EL DOCUMENTO ES 0OPIA ORIGINAL
I R FIEL DEL

N° 245-2017-INDECI
22 de noviembre del 2017

VISTOS: EI Memorandum N° 3286-2017-INDECI/4.0 del 03.NOV.2017
(Op N° 3949935), el Informe N° 062-2017-INDECI/AAGS-AMD del 03.NOV2107, el
Memorandum N° 493-2017-INDECI/8.0 del 12.0CT.2017, el Memorandum N° 436-2017-
INDECI/8.0 del 12.SET.2017 sus antecedentes y;

CONSIDERANDOQ:

ey Que, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 29664, Ley que crea el
- Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD), su Reglamento
~ -aprobado por el Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, y el Decreto Supremo N° 002-2016-

.. DE, el Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI, es un organismo pdblico ejecutor, con

-~ calidad de pliego presupuestal, adscrito al Ministerio de Defensa, conformante del Sistema
S Nacional de Gestion del Riesgo y Desastres - SINAGERD y responsable técnico de
coordmar facilitar y supervisar la formulacién e implementacién de la Politica Nacional y el

lan Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres, en los procesos de preparacion, respuesta

{ Y _]rehabilltacién.

Que, de acuerdo al Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Instituto
=" Nacional de Defensa Civil - INDECI, aprobado por el Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, la
Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, “Es el 6rgano de
poyo, que depende de la Alta Direccién, responsable del disefio, desarrollo, operatividad,

sbstenibilidad y escalabilidad de la plataforma tecnolégica institucional. Asi como proponer los
iineamientos en el soporte tecnolégico para la Gestién Reactiva del SINAGERD”;

Que, asimismo, son funciones de la Oficina General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, entre otras: d) Disefiar, implementar y dar mantenimiento a la
seguridad informética de la plataforma tecnoldgica institucional, e) Brindar soporte técnico a
. la plataforma tecnoldgica institucional y i) Implementar y dar mantenimiento al equipamiento
¢ tecnolégico de los componentes operativos del INDECI;

& /4 Que, el articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
\'\OE_O‘/ Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS,
establece que los actos de administracién interna deben ser regulados por cada entidad de
las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que

2gal, dsspone que cada entldad es competente para reallzar tareas materiales mtemas
ecesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

Que, el Jefe de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, a través de los Memorandums N° 493-2017-INDECI/8.0 y N° 493-2017-
INDECI/8.0, remite el proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos de los Recursos



Tecnolégicos de la Informacion y Comunicaciones para la Atencién de los Usuarios del
INDECI", la que tiene como finalidad lograr una adecuada y oportuna atencién a los usuarios
de los Organos, Unidades Organicas y Organos Desconcentrados del INDECI, en el soporte
técnico al equipamiento de tecnologias de la informacién y comunicaciones del INDECI;

Que, por su parte el Area de Modernizacion y Descentralizacion de la Oficina
General de Planificacién y Presupuesto a través del Memorandum N° 3286-2017-INDECI/4.0
adjunta el Informe N° 062-2017-INDECI/AAGS-AMD, concluyendo que el proyecto de
Directiva ha sido formulado en concordancia con lo dispuesto en la Directiva N° 11-2014-
INDECI/4.0 y recomienda la aprobacion del Proyecto de Directiva "Normas y Procedimientos
de los Recursos Tecnolégicos de la Informacion y Comunicaciones para la Atencion de los
Usuarios del INDECI",

Que, estando a la propuesta formulada por la Oficina General de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones, y a los informes de las oficinas involucradas, resulta
necesario emitir la presente Resolucion que aprueba el proyecto de la Directiva en mencién;

Con las visaciones del Secretario General, del Jefe de la Oficina General de
Planificacién y Presupuesto, del Jefe de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones, y del Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica;

. De conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

“ Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, la

‘ Ley N° 29664 — Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y su

| Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, en uso de las facultades

| .~ conferidas por el Reglamento de Organizaciones y Funciones del INDECI, aprobado por
LS Decreto Supremo N° 043-2013-PCM y la Resolucién Suprema N° 033-2017-DE/;

= SE RESUELVE:

13 Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 279 -2017-INDECI/8.0, “NORMAS Y
./ PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI", que consta en
ciento cuatro (104) paginas, y forman parte integrante de la presente Resolucion.

- 4o "‘,"/_/

€ Articulo 2°.- Encargar a la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Directiva aprobada
en el articulo precedente.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en la Pagina Web
e Intranet Institucional.

Articulo 4°.- Disponer que la Secretaria General, registre la presente Resolucion

¢/en el Archivo General Institucional, remita copia autenticada por fedatario a la Oficina General
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para su conocimiento y fines.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
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DIRECTIVA N°.-14-2017 — INDECI/8.0

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"

l.  OBJETIVO.-

Establecer los procedimientos para la atencién y soporte técnico en el software y hardware del
equipamiento de tecnologias de la informacion y comunicaciones, a los usuarios de los Organos,
Unidades Organicas y Organos Desconcentrados del INDEC.

Il.  FINALIDAD.-

Lograr una adecuada y oportuna atencion a los usuarios de los Organos, Unidades Organicas y
Organos Desconcentrados del INDECI, en el soporte técnico al equipamiento de tecnologias de la
informacion y comunicaciones del INDECI.

BASE LEGAL.-

3.1 Ley N° 27309 del 26 de junio del 2000, Ley que incorpora los Delitos Informaticos al Cédigo
Penal.

3.2 Ley N°27444 del 10 de abril del 2001, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 27785 del 13 de julio del 2002, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de |la Republica.

3.4 LeyN°27806 del 02 de agosto del 2002, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.

3.5 Ley N° 28716 del 27 marzo del 2006, Ley de Control Intemo de las entidades del Estado.

3.6 LeyN°29664 del 08 de febrero del 2011, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo
de Desastres - SINAGERD.

3.7 Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, del 25 de mayo del 2011, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 29664.

3.8 Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, del 19 de abril del 2013 que aprueba el ROF del INDECI.

3.9 Resolucion Jefatural N° 086-2015-INDECI de! 23 de Junio 2015

3.10 NTP [SO/IEC 27001:2014 del 20 de noviembre del 2014, Tecnologia de la Informacién. Técnicas
de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion,

ALCANCE.-

El ambito de aplicacion de la presente Directiva comprende a los Organos, Unidades Organicas y
Organos Desconcentrados del INDECI.

RESPONSABILIDAD

La Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones es la responsable de hacer
f cumplir las normas y los procedimientos de la presente Directiva.

-‘—“;‘m&,ﬁ‘ El personal y/o usuario sin distincion del régimen laboral o contractual que se vincula con el INDECI,
) S *  son responsables del cumplimiento obligatorio de la presente Directiva y del correcto empleo de los
. recursos TIC que se les asigna; asi como las buenas practicas en el uso racional de los antes

~ DIRECTIVAN® 2017 - INDECVS.0 “"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION Dzj LOS USUARIOS DEL INDECI"
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mencionados, con el fin de encontrar un servicio 6ptimo y con bajos niveles de vulnerabilidad, teniendo
en consideracion que la seguridad absoluta no existe.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Son funciones de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones:
6.1.1 Disefiar, implementar y dar mantenimiento a la seguridad informatica de la plataforma
tecnologica institucional.
6.1.2 Brindar soporte técnico a la plataforma tecnolégica institucional.
6.1.3 Implementar y dar mantenimiento al equipamiento tecnologico de los componentes
operativos del INDECI.

6.2 Politica de optimizacion de recursos de TIC
6.2.1 Sobre el Hardware

a,

La OGTIC, evaluara periédicamente los recursos de TIC, en cuanto a canfidad,
calidad, requerimientos y estado de conservacion, a fin de racionalizar y optimizar el
uso de los mismos atendiendo a las necesidades reales del usuario en
comespondencia con el equipo asignado y determinar si este es adecuado para
realizar las actividades encomendadas. Los distintos érganos del INDECI seran
responsables de brindar el apoyo y facilidades para este proposito.

La OGTIC, llevara un registro y control de los equipos en cuanto a su antigliedad, a
fin de evaluar su estado y decidir si se reporta a control patimonial para su
repotenciacion, utilizacion de sus componentes o piezas, renovacion o baja.

Los Jefes de Oficina y Directores coordinaran conla OGTIC, la asignacion de equipos
seg(n disponibilidad.

Las impresoras deben ser administradas y utilizadas racionalmente a fin de no generar
gastos innecesarios y maximizar la eficiencia del equipo. El uso de las mismas va a
estar determinado por su nivel de utilizacion en un area determinada, correspondiendo
por ello el empleo de impresoras en red o que una sola impresora esté conectada a
varios usuarios.

La OGTIC, coordinara las acciones necesarias para efectos de brindar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de los recursos de TIC, de fal forma que
garanticen su disponibilidad de manera ininterrumpida. -
En ninglin caso los usuarios deben reparar o pemmitir la reparacion de un equipo por
parte de alguien no acreditado por la OGTIC.

Aquellos equipos que por su naturaleza (Ej. Servidores, plotter, escaner, etc.) solo
pueden ser administrados por especialistas acreditados, permaneceran bajo custodia
de ellos.

6.2.2 Sobre el Software

a,

Toda adquisicion de software que realice el INDECI se sujetara a lo dispuesto en la
Ley N° 28612, “Ley que Norma el Uso, Adquisicion y Adecuacion del Software en la
Administracion Publica”, especificamente respecto a software libre.

Si algln usuario desea instalar aplicativos no considerados basicos por la OGTIC,
debera coordinar con esta oficina su instalacion previa verificacion de la existencia de
licencias respectivas previamente adquiridas.

DIRECTIVAN® 2017 ~ INDECV8.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y |
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¢. Queda prohibido la instalacion de software “pirata” no licenciado en cualquier equipo
informatico.

6.2.3 Sobre la Red Informatica

a. La OGTIC, a través del Administrador de Red es responsable de la instalacion,
configuracion, operacion y administracion de los servidores de la red del INDECI, asi
como de la definicion de politicas de seguridad de informacion.

b. Enese sentido, la ejecucion de backups con informacion de la institucion lo realizara
peribdicamente segln lo establecido en el Plan de Seguridad de la Informacion,
(Resolucién Jefatural N° 086-2015 INDECI del 23 de junio 2015 Contingencia del
INDECI)

6.2.4 Sobre el Sistema de Informacion Geogréfica (SIG)
La administracion de la base de datos geografica e informacion cartografica (digital o
impresa) del Sistema de Informacion Geografica (SIG) es responsabilidad del
Administrador SIG.

6.2.5 Otros
a. Los organos desconcentrados del INDECI son responsables de informar

mensualmente, a la OGTIC, sobre el movimiento de sus recursos de TIC.

b. Elingreso a las instalaciones de la OGTIC, esta restringido solo a personal autorizado,
afin de brindar seguridad a los recursos alli existentes (Servidores, licencias, backups,
etc.).

6.3 La OGTIC, atendera los requerimientos a los usuarios de los Organos, Unidades Orgénicas y
Organos Desconcentrados del INDECI, para tales fines la OGTIC ha dividido la atencion a los
usuarios en tres areas de acuerdo al siguiente detalle:

Sistemas: Encargado de los siguientes procedimientos de atencion:

Desarrolio de sistemas informaticos

Mantenimiento de sistemas informaticos

Soporte de sistemas informaticos

Sistemas de Informacion Geografica (servicios, aplicaciones, cartografia, impresion)
Publicacion Web (portal, intranet, transparencia)

Disefio y Elaboracion Web

~o oo o

Comunicaciones: Encargado de los siguientes procedimientos de atencion:

Telefonia (celular, satelital y fija)

Radiocomunicaciones (radio, fuente, antena, accesorios)
Fuentes de energlas alterna (panel solar)

Equipos brocasting (televisor, equipo de amplificacién, DVD, etc.)
Sistemas de amplificacion

Apoyo de personal técnico

m. Apoyo a modernizacion de equipos de comunicaciones

IRECTIVAN® 2017 - INDECI/8.0 “"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
3 COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
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Soporte Informatico: Encargado de los siguientes procedimientos de atencion:

Problemas PC, laptop, impresora, scanner, fotocopiadora
Problemas de conectividad

Para eventos al exterior

Para eventos al interior o en la institucion

Para video conferencias

Creacion de cuentas de usuarios

Asignacion de rango de IP para el acceso a intemnet
Problemas con el correo electronico institucional

Apoyo de personal técnico

Apoyo a modernizacion de equipos informaticos

S PO HE Qs

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Normas para el usuario
7.1.1 Hardware

Solicitud de Equipos y/o Componentes

a. Los usuarios de INDECI y 6rganos desconcentrados que requieran un recurso de TIC
por necesidad de trabajo, deberan sustentarlo a la OGTIC a través de su Jefatura o
Direccion, con un documento visado que contenga:

- Breve descripcion de los trabajos a realizar con dicho equipo.
- Indicar si esta programado en el presupuesto del afio fiscal y si figura en el PAAC.
- Persona responsable del equipo.

b. En este caso la OGTIC solo emitira las especificaciones técnicas, debiendo tramitar
la unidad solicitante la disponibilidad presupuestal ante la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto, y la compra respectiva a la Oficina General de
Administracion.

c. Sise trata de un requerimiento "No Programado”, el mismo debera ser visado por la
Alta Direccion — Secretaria General.

d. Se podra disponer la asignacion temporal de un equipo para el usuario en calidad de
"Provisional”, siempre que exista disponibilidad de equipos.

e. Respecto a la solicitud de partes 0 componentes de los recursos de TIC, deberan ser
solicitados por los usuarios a la OGTIC. La adquisicion de dichos bienes se programan
parta brindar mantenimiento a toda la institucion.

7.1.2 Software

Adquisicién de licencias
a. Las adquisiciones de licencias de software deberan ajustarse a lo normado por la

Secretaria de Gobiemo Digital -SEGDI de la PCMrespecto al software legal y también
que estén incluidos en el paguete de programas basicos (Office, Windows u ofro
definido para su area).

b. Cuando un Director o Jefe de Oficina requiere contar con software licenciado por
necesidades operativas, debera solicitarlo ante la Jefatura de la OGTIC mediante
informe en el que se sustente el frabajo a realizar,

DIRECTIVAN® 2017 - INDECUS.0 "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
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¢. La OGTIC emitira un informe de evaluacion acerca de dichas licencias, determinando
el tipo mas conveniente y las especificaciones técnicas, a fin de atender el
requerimiento formulado.

d. Dicho informe es alcanzado a la unidad solicitanfe para que gestione su adquisicion
ante la OGA,

Instalacion de software

a. El Administrador de Red determinara las medidas necesarias para evitar que los
usuarios hagan instalaciones de software en sus equipos, ya que podrian causar
problemas de virus y mal funcionamiento de las computadoras, asi como tener
software indebido (“pirata”).

b. Cuando un usuario requiere la instalacion de un softwarefaplicativo especifico, no
incluido en el paguete de programas basicos (Office, Windows u otro definido para su
area) debera solicitarlo a la OGTIC.

Eliminacion de software
Si el usuario desea eliminar de su PC algln aplicafivo por no considerarlo necesario,
debera solicitario a la OGTIC, sobre todo si se trata de software con licencia.

7.1.3 Requerimientos de servicios de la OGTIC
Requerimientos de desarrollo de sistemas

a. LaOGTIC através de su Area de Sistemas es la responsable de la creacion de nuevos
sistemas requeridos para la institucion, asi como del mantenimiento y soporte técnico
al programa fuente y a los distintos usuarios del mismo. En ese sentido, se basa en el
Plan Anual previamente formulado por la Oficina. Este incluye analisis, disefio,
programacion, validacion, implementacion y seguimiento de los nuevos sistemas en
curso.

b. La unidad solicitante debe entregar informacion que permita tener un conocimiento
basico del proceso, procedimientos y volimenes de informacion de la actividad que
se pretende sistematizar, a fin de ser previamente analizado, establecer su factibilidad
y determinar el tiempo de desarrollo e implementacion, definiendo las prioridades y su
incorporacion dentro del cronograma de actividades de desarrollo de sistemas.

¢. La OGTIC podra establecer la prioridad del sistema requerido si es que este no ha
sido definido por el area usuaria.

Actualizacion de antivirus

a. Las actualizaciones de antivirus en las computadoras se realizan automaticamente
desde un servidor de la red o mediante procesos automaticos desde el INTERNET.

b. El Administrador de Red verificara que el servidor se actualice permanentemente y
que brinde el servicio de actualizacion a las computadoras. Es responsabilidad del
usuario verificar que el antivirus se encuentre actualizado y ante cualquier problema
o consulta comunicarse con el area de soporte informatico de la OGTIC.

)
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Requerimientos de correo electronico

a. Los Directores y Jefes de Oficina que requieran nuevas cuentas de correo electronico
para su area, lo solicitaran a la OGTIC. Estas cuentas seran creadas por el
Administrador de Red, previa aprobacion del Jefe de la OGTIC.

b. La OGA debera comunicar de manera periddica, la incorporacion y/o cese del
personal bajo cualquier modalidad contractual al INDECI, con la finalidad de realizar
la gestion de altas y bajas de usuarios.

Solicitud de mapas tematicos

a. Toda solicitud de mapas tematicos debe canalizarse a través del Administrador del
Sistema de Informacion Geogréfica (SIG).

b. Se dara prioridad a los pedidos provenientes del Centro de Operaciones de
Emergencia Nacional.

