrdenanza
N° 015-2007-MDLP/ALC y modificatorias, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de La Punia, cue comprendg, entre sus funciones, el asesorar & lzg
Gerencias en la Formulacion de reglamentos, directivas. manuales y otros conducentes 2 la mejora
continua de lg gesfion;

Estando a las consideraciones expuestas, con los Visios del Jefe de Tecnologia de 12 informacion,
Oficina General de Administracion. Oficina de Planeamiento y Presupuesto ¥ Oficina de Asesoria
/@;{«q’\iuridlca; y en uso de las atripuciones gue le confiere €l Reglamento de Organizacion ¥y Funciones
s r;;\probado por Ordenanza N° 015-2007-MDLP/ALC, modificada por la Ordenanza N® 003,
& : Qoncordame con la Ley Orgénica de Municipalidades N°® 27972,

PTG

{

4~ ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimiento (MAPRO) de 12 Unidad de

>n. Tecnologia de la informacion gue contiene NUEVE (08) procedimientos, cUyo texto en 34 folios forma

(z) > ‘}Fi,_, sarte integrante de la presente Resolucion

g | semitel/ o]

"Lﬂ ] \“}'f ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Oficina General de Administracion a traves de 18 Unidad

=t Se Tecnologia de la Informacién, mantener actualizado el Manual de Procedimientos aprobado en el

Articulo Primero, segun se prevé en el Articulo 8°, numeral 3) de la Directiva N° 005-2008-
MDLP/OPP “Normas para la Elaboracion, Apropacion ¥ Actualizacion de 108 Manuales de

—- Procedimientos (MAPRO) de |2 Municipalidad Distrital de La Punta® aprobada por Resolucion de

1117+ Gerencia Municipal N° 130-2008-MDLP/GM.

e &

;‘}Qegistrese, Comuniguese y Cumplase

s

Distribucion:

+ DOficina General de Agministracion

: Oficing de Asesoria Juridicg

» Oficina de Planeamiente ¥ Presupuesio
. Unidad ge Tecnologia d& 1z Informacion



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO) |
DE LA ]
UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION -

LA PUNTA, 2010




iLa Unidad de Tecnologiza de 2 informacién, es &l érganc de apoyo, encargado de l& |
lsdministracion, mantenimiento y desarrolic de los sistemas de cOmpuio, procesamientd

elecironico de datos, sistema de redes, soparte informatico v aplicaciones para cubrir las ‘
Inecesidades de informacion operativa y de gestién en general ¢ la Municipalidad. |

£s por esa razon, que es imprescindible contar con un Manual de Procedimientos (MAPRO), el
cuzl detalie los procescs mas importanies ¥ srecuentes gue se eiecutan. tomando en cuenta
todas las etapas v el personal que interviene &0 cada una de gllas, buscando una compransion
clara y rapida de los mismos.

£] Manual de Procedimientos de la Unidad de Tecnologiz de la informacién ha sido elaborado
en el marco del Sistema Nacional de Racionalizacion, conforme a lo establecide en la Directiva |
N° 002-T7-INAP/DNR | aprobada por la Resolucion Jefatural N® 058-77-INAP/DNR, y en la |
Directiva N® 005-2008-MDLP/OPP,"Normas para |2 Elaboracién y Actualizacion de ios
Manuales de Procedimientos (MAPRQ) de la Municipalidad Distritai de Iz Punta”, aprobada con
Resolucion de Gerencia Municipal N® 130-2008-MDLP/GM. J

Introduccion

. Indice.....

3. Datos Generales..
- Obietivos
- Algances. i ;

4  Datos del Procedimiento.. ..o

- Mantenimiento de Sistemas de Informacion...

. Desarrolio de Sistemas de Informacion ... eSO

- Mantenimiento Correctivo al Hardware y software.......

- Asesoria y Soporte TESNICo 8 USUBMIOS.. . veee it

. Mantenimiento e Instalacion de Puntos de Red..... s e R, 14
. Creacion de Acceso 2 los Servicios P Te a eI 1 (oo L UOEUPSTRDPSIOSTRISRD IR EREE 18
- Asignacién de Equipos de Computo............ N B 11 R i

. Mantenimientc Preventivo de Equipos de COmpUto .o e AT .
. Dictamen Técnico para Baja de Bienes de COmpute.............

2.1 b;etivo

ll - Describir textual v gréficamente, en forma clara y concisa vy funcional &l desarroilo de los
procedimientos de lz unidad de Tecnologia de la Informacian. . l

| |
| - Facilitar la simplificacion administrative v orientar a todo &l personal sobre o
‘ procedimisntes llevados 2 cabo por la Unigad de Tecnologia de la Informacion. |
|

3.2, Alcance

IEI presenie Manual ce Brocedimienios es de  cumplimiento obligatoric para todo il

| ; : ‘e - : : £

ipersonal asignade 2 la Unidad de Tecnoiogia de lg Informacion. Asi como de |as demas! |
\unidades organicas ce |2 Municipaiiged Distrital de la Punta en el campo de su |
competencia funcional con iz Unidad ge Tecnologia de ia Informacion. | .'I
| | st

a"‘-‘\'\l'l‘ilﬂ.l',"




IANTENIMlENfO & SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO I MDLP — UT! 001 ¢ J

Automatizar procesos para el desarrolio y/o mantenimiento de sistemas de informacion gque

mejoren la eficiencia, eficacia y seguridad de los sisiemas.

Reglamentc de Organizacion y Funciones de la Municipalided Distrital de la
punta.(ROF),Aprobada por Ordenanza N°015-2007-MDLP/ALC v modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM Guia para la administracion Eficiente deifsoftware
jegal en lz Administracion Publica. Resolucién Ministerial N° 138-2004-PCM Guia Técnical 7
sobre Evaluacion de Software pare la Administracion Publica. - [
Resolucion Ministerial NE 179-2004- PCM Norma Técnica Peruana “NTP-ISONEC 122072004
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION, Procescs de ciclo de vida del Software 1era edicion” en
|as Entidades del Sistema Nacional de informatica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM Norma Técnica Peruana “NTP-ISONEC 17788:2007
EDI. Tecnologia de la Informacion. Cédige de buenas practicas para la gestion de la seguridad
de la informacion. 2 Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de

@rmaﬂca

Solicitud del Area usuaria interesada.
Analista Programador disponible para atender requerimiento. |

|Disponibifidad de Licencia de Software para atender requerimiento.

Lt o v i
lArea usuaria interesada envia documento a la Unidad
d cnologia d rmacic icitando  1a ; .
. e _'I_’_e p’lo,m e Ia . Informacién SO t | Area Usuaria
|medificacicn o mantenimiento del sistema, detallando
lsus necesicades actuales en &l maneic de datos.
! 5 Recepciona y registra ol documenio y lo eleva al lefe e
| de la Unidad de Tecnologia de ia informacion -UTl.
( 3 Toma conocimienic de la solicitud v deriva documento Jefe ; Sl
| a analista-programador responsabie para su atencion. pd LB
’7 Coordina con el area usuaria gue solicita las Analista - L2 araskation o7
o~ i i o ¥ et ie 4 " RV -
L4 gdevdaqc’mes al sistema y efec'tua ?i !evan.a_m:-pto de Programador \w
informacion gue permite determinar 12 necesicades, | N
I Eiabora el Acta de Trabajo. donde se establecen cs Bralista - ‘ * |']
i haj firm titular del , 15 min
5 gompromlslcs de irabajo y recaba firma del titular ce Srogramador [
ares usuaria. | _
o . R Analista - Minime !
g ‘Reas.’za |2 modificacian, el mantenimiento al SISEME. B e 1 dia i
| rogram i




archivado.

FLUJOGRAMA

r 7 |Realiza pruebas de funcionalidad y operacion v verifica Analista - 6 min
1 su correcto funcicnamiento. Programador )
’ En casc de exisiir errores: !
8 [Corrige las fallas detectades al sistema, regresz a Rpafate- 60 min.
TR Programaacor
paso 7.
En caso de no existir errores: -
¢ |actusliza el manual de usuario vy realize el pase & Analisd 30 min
H | usuar ¢ realize 7 9
e ; BaHE o e Programador
produccion del sistema.
instruve a los usuarios en el uso de las nuevas Analista - ;
10 ; AT 20 min.
funcicnalidades. Programador
L
Elabora el Acta de Conformidad del Servicio y recaba Analista - sFe
11 i : ; 15 min,
firma gel titular del arez usuaria. Programador
informa a jefe de la UTI la culminacion del servicio i
42 |requerido y entrega Acte de Conformidad parz ser| Amalisia - 3 min.
Programador







A 4 ) .s"-. i
[DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO r MDLP — UT! 002 J

s

Automatizar procesos para el desarrollo y/o mantenimiento de sistemas de informacion gque ‘
mejoren la eficiencia, sficacia v seguridad de los sistemas. |

Reglamenio de Organizacion y Funciones de lz Municipalidad Distrital de 12 Puntza. (ROF)
Resolucidon Ministerial N° 073-2004-PCM Gula para la administracion Eficiente del software
liegal enla Administracion Pablica.

lResoiucién Ministerial N® 138-2004-PCM Guia Técnica sobre Evaluacion de Softwarg pare Ia|
Administracion Publica.

IResolucién Ministerial N° 179-2004- BCM Norma Técnica Peruana "WTR-ISO/NEC 12207:2004
TECNOLOGIA DE LA INEORMAGCION. Procesos de cicio de vidz del Software lera edicion” en
lizs Entidades del Sistema Nacional de Informatica.

|[Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM Norma Tacnica Peruana "NTP-ISQNEC 17799:2007

|EDl. Tecnologia de la informacion. Codige de buenas practicas para la gestion de la seguridadi

ide ta informacion. 5 Edicien’ en fodas les enticades integrantes del Sistema Nacional de
linformatica.

Solicituc del Area usuaria interesada.
\Analista Programador disponibie para atender reguerimiente,
lDi

e : 1
sponibilidad de Licencia de Software para atender requerimiento.

s
‘ Ares usuaria interesada envia documento solicitando unal | oo 4 sres
1 |aplicacion para sistematizar sus procesos, deiallando sus siare 3 mir.
oo (%4 =
‘ necesicades. '
= = 7 i
i 5 Recepciona y registra &l documento v lo eleva &l efe de la Asistente BT \ /
|I Unidad de Tecnologia de la Informiacion (UT). '
i . [Toma conecimienta de solicitud v deriva documenic a Jare Gt l
s . i a A |
i analistz-programador responsable para su atencion. J
| Coordina con el area usuariz sobre los aicances del !
| 4 reguerimientc v elabora el Aciz, donde se estzblecen los| Analiste -
| lCOMDromisos de trabajo, recaba firma del titular del area Programador
usuaria.
! ; |Efectia s levantamiento de !z informacion ¥ snalize la|  Anaiisie -
| 7 lviebilicad del requerimientc e informa 2 jefe de UTL \ Brogramador