Solicitud de acceso a intemet

a. El nuevo usuario que solicite acceso a internet debe sustentar por escrito y a través
de su Director o Jefe de Oficina, el requerimiento ala OGTIC, quien evaluara y decidira
la pertinencia y el nivel de acceso solicitado.

b. De ser favorable la asignacion, el Administrador de Red de la OGTIC que instale esta
opcion debera registrario en su control.

¢. El Administrador de Red realizara evaluaciones periddicas o sorpresivas de los

I actuales usuarios, a fin de verificar el cumplimiento de la razon de uso de Intemet y
de racionalizar y optimizar el trafico en la red. Se observara a aquellos usuarios que
descarguen archivos no relacionados con la labor desempefiada en el INDECI.

Solicitud de altas y bajas de cuentas de red y correo electronico

a. Los Directores y Jefes de Oficina deben informar a la OGTIC a través del formato de
altas y bajas de cuentas de correo y red, la contratacion o cese de personal en la
institucion, para poder mantener actualizada los listados de cuentas de correo y de
red.

b. Asimismo, cuando una persona deja de prestar servicios a la institucion debe solicitar
ala OGTIC, el acta de conformidad de hardware y software respectivo (Anexo 01).

7.2 Responsabilidades de los usuarios
7.2.1 Sobre la sequridad

Los usuarios de servicios informaticos e instalaciones pueden tener acceso a recursos,
datos de terceros y redes de comunicaciones externas que son valiosos para la
institucion. Por tanto, es importante que todos los usuarios actien de una manera
responsable y ética, cuando utilicen estos recursos. El uso correcto de los recursos
implica respetar los derechos de otros usuarios, la integridad de las instalaciones y los
acuerdos y contratos con terceros cuando sea aplicable.

DIRECTIVAN® 2017 - INDECI/8.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
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. Los usuarios deben depurar permanentemente de su disco duro aquellos archivos
que no volveran a ser utilizados. recordar que es un medic de almacenamiento
temporal de la informacion.

. Todo usuario en el INDECI debe contar con la informacion trabajada, (til y de interés

institucional debidamente resguardada, para que en caso de pérdida, deterioro y la

fuga de informacion, ésta se encuentre correctamente resquardada. Asimismo, la
informacion que se considere critica, podré solicitar a la OGTIC un espacio de
almacenamiento en los servidores institucionaies el cual sera evaluado por el

Administrador de Red.

. Elacceso alos aplicativos desarrollados porla OGTIC esta restringido solo a usuarios,

no siendo el caso de aplicativos comerciales, debiendo el usuario titular del equipo

informatico a PC asignado dejar siempre disponble su unidad (sin password o con
informacion del mismo a la Jefatura).

. Los Directores o Jefes de Oficina deberan informar a la OGTIC sobre el personal

nuevo o cesado, a fin de que se active o desactive, segun corresponda, el acceso a

los servicios de la institucion.

. Los usuarios son responsables de las siguientes acciones:

- No utilizar medios magnéticos extraibles (USB, discos externos, efc.) provenientes
del exterior de la institucion, sin antes ser verificado con el antivirus oficial
determinado por la OGTIC.

- No transmitir por Internet informacion o documentos clasificados y mucho menos
claves o datos que puedan afectar la seguridad del INDECL. El Director o Jefe de
Oficina a cargo es e! responsable final por la informacién de su area, por lo que
debera comunicar a los usuarios, la existencia de directrices y los mecanismos
pertinentes de seguridad.

- Evitar la ejecucion de archivos extemos con extensiones: exe, com, gif, dli, que
son los archivos mas comunes para transmitir virus o programas maliciosos. Aun
si se tuviera confianza en el remitente, existe la probabilidad que también este
afectado.

- No abrir el mensaje de correos electrénicos de un remitente desconocido o
respecto del cual se tenga dudas sobre su identidad, y mucho menos ejecutar
cualquier archivo que estuviese adjunto, debido a que se corre el n‘esgo que tenga
algan virus o software mal intencionado.

- El usuario no debe instalar aplicaciones/software de ninglin tipo, mas aun si
requieren licencias, sin autorizacion expresa de la OGTIC, caso contrario se hara
responsable de las consecuencias legales o sanciones correspondientes. El
Director o Jefe de Oficina a cargo velara por el cumplimiento de esta disposicion.

7.2.2 Sobre la proteccion de los equipos y mantenimiento por usuario

a. Cada usuario es responsable de brindar atenciones preventivas basicas a sus

recursos de TIC, tales como: limpieza externa con pafio, mantener su equipo alejado
de alimentos, etc., a fin de conservar en éptimo estado al equipo.

b. El uso de las impresoras, grabadoras de CD o cualquier ofro recurso de TIC de

propiedad del INDECI, es de uso exclusivo para labores de la institucion y por ningin
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motivo debera ser empleado para usos personales o frabajos particulares. Los
Directores o Jefes de Oficina son responsables de hacer cumplir esta norma.

¢. En ninglin caso el usuario podra manipular los recursos de TIC (abrirlos, cambiar
dispositivos, etc.), lo cual ser sancionado por el INDECI, previo informe de la OGTIC.

d. Esta prohibido movilizar y/o intercambiar equipos y sus componentes con equipos de
ofras &reas sin el conocimiento previo de la unidad de control patrimonial o del
responsable del 4rea de soporte informatico, a fin de que se evalué el pedido y lo
tramite.

e. Evitar comer, beber o fumar cerca de los recursos de TIC (por causar herrumbre en
los componentes eléctricos internos).

f. Encender y apagar correctamente todos los componentes del recurso de TIC.

7.2.3 Sobre el uso del correo electrdnico

a. Los usuarios de cuentas de correo electronico pueden enviar y recibir mensajes
glectronicos del cualquier usuario de la red interna (LAN), desde intemet y hacia
internet.

b. El limite maximo de los mensajes y archivos adjuntos a transmitir y recibir es de 10
MB. Los “attachments” (archivos adjuntos) cuyo tamano sea mayor a 10 MB deben
estar previamente comprimidos, haciendo uso de un software comprensor.

¢. Los usuarios que acceden al correo solamente a través de internet y no descargan
sus correos a un programa de correo (Outlook, Outlook Express) deben depurar
constantemente sus mensajes, ya que ocupan espacio en el servidor. El
Administrador de Red notificara a los usuarios para que procedan a la depuracion de
sus mensajes, en caso contrario procedera a depurar la cuenta y dejara los mensajes
de los Ultimos 30 dias.

7.2.4 Sobre el uso de dispositivos 0 medios extraibles USB

a. Los usuarios son responsables del uso 0 empleo de cualquier tipo de medio extraible
tipo USB para transferir informacién (memoria USB, MP3, MP4 o similares)
proveniente del exterior que pueda contener virus informatico o cualguier otro tipo de
programa malicioso (troyano, malware, spyware, etc.), situacién que podria afectar los
programas o datos de un equipo de computo de la red de datos del INDECI.

b. Por la razén expuesta, el uso de estos dispositivos queda restringido, pudiendo
usarlos solamente los Directores, Jefes de Oficina u otros funcionarios que determine
la Alta Direccién.

¢. Aquellos usuarios que no tengan restringido el uso de dispositivos USB, antes de
usarlos deberan verificar que estos no contengan virus de la siguiente manera:

- Verificar que su equipo de computo tenga instalade el software antivirus y
actualizado con la Gltima firma de virus del dia.

- Insertar el dispositivo USB y realizar un escaneo de virus, con la finalidad de
encontrar y/o eliminar algin virus o programa malicioso alojado en dicho dispositivo.

- Si el dispositivo USB esta libre de virus este puede ser usado, de lo contrario debe
coordinar con personal técnico de la OGTIC para eliminar el virus detectado.
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7.25 Sobre la administracion de carpetas y archivos de usuario

7.26

Cada usuario debera disponer en su equipo de computo de una Gnica carpeta de usuario
en el cual debera almacenar o registrar toda la informacion institucional que genere como
consecuencia de las funciones que cumple; la existencia y ubicacion de dicha carpeta
tendra que ser informada al Director o Jefe de Oficina para su conocimiento y respaldo
de informacion respectiva.

El nombre de la carpeta debera ser la misma que su cuenta de usuario asignada, por
ejemplo:
Usuario: Juan Pérez

Cuenta: jperez@indeci.qob.pe

Nombre de carpeta de usuario: jperez

Los nombres de los archivos que se registren en la carpeta de trabajo deberan tener el
siguiente formato:

XXXKXXXXXX - XXXX - XX - XX

DESCRIPCION ANO MES DIA

Si el archivo es modificado en el tiempo y se requiere disponer de un historial del mismo
(Version), se le debera adicionar una extension (1, 2.3....n)

XXXHXXXXXXX = XXXX = XX - XX - 9

DESCRIPCION ANO MESDIA VERSION

Sobre los recursos de TIC sin uso

a. Cuando por diversos motivos algin recurso de TIC se va a mantener sin uso
indefinidamente en alguna area, ello sera reportado a la OGTIC, para que proceda a
retirarlo, formulandose una hoja de movimiento de bienes consignandose el estado
de conservacion y funcionamiento del recurso de TIC, distribuyéndose como sigue:

- Original : Unidad de Control Patrimonial
- Copiat : Persona que entrega
- Copia2 : Persona que recibe (OGTIC)

b. El Director o Jefe de Oficina responsable del bien, solicitara un backup de la
informacion contenida antes de su retiro.

¢. Por ninglin motivo y bajo responsabilidad, deben existir equipos sin uso en un 6rgano
o unidad organica. El Director o Jefe de Oficina sera responsable por mantener
equipos sin uso en su area y que no hayan sido reportados a la OGTIC.

7.3 Normas para la OGTIC : Responsabilidades

7.3.1

Control patrimonial
De |a disponibilidad de recursos de TIC por vacancia

a. Los recursos de TIC son asignados de acuerdo a lo planificado por la OGTIC con la
autorizacion de la Alta Direccion para cada area u oficina del INDECI, y en funcion a
cargos 0 necesidades existentes, no a personas especificas. En ese sentido, ningn
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usuario puede demandar la teneduria exclusiva de un equipo o trasladario a ofra area
u oficina, puesto que este ha sido asignado a un area especifica.

b. Cuando un titular deja el cargo en INDECI y por lo tanto el equipo queda libre (sin
asignar), el rgano o unidad organica debera informar a la OGTIC para que actualice
el dato en su inventario (como equipo disponibie) y reportario a la OGA (Control
Patrimonial).

Sobre el inventario de hardware y software

a. El personal del area de soporte informatico de la OGTIC, realizara por lo menos
dos inventarios al afio de los equipos y software en INDECI. Dicho inventario
comprende:

- Hardware: Revision y conteo de componentes externos (monitor, CPU, teclado,
UPS, etc.) y revision de partes internas (disco duro, tarjetas, memorias, etc.)

- Software: Aplicativos (sistemas operativos, bases de datos, etc.)

De ser necesario que el inventario sea realizado por una empresa externa, se

coordinaré con la unidad de control patrimonial de la Oficina de Logistica - OGA.

Se podran realizar inventarios "sorpresa” (sin periodicidad determinada), si se

considera conveniente inspeccionar ciertos equipos especificos o criticos.

b. Se verificara que lo inspeccionado fisicamente coincida con el Ultimo inventario

efectuado a dicho equipo; de no coincidir, se sclicitara las explicaciones al usuario
y de encontrarse debidamente sustentado se procedera a la actualizacion del
inventario.
Previamente, el area de soporte informatico debera evaluar el estado operativo del
equipo y compararlo con su inventario. Si encontrase algin problema (estado de
conservacion, piezas faltantes, etc.), procurara una solucion con el usuario anterior de
lo contrario, informara a la OGA para que tome las medidas correspondientes.

¢. El inventario debe estar permanentemente actualizado, con los movimientos de
equipos en INDEC! y sus jurisdicciones regionales.

d. Para el caso de las Direcciones Desconcentradas del INDECI, deberan remitir la
informacion de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de inventario.

e. La OGTIC a través del area de soporte informatico, se responsabiliza por el archivo y
custodia de las licencias y demas documentacion del software adquirido y aplicativo
desarrollado para computadoras de escritorio.

7.3.2 Desarrollo informéatico
Responsabilidad por el desarrollo:

a. La OGTIC através de su area de sistemas es la unidad responsable del desarrollo
de nuevos aplicativos en el INDECI, de acuerdo al Plan Operativo Informéatico y de
las necesidades que puedan sufrir la distintas operaciones de la Institucion,

b. Asimismo, dicha area es responsable del mejoramiento de los sistemas actuales y
de la actualizacion de los programas fuente.

c. Todos los aplicativos o programas que se usan deben estar en programas
estandares y compatibles con otros aplicativos,

d. Fl uso de programas libres dependera de la politica establecida por el gobiemo a
través de la SEGDI-PCM.

e. El proveedor que efectud el desarrollo de algin aplicativo utilizade en el INDECI
debera dejar a la OGTIC los programas fuentes, librerias de software, manual de
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usuario y del sistema a fin de solucionar inconvenientes ante una eventual falla y/o
mantenimiento posterior.

7.3.3 Mantenimiento de los recursos de TIC: Hardware

Sobre el mantenimiento.-

a. La OGTIC es responsable de brindar mantenimiento a los equipos informaticos de
acuerdo al Programa de Mantenimiento establecido por las Areas a fin de garantizar
su normal funcionamiento. Dicho programa serd de conocimiento de todos los
usuarios.

b. Cuando la atencion del equipo requiere mayor especializacion, el equipo se podra
derivar por servicio a terceros, a través de la Oficina de Logistica - OGA y adjuntando
el informe técnico respectivo.

Del mantenimiento de equipos

a. La OGTIC a través de las Areas de Sistemas, Comunicaciones y Soporte Informatico
elabora el Programa de Mantenimiento Anual de todos los recursos de TIC en INDECI,
Dicho programa es remitido al Jefe de la OGTIC para su aprobacion y puesta en
vigencia en el periodo siguiente. El programa debe incluir atenciones preventivas
(rutinarias y periddicas).

b. Las areas llevaran un registro por historial de servicios de cada equipo existente en
INDECI, en donde se consignaran todas las atenciones efectuadas, fecha y técnico
responsable.

c. Cuando a un equipo le corresponde una atencion de mantenimiento, los encargados
de las areas coordinaran con el usuario la fecha y hora de ejecucion, a fin de no
interrumpir sus actividades. Anota en la tarjeta respectiva el trabajo realizado.

d. Respecto al mantenimiento de equipos a cargo de terceros, las areas deberan solicitar
el programa al representante o proveedor del servicio, a fin de coordinar con el usuario
la fecha y hora de ejecucion.

7.3.3 Mantenimiento de los recursos de TIC: Software
Sobre mantenimiento.-

a. El mantenimiento de los sistemas desarrollados esta a cargo de la OGTIC, quien
brindara el respaldo técnico a los usuarios asi como la capacitacion.

b. En el caso de aplicativos desarrollados por terceros, la OGTIC coordinara
directamente con ellos su presencia para brindar soporte a los usuarios, estableciendo
de preferencia un programa de visitas. La OGTIC apoyara a la Oficina de Logistica a
formular las especificaciones respectivas del contrato con el proveedor, de acuerdo a
lo normado por la SEGDI-PCM.

7.3.4 Sequridad fisica

De las instalaciones.- El personal del &rea de soporte informético es responsable de:

a. Coordinar con la Oficina de Servicios Generales de la OGA para el mantenimiento del
pozo a tierra, conectado al sistema eléctrico que alimenta los equipos de computo.
Asimismo, debe verificar el etiquetado del cableado, puntos de red, para diferenciario
de la red eléctrica basica y realizar pruebas controlables del corte de fiuido eléctrico,
a fin de verificar el correcto funcionamiento de los generadores de energia eléctrica.
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b. Inspeccionar que los cableados de red no esten sueltos o dispersos, procurando que
todos estén entubados.

¢. Coordinar con el Oficina de Servicios Generales de la OGA para establecer los puntos
centrales de corte de fluido eléctrico, a nivel edificio o piso.

d. Verificar y habilitar el servicio de aire acondicionado en la Sala de Servidores, evitando
su proximidad a material inflamable.

e. Toda modificacion de ambientes en las 4reas del INDECI que pueda afectar la
distribucion de los equipos informéticos, debera ser comunicado a la OGTIC, afinde
verificar los puntos de red e instalaciones eléctricas.

Sequridad y hardware:

El Area de Soporte Informatico:

a. Es responsable de efectuar la instalacion y control a efectos que los equipes de
computo  cuenten con circuitos alternos y tableros de distribucion  eléctrica
independientes a cualquier otra conexion.

b. Controlar que los equipos de computo cuenten con suministro de energia eléctrica de
voltaje estable con la ayuda de sistemas de estabilizacion de voltaje, supresores de
picos y unidades de potencia contra cortes de fluidos (UPS) a fin de evitar sobrecargas
y bajas de tension, dandoles la debida proteccion.