- E~ caso oe ser wiable instruve & analisti programac’or| |
|. & |eigborar un cronograma 08 acivicades para el gesarmolio) Jefe { 30 min. |
' de |z aplicacion | .




| 1
En caso de no ser viable, informa &l area usuaria %a]_
inviabilidad del requerimientc, fin de procedimientc,

Al i (St e
\ [

Disefa cronograma de sctividades, que involucra:
. Analisis de requerimiento (Modelo de Entidad Relacion)

| 8 . Disehio de lz aplicacion {argquitectura, codificacion,|  Analista -
| hargware). Programador
| » Implementacion y pruebas de la aplicacion. \

Y lo eieva & jefe de UT! para conformicad

T

p— = :
Si esta conforme: Analisia - winimo |

Ejecuta el_ ce;;arrallo de 1Ia nueva aplicacion. Programador 20 dias
Casc conirario regresa ai paso 8,

| Realiza la instalacion de la aplicacion en un ambiente de
‘ 10 |prueba para que ol srea usuaria verifigue e} funcionamienio

(el

)

Analista -
Programador

80 min. \
del aplicativo.

Revisa y verifica el funcionamiento del aplicativo,
efectuandc pruebas Qque cubra todas las necesicades Area usuaria
requeridas.

il
Y

Elabora el Acta de Conformidad del Servicic ¥ recaba firma|  Analist@ -
del titular del drea usuaria. Programador

20 min.
i

5 |

Analista -

Realiza el pase a roduccion del sistema.
b P Programador

Analista -
Programador

informe a jefe de UT! la culminacion del servisic reguendo y!
entrega Acia de Conformidad para sef archivado.

F |
|

FLUJOGRAMA







M ANTENIMIENTO CORRECTIVO AL — ARDWARE Y SOFTWARE | |

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO r MDLP - UTI €3 l

Corregir ias fallas presentacas en los equipos de computo tanto en el hardware coma &n el\
Elsoﬁware, para &l continuo suncionamiento de fos mismos. i

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Punia (ROF). |
esolucion Ministerial N° 246-2007-2CM Norma Técnica Peruana “NTP-ISOMNEC 17799:2007
IEDI. Tecnologiz de la informacion. Cadigo de buenas practicas para la gestion de la 5eguridad|
de la informacion. 2 Edicion”, en tocas ias entidades integranies del Sistema Nacional
linformatica. e ]

Solicita con dosumentc 6 via telefonica el servicio 08 ; - )
1 s . Usuario 2 min.
| mantenimianto correctiva.
‘ Técnico foma conocimiento de la solicitud del usuario ¥
2 liorma nota en una Ficha de Servicio de Sopone Técnico lal Soporte Técnico | 3 min.
descripcién de la falie del aquipo reportada por el usuaric.
3

Acude con el usuari revi | uipo, detecta ia falla — | = el
n uario, revisa el equipo, defecia i | | soporte Técnico | & min.

| elabora un diagnastico y procede de |2 siguiente forma.

:

El equipo se encuentra en el periodo de garantia

E e S
Elabora 1nforme, previa firma y sello de Jefe de i2 LITL [s] Soporte Técnico
cleva a Iz Unidad de Logistica para que haga efective la
garantia ante proveesor.

Area de Compra \
{Logistica) |

Ejecuta i Garantia anie jos provesdores.

(a3

Recibe del provesdor el equipo reparado v revisa gue &l

: Sl S = 4 Soporie Técnico\
funcionamientc sea el optime, conecia con paso 17. |

El equipo no se encuentra en &l periodo de garantia.

De ser posible corrige la anomaiiz en el sific, complata el

llenade oe la Ficha de Servicio de Soporie Taenico,
7 \conecia con pasc 14

Soporie Tacnico 18 min. ]
I Caso contraric, en forma verbal solicita 12 autorizacidn 2

| Contral Patrimonial para ol trasiado del eguipo @ tz Unidad \ |
| |de Tecnologia ce |z Informacion para sU reparacion. l |
il T . | Encargade del
Eiabora |z Papeleta de Autorizacion de Desplazamiento a& Ty
Control

Bierss. Patrimonial

i |Recibe Papeleta ¥ previz firma de ares usuariz v jefe de| | ’ |
g |UTI procede & Trasiacar el eguipo, Revise sl eguipo| Soporie |écnicc\ 5 min e
| iconcierzucaments y eMie diagnostico. | | J P
LF e
9 (£
YR 4 !
3 L
e



| lconcienzudamente y emie dizgnosiico. | |

| Si la reparacién del equinc requigre de repuesto o de una '
10 |persona especializada. informa a jefe de UTI. Seporte Técnico | 20 min. |

] Casc contraric conecla con past 14. |

-] Si es servicio, instruye & técnico, eaborar el requerimignto.
previa firma y V°B® lo eleva a la Unidad de Logistica. ’ ;
I 9 e o G f f IT 15 min.
| Casc contrario, dispong & tecnico encargado de aimaceén la defe e o
! entrega de repuesio, pase & paso 13. |
. y 7 sus z rea de Compras g |
,_‘-.2 Atiende requerimientc de servicio. pasa z paso 15. ATER Al e 2 dias |
l | Logistica
F Técnico
| 13 |Entrega repuesic vy recaba firma de conformicad. encargado de 3 min.
almacen. | |
Procede con la reparacion del equipo y efectia las pruebas l
4 de operatividad, completa &l llenado de la Ficha de Servicio soporte Téenino Minmimo 4
de Soporte Técnico - £SST del eguipo v o eleva & jefe de P hora |
\ UT) para su conocimiento y \°B® conecta con paso 13. |
|