7.35 Sobre la red y sequridad de la informacion:
Seguridad de datos:

La OGTIC es responsable del mantenimiento de la Red Informatica de INDECI, de
nuevas conexiones, del trafico y cableado estructurado. A través del Administrador
de Red, ejecuta las siguientes actividades:

a. Establecer las normas de acceso restringido a los sistemas, bases de datos y
servidores ubicados en la oficina, en salvaguarda de la informacion.

b. Generar copias de respaldo (backups) de la informacion de los servidores de
INDEC! y guardarla en medios magnéticos u pticos (cintas, discos removibles o
similares), las cuales se mantendran bajo custodia en la institucion o fuera de ella,
segiin lo establecido en el Plan de Seguridad de la Informacion del INDECI. Dichas
copias deben tener etiquetas con el nombre de las aplicaciones, nombres de
archivos, detalle del formato de compresion, cintas magnéticas; las etiquetas
también deberan contener la version y fecha de proceso.

c. Asignar segln convenga privilegios de uso a determinados perfiles de usuarios, en
los diferentes aplicativos desarrollados por la OGTIC.

d. Actualizar periodicamente los detectores de virus, de acuerdo a las nuevas versiones
que adquiera la institucion. Debe utilizar programas antivirus originales, asi como
custodiar las licencias respectivas.

e. Instalar y desinstalar el distinto software autorizado para los usuarios, a fin de regular
el adecuado uso de los equipos, evitando problemas legales y mal funcionamiento del
mismo.

f FEstablecer las acciones de seguridad en internet contra terceros, mediante la
implementacion de un servider Firewall.

g. Establecer las contrasefias o "password" para los programas desarrollados.

h. Establecer los niveles de acceso a la informacion: nivel de consulta y nivel de
mantenimiento.

DIRECTIVAN® 2017 - INDECU3.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
Pag. 12 de 104




AL TR € ey T ot
T T N T [ ER e L ity
g rstioecionale s ) g
e Defenca GIIRREL E 3

Ministerio

wde Defensa

i

|

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Copias de respaldo o backup de carpeta de usuario:

a. En la Sede Central los usuarios deberan mantener una copia de respaldo o backup
de su respectiva carpeta de usuario, esta podra ser almacenada en un servidor de
archivos en coordinacion con la OGTIC. Ademas, debera realizar una copia en medios
magneéticos (CD, DVD, discos externos o similares) debidamente identificados
mediante etiquetas y almacenados en un lugar seguro de la Direccion o Jefatura de
Oficina.

b. En las Direcciones Desconcentradas del INDECI los usuarios deberan mantener una
copia de respaldo o backup de su respectiva carpeta de usuario. Dicha copia debera
ser realizada en medios magnéticos (CD, DVD, discos externos o similares)
debidamente identificados mediante etiquetas y almacenados en un lugar seguro de
la Direccion Desconcentrada del INDECI.

7.4 Normas para la OGTIC : Sobre los servicios
7.4.1 Sobre el correo electrénico institucional:

a. El correo electronico es el sistema de correo personal para que los miembros de
INDECI intercambien informacion No Clasificada entre ellos y con usuarios
particulares extemos, empleando la Red LAN INDECI como medio de envio y
recepcion de informacion, agilizandose las coordinaciones y reduciendo los gastos en
otros servicios como telefonia, transporte, papel, etc.

b. La OGTIC es responsable de brindar el mantenimiento adecuado, asignar
racionalmente las cuentas personales, asi como supervisar el buen uso de! correo
electrénico institucional.

c. El personal, funcionarios y locadores del INDECI, podran contar con cuentas
asignadas en el correo electronico, como Unica direccion electronica, con clave de
acceso, cuya custodia e inviolabllidad sera de su responsabilidad, no pudiendo por
ningin motivo entregar su clave a otra persona.

d. Laclave de acceso (password) debe ser de una longitud no menor de seis caracteres
de preferencia mayUsculas y minGsculas, adicionalmente puede incluir caracteres
especiales (evitar utilizar claves faciles o muy cortas).

e. La OGTIC tendra la potestad de suspender temporal o definitivamente las cuentas de
correo de un usuario, previo aviso, de acuerdo a las disposiciones de la Aita Direccion.

f. El Administrador de Red debera establecer un periodo de validez a toda cuenta de
usuario creada y posteriormente controlar su vigencia.

g. El Administrador de Red informara al encargado del Area de Comunicaciones los
cambios en las cuentas de correo para que actualice el Directorio General del INDECI.

7.4.2 Sobre la intranet, intemet y portal web
Del portal web

a. El portal web permite dar a conocer las acciones, logros y servicios del INDECI.

b. La OGTIC es responsable de la publicacion y disefio del Portal Web Institucional,
basado en la informacion de los drganos, unidades organicas y las disposiciones de
la Alta Direccion.

¢. El mantenimiento y desarrollo del Portal Web Insfitucional seré realizado por el
Administrador Web (Web Master).
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De la intranet

a. Una intranet es una herramienta interna disefiada para ser utilizada al interior de una
organizacién, basada en tecnologia Web. INDECI ha desarrollado su intranet para
comunicar en forma adecuada y oportuna informacién de interés para sus 6rgancs y
unidades organicas, vinculadas con la mision institucional.

b. La intranet es auto-administrable, el usuario puede pubiicar la informacion que
considere conveniente difundir, sin la restriccion o dependencia de usuarios con
conocimiento de computacion o informatica.

c. El contenido de la informacion es exclusivamente de interés interno de INDECI, y
consta de: Manuales, Directivas, Resoluciones, comunicaciones intemas, etc., a
diferencia de la pagina Web, que es de interes piblico.

d. Laforma paraingresar a la intranet es a través del nombre del usuario y una clave de
usuario, El acceso a la informacion esta controlado mediante niveles de acceso a los
grupos de usuarios. Un usuario podré pertenecer a mas de un grupo de acuerdo a
las necesidades y atributos de éste

7.4.3 Sobre e! soporte informético
Soporte al usuario

La OGTIC es responsable de:

a. Brindar al usuario del INDECI (a nivel nacional) la asesoria total en el manejo de los
diferentes aplicativos desarrollados por el Area, en los aplicativos comerciales y en
los equipos informaticos adquiridos.

b. Brindar la capacitacion necesaria a todos los usuarios involucrados cuando se

[ desarrolle un nuevo aplicativo en INDECI.

Devolucion de equipos reparados

a. Eltécnico de la OGTIC después de efectuar su labor de soporte técnico entregara el
equipo al Usuario, quien firmara el Movimiento de Bienes, en sefial de conformidad
del estado operativo.

b. El técnico deberé consignar en su Reporte Diario de Actividades las acciones
realizadas (tipo de reparacion, repuesto o componente utilizado, efc.).

¢. Cuando la reparacion ha sido realizada por terceros, el usuario debera avisar al
técnico de la OGTIC que emitid el informe, para que verifique la conformidad del
trabajo realizado.

Instalacion de licencias de software

a. La OGTIC recepciona la solicitud del usuario para instalar el producto.

b. El técnico del area de soporte informético verifica si tiene el software original y el
numero de licencias suficientes para instalarlo en el equipo del usuario.

¢. Procede a la instalacion.
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744 Sobre el soporte del sistema de informacién geografica (SIG);

Los sistemas de informacion geografica (SIG) son unas poderosas hemramientas
tecnologicas para la manipulacion y analisis de grandes volimenes de datos espaciales,
estadisticos y temporales, necesarios para generar de una forma flexible, versatil e
integrada, productos de informacion, ya sean mapas o informes, para la toma de
decisiones sobre el uso del territorio constituyendo un recurso modemo y eficiente para
los usuarios del sistema.

a.

Es responsabilidad del Administrador del SIG coordinar con las demas instituciones
integrantes del SINAGERD para la adquisicion y actualizacion de informacion geo
referenciada.

El sistema de informacion geografica es una herramienta tecnoldgica que permite
procesar automatica y simultaneamente informacion cartografica y tematica, el cual
incluye el desplieque avanzado de la cartografia digital y el modelamiento para
diferentes aplicaciones, constituyendo un recurso modemo y eficiente para los
usuarios del sistema.

El Administrador del SIG es la (nica persona autorizada para el uso del Plotter y
Scanner, para la produccion de mapas tematicos.

Asimismo, es responsable de salvaguardar el software, coberturas cartograficas y
base de datos generados dentro de la institucion.

7.5 Para la atencion a los drganos y unidades organicas, los usuarios deberan acceder a la pagina
Web Institucional y transcribir su requerimiento en el FORMULARIO UNICO DE TIC, que sera
el Unico documento para poder ser atendidos por el personal de soporte técnico de la OGTIC,
Para la atencion de la OGTIC sera por areas, de acuerdo al siguiente detalle:

Sistemas: Encargado de los siguientes procedimientos de atencion:

a. Desarrollo de sistemas informéticos

- Este procedimiento involucra al Area de Sistemas de la Oficina General de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones del INDECI, donde se gestiona el desarrolio de los
Proyectos Informaticos: Sistemas, productos o servicios software, '

- El procedimiento describe las actividades realizadas desde la revisidn, por parte del
responsable del Proyecto informatico, de los requerimientos funcionales y procesos del
sistema o especificaciones técnicas para desarrollar un proyecto informético hasta la
implementacion y capacitacion al usuario en el uso del sistema informatico desarrollado.

b. Mantenimiento de sistemas informaticos.

- Este procedimiento involucra a la Area de Sistemas de la Oficina General de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones del INDECI, donde se gestiona el mantenimiento de
los proyectos informaticos: aplicativos y servicios de INDECI, también tiene un alcance a
las drganos y unidades organicas y las Direcciones Desconcentradas del INDEC| que
requieren los servicios de mantenimiento de los sistemas / software informatico.

‘J\L..

!

T.--
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- Este procedimiento describe las actividades realizadas desde la solicitud del area usuana
para el obtener el servicio de mantenimiento de los sistemas informaticos hasta la actividad
gjecutada por el desarrollador que modifica / adecua / retira un sistema informatico.

c. Soporte de sistemas informaticos.

- Este procedimiento involucra a la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, desde el requerimiento técnico especializado por parte del usuario
responsable del recurso hasta la conformidad por parte del usuario solicitante y el registro
de los reportes generados por el especialista de! soporte técnico.

- Ademas estandarizar el procedimiento para establecer un eficiente servicio de soporte
técnico, con la finalidad de corregir las fallas o a verias que ocurren en los sistemas o
equipos informaticos de las diferentes drganos y unidades orgénicas del INDECI.

d. Sistemas de Informacion Geografica (Servicios, Aplicaciones, cartografia, Impresion)

- La actualizacion y el mantenimiento del SINPAD y Visores Geograficos se gestionan con
las entidades generadores de informacién Cartografica.

- La elaboracién de los contenidos de sistema de informacion geografica como servicio 0
aplicacion, son gestionadas en coordinacién con las Direcciones u Oficinas, la misma que
seglin requerimiento son publicados o entregados como servicio.

- La cartografia tematica es gestionada en coordinacion con las Direcciones u Oficinas, cuyo
resultado es entregado en formato digital y/o impresos.

e. Publicacion Web (Portal, Intranet, Transparencia)
- Suministro de contenido: cada unidad orgénica designara a un coordinador de intranet
P quien sera el responsable de gestionar el mantenimiento de la informacion y de mantener
permanentemente actualizada la informacion publicada en la INTRANET del INDECI.
- Soporte: la OGTIC dara soporte y mantenimiento de la INTRANET del INDECI.

f. Disefio y elaboracion Web

- Suministro de contenido: la elaboracion y/o desarrolio de los contenidos teméaticos a ser
remitidos para su inclusion en el Portal Web institucional, estara a cargo de los usuarios de
los 6rganos o unidades organicas, para tales fines tendra un coordinador web, a fin de
garantizar la informacion y refrendar su contenido.

- De la revisién y formatos: la Oficina General de Comunicacion Social revisa la informacion
suministrada por los usuarios de los 6rganos o unidades orgénicas y establece los formatos,
artes, disefios, esquemas de presentacion mas atractivos para ser incluidos en el Web Site.
Esta informacion es entregada al Web Master para su revision. Y sera revisada en un plazo
de cinco dias.

- De la Insercién de contenido en el Web Site: El Web Master publicara en el Web Site el
contenido previamente validado por el Coordinador Web y la Oficina General de
Comunicacion Social, pudiendo fijarse en algunos detalles que eventualmente hayan sido
remitidos por error hubieran sido inadvertidos, constituyéndose en un filtro de seguridad y/o
calidad.

- El tiempo de publicacion del documento dependera del volumen o complejidad de la
informacion, dando como minimo dos dias y como un plazo maximo de cinco dias.
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Comunicaciones: Encargado de los siguientes procedimientos de atencion:

g.

Telefonia (celular, satelital y fija)

- Celular: atencion de inoperatividad de lineas telefonicas celulares, teléfonos celulares por
software o hardware. Ampliacion de saldos para llamadas y/o intemet.

- Satelital: atencion de inoperatividad del servicio de telefonia satelital, teléfonos satelitales
por software o hardware,

- Fija: atencion cuando hay inoperatividad de las lineas troncales, centrales telefonicas y
anexos telefonicos de las unidades organicas.

Radiocomunicaciones (equipo de comunicaciones: radio, fuente, antena, accesorios)

- Cuando presentan inoperatividad en su funcionamiento y/o programacion,

- Sila atencion a efectuarse proyecta una demora menora una hora y no requiere el traslado
del equipo, se realizara inmediatamente.

- Si la atencidn requiere mayor tiempo, el equipo se trasladara al taller de comunicaciones;
de no solucionar la operatividad se procedera a trasladar a una empresa proveedora de
servicio técnico.

- Si el equipo cuenta con el periodo de garantia se procedera asi: Dentro de los primeros
meses de garantia. Se solicitara al proveedor el cambio del equipo; a partir del séptimo mes
de garantia, se solicitara al proveedor la reparacion del equipo.

Fuentes de energias alternas (panel solar)

Cuando en las estaciones de radio el sistema fotovoltaico presenta fallas en su
funcionamiento, seran evaluadas por el personal especialista (baterias, controlador de carga,
paneles y accesorios de interconexion).

Equipos brocasting (televisor, equipo de amplificacion, DVD, etc.)

- Cuando presentan inoperatividad en su funcionamiento y/o programacion.

Sila atencion a efectuarse proyecta una demora menor a una hora y no requiere el traslado
del equipo, se realizara inmediatamente.

- Si la atencion requiere mayor tiempo, el equipo se trasladara al taller de comunicaciones;
de no solucionar la operatividad se procedera a trasladar a una empresa proveedora de
servicio técnico.

- Si el equipo cuenta con el periodo de garantia se procedera asi: Dentro de los primeros
meses de garantia. Se solicitara al proveedor el cambio del equipo; a partir del séptimo mes
de garantia, se solicitara al proveedor la reparacion del equipo.

Sistemas de Amplificacion

- Cuando son requeridos por los 6rganos o unidades organicas en los eventos programados
en la institucion y en otras instituciones.

- Personal comisionado elabora las hojas de movimiento correspondiente a los equipos que
se requieren para el evento.

- Al final del evento se verifica el estado de operatividad de los equipos utilizados en la
comision, asi como actualizar las hojas de movimiento del retorno de los mismos.
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l.  Apoyo de personal técnico
Para las siguientes actividades
- Como operador y soporte técnico de la UMCPE.
- Como operador y soporte técnico del PCA.
- Como operador y soporte técnico de los MERC.
- Como operador de los GIRED.
- Como operador de los CCA.
- Como instructor de cursos de TIC.
- Como integrante de! equipo técnico en los simulacros programados.
- Como integrante de un Comité Técnico y/o proyecto.
- Como participante en mesas técnicas.

m. Apoyo a modemizacion de equipos de comunicaciones
De acuerdo al avance tecnolégico se formularan las EETT y/o TDR del bien o servicio de la
Plataforma Tecnologica Institucional

Soporte Informético: Encargado de los siguientes procedimientos de atencion:

n. Problemas PC, laptop, impresora, scanner, fotocopiadora

- Cuando presentan inoperatividad en su funcionamiento y/o programacion.

- Sila atencion a efectuarse proyecta una demora menor a una hora y no requiere el traslado
del equipo, se realizara inmediatamente.

- Si la atencién requiere mayor tiempo, el equipo se trasladara al taller de comunicaciones;
de no solucionar la operatividad se procedera a trasladar a una empresa proveedora de
servicio técnico.

- Si el equipo cuenta con el periodo de garantia se procedera asi: Dentro de los primeros
meses de garantia. Se solicitara al proveedor el cambio del equipo; a partir del séptimo mes
de garantia, se solicitara al proveedor la reparacion del equipo.

0. Problemas de conectividad
- |dentificacién del problema mediante pruebas basicas de conectividad.
- Determinacion de la causa o accion a proceder.
- Uso del equipamiento de contingencia si fuese el caso,
- Coordinacion con los partners tecnoldgicos para las acciones pertinentes.
- Puesta en produccion de la conectividad asociada a las politicas de conectividad intemnas.

p. Para eventos al exterior
- El personal de soporte nombrado para la comision al exterior, coordina con el area
solicitante.
- Personal comisionado elabora las hojas de movimiento correspondiente a los equipos que
se requieren para el evento.
- Al final del evento se verifica el estado de operatividad de los equipos utilizados en la
comision, asli como actualizar las hojas de movimiento de! retorno de los mismos.

q. Para eventos al interior 0 en la institucion
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- El personal de soporte nombrado para la comision al interior coordina con el area
solicitante.

- Personal comisionado elabora las hojas de movimiento correspondiente a los equipos que
se requieren para el evento.

- Al final del evento se verifica el estado de operatividad de los equipos utilizados en la
comision asi como actualizar las hojas de movimiento del retorno de los mismos.

Para video conferencia

- Recepcion del requerimiento por parte del area usuaria.

- Configuracion del equipamiento de videoconferencia con la que cuenta el INDECI
(POLYCOM).

- Configuracion de ancho de banda adecuado para a realizacion de la conexion de punto a

punto o multipunto.
- Monitoreo de la red durante la realizacion de la videoconferencia.

Creacion de cuentas de usuarios

- Recepcion del requerimiento por parte del &rea usuaria,

- Creacidn de la cuenta de usuario tanto para la red como para el correo electronico.

- Remision de las credenciales al personal de soporte técnico para la configuracion y la
creacion del perfil en la estacion de trabajo del usuario.

- Configuracion del proxy de acuerdo a las caracteristicas de uso de navegacion del
usuario.

Asignacion de rango de IP para acceso a internet

- Recepcion del requerimiento por parie del area de soporte informatico.

- Instalacion de la estacion de trabajo, asi como la identificacion de |a direccion donde se ~
configura para la asignacion del rango correspondiente.

- Segmentacion correspondiente siendo la clase A, el tipo que predomina en fa institucion.

- Realizacion de las pruebas de conectividad correspondientes, desde la estacion a lugares
remotos tanto en la red interna como intemet.

Problemas con el correo electronico institucional

- |dentificacion del problema mediante pruebas basicas de conectividad.

- Determinacion de la causa 0 accion a proceder.

- Uso del equipamiento de contingencia si fuese el caso.

- Coordinacién con los partners tecnologicos para las acciones pertinentes.
- Puesta en produccion del nuevo servidor de correo electrénico.

Apoyo de personal técnico

Para las siguientes actividades

- Como operador y soporte técnico de la UMCPE

- Como operador y soporte técnico del PCA

- Como operador y soporte técnico de los MERC

- Como instructor de cursos de TIC

- Como integrante del equipo técnico en los simulacros programados.
- Como integrante de un Comité Técnico y/o proyecto

- Como participante en mesas técnicas.
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w. Apoyo a modernizacion de equipos informaticos
De acuerdo al avance tecnologico se formularan las EETT y/o TOR del bien o servicio de la
Plataforma Tecnoldgica Institucional

Vill. DISPOSICION FINAL

IX.

La presente Directiva entra en vigencia a partir de su aprobacion mediante Resolucion Jefatural,
dejando sin efecto las siguientes Directivas:

— Resolucion Jefatural N°® 506-2008-INDECI - DIRECTIVA 012-2008-INDECI RECURSOS
INFORMATICOS.

— Resolucion Jefatural N° 176-2006-INDECI - DIRECTIVA 006-2008-INDECI INTRANET.

~ Resolucion Jefatural N° 153-2006-INDECI - DIRECTIVA 005-2008-INDECI WEB SITE

La OGTIC ante la identificacién de cualquier incumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente Directiva, lo informara al Director o Jefe de Oficina correspondiente al usuario infractor, para
que tome las medidas del caso.

ANEXOS,
ANEXO 1: ACTA DE CONFORMIDAD DE HARDWARE Y SOFTWARE

ANEXO 2: FICHA DEL PROCEDIMIENTO SISTEMAS:

2.1 DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS
2.1.1 Flujograma desarrollo de sistemas informaticos.
2.2 MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS
2.2.1 Flujograma mantenimiento de sistemas informaticos.
2.3 SOPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS
2.31 Flujograma soporie de sistemas informaticos
2.4 SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (SERVICIOS, APLICACIONES,
CARTOGRAFIA, IMPRESION)
24.1 Mantenimiento, actualizacion y soporte de SIG (SINPAD).
242 Flujograma mantenimiento, actualizacion y soporte de SIG (SINPAD).
24.3 Elaboracion de los contenidos del catdlogo de metadatos para dar
cumplimiento al DS 133-2013-PCM.
244 Flujograma elaboracion de los contenidos del catalogo de metadatos para
dar cumplimiento al DS 133-2013-PCM.
245 Elaboracion de la cartografia tematica.
24.6 Flujograma elaboracion de la cartografia tematica.
2.5 PUBLICACION WEB (PORTAL, INTRANET, TRANSPARENCIA)
2.5.1 Difundir informacién acerca de Preparacion, Respuestas y Rehabilitacion en
el portal web como servicio,
25.2 Flujograma difundir informacién acerca de Preparacién, Respuestas y
Rehabilitacion en el portal web como servicio.
2.5.3 Publicacion de informacion interna del INDECI (INTRANET).
254 Flujograma publicacion de informacion interna del INDECI (INTRANET).
255 Publicacion de informacion bajo el cumpimiento de la ley de transparencia.
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256 Flujograma publicacion de informacion bajo el cumplimiento de la ley de
transparencia.
2.6 DISENO Y ELABORACION WEB
2.6.1 Flujograma disefio y elaboracion WEB.

ANEXO 3: FICHA DEL PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES:

3.1 TELEFONIA (CELULAR, SATELITAL Y FIJA)
3.1.1 Correcto funcionamiento del telefono celular.
3.1.2 Flujograma correcto funcionamiento del teléfono celular.
3.1.3 Correcto funcionamiento del teléfono satelital.
3.1.4 Flujograma comrecto funcionamiento del telefono satelital.
3.1.5 Correcto funcionamiento del servicio de telefonia fija y anexos.
3.1.6 Flujograma correcto funcionamiento del servicio de telefonia fija y anexos.
3.2 RADIOCOMUNICACIONES (EQUIPOS DE COMUNICACIONES: RADIO,
FUENTE, ANTENA, ACCESORIOS)
3.2.1 Comecto funcionamiento de equipos de comunicaciones - RADIO.
3.2.2 Flujograma correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones —
RADIO.
3.2.3 Correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones- FUENTE DE
PODER.
3.24 Flujograma comecto funcionamiento de equipos de comunicaciones-
FUENTE DE PODER.
3.25 Correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones- ANTENA
3.2.6 Flujograma cormrecto funcionamiento de equipos de comunicaciones-
ANTENA.
3.3 FUENTES DE ENERGIAS ALTERNA (PANEL SOLAR)
3.3.1 Flujograma fuentes de energias altemas.

34 EQUIPOS BROCASTING (TELEVISOR, EQUIPO DE AMPLIFICACION, DVD,
ETC)
3.4.1 Flujograma equipos brocasting.

35 SISTEMAS DE AMPLIFICACION
35.1 Flujograma sistema de amplificacion.

3.6 APOYO DE PERSONAL TECNICO

3.6.1 Flujograma apoyo de personal.
3.7 APOYO A MODERNIZACION DE EQUIPOS DE COMUNICACIONES

3.7.1 Flujograma apoyo a la modemizacion.

. FICHA DEL PROCEDIMIENTO SOPORTE INFORMATICO:

4.1 PROBLEMAS PC, LAPTOP, IMPRESORA, SCANNER, FOTOCOPIADORA
4.1.1Flujograma HARDWARE.
4.1.2PROBLEMAS PC, LAPTOP, IMPRESORA, SCANNER, FOTOCOPIADORA-
f SOFTWARE
4.1.3Flujograma SOFTWARE.
4.2 PROBLEMAS DE CONECTIVIDAD
421 Flujograma problemas de conectividad
4.3 PARA EVENTOS AL EXTERIOR

4.3.1 Flujograma para eventos al exterior
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44 PARAEVENTOS AL INTERIOR O EN LA INSTITUCION
4.4.1 Flujograma para eventos al interior o en la institucion.
45 PARA VIDEC CONFERENCIA
451 Flujograma para video conferencia
4.6 CREACION DE CUENTAS DE USUARIOS
4.6.1 Flujograma creacion de cuentas de usuarios
4.7 ASIGNACION DE RANGO DE IP
4.7.1 Flujograma asignacion de rango IP
4.8 PROBLEMAS CON EL CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL
4.8.1 Flujograma problemas con el correo electronico institucional
4.9 APOYO DE PERSONAL TECNICO
4.9.1 Flujograma apoyo de personal técnico
4.10 APOYO A MODERNIZACION DE EQUIPOS INFORMATICOS
4.10.1 Flujograma apoyo a modernizacion de equipos informaticos

ANEXO5: FORMULARIO UNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

ANEXO 6: GLOSARIO DE TERMINOS.

José Javier Luis Alfonso
ELABORO | Rafael Villon Suarez | REVISO Granda fzsz' RA:”%:‘:‘;’ APROBO |  Zuazo

Valenzuela Y Mantilla
o | e [ e

1| cARGO | Tecnologiasdela | cArGo | OficinaGeneral| nonoride | carso | sttt
informacion y de Planificacion Asasora Nacional de
Comunicaciones ¥ Presupuesto Juridica Defensa Civil

FECHA 1017 FECHA 1017 110117 FECHA 1017

APROBADO CON RESOLUCION JEFATURAL N° -2017-INDECI, de fecha -  -2017
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ANEXO 1
ACTA DE CONFORMIDAD DE HARDWARE Y SOFTWARE

ML Haoizr s o Targnte T .
oy Ceaersi gs TeIm2ISC 25 ¢
-2 WCrragleny Sames anlctee

Acta de Conformidad de Hardware v Software

Solicitante:

Madiante |8 prasernie lz Ofiding Ganersl de Tecrolcgias de la informa=dn y
zomunicasionas c2l INDECI ds conformidad qua &l Hardware y Sofivisra instalado en
2| 2quipo ce compudo ¢zl Solicitante s2 encuantrs en buen estado segln e siguients
cetala

Descripcion Marca Nro. De Serie Codigo
Patrimonial

CPU

NONITOR
TECLADO
ESTABLIZADOR
B

Software [nstalado:

Wincows........
Migroseit Office............

Correo Institucional: womssoon@indeci.gon oe. que sed dedo de baja e 31 de
Dicembradel 20,

" Administrador de redes

En fe de lo caal z2 firme !s oresente acis 2nire &l solicitame. un represaniarie
{€znino y =l Je's d= ia Genersl é2 Tacncioglss de ls inforrac'on y conrunicaciones de

IMDECL

ONE ey Soperie Tézo oo Irformatico

JEFATURA
Oficina General cle Tecnologias
de 1a informacidn y Comunicacionss

San Isicro, 31 de Diciembre clel 20.. ..
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ANEXO 2

FICHA DEL PROCEDIMIENTO SISTEMAS:
24. DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Desarrollo de Sistemas Informaticos

Objetivo Atender los requerimientos de desarrollo de nuevos sistemas de informacion de las de las Unidades
Organicas del INDECI.

Alcance Este procedimiento involucra a la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones -
OGTIC, desde la revision de los procesos y requerimientos funcionales o especificaciones técnicas del
sistema a desarrollar hasta la instruccion y capacitacion al usuario en el uso del sistema informatico

desarrollado.
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida de los
bienes y
servicios
Area 1. Formato de 1. Envia requerimiento de 1, Area 1. Entrega | Area
Usuaria: Requerimiento desarrollo de Sistemas. Usuario de usuaria,
de las UUOO 2. Recibe memorandum de 2. Secretaria Software | Poblacion.
2. PE|-Plan Requerimiento de Desarrolio desarroll | INDECI
Estratégico de Sistema. ado.
institucional 3. Recepciona el expediente y 3. Jefedela |, Actade
3. PETIC - Plan decretar. OGTIC. reunién
Estratégico de | 4. Recibi expediente decretadoy | 4. Secretaria. 3 Acta de'
Tecnologias de traslada al responsable del '
Informacion y area. entrega.
1 Comunicacione | 5. Revisa requisitos del sistemaa | 5. Responsa | 4 Manual
s desarrollo ble del de
4, PEGE - Plan Area. sistema.
Estratégicode | 6. Revisasilapropuestaestaen | 6. Responsa | 5 Manual
Gobiemo el plan. ble del de
Electrénico Area, Usuario.
5. POl -Plan 7. ¢Se desarrolia in House? (No) | 7. Responsa
Operativo se tercializa. ble del
Informatico area.
6. PAC-Plan 8. (Se desarrollain House? (Si) | 8. Responsa
Anual de Elabora informe técnico de ble del
Contrataciones evaluacion y recomendacion proyecto.
7. POI-Plan para el desarrollo del sistema.
Operativo 9. Comunica al Areausuariasu | 9. Responsa
Institucional participacion en el proyecto y ble del
elabora un documento de proyecto.
respuesta
10.Revisa y emite el documento | 10. Jefe de la
de respuesta. OGTIC.
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11.Recibe y registra el documento | 11. Secretaria.
al area usuario
12.Recibe comunicacion y 12. Area
compromete su participacion Usuaria.
en el proyecto.
13.Realizar analisis de los 13. Analista.
requisitos del sistema.
14.Realiza disefio de la 14. Analista.
arquitectura de Sistemas.
15.Realiza disefio de modelos y | 15, Analista.
diagramas del sistemas
16.Realiza Codificacion de 16. Desarrolla
Sistemas. dor.
17.Realiza pruebas de Sistemas. | 17. Analista de
18. ¢ Se encontrd errores Calidad de
funcionales? (SI) Elabora y Software
envia un informe de errores. 18. Analista de
19.Realiza las respectivas Calidad de
correcciones. Scoftware.
20. ; Se encontrd emores 19, Desamolla
funcionales? (No) Evalia el dor.
cumplimiento de los requisitos | 20. Analista de
del sistema que se han Calidad de
cumplido. Software.
21. ¢, Se cumplio con los 21, Analista de
requerimientos? Calidad de
(No) envia informe con los Software.
Req. Observados
22. Recepciona el informe con los | 22. Analista.
Req. Observados.
23. ¢ Se cumplio con los 23. Desarrolla
requerimientos? (Si) se da la dor.
Integracion del Sistema.
24. Instalacion del sistema. 24, Desarrolla
dor.
25. Aceptacion del sistema. 25. Area
usuaria.
26.Elaboran plan de Capacitan 26. Analista de
para el Area Usuarios y Calidad de
realizan manuales de Software.
instruccion,
27.Recibe capacitacion. 27. Area
Usuaria.
Indicadore | N° de Sistemas de Informacion Implementados
s N° de usuarios de los Sistemas de Informacion
N° de Areas usuarias atendidas,
\ N° de usuarios capacitados.
| Registro | Formatos de Requerimientos, Informes Técnicos, Actas de reunion, codigo fuente, Base de datos, etc.
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2.2,  MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS

al area usuario.

12. Recibe comunicacion y
compromete su participacion en
el Mantenimiento.

13. Implementacion del
Mantenimiento.

12. Area Usuaria.

13. Desarrollador.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Mantenimiento de Sistemas Informaticos

Objetivo Modificar / Adecuar / Retirar sistemas de Informacion existentes a partir de un problema o necesidad de
mejora y adaptacion de los procesos de las Unidades Organicas del INDECI.

Alcance Este procedimiento involucra a la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones —
OGTIC, y las actividades realizadas desde la solitud del Area Usuaria para el obtener el servicio de
mantenimiento de los sistemas informaticos hasta la actividad ejecutada por el Desarrollador que modifica /
adecua / retira un sistema informatico.

Descripcidn de actividades Destinatari

Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida o de los

bienes y
servicios

Area 1. Formato de 1. Envia requerimiento de 1.Area Usuaria. | 1. Area

Usuaria: Requerimiento Mantenimiento de Sistema. Modificacion | usuaria,

de las UUOO 2. Recibe requerimiento de 2. Secretaria y Poblacion.

2. PEl-Plan mantenimiento de Sistemas. actualizacion | INDECI
Estratégico 3. Recepcion el expediente y 3.Jefedela de! Software.
Institucional. decreta. OGTIC. (Proceso

3. PETIC - Plan 4, Recibe expediente decretadoy | 4. Secretaria. detectado)
Estratégico de traslada al responsable del 2. Informe
Tecnologias de Area. técnico.
Informacion y 5. Revisar el problema o peticion | 5.Responsable 3. Actade
comunicaciones del Mantenimiento. del area. reunion.

4, PEGE - Plan 6. Revisasila propuestaestaen | 6.Responsable 4, Actade
Estratégico de el Plan. de! drea. entrega.
Gobiemno 7. ¢Se desarrollain House? (No) | 7.Responsable
Electrdnico. se Tercializa. del area.

5. POI'- Plan 8. ¢Se desarrollain House? (Si) | 8.Responsable
Operativo elabora informe técnico de del proyecto.

Informético evaluacion y recomendacion
6. PAC - Plan para el mantenimiento del
Anual de sistema.
Contrataciones. | 9. Comunica al Area usuaria su 9. Responsable
7. POl -Plan participacién en el del proyecto.
Operativo Mantenimiento y elabora un
Institucional. documento de respuesta,
10. Revisa y emite el documento de | 10. Jefe de
respuesta. OGTIC.
11. Recibe y traslada el documento | 11, Secretaria.

‘ DIRECTIVA N° 2017 - INDECUS.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"

Pag. 27 de 104




Ministerio l‘_r&lu:{*gfa)l\‘r(ri@jg'ﬂl ik * !

de'Defensa e L(- iz np -.(";\ 1 e e
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano™

14. Realizar analisis de los 14. Analista.
requisitos del sistema.

15. Revision de la arquitectura, 15. Analista.
modelos y diagramas del
Sistema. 16. Desarrollador.

16. Codificacion de Sistemas. 17. Analista de

17. Prugbas de mantenimiento. calidad de

Software.

18. ¢, Se encontrd errores 18. Analista de
funcionales? (8i) Elabora y calidad de
envia un informe de errores. Software.