Recibe equipc y revisa gue el funcionamiento sea optime,
45 linforma de manera verbal & jefe de UT! el estado del Soporte Técnico | 5 min,
operatividad del equipo.

l

Jefe verifica estado final v procede de 12 siguiente manera.
El equipo quedd Inoperativo, conecia con Procedimiento
16 |Baja oe Equipos informaticos. Fin de procedimiento. Jefe de UTI 20 min.
El equipo quedd Operativo, instruye & técnico el
desplazamiento del equipo al area usuaria. J
1

Técnico entrega el equipo al usuario recabande la firma de
47 lrecibidoc en la Ficha de Servicio de Soporte Techico en Usuario 5 min.
sefal de conformidad.

FLUJOGRAMA:

FORMULARIO : Ficha de Soperte Técnice, Anexo 1

S
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UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION |

“E [ :

 ASESORIA Y 5

OPORTE TECNICO A USUARIOS |

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO r MDLP - UTI 04

Brindar el soporte técnico y la capacitacién personalizada & los usuarios finales de Jos recurses
informaticos.

{Resolucion Ministerial N° 248-2007-PCM Normz Técnice Peruana "NTP-ISOMEC 1?’?99:200?}
EDI. Tecnologia de la Informacion. Codigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad|

de la informacién. 2 Edicion’, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacidnal de
Informatica.

Reiamento de Organizacion y Eunciones de 2 Municipalidad Distrital de Lz Punta (ROF).

5 =

Solicita asesoria y apoyo técnico a problemas
1 |técnicos preseniados, con documento, por via Usuaro fmin.
telefonica o en forma personal.
Recepcionz ici e inst técnico para gu ;- :
2 peiona solicitud e instruye a lecnico para QUe| g0 técnico 1 min.
proporcione el servicio solicitado.
ibe indicacio C | &rea de! usuaric par o ,
3 Recibe Inducaclaon y‘a_t ude al area para Pl 5 riin
proporcionar el servicio.
liza’ % 2 técnico 1 ntado ;
4 Analiza y verifica el probiem orese ¥ e A rebie
otorge la asesoriz.
i rnativas fugic bien bk 1
5 Pl_antea?_aite'na ivas de solucion al problema Thenitn i
informatico presentadoe.
Registra servicio solicitado y recaba firma de
6 |conformidad e informa s Soporte Técnico que la Técnico 2 min.
soliciiud ha sido atendida

-



FLUJOGRAMA:




DE TECNOLOGIA DE LA INFOR

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO I MDLP - UTI 05 J

[Mantener en optimas condiciones la infraestructura de Red para un mejor control y‘
|administracién de la red de datos de la Municipalidac. |

Reglamento de Organizacion v Funcicnes de la Municipaiidad Distritai de la Punta ROF.
Resolucion Ministerial N° 246-200-PCM Norma Tecnica Peruana "NTP-ISCNEC 17728:2007
EDI. Tecnologia de la Informacion. Codigo de buenas practicas para la gestion de lz seguridad

E

Reguiere con documento el mantenimientc © la

1 | 3 A suaria
instalacién de puntes de red. TEg WU 2 min. |
. |Recepciona y registra decumento y o eleva g jefe de la . clintiord s
2 |Unidad de Tecnalogia de la Informacion - UTH. ABISERRLe TR
Toma conocimiento de la solicitud e instruye  a técnico ; X
3 | SR Jefe 5 min.
responsable, evaluar el requerimiento,
Acude al Area usuaria donde se efectuard el
4  |mantenimienio o la instalacion de los puntos de red ¥ Técnico 5 min,
evalla.
Si es mantenimiento, corrige las averias, efectua las
5 |refacciones necesarias y  verifica el corecio Técnico 20 min.

funcionamiento. Conecta con pasc 17,

Si se trawa de nueva instalacion, determina ubicacion v
& |trayectoria de los mismos y determina el requerimiento Técnico 20 min.
de materiales para el cableado e informa & jefe.

Si hay existencias de materiales en Almacén, procede .
7 |con la instalacion del punto de red, efectla las pruebas y Técnico 3 horas
evalda el funcionamientc. Conecta can pasc 11,

Si no hay existencias en simacén, Instruye & Tacnice la
8 |elaboracion de Reguerimienio de compra de materiales, Jefs
firma vy lo eleve a ia Unidad de Logistica.
[ Atiende el requerimiento de compra ¥ hace entrega de Arez de compre 3 -dias

20 min.

(@]
Y lias materiales adquiridos a jefe de iz UTL Logistica
it § + £ = B mnoo 1| 4 T i 2 %
0 Recibe los mate_r.ale; yjmnf Eecosa. Instruye a tecnico Tate 10 min, |
proceder con |2 instalacion. Conecta 2 paso 7. |
Recsbz firma ae conformidad  por &l titular dei area Téenico —

S
K

usuarie por el servicic brindaco.




Informa veroaimente a jefe de UTI le culminacion
servisio y archiva Ficha de Soporte T€cnica.

FLUJOGRAMA!

Téenico

IMANTENIMIENTO E INSTALACION DE PUNTOS DE RED

FORMULA

RIO: Ficha de

Jefn tome conooimients
de |2 soiictud e insinuve
A tecice responsace,

| evaur &l requenmients |

Ei teericn acude & ared
donoe se m:auala & |
mantenimiente ©
Ir\walww de lgz punlas
v EvEIGE.,

[T E ie&nico procece @
cOrTEgir las avesias, ubicackn
ainciua las refacsones
r=cesanias y verfics e |
comecic fundionamienio. |

>ec1-o;~deiem'|m i |

I Y TEYECDN
los mismas ¥ dmrﬂma el
r-quenmuen:o ce matenales
para el

]

msualaaun cel :vuﬂlD

de red, efectta jas
pruehas y evaiuz el
fungenamients.
i
|
|
(—

%

Jafe nstruyk & Techics
L elaboracian ce
Reguenmients de

| mrr:pﬂl o mamnales,
I"ﬂﬁ ¥ HBW L &

S |

H_'__—!

{ reuuenmaemo de
| comp 3 v hace
& g8 05

| matemalas‘a ete de

[ |
i:m mater\ales kil ﬁrrna
nEtruYe

Servicic de Soporte Técnica, Anexa 1

! [ TR SeareE |
afiende &

Area usuaria Unidad de Tecnclogia de iz informacion i Logistica
| | 1
| i |
| ( inicie ] ‘ l
L L1 ] |
Titular gel ares us—..uamz Agigtente, Recepoiond ¥ |
mcuvene con gocumen | regisva documentc ¥ O | {
eve 3 jefe de la Unidag | |
mmlamr:m oe iox pumos | | de Tecnowgia de ia
I eion - UT] ‘
[ ¥




[UNIDAD ORGANICA

TONIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

i

T st

.r CREACION DE ACCESO A LOS SERVICIOS INFORMATICOS ,

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTQ r MDLP — UT! 06 J

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Punta (ROF).
Directiva N° 003-2010-MDLP/OGA, Directiva para Uso correcto de los eguipos ¥ Sistemas
Infarmaticos en la municipalidad de La Punta, aprobada por Resolucion de Gerencia Municipal
IN° 053-2010-MDLP/GM. i
Resolucibn Ministerial N° 248-2007 PCM Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007
EDI. Tecnologia de la Informacién. Codige de buenas practicas para ia gestion de fa seguricad
de |z informacion. 2 Edicién”, en fodas las entidades integrantes del Sistema Naciona! de
informatica.

S
Solicita mediante documento o correo electrénico el
1 lacceso =2 los servicios de red, indicando datos del Ares usuana 2 min.
usuario v recursos (sistemas, Internet).
- Recepciona y regisira el documento y lo eleva al jefe : .
| 2 PNy TeRlene @ oocuments ¥ e ; A Asistente 3 min.
de la Unidad de Tecnologia de la Informacion (UTT).
Toma conocimiento de soficitud y deriva documentol  , 4 iictador de
3 |z Administrador de Red e instruye atender Io Red 3 min.
solicitado por el titular cel &rea usuaria,
Si el usuaric esia creado, procede a habilitarle los
4 [servicios regueridos. Administrader de i
Caso contrario, cres el usuario y habilita los accesos Red =S
solicitados.
= [|Informa a jefe de la UTI que se ha creado el usuariol Administrador de 3 iR
o . : § R i
y asignadc les permisos. Red
. . ] Tacni Z que coril y verifigue los 5 j
| instruye a Tecnico para qu onfigure y I__e g Administradar de .
| 8 jaccesos a los servicios informaticos soliciiados en el Eed 3 min.
| computador del usuario
i .5 ey - (s el q e 1 )
7 E_fec_xu_a lg configuracion y verifica los accesos a los T 5min |
servicios informaticos. |
| \erfica sl acceso & los servicios informaticos
| & lrequerides v Firma Ficha de Servicio en sefia Ce Usuario 3 miin
conformidad.
” Recihe Ficha de Servicio firmado y hace envega 12
¥ |copia g asistenie pare ser archivado lecnico 3 min,




FLUJOGRAMA,

CREACION DE ACCESO A LOS SERVICIOS INFORMATICOS |

| Arez usuaria | Unidad de Tecnologia de la Informacion

7
i
|
|
|
(]

| | Solicita mediante documento © | | | Asistente recepons y |
| | “cormes eleciranice la creacian |registra 2 gocumenic ¥
| geacceso @ los senvicios de 3 o eleva aljele ge iz
| re¢, indicande catos del usuario \Unidad ge Tecpologia |
| v recurses (sisternasg, Intemet). | de la Informacion LT |
¥

|El pete Toma conoliment
1 | o solicilud y deriva
documents a Admiristrador
de Red ¢ instruye aender
| to solicitado por ! lituiar
del area usuarnz

|
et £
|
1 b [ N S m—
TS | &l aominisiragr 36 a0 | [
- Mo-—dH= procede & ha iiitarie las
usua.no, servicios requendos. | |
|
I- |
50
! ¥
]
El Acministragor de Red | | e |
crea &l usugno v haciita ——
ios accesos soficiados, slusuans y asigrians
OHCH | | 105 PErmisos. |