19. Realiza las respectivas 19. Desarrollador.
correcciones.

20. ¢ Se encontrd errores 20. Analista de
funcionales? (No) Evalta el calidad de
cumplimiento de los requisitos Software.
del sistema que se han
cumplido.

21. 4 Se cumplié con los 21. Analista de
requerimientos? (No) envia un calidad de
informe de Req. Observados. Software.

22. Recepciona el informe con los | 22. Documento
requerimientos observados. de gestion

recepcionado.

23. 4 Se cumpli6 con los 23. Area Usuaria.
requerimientos?(Si) Se da la
Aceptacion del mantenimiento
1ra Etapa.

24, Planificacion de la migracion. 24. Desarrollador.

25. Ejecucion de la Migracion. 25. Desarrollador.

26. Verificacion de la migracion. 26. Analista de

calidad de

27. ¢ Sin Errores? (Si) notifica Software.
errores de migracion. 27. Analista de

28. Revisa los respectivos errores. | 28. Desarrollador.

29. ; Sin Errores? (No) se dala 29. Analista.
actualizacion del Sistema.

30. Aceptacion del Mantenimiento | 30. Area Usuaria.

Etapa Final. 31. Analista de
31. Capacitan al Area usuaria y calidad de
actualizan el manual de Software.
instruccion. 32. Area Usuaria.
32. Recibe Capacitacion.
Indicadore | N° de Sistemas de Informacion Implementados
s N° de usuarios de los Sistemas de Informacion
N° de Areas usuarias atendidas.

N° de usuarios capacitados.

Registro Formatos de Requerimientos, Informes Técnicos, Actas de reunion, codigo fuente, Base de datos, efc.
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2.3. SOPORTE DE SISTEMAS INFORMATICOS
FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Soporte de Sistemas Informaticos

Objetive Estandarizar el procedimiento para establecer un eficiente servicio de soporte técnico, con la finalidad de
corregir las fallas o averias que ocurren en los sistemas o equipos informéticos de las diferentes Unidades
Orgénicas del INDECI.

Alcance Este procedimiento involucra a La Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
desde el requerimiento técnico especializado por parte del usuario responsable del recurso hasta la
conformidad por parte del usuario solicitante y el registro de los reportes generados por el especialista del
Soporte Técnico.

Descripcion de actividades Destinatario

Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida de los

bienes y
servicios

Area 1.Formato de 1. Solicita . Area Usuario. 1. Entrega de Area

Usuaria: requerimiento Requerimiento de requerimiento usuaria,

de las UUOO Soporte Informatico. solucionado. Poblacion.
2.PE| -Plan 2. ¢ Solicitud virtual? . Secretaria. 2, Emite correo de | INDECI
Estratégico (No) Recibe respuesta de
Institucional. requerimiento de conformidad de
3.PETIC - Plan soporte Informatico. solucion.
Estratégicode | 3.Recepciona . Jefede laOGTIC | 3. Dar respuesta
Tecnologias de expediente y lo al requerimiento
Informacion y decreta, solicitado
comunicaciones | 4.Recibe expediente . Secretaria. mediante
4.PEGE - Plan decretado y traslada documento.
Estratégico de al responsable del
Gobiemo area. .
Electronico. 5. ¢ Solicitud virtual? . Jefe de la OGTIC
5.POI - Plan (Si) recibe y decreta
Operativo el requerimiento al
Informatico. responsable de area.
6.PAC - Plan 6. Revisael . Responsable de
Anual de requerimiento y lo a.
contrataciones emite.
7.POIl-Plan 7.Recepciona el . Soporte
Operativo requerimiento y informatico
Institucional. contacta al usuario.
8. ¢ Tiene solucion? . Soporte
(No) elabora un informatico.
informe técnico.
9.Recepciona el . Encargado de
informe y envia a a.
mantenimiento.
DIRECTIVAN® 2017 - INDEC8.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
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10. ¢Tiene solucion?
(Si) determina el tipo
de atencion.

11. ¢Atencion
remota? (No)
atencion presencial.

12, ¢Atencion
remota? (Si) acceso
remoto.

13. Ejecucion de la
solucion.

14. Realiza pruebas.

15. Seinformala
solucion al usuario.

16. Recibe y verifica
la solucion.

17. ¢La solucion fue
completa? (No) envia
observaciones.

18. ¢La solucion fue
completa? (Si)
requerimiento de
soporte solucionado
y emitido.

19. Recepcionay
emite solucion de
requerimiento.

20. Recepciona
solucion de
requerimiento.

10. Soporte
Informatico.

11. Soporte

Informético.

12. Soporte
Informético.

13. Soporte
Informatico.
14. Soporte
Informatico.
15. Soporte
Informatico
16. Area Usuaria.

17. Area Usuaria.

18. Area Usuaria

19. Jefe de la
OGTIC.

20. Soporte
Informatico.

Indicadore

N° de Sistemas de Informacion Implementados
N° de usuarios de los Sistemas de Informacion
N° de Areas usuarias atendidas.
N° de usuarios capacitados.

Formatos de Requerimientos, Informes Técnicos, Actas de reunién, codigo fuente, Base de datos, etc.
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24  SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA (SERVICIOS, APLICACIONES, CARTOGRAFIA,
IMPRESION)
2.4.1 Mantenimiento, actualizacion y soporte de SIG (SINPAD)
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA
Objetivo Mantenimiento, actualizacion y soporte de SIG (SINPAD)
Alcance Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion; culmina con la prestacion del
servicio.
Descripcidn de actividades Destinatario
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida de los
bienes y
servicios
INDECI Plan 1. Actualizacion, mantenimiento y soporte | 1. Area de Servici | Organos,
-0GTIC Operati por el POl (Plan Operativo Informatico) | Sistemas | o, Unidades
Vo alineado. Informe | Organicas y
Informa | 2. Se verifica la disponibilidad de la [2. Areade | técnico | Organos
tico informacién Sistemas Desconcentr
3. ¢La informacion esta disponible? (No) |3. Area de ados del
Se coordina y se solicitainformaciondel |  Sistemas INDECI.
requerimiento a la(s) institucion(es)
generadora(s) de informacion
cartografica.
4. Recepciona solicitud del requerimiento | 4. Otras
y envia informacion cartogréfica. entidades
5 Recepcion de la informacion |5. Area de
cartografica. Sistemas
6. Se verifica la calidad técnica de la |6. Area de
informacién. Sistemas
7. ila informacion cumple con los |7. Areade
estandares de calidad? (Si) Se | Sistemas
ejecuta paso 10.
8. ¢la informacion cumple con los (8. Areade
estandares de calidad? (No) Se | Sistemas
realiza las correcciones y ejecuta el
paso 3.
9, La informacion esta disponible? (Si) 9. Areade
Se verifica si es informacién oficial y |  Sistemas
actualizada.
10. Se procede a actualizar y realizar el [10. Area de
servicio. Sistemas

Numero de usuarios atendidos

Informe Mensual

COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECH”
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2.4.2 Flujograma Mantenimiento, actualizacion y soporte de SIG (SINPAD)

SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA(SINPAD)

Area de Sistemas Otras Entidades

s informacids
wits Aspeable?

! S¢ vertics sl es Informacida "
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2.4.3 Elaboracion de los contenidos del catalogo de metadatos para dar cumplimiento al DS 133-

2013-PCM.
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA
Objetivo Elaboracion de los contenidos del catalogo de metadatos para dar cumplimiento al DS 133-
2013-PCM.
Alcance Oficina General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida de los
bienes y
servicios
INDECI DS 133- 1. Diagnéstico de informacion | 1) Areade | Servicio, Organos,
-0GTIC 2013-PCM dentro del marco del DS | Sistemas | aplicacion, | Unidades
(Decreto Supremo) informe Organicas y
2. Se coordina los detalles del |2) Areade | técnico Organos
diagnéstico con la Direccién u | Sistemas Desconcentr
Oficina generadora de ados del
informacion. INDECI.
3. Se verifica si la informacion |3) Area de
cumple con los estandares de | Sistemas
calidad.
4. 4la informacion ~ esta | 4) Area de
actualizada? (Si) Se procede a [ Sistemas
generar el metadato.
Se publica el servicio.
5. ¢la informacion esta |5) Area de
actualizada? (No) Sistemas
Se coordina con la direccion de
linea para su actualizacion.
6. Recepciona informacion  a |6) Organos
actualizar, de linea
7. Enviainformacion actualizada. |7) Organos
de linea
8. Recepcion de la informacion | 8) Area de
cartografica actualizada. Sistemas
9. Se verifica la calidad técnica de |9) Area de
la informacién. Sistemas
10. Se ejecuta el paso 4. 10) Area
de
Sistem
as
Indicadores | Numero de usuarios atendidos
| Registro Informe Mensual
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2.4.4 Flujograma Elaboracion de los contenidos del catalogo de metadatos para dar cumplimiento
al DS 133-2013-PCM.

SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA(APLICACIONES)
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2.4.5 Laelaboracion de la cartografia temética.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA
Objetivo La elaboracion de la cartografia temética.
Alcance Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion; culmina con la impresion o
envio en formato digital.
Descripcion de actividades Destinatari
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida o de los
bienes y
servicios
INDECI Documento | 1. Solicita prestacion del servicio | 1) Area de - Organos,
-OGTIC 0 correo de elaboracion de Cartografia | Usuario Impresié | Unidades
decretado Tematica no Organicas
porel Jefe |2. ;Solicitud por comeo? (No) |2) Secretaria | formato | y Organos
de OGTIC Recibe  requerimiento  de digital Desconcen
prestacion de servicio de -Informe | trados del
elaboracion de Carlografia técnico | INDECI.
Tematica.
3. Recepciona expediente y lo |3) Jefe de
decreta. OGTIC
4, Recibe expediente decretado y |4) Secretaria
lo traslada al responsable del
area.
5. ¢ Solicitud por correo? (Si) |5) Jefe de
Recepciona el expediente y lo | OGTIC
decreta al responsable del area.
6. Revisa la informacion requerida. | §) Responsabl
A e del area
7. Se coordina los detalles del |7) Areade

requerimiento con la Direccionu | sistemas
Oficina solicitante.
8. Evalia  factibiidad  del |8) Areade

requerimiento sistemas
9. (Es factible? (No) se elabora |9) Areade

informe técnico. sistemas
10. Recepciona el informe. 10) Jefe de
OGTIC

11. (Es factible? (Si) se verifica la | 11) Area de
disponibilidad de la sistemas
informacion.

12, ¢la  informacion  esta |12) Areade
disponible? (Si) Se verifica si sistemas
es informacion oficial y

actualizada.
13. Se procede actualizar y | 13) Area de
generar el servicio. sistemas
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Se ejecuta el paso 13.

14. jla  informacion  esta [14) Areade
disponible? (No) Se coordina y sistemas
se solicita informacion del
requerimiento a la(s)
institucion(es) generadora(s)
de informacion cartogréfica.

15. Se solicita la informacion de |15) Area de
acuerdo al requenmiento. sistemas

16. Recepciona  solicitud  del | 16) Otras
requerimiento. entidades

17. Envia informacién |17) Otras
cartografica. entidades

18. Recepcion de la informacion |18) Area de
cartografica. sistemas

19. Se verifica la calidad técnica | 19) Area de
de la informacion. sistemas

20. ¢La informacion cumple con |20) Areade
los estandares de calidad? sistemas
(No) Se realiza las
correcciones y ejecuta el paso
14.

21, ¢La informacion cumple con |21) Areade
los estandares de calidad? (Si) sistemas

Indicadores

Nimero de usuarios atendidos

Informe Mensual

Registro
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2.4.6 Flujograma elaboracion de la cartografia temética.
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2.5 PUBLICACION WEB (PORTAL, INTRANET, TRANSPARENCIA)
2,51 Difundir informacion acerca de Preparacion, Respuesta y Rehabilitacion en el portal web
COMQ Servicio.
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre PUBLICACION WEB
Objetivo Difundir informacion acerca de Preparacion, Respuesta y Renabilitacion en el portal web como
servicio.
Alcance Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacidn; culmina con la publicacion de la
informacion requerida.
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida de los
bienes y
servicios
INDECI Documen | 1. Solicita prestacion del servicio del portal | 1) Area del -Se envia | Organos,
-OGTIC too web, Usuario. un correo | Unidades
correo 2. ¢Solicitud por comreo? (No) Recibe |2) Secretaria | para Organicas
decretad requerimiento de prestacion de servicio informar | de la Sede
o porel del portal web. la Central del
Jefede | 3. Recepciona expediente y lo decreta. | 3) Jefe OGTIC | realizacio | INDECI.
la 4, Recibe expediente decretado y lo |4) Secretaria. | ndela
OGTIC. traslada al responsable del area. actividad.
5. ¢ Solicitud por correo? (Si) Recepciona |5) Jefe de la -Informe
el expediente y lo decreta al | OGTIC. técnico.
responsable del area.
6. Revisa la informacién adquirida. 6) Resp. area.
7. Evalia factibilidad del requerimiento | 7) Area de Sist
8. 4Se pude realizar el requerimiento? |8) Area de
(No) Elabora informe técnico Sistemas
9. Recepciona informe técnico. 9) Jefe CGTIC.
10. Se pude realizar el requerimiento? | 10) Area de
(Si) Se coordina los detalles del Sistemas
requerimiento con la Direccién u
Oficina solicitante.
11. Se prepara la informacion y se [11) Areade
procede con la publicacion de la Sistemas
informacian.
12. Se informa y envia la realizacion del | 12) Area de
requerimiento al usuario, Sistemas
13. ;Da la  conformidad  del [13) Areade
requerimiento?(No)Ejecuta el paso 7 Sistemas
14. ¢jDa  la  conformidad  del | 14) Area del
requerimiento? (Si) Emite un correo Usuario.
para informar la conformidad del
requerimiento.
Nimero de usuarios atendidos
Informe Mensual
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2.5.3 Publicacion de informacion interna del INDECI (INTRANET).

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre PUBLICACION WEB
Objetivo Publicacion de informacion intera del INDECI (INTRANET).
Alcance Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion; culmina con la prestacion del
servicio.
Descripcion de actividades Destinatani
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida o de los
bienes y
servicios
INDECI Docum |1. Solicita prestacion del servicio del 1) Area de -Se envia | Organos,
-0GTIC entoo INTRANET. Usuario. un correo | Unidades
correo (2. ¢Solicitud por correo? (No) Recibe 2) Secretaria. | para Organicas
decreta | requerimiento de prestacion de servicio informar | de la Sede
do por del INTRANET. la Central del
el Jefe |3. Recepciona expediente y lo decreta, | 3) Jefe de realizacio | INDECI.
de OGTIC. ndela
OGTIC. |4. Recibe expediente decretado y lo 4) Secretaria. | actividad.
traslada al responsable del area. - Informe
5. ¢Solicitud por correa? (Si) Recepciona |5) Jefe de tecnico.
expediente y lo decreta al responsable | OGTIC.
del area.
6. Revisa la informacion adquirida. 6) Responsabl
e del area.
7. Evallia factibilidad del requerimiento | 7) Area de
sistemas
8. ¢Se pude realizar el requerimiento? 8) Area de
1 (No) Elabora informe técnico sistemas
9. Recepciona informe técnico. 9) Jefe de
OGTIC
10.¢Se pude realizar el requerimiento? | 10) Area de
(Si) Se coordina los detalles del sistemas
requerimiento con la Direccién u
Oficina solicitante.
11.Se prepara la informacion y se procede | 11) Area de
con la publicacion de la informacion de sistemas
acuerdo a lo solicitado por el usuario.
12.Se informa y envia la realizacion del  [12) Areade
requerimiento al usuario sistemas
13.4,Da conformidad de requerimiento? [ 13) Area de
(No) Ejecuta el paso 7 sistemas
14.¢Da conformidad de requerimiento? | 14) Area del
(Si) Emite un correo para informar la Usuario.
conformidad del requerimiento.
Indicadores | NUmero de usuarios atendidos
Registro Informe Mensual

254 Flujograma publicacion de informacion interna del INDECI (INTRANET).
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25.5

Publicacion de informacion bajo el cumplimiento de la ley de transparencia.

P

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre | PUBLICACION WEB

Objetivo

Publicacion de informacion bajo el cumplimiento de la ley de transparencia.

Alcance
Servicio.

Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion; culmina con la prestacion del

Descripcion de actividades

Proveed | Entrada Actividades

or

Ejecutor

Salida

Destinata
rio de los
bienes y
servicios

INDECI
-OGTIC

1. Solicita prestacion del servicio del portal de
Transparencia

2. ;Solicitud por correo? (No) Recibe
requerimiento de prestacion de servicio del
portal de transparencia.

3. Recepciona expediente y lo decreta.

Documen
too
correo
decretad
o porel
Jefe de
OGTIC.
4. Recibe expediente decretado y lo traslada
al responsable del area.

5. ¢Solicitud por correo? (Si) Recepciona
expediente y lo decreta al responsable del
area.

6. Revisa la informacion adquirida.

7. Evalla factibilidad del requerimiento
8. ¢Se pude realizar el requerimiento? (No)

) ’ Elabora informe técnico
9. Recepciona informe técnico

10. ¢Se pude realizar el requerimiento? (Si)
Se coordina los detalles del
requerimiento con la Direccion u Oficina
solicitante.