= haminisrano o F{eu"
| | Instruv& & Tecnico
que configure y ver aue |

jos accesos & 0s servicios |

! |
1 | | informaticos soficitados
| 1 en & computsdor el
| } | usuarc
| | |
| v
Técnico efectua la [
conﬁguraonr' v verifics

| =t e getasoia s |
seracios informatices |
| Wi i i

| ,.____Y_———.

| Recibe Ficna técnica |
i ace enrega & |
capie @ asisienie para
ser archivado

=

EORMULARIO: Fiche de Servicio de Soporte Técnico, Anexo 1




i

: Ssai
IUNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMAC&DN

ASIGNACION DE EQUIPOS DE COMPUTO

tecnologicas neces

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO

[ MDLP = UTL 07

Lievar un control de las asignaciones de equipos de computo de acuerdo 2 las necesidades y
funciones de lzs dreas usuarias, con el fin de que las mismas cuenten con las ﬁerramte’:tasl
rizs parz el cumplimiento de sus actividades.

ERegiamento de Orcanlzacron ¥ Fun’*rones dela Mumm ei'ro‘ad Distrital de la Punia (ROF).

1D|rectw= N® 003-2010-MDLP/QOGA, Directiva para Uso correcto de los equipes v Sistemas
_l\"lTO'TT‘siIC"S en la Municipafidad de La Punta, aprobada por resolucion de Gerencia hMunicipal
“IN® 053-2010-MDLP/GM.
Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM Norma Técnica Peruana “NTP-ISOAEC 17;99'2007
EDI. Tecnologia de la Informacién. Cédigo de buenas practicas para la gestion de |a seguridad

de la informacicn. 2 Edicion”,

Informatica.

en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de

Solicita mediante documento la asignacidn de un Egquipo

Area usuaria

Equipc de Compuig en senal de confor midad.

1 : Area usuaria 5 min.
de Cémputc. '
Recepciona y registra documento; sleva a jefe de la N i
2 i,e, P Yy reg st‘a P y.l.o o e Asistente 3 rman.
Unidad de Tecnologia de la Informacion (UT)
Tom imi ici jeriva a Técn =
5 [Toma conocimleqto de solicitud v deriva a Técnico d Jefe 5 horas
soporte para su atencion
i i il r i | fi Telgi s ;
i Si s& dispone d?. equipe, procece con ia configuracion del PR 20 mir.
equipo y de perfii del usuario. Ir & pasc 7.
= - = ; — _ _
5 8“1 no se dispone ~ equipe, informa a jefe la no Téenico 45 min.
disponibilicad del equipc solicitado.
8 Irtforrng al {\reja usuaria ia no dispanibilidad de Equipo de g 20 min.
compuia, Fin de procedimiento.
- Elaborz el Acta de Asignacion de Equipoc de computo, ~&cnico e
debiendo consignar: Modelo, serie, capacicad.
v form coordi 2 = i n S .
8 |En forma \{erba‘l coording sl trasiado del equipc co PEGE T
Control Patrimonial.
o] s 4 . Encargado del g |
P a2z i baimebale g X Smin. |
Emite Papeleta de Desplazamiento de Bienes Caniest Patrronial |
- irma + = i i diss N i
10 |Firma Papeleta de desplazamiento de b|en§5 y dispone a Je 30 min. |
Técnico efectuar el desplazamiento del eguipo.
41 |Traslada &l squipc al drea usuaria, instala el eqguipc v rdericn Kt
verifica el correcto funcionamientc.
<2 |Titular de ares usuariz firma  Aciz de Asignacion de




13 |Recaba Actz de Asignacidn de Eguipo v entrega a
responsacle para su archivo. Actualiza 2l Inventaric de
Equipos — Hardware v Software

Técnico 15 min

FLUJOGRAMA:

iAsignacion de eguipos informaticos |

| | Arez Usuzria | Unidad de Tecnologia de iz Informacion | Control Patrimonial |
{
[ '
| | |
|
I
inicio [
H | |
e | !
BE USUENE | 1 §
mez:ants | | Asistente recepoona y 1
e solicia - & regist |
£ouipo de | | Io eeva @ jele 0 U‘gl |
compute
|

1 .
,—T_._._._

Jefe de LT 1oms
| ConociriEnte ¥ denva
2 1ECNICO 08 500018
| [ErE EU BlEnCion
; | Teenieo intorma a | | |
L 5e dispone £33 ) refe iz ng | I |
de egquips? cisponibilidad de
| |
| |
| oy | Jefe nf:u |
Jefe Informa & |
i I ":cc"g:ﬁgpwﬁd: xr | res usuaria s no |
| LR Larac | ispomioi - s !
| Souipo de |
| | nepsﬁdeustaﬁn | B by | |
| | |
i |
L2
{ Técnico elanors Ace
| o A
de Asigracion de gy
| Equipo be Computa [*pse: 2| |
— ) “Chmpuio]
| | e l
wibon M- [
| Tecnico_en farma | |
verbal coording of | Emite Passlets de |
i i i ge Bienas |

|
Fatrimonial ‘
|
|
|

| HEfe fifma papeieta Se |

Despiszamientc e | | ! |
Boe'\es ¥ dispone & e - | |
eonice e w;uao G | |

wasiade del egupn 7 s Desclzzaments
‘ con Control
|

: I
Thular firma el Acta | |
e
Equipe de Compuis | ‘
|
|
|
|

Ry Al v

| entregs & responsanie

cm ———pe QA 5L ATCHivEL Aspriasien |
1-,______,./"'_““- IAc‘ma iz8 Inventaric de e Smio oe | |
| Emumes S stmeUte -mmnnl—|
f T k|
| Y
| | X
| | ¥ A |
' TR .
| ( e p
e

FORMULARIO: Actzs de Entreca de Bienes Informéaticos. Anexo 3




[UNIDAD ORGANICA
{UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Q sk SR ok L

NTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTC [ MDLP - UTI 08

Garantizar el rendimiento y la vida Gtil de los equipos de cémputo a raves del mantenimientol
preventivo, frecuente. a ics mismos a fin de que la gestidn cumpla con |las activicades que Ie::
corresponde. |

i

S Ty A S = Aot £ R i 3 e E T b e Tt |
Reglamentc de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Punta (ROF). < |
Directiva N°® 003-2010-MDLP/OGA, Directiva para el Usc correcto de los equipos y Sistemas:i
informaticos en la municipalidad de La Punta, aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal|
N® 053-2010-MDLP/GM. _ !
Resolucidn Ministerial N° 246-2007-PCM Norma Técnica Peruana "NTP-ISONEC 17298:2007
EDI. Tecnologia de lz Informacién. Codigo de buenas practicas para la gestion de ia seguridad;
de la informacion. 2 Edicien", en todas las entidades integrantes de! Sistema Nacional de|

|

Infarmatica.

Disponer en Stock componentes y accesorios de computadoras.
Disponer en Stock insumaes de limpieza.
Disponer de herramienias.

instruye a Soporte Técnico la élaboracién del

|
! -
| 1 |Programz de Mantenimiento Preventive 2 equipos Jefe 5 min.
| de computc.
' Elabora el Programa I nimiant lo elev o~
o abora el Programa de Mantenimienio y leva a Soporte Técnico 4 dia.

Jefe parz su aprobacion.

Reviss el cronograma y verifica gue estén
considerados todos los equipes de la institucion. Y 10 min
= : ; min.
En casc de haber observacionss se devuelve para
su modificacion, regresando al paso 2.

informa a OGA & fin de comunicar 2 los usuarias |a
4  |realizacién de Mantenimiento Preventivo de Equipos
de Computo adjuntando el cronograma.
Comunica =2 los usugrios la realizacion de ) OGA 1 dia

Jefe A8 min.

5 2 m
Mantenimientc Preventive.
Reciben documentc con el cronograma en gue se
6 |efectuard el mantenimiento preventivo de los equipos Usuarios 5 mir.
de computo |
ali vtenimier r ntive  segin S 2
= Realiza e mantenimiento  prevent eg Soporte Técnico o ‘
cronograma, |
instalza equl reca ie conformidad en = .
8 Resr.ns.alg equipo yl.elc‘:be firmas de confo micad e Sepurte Tacnicn 16 min, |
la Fichs de Mantenimiento Preventivo |
f rE dé eeRformia fic i imiento 4 ; [
o Firma de conformidac en ficha de Mantenimient Usuario (R
| Preventivo
20

s "} -H'."\
CLLETWN

S

it
FL




0 Recibe Ficha y archiva en el expediente de s N=CE e
. Al A . . nico 5 min.
Mantenimiento Preventive de Equipos de Cémputo HPRIE. RGN I
i 2 meses |
TOTAL dos diasy !
75 min.

FLUJOGRAMA:

Mantenimientc Preventivo de Eauipes de Cémputo

Usuaric Unidad de Tecnologia de |2 Informacion OGA

ingo )

| ElEfe Instruye & Sepone
| Tecnieo s siaborazion del
| ragrama de

| Mantenmeento Preventiva
| & souipos de compuio.

N Sy |
Sopone Tecnico elabora | £
| el Programs oo

| | e Mantenimiento ¥ Io eleva |

H El jete reviza al
| | Crinograma de 1
! Manterumiente Freventive” |
Ne ¥ verfics que 8sten
consideracns todos los |
equipes e la institucién |

Raciben documente con
-1} Crunn?rama en que s&
efeciuard el

| LAprusna?
Si
e Sl
Jafe informs 2 ka DGA g
fin ge comunicar 8 jos | Comunica & ks |
usuarnos iz izacion de | ) usuanos & realizacon
Manenimiento o ;
Preventive de Eguibcs o | Prevertiva i
Cémpuro |
]

|
mantenimienio L |
|

DrEvEnivG g 105 |
BOUIDDE 08 COMPULD ‘
|
|

Sopone Técnico Realiza |
i mar

preventivo segin 1,

CICNGOTama

¥

Sopone Tesnics Reinstale |

sELIDE ¥ recabe frmas e ,—i
|
i

| conformidad
Ficha

Firma oe conormidad |
en fiths ge |_

Mantemmiento i
1 Prevenivo.
| it |

| Fiecibe v archive Ficha

de i L
i Freventive |

o

=oRMULARIO; Ficha de Mantenimiento Preventivo, Anexo 4




DE LA INFORMAGION

DICTAMEN TECNICO F’ARA BAJA DE BIENES DE COMPUTO ?

CODIGO ASIGNADCO AL PROCEDIMIENTO l MDLP = UTI 08 I

D|ciammar la obsoaescenma ylo funcionalidad técnica de los eguipes de compute gue no son
susceptibles de reparacion o esta no resulia rentable.