11. Se prepara la informacion y se procede
con la publicacion del requerimiento.

12. Se informa y envia la realizacion del
requerimiento al usuario

13. ¢Da conformidad de requerimiento? (No)
Ejecutapaso 7.

14. ¢Da conformidad de requerimiento? (Si)
Emite un correc para informar la
conformidad del requerimiento.

1. Area del
Usuario
2. Secretaria.

3. Jefe de
OGTIC.
4, Secretaria.

5. Jefe de
OGTIC.

6. Responsabl
e Area.

7. Areade
sistemas

8. Area de
sistemas

9. Jefe de
OGTIC

10, Areade

sistemas

11, Areade
sistemas
12. Areade
sistemas
13. Areade
sistemas
14. Area del
usuario

-Se envia
un correo
para
informar
la
realizacio
ndela
actividad.
-Informe
técnico.

Organos,
Unidades
Organica
sdela
Sede
Central
del
INDECI.

Indicador | Numero de usuarios atendidos

Registro | Informe Mensual
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2.5.6 Flujograma publicacion de informacion bajo el cumplimiento de la ley de transparencia.
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2.6  DISENO Y ELABORACION WEB
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre DISENO Y ELABORACION WEB
Objetivo Mejorar la presentacion de las aplicaciones del INDECI.
Alcance Se inicia a la solicitud del usuario via correo electronico y/o documentacion; culmina con la
prestacion del servicio.
Descripcion de actividades Destinatari
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida o de los
bienes y
Servicios
INDECI Documen | 1. Solicita prestacion del servicio de |1. Area del -Seenvia | Organos,
-0GTIC too Disefio y Elaboracion Web Usuario uncorreo | Unidades
Correo | 2. ¢Solicitud por correo? (No) Recibe | 2. Secretaria | para Organicas
decretad requerimiento de prestacion de informaria | y Organos
oporel servicio de disefio y elaboracion realizacion | Desconcen
Jefe de web, 3. Jefe de dela trados del
OGTIC. |3. Recepciona expediente y lodecreta. | OGTIC actividad. | INDECI.
4. Recibe expediente decretado y lo |4. Secretaria | - Informe
traslada al responsable del area. técnico.
5. ¢Solicitud  por  correo?  (Si) |5. Jefe de
Recepciona expediente y lo decreta | OGTIC
al responsable del area.
6. Revisa la informacién adquirida, | 6. Area de
donde se adjuntan archivos de texto |  sistemas
e imagenes en diferentes formatos. |7. Area de
7. Evalla factibilidad del requerimiento |  sistemas
8. ¢Se pude realizar el requerimiento? | 8. Area de
(No) Elabora informe técnico sistemas
9. ¢Se pude realizar el requerimiento? | 9. Area de
(Si) Se coordina los detalles del [ sistemas
requerimiento con el disefiador de
turno de la oficina de comunicacion
Social.
10. Se prepara la informacion y se [10.Area de
procede con la publicacion del | sistemas
requerimiento.
11. Se informa la realizacion del 11.Area de
requerimiento al usuario sistemas
12. ¢Da conformidad de 12.Area de
requerimiento? (Si) Emite un [ usuario
correo  para  informar la
conformidad del requerimiento.
13. ¢Da conformidad de {13.Area de
requerimiento?(No) Ejec. paso 7. sistemas
Indicadores | Numero de usuarios atendidos
Registro Informe Mensual
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26.1  Flujograma disefio y elaboracion WEB
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ANEXO 3
FICHA DEL PROCEDIMIENTO COMUNICACIONES:

3.4. TELEFONIA (CELULAR, SATELITALY FIJA)

3.1.1. Elcorrecto funcionamiento del teléfono celular

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Telefonia Celular
QObjetivo El correcto funcionamiento del teléfono celular
Alcance Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion; culmina con la solucion al
requerimiento del teléfono celular
Descripcion de actividades Destinatari
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida | odelos
bienes y
servicios
INDECI Documen | 1. Solicita prestacién de servicio de | 1. Area de Informe | Organos,
-0OGTIC too Telefonia Celular. Usuario técnico | Unidades
correo 2. ¢Solicitud por correo? No, Recibe | 2. Secretaria Organicas
decretad expediente solicitando soporte de y Organos
o por el telefonia celular. Desconcen
Jefe de 3. Recepciona el expediente y lo | 3. Jefe - trados del
OGTIC decreta. OGTIC INDECI.

4. Recibe expediente decretado y | 4. Secretaria
traslada al responsable de area.
5. ¢Solicitud por correo?  Si, | 5. Jefe- OGTIC
Recepciona el expediente y lo

decreta.
6. Revisa el requerimiento y lo emite. | 6. Responsable
de Area.
7. Recepcionay Evallia requerimiento. | 7. Area de
Comunicaciones
8. Determina acciones a tomar. 8. Area de
Comunicaciones
9. ¢Pérdida o robo del equipo? Si, 9. Areade
Realiza los cortes de linea y Comunicaciones

gestiona las reposiciones de
nuevas lineas para los equipos.
10. ¢ Pérdida o robo de equipo? No, Se | 10. Area de
realiza diferentes acciones para | Comunicaciones
resolver el requerimiento.
11. ¢ Servicios comrectos? No, Se brinda | 11. Area de
el soporte via teléfono. Comunicaciones
12.¢Servicios  correctos?  Si, Se | 12, Area de
descarta el problema y se pasa al | Comunicaciones
paso 13.
13. ;Hay Servicio de Intemet? No, Se | 13. Area de
verifica con la empresa proveedora, | Comunicaciones
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14.¢Hay Servicio de Intemet? Si, | 14 Areade
Descarta problema y pasa al | Comunicaciones
siguiente paso.

15. ¢ E| equipo tiene crédito? No, Con | 15. Areg de
autorizacion del Jefe de la OGTIC | Comunicaciones
realiza ampliacion de limite de
crédito a traves del 1386
(Ventanilla Unica).

16. ¢E! equipo tiene crédito? Si, Se | 16.Areade
descarta problema y pasa al paso | Comunicaciones
17.

17. ¢ Solucion de falla del softwareen el | 17. Arga de
equipo? No, Se enviara el equipo a | Comunicaciones
la empresa proveedora para su
reparacion.

18. Recepciona equipo. 18. Proveedor

de Servicio
19.Realiza reparacion o cambia | 19. Proveedor
equipo. de Servicio

20. Formula Informe técnico. 20. Proveedor

de Servicio

21. Entrega Equipo. 21, Proveedor

de Servicio

22. Recepciona Equipo. 22. Area de

Comunicaciones

23. ¢ Verifica Conformidad? No, Realiza | 23. Area de
paso 17. Comunicaciones

24, ;Verifica Conformidad? Si, Realiza | 24. Area de
paso 27. Comunicaciones

25. ; Solucién de falla del software en el | 25. Area de
equipo? Si, Se verifica y se | Comunicaciones
configura de acuerdo a los
parametros, configuracién de los
correos y agendas de todos los
equipos celulares.

26. Formula acta de entrega 26. Area de

Comunicaciones

27, Entrega el equipo 27. Area de

Comunicaciones
f 28. Recibe equipo reparado o nuevo, | 28. Area del
) j Usuario
& <¢/indicadores | Numero de usuarios atendidos
YOEC"> Registro Informe Mensual
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3.1.2 Flujograma correcto funcionamiento del teléfono celular
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3.1.3 El comrecto funcionamiento del teléfono satelital

el Naconal e
ESlEE s Cl

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Telefonia Satelital

Objetivo

El correcto funcionamiento del teléfono satelital

Alcance

Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinata
rio de los
bienes y
servicios

INDECI
-0GTIC

Documen
too
comeo
decretad
o porel
Jefe de
OGTIC

10.

1.

12,

Solicita soporte de Telefonia
Satelital.

¢Solicitud por correo? No,
Recibe documento solicitando
soporte de telefonia satelital
Recepciona documento y lo
decreta.

Recibe documento decretado y
lo traslada al area responsable
del trabajo.

¢Solicitud  por correo? S,
Recepciona pedido de servicio y
lo decreta al area responsable.
Revisa el requerimiento y lo
emite.
Recepciona
requerimiento?
El problema se presenta en
provincia? No, Se coordina con
el usuario para dar soporte al
equipo.

¢(Funciona el equipo? No,
Verifica si la bateria tiene carga.
(Funciona el equipo? Si,
Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

(Bateria  Operativa?  No,
Verificar la bateria para ver si
presenta hinchazén y o
sulfatacion de sus pines por
donde recibe la carga y asi
descartar su inoperatividad
¢Bateria Operativa? Si, debera
poner a cargar el teléfono
satelital con su bateria.

y FEvalia el

1. Area de
Usuario
2. Secretaria

3. Jefede la
OGTIC
4, Secretaria

5. Jefede la
0GTIC

6.Responsable de
Area

7. Area de
Comunicaciones
8. Area de
Comunicaciones

9. Area de
Usuario

10. Area de
Usuario

11. Area de
Usuario

12. Area de
Usuario

Informe
técnico

Organos,
Unidades
Organica
Sy
Organos
Desconc
entrados
del
INDECI,

COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
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24
25

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

El problema es de equipo o de
servicio de telefonia satelital? Si,
Se realiza las coordinaciones
con la empresa a fin de que
brinde el soporte técnico al
equipo averiado y verifique el
servicio satelital.

(El problema es de equipo o de
servicio de telefonia satelital?
No, Pasa al siguiente paso 15.
El problema se presenta en
provincia? Si, El equipo debera
ser internado para su remision a
la empresa proveedora del
servicio técnico.

Se envia el equipo a la empresa
proveedora del servicio.
Recepciona el equipo.

Realiza reparacion o cambia el

equipo
Formula Informe Técnico.

Entrega el Equipo.
Recepciona Equipo

¢Verifica  Conformidad?  No,
Realiza paso 16.

¢Verifica Conformidad? Si, Se
procede a realizar el proceso de
entrega de equipo

. Entrega equipo

. Recepciona equipo reparado.

13. Area de
Comunicaciones

14. Area de
Comunicaciones

15. Area de
Comunicaciones

16. Area de
Comunicaciones
17. Area de
Comunicaciones
18. Proveedor de
Servicio

19. Proveedor de
Servicio

20. Proveedor de
Servicio

21. Proveedor de
Servicio

22. Area de
Comunicaciones
23. Area de
Comunicaciones

24. Area de
Comunicaciones
25. Area de
Comunicaciones

Indicadores

Namero de usuarios atendidos

Registro

Informe Mensual

DIRECTIVA N°

COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"

2017 - INDEC1i8.0 “"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

Pag. 52 de 104




PERU Ministerio

de Defensa

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

3.1.4 Flujograma correcto funcionamiento del telefono satelital
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3.1.5 El correcto funcionamiento del servicio de telefonia fija y anexos

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Telefonia Fija
Objetivo El correcto funcionamiento del servicio de telefonia fija y anexos
Alcance Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion
Descripcion de actividades Destinata
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida | rio de los
blenesy
servicios
INDECI Documento | 1. Solicita soporte de Telefonia Fija. | 1. Area de Informe | Organos,
-0GTIC 0 cormeo Usuario técnico | Unidades
decretado | 2. ¢ Solicitud por comeo? No, Recibe | 2. Area de Organica
por el Jefe | llamada telefonica. Comunicaciones sy
de OGTIC | 3. Pide que se realice la solicitud de | 3. Area de Organos
soporte mediante un correo. Comunicaciones Desconc
4, Recepciona correo y reenvia al | 4. jefe de OGTIC entrados
area responsable. del
5. ;Solicitud por correo? Si, | 5.Jefe de OGTIC INDECI.

Recepciona correo y reenvia al area
responsable
6. Recepciona el requerimiento.

7. Evalla requerimiento

8. ¢ Es factible el requerimiento? No,
Se elabora un informe técnico.
9. Recibe informe

10. (Es factible el requerimiento?
Si, Se coordina con el usuario
detalles para el soporte.

11. ;Cable de linea correcto? No,
Revisa el cable y lo coloca
correctamente para su buen
funcionamiento.

12. ¢ Cable de linea correcto? Si, Se
descarta el problema y se pasa
a realizar el siguiente paso.

13. ¢ Cable Helicoidal correcto? No,
Revisa el cable y lo coloca
correctamente.

14. ;Cable Helicoidal correcto? Si,
Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

15. (El problema continia? No, Se
termina con la solucion.

6. Area de
Comunicaciones
7.Areade
Comunicaciones
8. Areade
Comunicaciones
9. Areade
Usuario

10. Area de
usuario

11, Area de
usuario

12. Area de
usuario

13. Area de
usuario

14, Area de
usuario

15. Area de
Comunicaciones
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16. (EI problema continGa? Si, Se
apersona el técnico designado a
la oficina del problema para
brindar soporte adecuado.

17. Evalla el problema y determina
acciones a realizar.

18. ¢ Conexion correcta de cables?
No, Revisa la ubicacion correcta
de cables, y los tiende a colocar
correctamente si estos no estan
conectados como deben de ser.

19, ¢Conexion correcta de cables?
Si, Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

20. ¢Conexion correcta de roseta?
No, Verifica el cable de la roseta
y lo acomoda.

21. ¢ Conexion correcta de roseta?
Si, Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

22. (Cables conectados
correctamente a la regleta? No,
Verifica los cables del teléfono
que se encuentren en buen
estado y estén conectados
correctamente a la regleta.

23. ¢ Cables conectados
correctamente a la regleta? Si,
Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

24. ¢La falla persiste? Si, se
procede a cambiar de puerto via
software en la central telefonica.

25. ¢La falla persiste? No, Entrega

el equipo reparado.

26. Recibe equipo reparado.

16. Area de
Comunicaciones

17. Area de
Comunicaciones
18. Area de
Comunicaciones

19. Area de
Comunicaciones

20. Area de
Comunicaciones

21. Area de
Comunicaciones

22. Area de
Comunicaciones

23. Area de
Comunicaciones

24. Area de
Comunicaciones

25, Area de
Usuario
26. Area de
Usuario

Indicadores | Numero de usuarios atendidos

Registro Informe Mensual
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3.1.6 Flujograma correcto funcionamiento del servicio de telefonia fija y anexos
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RADIOCOMUNICACIONES (EQUIPOS DE COMUNICACIONES: RADIO, FUENTE, ANTENA,

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

RADIO COMUNICACIONES

Objetivo

El correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-RADIO

Alcance

Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion

Proveed
or

Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatari
ode los
bienes y
servicios

INDECI
-0GTIC

Documento
0 coITeo
decretado
por el Jefe
de OGTIC

1. Solicita prestacion de servicio de
Radio Comunicaciones.

2. ¢ Solicitud por correo? No, Recibe
expediente solicitando prestacion
de sericio de  Radio
Comunicaciones.

3. Recepciona el expediente y lo
decreta.

4. Recibe expediente decretado y
traslada al responsable de area.

5. ¢Solicitud por comeo? i,
Recepciona el expediente y lo
decreta.

6. Revisa el requerimiento y fo emite.

7. Recepciona requerimiento

8. Evalla requerimiento

9. ¢Componentes del equipamiento
en buen funcionamiento? No,
Verificar radio, fuente de poder y
antena y descartar algln dafio en
algtin componente.

10. ¢Componentes del equipamiento
en buen funcionamiento? Si, Se
descarta el problema y se pasa al
siguiente paso.

11. (Voltaje altemo y continuo
correctos? No, Tomar la lectura
con un voltimetro la tension de la
fuente de poder y buscar otras
soluciones.

12. ¢(Voltaje altemo y continuo
comrectos? Si, Se descarta el
problema y se pasa al siguiente
paso.

13. ¢Buen Estado de Display del
equipo? No, Visualizar el display

1. Area de
Usuario
2 Secretaria

3. Jefe de
OGTIC
4 Secretaria

5. Jefe de
OGTIC

6. Resp. de Area
7. Area de Com
8. Area de Com
9. Areade

comunicaciones

10, Area de
comunicaciones

11. Area de
comunicaciones

12. Area de
comunicaciones

13. Area de
comunicaciones

Informe
técnico

Organos,
Unidades
Organicas
y Organos
Desconcen
trados del
INDECI.

DIRECTIVA N°
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del equipo si esta en Recepcion o
transmision (recepcion conforme).

14, ¢Buen Estado de Display del
equipo? Si, Se descarta el
problema y se pasa al siguiente
paso.

15. ¢Funcionamiento correcto del
micréfono? No, Comprobar si el
equipo pasa de recepcion a
transmision.

16. ¢Funcionamiento comecto del
micréfono? Si, Se descarta el
problema y se pasa al siguiente
paso

17. ¢ Correcta funcion de la potencia?
No, Medir la potencia con el
vatimetro y observar las lecturas
en frecuencias pre-establecidas.

18. ¢ Correcta funcion de la potencia?
Si, Se descarta el problema y se
pasa al siguiente paso.

19. ¢El problema continua?, Si, Se
coordina con el usuario el
internamiento del equipo en la
OGTIC, para su reparacion en una
empresa especialista en el rubro,

20. Recepciona equipo.

21. Realiza reparacion o cambia

equipo

22. Elabora Informe técnico

23. Entrega Equipo

24. Recepciona equipo.

25.¢Verifica Conformidad?  No,
Realiza paso 19.

26.¢;Verifica  Conformidad? S,
Realiza paso 27

27. ¢El problema continua?, No, Se
procede a realizar el proceso de
entrega del equipo.