Reglamento de Orgamzacnon y Func:ones de la Mumulpahdaf’ Distrital de la PLm (RO 1
Resolucién Ministerial N® 246-2007 - PCM Norma Técnica Peruana “NTP-ISG/IEC 17789:2007|"
EDIl. Tecnologia de |z Informacion. Codigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad
oe la informacion. 2 Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica. £

Realiza diagnoéstico del bien informatico que es
1 probabie dar de baja por su obsolescencia o Soporte técnico 2 horas.
porgue su reparacion resulia oneroso.

Determina si log componentes son posibles de
reempiazarse o deferminz su obsoiescencia

2 |oebido & que estan descontinuades an el Scporte Técnico 1 hora
mercado por Jo que no serd posible su
reemplazo.
Registra en el formato "Dictamen Tecnico para Soporte Técnico

3 |Baja de Bienes de Computo” las condiciones 20 min.

fisicas y funcicnales ce! eguipo.

. ; ; — Scporte Técnico
Sefiala en el formato respectivo el resultado del 38, i

diagnostico indicando ia baja.

Informa a la OGA con copia & Conirol
Patrimonial el "Dictamen Técnico para Baja de uks
Bienes de Compute” para su consideracion de
baja.

o




e

FLUJOGRAMA:

iﬁDiCTAMEN TECNICO PARA BAJA DE BIENES DE cOMPUTO

| | Unidad de Tecnologia de la Informacion

| { Imigio |
| B

v
Reaiiza diagndstico gel bien |
| | informatico que €8 probable |
| | | dar de baja por sJ i

| obsoiescencia o Dorgue Su
reparacion resulta onerosa.

| VS T

| | | Determina s los componentes san ‘
\ i posibles oe reampiazarse ¢
| determing su obsolescencia denide
\ | a que estan descontinuades &0 =l ‘
| |

mercada Dof o gue ne sera posidle
su resmplazo.

- ——

—_—

‘ | | Registe en el formato
| “Cistamen Técnico para Baja de |
- | enes de Computo” ias |
l | | condiciones fisicas ¥ |
| i funcionates del equipo |

|
\ | -
=
| | Sefalz en el formaio
| respeciivo el resultado
| gel diagnostico

| jnditando |a baja.

| i
Y
\ \ ™ Informe a e OGA con
| ' copia & Control |
| | | Patrimonial el “Dictamen |
| | Tecnico pare Baja de
| | Bienes as Compute” |

EORMULARIO: Dictamen Tecnice para baja de Bienes de Campute, Anexo &




GLOSARIO DE TERMINOS

Desarrollo de Software: Elzhoracion ¢e programs o aplicacion de scuerdo 2 las indicaciones
de un requerimiento previamente anaiizadc y aceptado segln criterios tecnolégicos v o8
negocio

Mantenimiento de Software: Modificacion de un producto software después de su liberacion y
entregs pars corregir tallas, meiorar su desempeno U otros atributos de calidad o adapiar el
producio ante un cambio en su antornc de operacion gue lo hace incompatible son el entorma
de operacion originalmente definida.

Reguerimiento! Capacidad o condicién que deberd ser sicanzade por el producio software,
pudiendo convertirse en provecio e desarrolic o tarez de mantenimiento.

Usuario experto: UsUario ancargado por la gerencia o division que hizo &l requerimiento.

5 1
1

Prueba de Aceptacion: Es &l proceso de comparar el progucto software fina
requerimientes iniciales y las necesidades actuales de sus usuarios finales.

con los
Aplicacion: Programa informatico disefiado para facilitar al usuario i@ realizacién de un
determinado tipc de trabaic.

Sistema: Es una coleccgion © combinacion  de  programes, procedimientos, *gatos y
equipamiento utilizadc &n el procesamiento de informacion.

Mantenimiento Preventive: Acciones de ajuste y limpieza para avitar el mal funcionamientc de
los equipos informaticos para garantizar la continuidad de operacion de estos.

Mantenimiento Correctivo: Ruting de reparacion del equipd de compuio mediante el arreglo ©
sustitucion de iz parte afectada.

Usuario: s la persona gue opera un equipe informatico

Hardware: Es el conjunto de slemeantos materiales que constituyen el sopore fisico de un
equipo de computo.

Fallas de Red: Cables desconectados, pérdida de suministro de energia eiéctrica en ios
equipos de datos, desconfiguracion de las computadoras de j0s usuarios.

Red:; Conjunto de computadoras /o dispositivas conectades por anlaces a través de medios
fisicos o inalambricos Y gue comparten informacion, recurses ¥ servicics.
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ANEXO 1

FICHA DE SERVICIO DE SOPORTE TECNICO

£




MUNICiPALizDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

OFICIN 'GE'\JtRA‘ DE ADMINISTRACION
1A ’uE LA NFORM-\CION

(fe]
O




ANEXO 2

FICHA DE SOPORTE TECNICO AL USUARIO

¥




MUNiCiPALiDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE TECNOLOGIADE LA FCRMAC!OI\

OMBRES ity




ANEXO 3

ACTA DE ENTREGA DE BIENES INFORMATICOS




TRITAL DE LA
INISTRACION
ORMACION

PUNTA

| Gerencia:
Unigadifres
| Nombre.del usuaric:

FMARCA:

{ MODELG
SERIE

MONITOR

- MOUSE

ESTABILIZADOR .

onformigac!

MOMBIRE oo e




ANEXO 4

i

FICHA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
CFICING GENERAL DE AT sl
UNIDAD DE TECNOLCGIA BE ERACION




ANEXO 5

FORMATO DICTAMEN TECNICO PARA BAJA DE
BIENES DE COMPUTO 4