28,Recibe equipo del area del
proveedor

29. Formula acta de entrega

30. Entrega el equipo

31. Recibe equipo reparado o nuevo.

14, Area de
comunicaciones

15. Area de
comunicaciones

16. Area de
comunicaciones

17. Area de
comunicaciones

18. Area de
comunicaciones

19. Area de
comunicaciones

20. Prov. Serv,
21. Prov. Serv

22, Prov. Serv,
23. Prov. Serv,
24, Area de Com
25, Area de
comunicaciones
26. Area de
comunicaciones
27. Area de
comunicaciones

28. Area de
comunicaciones
29, Area de Com
30. Area de Com
31. Usuario

Indicador
es

NUmero de usuarios atendidos

Registro

Informe Mensual
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3.2.2 Flujograma correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-RADIO
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

FUENTE DE PODER

Objetivo

El correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-FUENTE DE PODER

Alcance

Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario
de los
bienes y
SErvicios

iINDECI
-OGTIC

Documento
0 coIreo
decretado
por el Jefe
de OGTIC

1. Solicita soporte de Fuente de
Poder, via teléfono, correo
electronico  ylo  formato
institucional,

2. Recepciona pedido de solicitud
de soporte de la fuente de
poder.

3. Eval(ia Problema.

4 ;Tiene  solucion?  Si,

Determina acciones a tomar.

5. (Cable de poder correcto? No,
Medir con el voltimetro el voltaje
continuo.

6. ;Cable de poder correcto? Si,
Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

7. ¢Fusible operativo? No, Se
remplaza por otro fusible
operativo,

8. ¢ Fusible operativo? Si, Pasa al
siguiente paso.

9. (Transformador de voltaje
correcto? No, Se reemplaza el
transformador.

10. Evaluacion de Transformador.

11. ¢ Transformador de voltaje
correcto? Si, se procede a
realizar el proceso de entrega
del equipo.

12. Formula acta de entrega.

13. Entrega el equipo.

14, Tiene solucion? No, Se
procede a hacer las
coordinaciones para enviar el
equipo a una Area del rubro.

15. Recepciona equipo.

1, Area del
Usuario

2. Areade
Comunicaciones

3. Area de Com
4. hreade
Comunicaciones
5. Area de
Comunicaciones

6. Area de
Comunicaciones

7. Area de
Comunicaciones

8. Area de
Comunicaciones
9. Area de
Comunicaciones

10. Area de
Comunicaciones
11. Areade
Comunicaciones

12. Area de Com
13. Area de
Comunicaciones
14, Area de
Comunicaciones

15. Areade
Rubro

Informe
técnico

Organos,
Unidades
Organicas y
Organos
Desconcentr
ados del
INDECI.
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16. Realiza reparacion de equipo | 16. Area de

Rubro

17. Formula informe técnico, 17. Area de
Rubro

18. Entrega equipo. 18. Area de Com

19. Recepciona equipo. 19, Area de
Comunicaciones

20. ¢Verifica Conformidad? Si, | 20. Areade
formula el acta de entrega, | Comunicaciones

paso 12,
21. ¢Verifica Conformidad? NO, | 21. Area de
Realiza paso 14. Comunicaciones
22. Recepciona equipo reparado. | 22. Area del

Usuario

Indicadores | Numero de usuarios atendidos
Registro Informe Mensual
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3.24 Flujograma correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-FUENTE DE PODER
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3.25 Elcorrecto funcionamiento de equipos de comunicaciones-ANTENA

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

ANTENA

Objetivo

El correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-ANTENA

Alcance

Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario
de los bienes
y servicios

INDECI
-0GTIC

Documento
0 correo
decretado
por el Jefe
de OGTIC

1. Solicita Soporte Técnico de Antena.

2. ¢ Solicitud por correo? No, Recibe
expediente solicitando soporte de
Antena.

3. Recepciona el expediente y lo
decreta.

4. Recibe expediente decretado y
traslada al responsable de area.

5. ¢ Solicitud por correo? Si, Recepciona
el expediente y lo decreta.

8. Revisa el requerimiento y lo emite.

7. Recepciona requerimiento

8. ;Tiene solucion de soporte? Si,
Determina acciones a tomar,

9. ¢ Balum operativo? No, se procede al

cambio por otra operativa.

10. ¢(Balum operativo? Si, Descarta
problema y pasa al siguiente paso.

11. ¢Baobina Operativa? No, Se repone
por otra operativa.

12. ¢Bobina Operativa? Si, Se descarta
y se pasa al siguiente paso.

13. ¢Cable coaxial Operativo? No, Se
cambia el cable.

14. ;Cable coaxial Operativo? Si, Se
elabora informe de observacion y
solucion del problema.

15. ¢ Tiene solucion de soporte? No, Se
cambia de antena por ofra
operativa.

16. Se realiza informe de solucion de
problema.

17. Recibe Informe de Solucion.

1. Area de
usuario
2. Secretaria

3. Jefe de
OGTIC
4. Secretana

5. jefe de
OGTIC

6. Responsable
de Area

7. Area de
comunicaciones
8. Area de
comunicaciones
9. Area de
comunicaciones
10. Area de
comunicaciones
11. Area de
comunicaciones
12, Area de
comunicaciones
13. Areade
comunicaciones
14. Area de
comunicaciones

15. Area de
comunicaciones

16. Area de
comunicaciones
17. Areade
Usuario

Informe
técnico

Organos,
Unidades
Organicas y
Organos
Desconcentr
ados del
INDECI.

Indicadores

Nimero de usuarios atendidos

Registro

Informe Mensual
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3.2.6 Flujograma correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-ANTENA
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FUENTES DE ENERGIAS ALTERNA (PANEL SOLAR)
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FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

PANEL SOLAR

Objetivo

El correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-PANEL SOLAR

Alcance

Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario
de los
bienes y
servicios

INDECI
-OGTIC

Documento
0 COITeo
decretado
por el Jefe
de OGTIC

1. Solicita soporte de Panel Solar.

2. ¢Solicitud por correo? No, Recibe
expediente solicitando soporte de
Panel Solar.

3. Recepciona el expediente y lo decreta.

4. Recibe expediente decretado y
traslada al responsable de area.

5. ¢ Solicitud por correo? Si, Recepciona
el expediente y lo decreta.

6. Revisa el requerimiento y lo emite.

7. Recepciona requerimiento

8, Evalla requerimiento

9. Accede al lugar de la solicitud del
requerimiento.

10. Observa y determina acciones con
respecto al problema.

11. iControlador de carga baterias e
inversor correcto? No, Se verifica la
interconexion del kit de energia
fotovoltaica del panel

12. ¢Controlador de carga baterias e
inversor correcto? Si, Se descarta el
problema y se pasa al siguiente paso.

13, ¢ Cables de Interconexion correctos?,

No, Se verifica fisicamente los cables
de interconexion (abiertos, sulfatados
incluyen conectores y borneras).

14. ;Cables de Interconexion correctos?
Si, Se descarta el problema y se pasa
al siguiente paso.

15, (Voltaje correcto? No, Con el
voltimetro Tomar lectura del voltaje
del panel solar (considerar los

parametros del fabricante).

1. Area de

Usuario
2.Secretaria

 Jof
SR de

4. Secretana

5. Jefe de
OGTIC

6.Resp de Area
7. Area de Com
8. Area de Com
9. Areade
comunicaciones
10. Area de
compnicaciones
11. Area de
comunicaciones

12. Area de

comunicaciones

13. Area de
comunicaciones

14. Area de
comunicaciones

15. Area de
comunicaciones

Informe
técnico

Organos,
Unidades
Organicas y
Organos
Desconcentr
ados del
INDECI.

DIRECTIVAN® 2017 - INDECUB.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI”

Pag. 65 de 104




W -

Ministerio
de Defensa

S B NS

it Neconal S0l

U ETS Al V] I

’ 3
.}\ 3
I

A =

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano™

16. ¢ Voltaje correcto? Si, Se descarta el
problema y se pasa al siguiente paso.

17. ¢(Control de carga correcto? No,
Verificar el control de carga de
acuerdo al modelo (display, leds).

18. . Control de carga correcto? Si, Se
descarta el problema y se pasa al
siguiente paso.

19. ¢ Tomillos en buen estado? No, Se
cambian por otros en buen estado.

20. ¢Tomillos en buen estado? Si, Se
descarta el problema y se pasa al
siguiente paso

21. ;Borneras de bateria en buen
estado? No, Limpiar las borneras y
en caso necesario cambiarias.

22. (Bomeras de bateria en buen
estado? Si, Se descarta el problema
y se pasa al siguiente paso.

23. ¢Voltaje de la bateria correcta? No,
Tomar lectura del voltaje de la bateria
con voltimetro.

24. 4Voltaje de la bateria correcta? Si,
Se descarta el problema y se pasa al
siguiente paso.

25. (El problema continua?, Si, Se
coordina con el usuario el
internamiento  del equipo en la
OGTIC, para su reparacion en una
empresa especialista en el rubro.

26. Se envia el equipo al proveedor de
serviclo.

27. Recepciona equipo

28. Realiza reparacion de equipo

29. Formula informe tecnico

30. Entrega Equipo

31. Recepciona Equipo

32. Verifica conformidad? No, Realiza
paso 25.

33. Verifica conformidad? Si, Realiza
paso 11.

34. ;El problema continua?, No, Se

realiza el proceso de entrega del equipo.

35. Formula acta de entrega.

36. Entrega equipo

37. Recepciona equipo reparado.

16. Area de
comunicaciones
17. Area de
comunicaciones

18. Area de
comunicaciones

19. Area de
comunicacicnes
20. Area de
comunicaciones

21. Areade
comunicaciones

22. Area de
comunicaciones

23. Areade
comunicaciones

24, Area de
comunicaciones

25. Area de
comunicaciones

26. Area de
comunicaciones
27. Prov. Serv.
28. Prov. Serv
29, Prov. Serv
30. Prov. Serv
31. Areade Com
32 Areade
Comunicacion
33, Area de
comunicaciones
34. Area de
comunicaciones
35. Area de Com
36. Areade Com
37. Usuario

Indicadores

Nimero de usuarios atendidos

| Registro

Informe Mensual

COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
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3.31 Flujograma fuentes de energias alterna (panel solar)
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3.4 EQUIPOS BROCASTING (TELEVISOR, EQUIPO DE AMPLIFICACION, DVD, ETC.)

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

EQUIPOS BROCASTING

Objetivo

El correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-BROCASTING

Alcance

Se inicia a la solicitud de! usuario via correo y/o documentacién

Proveedor | Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario
de los
bienes y
servicios

INDECI
-0GTIC

Documento
0 correo
decretado
por el Jefe
de OGTIC

1. Solicita soporte de Equipos
Brocasting.

2. ¢Solicitud por correo? No, Recibe
expediente solicitando soporte de
equipos brocasting.

3. Recepciona el expediente y lo
decreta.

4. Recibe expediente decretado y
traslada al responsable de area.

5. ¢Solicitud por correo? Si,
Recepciona el expediente y lo
decreta.

6. Revisa el requerimiento y lo emite.

7.Recepciona requerimiento
8. Evalla requerimiento.

9. Accede al lugar de la solicitud del
requerimiento.

10. Observa y determina acciones
con respecto al problema.

11. ¢ Cable de Alimentacion correcto?
No, Medir con el multitester la
continuidad de energia.

12. ; Cable de Alimentacion correcto?
Si, Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

13. ¢Fusible en buen estado? No,
Verificar el fusible, si es necesario
cambiario.

14. ¢Fusible en buen estado? Si,
Descarta problema y pasa al
siguiente paso.

15. ¢ Se visualiza las imagenes en la
pantalla? No, verificar la tarjeta de
video y reparar si es necesario.

1. Areade
Usuario
2.Secretaria

3. Jefa de
OGTIC
4, Secretaria

5. Jefe de
OGTIC

6.Responsable
de Area

7. Area de
Comunicaciones
8. Areade
Comunicaciones
9. Areade
Comunicaciones
10, Area de
Comunicaciones
11. Area de
Comunicaciones

12. Areade
Comunicaciones

13. Areade
Comunicaciones

14, Area de
Comunicaciones

15. Area de
Comunicaciones

Informe
técnico

Organos,
Unidades
Organicas y
Organos
Desconcentr
ados del
INDECI.
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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano™

16. ¢ Se visualiza las imagenes en la | 16. Area de
pantalla? Si, Descarta problema y | Comunicaciones
pasa al siguiente paso.

17. ¢Se escucha el sonido? No, | 17. Area de
verificar el sistema de audio y | Comunicaciones
darle reparacion si es necesario.

18. ¢Se escucha el sonido? Si, | 18. Areade
Descarta problema y pasa al | Comunicaciones
siguiente paso. ,

19. ¢El problema continua? Si, Se | 19. Area de
coordina con el usuario el | Comunicaciones
internamiento del equipo en la
OGTIC, para su reparacion en
una empresa especialista en el
rubro.

20. Se envia el equipo al proveedor | 20. Area de
de servicio. Comunicaciones

21. Recepciona equipo 21. Proveedor

de Servicio

22, Realiza reparacion de equipo 22. Proveedor

de Servicio

23. Formula informe técnico 23. Proveedor

de Servicio

24. Entrega Equipo 24, Proveedor

de Servicio

25. Recepciona Equipo 25. Area de

Comunicaciones

26. ¢Verifica conformidad? No, | 26. Area de
Realiza paso 19. Comunicaciones

27. (Verifica conformidad?  Si, | 27. Areade
Realiza paso 29. Comunicaciones

28. ¢El problema continua?, No, Se | 28. Area de
realiza el proceso de entrega del | Comunicaciones
equipo

29, Formula acta de entrega 29, Area de

Comunicaciones

30. Entrega Equipo 30. Area de

Comunicaciones
31. Recepciona equipo reparado 31. Area de
Usuario
NGmero de usuarios atendidos
Informe Mensual
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3.4.1 Flujograma equipos brocasting (televisor, equipo de amplificacion, dvd, etc.)
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3.5 SISTEMAS DE AMPLIFICACION

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

SISTEMA AMPLIFICACION

Objetivo

El correcto funcionamiento de equipos de comunicaciones-SISTEMA AMPLIFICACION

Alcance

Se inicia a la solicitud del usuario via correo y/o documentacion

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario
de los
bienes y
Servicios

INDECI
-0GTIC

Documen
to o correo
decretado
por el Jefe
de OGTIC

1. Solicita prestacion del servicio de
sistemas de amplificacion.

2. ¢ Solicitud por correo? (No) Recibe
requerimiento de prestacion  del
servicio de sistemas de amplificacion,

3. Recepciona expediente y lo decreta.

4, Recibe expediente decretado y lo
traslada al responsable del area.

5. ¢ Solicitud por correo? (Si) Recepciona
expediente y lo decreta al responsable
del area.

6. Recepciona expediente decretado

7. ¢ Hay equipos disponibles? (No) Se le
comunica al usuario que no hay
disponibilidad de equipos.

8. Recibe informe.

9. ;Hay equipos disponibles? (Si) Se
procede a realizar el servicio.

10. El personal comisionado verificara
los equipos y componentes.

11. Elabora las hojas de movimiento de
bien de los equipos que se requieren
para el evento.

12. Realizara la interconexion de los
componentes de audio (amplificador
de potencia, mezcladora, parlantes)

13. Instalar4 los micréfonos alambricos e
inalambricos

14. Realizara la conexion del sistema de
video conferencia si se requiere.

15. El operador comisionado
permanecera hasta el término del
evento/comision

16. Verificara el estado de operatividad al
retorno.

17. Actualizar las hojas de movimiento
del bien de los equipos empleados.

1) Area de
usuario
2) Secretania

3) Jefe OGTIC
4) Secretaria

5) Jefe de
OGTIC

6) Resp Area
7) Area de
comunicac
jones
8) Usuario
9) Area de
Com.
10) Area de
Com.
11) Areade
comunic
aciones
12) Areade
comunic
aciones
13) Area de
Com.
14) Area de
Com
15) Area de
Com.

16) Areade
Com

17) Areade
Com,

Informe
técnico

Organos,
Unidades
Orgénicas y
Organos
Desconcentr
ados del
INDECI.

Indicadores | NUmero de eventos atendidos
Registro Informe Mensual
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3.5.1 Flujograma sistemas de amplificacion
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3.6 APOYO DE PERSONAL TECNICO
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Apoyo de personal técnico
Obijetivo Prestar soporte al area solicitante para el cumplimiento de actividades especificas
Alcance Poblacion objetivo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESTINATA
PROVEE ENTRA ACTIVIDADES EJECUTOR | SALID | RIODELOS
DOR DA A BIENES Y
SERVICIOS
~ Document | 1. Solicita apoyo al personal técnico. | 1) Areade | Informe | - Organos,
- INDECI 0, correo usuario técnico Unidades
- OGTIC electronic | 2. ¢Solicitud por correo? (No) | 2) Secretaria Organicas y
0 Recepciona la solicitud para el Organos
apoyo con personal de soporte Desconcent
técnico. rados del
3. Recepciona expediente y lo |3) Jefe de INDECI.
decreta. OGTIC
4, Recibe expediente decretado y lo | 4) Secretaria
traslada al responsable del area.
5. ¢Solicitud por correo? (SI) Se |5) Jefe de
recepciona la solicitud para el | OGTIC
apoyo con personal de soporte
técnico.
6. El Jefe de la Oficina nombra a |6) Responsa
personal para la actividad | ble del
solicitada. area
7. UMCPE: personal nombrado con |7) Area de
anticipacion verificara el estado de |  comunicac
los equipos, realizara el pedido de | iones
materiales y/o accesorios que se
requieran para el cumplimiento de!
) evento.
B 8. PCA/MERC/GIRED/CCA: tomara | 8) Area de
S contacto con el area solicitante afin |  comunicac
de conocer el puesto en el cual va | iones
a participar, verificara los equipos a
emplearse.
9.Instructor _de _ Cursos: tomara |9) Area de
contacto con la DEFOCAH; | comunicac
preparara las ayudas a emplear y | iones
verificara el equipamiento, si la
comision requiere emplazamiento
fuera de Lima coordinara para la
confeccion de las planillas de
pasajes, viaticos y transporte del
equipamiento.
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10. COMITE TECNICO, PROYECTO, | 10) Area de
MESA TECNICA: tomara contacto comunic
con la Direccion solicitante a fin de aciones
conocer los temas a tratarse y
debera prepararse para su
participacion.

11. SIMULACROS / SENSIBILIZACION: | 11) Areade
lomara confacto con el area comunic
solicitante y se pondra a disposicién aciones
de |a oficina o direccion; verificar el
equipamiento, si la comision requiere
emplazamients fuera de Lima
coordinara para la confeccion de las
planilas de pasajes, viaticos y
transporte de! equipamiento.

12. DAF: dard cuenta a su Jefe |12) Areade
inmediato, tomara contacto con el comunic
Jefe del Area donde desempefia |  aclones
su DAF.

13. Informe  de conformidad  del | 13) Area de
servicio comunic

aciones
Indicadores | Nimero de apoyos atendidos
| Registro Informe de comision
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3.6.1 Flujograma apoyo de personal técnico
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3.7 MODERNIZACION DE EQUIPOS DE COMUNICACIONES
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Atencion a modernizacion de equipos de comunicaciones y soporte a servicios.
Objetivo Modemizacion de la plataforma informatica y gestion de servicios.
Alcance INDECI (sede central y oficinas descentralizadas y DDI).
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida | de los bienes
Y Servicios
- Documento, | 1. Solicita requerimiento de 1) Areade | Memoran | - Organos,
- INDECI correo bienes o servicios usuario dum Unidades
- OGTIC electronico 2, ¢Solicitud por correo? (No) 2) Secretaria Ogénicas
- Empresa Fabricante Recepciona el requerimiento EETT y Organos
proveedora |  (garantia de de bienes y servicios TRD Desconcen
equipo) adjuntando el pedido SIGA y la trados del
Proveedor de disponibilidad del presupuesto Cuadro INDECI.
equipos y emitido por OGPP. Compara
repuestos 3. Recepciona expedientey lo | 3) Jefe de tivo
decreta. OGTIC
4, Recibe expediente decretado y | 4) Secretaria
lo traslada al responsable del
area.
5. ¢Solicitud por correo? (Si) 5) Jefe de
Recepciona el requerimiento OGTIC
de bienes y servicios
adjuntando el pedido SIGA y la
disponibilidad del presupuesto
emitido por OGPP.
6. Recepciona el requerimiento | 6) Area de
del bien y/o servicio. Comunica
ciones
7. ¢Es necesaria la adquisicion | 7) Area de
del bien o servicio? (No) Se Comunica
informa al area de usuario a ciones
través de un memorandum.
8. Recepciona el Informe 8) Area
Usuaria
9. (Es necesaria la adquisicion | 9) Area de
del bien o servicio? (Si) Se Comunica
confecciona los TDR y EETT ciones
respectivamente
10.Se remite documento de 10) Areade
gestion a OGA, adjuntando las Comunic
EETT y/o TDR, pedido SIGA y aciones
el documento de requerimiento
de bienes y servicios por
adquirir.
11.Recepciona documento de 11) OGA
___gestién
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12.0rdena analisis para la
adquisicion del bien o servicio

13.Realiza estudio de mercado
para la adquisicion del bien o
servicio.

14 Realiza presupuesto
econdmico y lo envia al area
encargada.

15.Recepciona el presupuesto
econdmico.

16.Absolver las consultas y las
observaciones sl las hubiera.

17.Confeccionar el cuadro
comparativo de las propuestas
técnicas, verificando si cumple
con los TDR 0 EETT
solicitados.

18.Emitir opinion técnica

19.Recepciona la opinion técnica
y ordena la adquisicion del
bien o la contratacion del
servicio.

20.El area de logistica realiza de
acuerdo a normas la
contratacion o adquisicion del
servicio o bien.

21.;Se adquirira un bien? (No) El
servicio lo recibe directamente
el usuario

22.;Se adquirira un bien? (Si) El
bien se registra en el aimacén
general.

23.Verifica el bien y/o servicio.

Firma el acta de conformidad

correspondiente

12) OGA

13) Logistica
14) Logistica

15) Areade
comunic
aciones

16) Area de
comunic
aciones

17) Area de
comunic
aciones

18) Areade
comunic
aciones

19) Logistica

20) Logistica

21) Logistica
22) Logistica

23) Area
Usuaria

icadores

Nomero de usuarios atendidos

Informe de comision
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3.71  Flujograma modernizacién de equipos de comunicaciones

MOOERNIZACION DE EQUIPOS DE COMUNCACIONES
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ANEXO 4

FICHA DEL PROCEDIMIENTO SOPORTE INFORMATICO:

41. PROBLEMAS PC, LAPTOP, IMPRESORA, SCANNER, FOTOCOPIADORA - HARDWARE
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Atencion a usuarios en problemas de PC, LAPTOP, Impresoras, Scaner y fotocopiadoras
(hardware)
Objetivo Mantener en optimas condiciones los equipos
Alcance INDECI (Sede Central y Oficinas) y DDI
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida de los
bienes y
servicios
- Docume | 1.Solicita prestacion del servicio de 1) Area de - Hoja de
- INDECI nto, atencion a usuarios en problemas con | usuario atencion | - INDECI
- OGTIC correo Hardware. de (Sede
- Empresa electroni | 2. ¢Solicitud por comeo o llamada |2) Secretaria |  servicio. Central y
proveedora coy telefonica? (No) Recibe - Hoja de Oficinas
llamada requerimiento de prestacion de movimie Desconce
telefonic | servicio de atencion a usuarios en nto ntradas
a problemas con Hardware. (formato | - DDI
- Fabrican | 3.Recepciona expediente y lo decreta. | 3) Jefe de 02).
te OGTIC - Informe
(garanti | 4.Recibe expediente decretado y lo 4) Secretaria técnico.
ade traslada al responsable del area.
equipo) | 5.¢Solicitud por correo o llamada |5) Area de
- Proveed | telefonica? (Si) Se recepciona el | soporte
orde requerimiento sobre el servicio que se
repuest brinda.
0s 6. Evalia el problema y determina tipo | 6) Area de
de atencion. soporte
7.4 Atencion remota? (No) Atencion |7) Area de
Presencial. soporte
8.;Atencion remota? (Si) Acceso |8) Area de
remoto (DDI) soporte
9.El personal de soporte realiza |9) Areade
atencion. rte
10. Evaliia garantia en caso de no poder | 10) Area de
solucionar el problema. soporte
11.;El equipo se encuentra con |11) Areade
garantia? (Si) Se aplica la garantia. soporte
12.;E equipo se encuentra con [12) Areade
garantia? (No) se realiza el informe soporte
técnico a fin de gestionar la
adquisicion de repuestos. 13) Area de
13. Se firma hoja de atencion de servicio. usuario

Numero de usuarios atendidos

Informe mensual
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41.1  Flujograma problemas pc, laptop, impresora, scanner, fotocopiadora -Hardware
PROBLEMAS PC, LAPTOP, IMPRESCRA, SCANNER, FOTOCOPIADCRA(HARDWARE)
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4.1.2 PROBLEMAS PC, LAPTOP, IMPRESORA, SCANNER, FOTOCOPIADORA -

SOFTWARE
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Atencion a usuarios en problemas de aplicaciones PC, LAPTOP (software)
Objetivo Atender a los usuarios con problemas en los sistemas en funcion
Alcance INDECI (Sede Central y Oficinas) y DDI
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida | de los bienes
y servicios
- Documen |1. Solicita prestacion del servicio de | 1) Area de - Hoja de
- INDECI to, correo | atencion a usuarios en problemas |  usuario atencion | - INDECI
- OGTIC electronic | de aplicaciones (Software). de (sede
- Empresa 0 2. ¢ Solicitud por correo? (No) Recibe servicio. central y
proveedora | - Fabricant | requerimiento de prestacion de 2) Secretaria - Informe oficinas
e servicio de atencion a usuarios en técnico. desconcent
(garantla | problemas de  aplicaciones radas
de (Software). - DDI
equipo) |3. Recepciona expediente y lo |3) Jefe de
- Proveedo | decreta. OGTIC
rde 4, Recibe expediente decretado y lo |4) Secretaria
repuestos | traslada al responsable del area.
5. 4 Solicitud por correo? (Si) Se [5) Responsable
recepciona el requerimiento sobre | de area
el servicio que se brinda.
6. Revisa informacion que se brinda | 6) Resp de area
7. Evalia el problema y determina |7) Area de
tipo de atencién. soporte
. 8. ¢Atencion remota? (No) Atencion | 8) Area de
Presencial. soporte
9. ;Atencion remota? (Si) Acceso |9) Areade
remoto (DDI) soporte
10.El personal de soporte realiza la | 10) Area de
atencion. soporte
1Al  equipp que presenta | 11) Areade
inconvenientes se realizara los soporte
test correspondientes al software,
se empleara los utilitarios a fin de
recuperar su operatividad
12. 6i no hay solucion al [12) Areade
inconveniente se evalia si el soporte
equipo requiere formatear.
13. Se fia hoja de atencion de |13) Area de
servicio. usuario
Indicadores | Nimero de usuarios atendidos
Registro Informe mensual

COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
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41.3 Flujograma problemas pc, laptop, impresora, scanner, fotocopiadora - software

PROBLEMAS PC, LAPTOP, INPRESORA, SCANNER, FOTOCOPIACORA(SOFTWARE)
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4.2 PROBLEMAS DE CONECTIVIDAD
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Problemas de conectividad
Objetivo El correcto funcionamiento de la conectividad institucional
Alcance Se inicia la solicitud a razén de la presencia de inestabilidad en Ia red corporativa
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida de los
bienes y
servicios
INDECI Documento | 1. Solicita  prestacién ~ del | 1) Area de Informe | INDECI
OGTIC 0 coIreo servicio de atencion a| usuario tecnico
Partners decretado usuarios en problemas de
tecnoldgicos | por el Jefe conectividad.
de OGTIC | 2. ¢Solicitud por correo? (No) | 2) Secretaria
Recibe requerimiento de
prestacion de servicio de
atencion a usuarios en
problemas de conectividad.
3. Recepciona expediente y lo | 3) Jefe de
decreta. OGTIC
4. Recibe expediente | 4) Secretaria
decretado y lo traslada al
responsable del area.
5. ¢Solicitud por correo? (Si) | 5) Jefede
Recepciona el expedientey | OGTIC
lo decreta al responsable
del area.
6. Revisa informacion | 6) Responsable
adquirida de area
7. ldentificacion del problema | 7) Area de
mediante pruebas basicas | soporte
de conectividad. redes,
8. Determinacion de lacausay | 8) Area de
accion a proceder soporte
redes.
9. Uso del equipamiento de | 9) Area de
contingencia si fuese el | soporte
caso redes.
10. Coordinacion con los | 10)Area de
partners  tecnologicos soporte
para las  acciones redes.
pertinentes. )
11. Puesta en produccion de | 11)Areade
la conectividad asociada a soporte
las politicas de redes
conectividad internas.
=ihdicadores | Numero de fallas en la red
egistro Informe Mensual

COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
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4.2.1 Flujograma problemas de conectividad

PROBLEMAS DE CONECTIVIDAD

Area Usuaria Secretaria Jede de b OGTI Retponiabe da Ares AREA DE SOPORTE REDES
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43 PARAEVENTOS AL EXTERIOR

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Soporte informatico para eventos al exterior
Objetivo Atender a los usuarios con problemas en los sistemas en funcion
Alcance Direccion desconcentrada del INDECI
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida de los
bienes y
servicios
- Documento, |1.Solicita prestacion  del | 1) Area de - Hojade | - INDECI
- INDECI coIreo servicio de atencion a | usuario atencion (sede
- OGTIC electronico usuarios para eventos al de central y
- Empresa - Fabricante exterior. Servicio. oficinas
proveedora (garantiade | 2.¢Solicitud por comeo? (No) |2) Secretaria | - Informe desconce
equipo) Recibe requerimiento de técnico. ntradas
- Proveedorde | atencién a usuarios para - DDI
repuestos eventos al exterior.
3, Recepciona expediente y lo | 3) Jefe de
decreta. OGTIC
4, Recibe expediente | 4) Secretaria
decretado y lo traslada al
responsable del area.
5, ;Solicitud por correo? (Si) | 5) Area de
Se recepciona el | soporte
requerimiento  sobre el
servicio que se brinda.
6.El personal de soporte |6)Areade
nombrado para la comision | soporte
al exterior, coordina con el
&rea solicitante para evaluar
los equipos que se requieren
para el cumplimiento del
evento.
7. Personal comisionado | 7) Area de

glabora las hojas de | soporte
movimiento correspondiente
a los equipos que se
requieren para el evento.

8. Se realiza la atencion en el | 8) Area de
exterior. soporte

9.Se verifica el estado de |9)Areade
operatividad de los equipos |  soporte
utilizados en la comision y se
actualiza las hojas de
movimiento del retomo de

=8 l0s mismos.

§fidicadores | Namero de usuarios atendidos

S/Reqistro Informe mensual

DIRECTIVAN® 2017 - INDECV8.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
Pag. 85 de 104



PERU Ministerio

de Defensa

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano®

4.3.1 Flujograma para eventos al exterior

PARA EVENTOS AL EXTERIOR
Area Usuaria Secretatia jele de s OGTIC AREA DF SOPORTE
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44 PARAEVENTOS AL INTERIOR O EN LA INSTITUCION

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Soporte informatico para eventos al interior 0 en la institucion
Objetivo Asistir problemas de forma inmediata a los usuarios
Alcance INDECI (sede central y oficinas)
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor Salida | de los bienes
y servicios
- Document | 1. Solicita prestacion del servicio | 1) Areade | Hoja de
- INDECI 0, correo de atencion a usuarios para | usuario. atencién | - INDECI
- OGTIC electronic eventos al interior o en la de (sede
- Empresa o, via institucion. servicio. central y
proveedora telefonica |2. ¢Solicitud por comeo o via |2) Secretaria oficinas
- Fabricant telefonica?  (No)  Recibe Informe desconcen
e requerimiento de atencion a técnico tradas
(garantia usuarios para eventos al interior - DDI
de o en la institucion.
equipo)  |3. Recepciona expediente y lo |3) Jefede
- Proveedor | decreta. OGTIC
de 4, Recibe expediente decretado y (4) Secretaria
repuestos lo traslada al responsable del
area.

5. ¢Solicitud por comeo o via |5)Area de
telefonica? (Si) Se recepcionael | soporte
requerimiento sobre el servicio
que se brinda.

6.El personal de soporte |6)Areade
nombrado para la comision al | soporte
interior coordina con el area
solicitante para evaluar los
equipos que se requieren para el
cumplimiento del evento. )

7. Personal comisionado elabora |7) Area de
las hojas de movimiento | soporte

correspondiente.
8. Se realiza la atencién en el |8) Areade
interior o en la institucion. soporte

0.Se verifica el estado de [9)Areade
operatividlad de los equipos | soporte
utilizados en la comision y se
actualiza las hojas de
movimiento del retomo de los
mismos y se firma la hoja de
atencion de servicio.

Indicadores | Nimero de usuarios atendidos

Registro Informe mensual
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Flujograma para eventos al interior 0 en la institucion

PARA EVENTOS AL INTERIOR O EN LA INSTITUCION

Area Usuarie

Socretarla

Jele de la OGTIC

AREA DE SOPORTE

=D

]

Sehchs Mesiacido del service de

SLEAUEA § UILaNTE $AE Fveniot
#lntericr 0 on U nsteecdn.

5

Heche requesimvents de
WANciSn & eIwariot s evemio:
allatactar o an la Incttecide

decretada y teasada of

rescanable del dres

¢

o 1o £3bce
o 1aninio owe s biinga

L]
S rnales ln stentide an el iieooe
o o0 s nilituckin

!

’

Se varilizs el extads g
Cperatvdad de et squeas
VORLR02s en e corrida y se
ctiunlza lag hejes de maveevents
del retorne &e lss mipmas
Se foma s de sterctn fe

urves

DIRECTIVA N*

2017 ~ INDECU8.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECIH"

Pag. 88 de 104




y . D LN S A VTS e 2 e )
2 e e R i
Ministerio (st r"ﬁiﬁ'kﬁﬁ%ﬁ P e
de Defensa sHelmefensal @il
i e :4 5 R U

“"Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

COMUNICACIONES PARA LA

ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"

Pag. 89 de 104

45 PARAVIDEO CONFERENCIA
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Para video conferencia
Objetivo El correcto funcionamiento de la plataforma de videoconferencia
Alcance Se inicia 1a solicitud del uso de la arquitectura de videoconferencia a solicitud del usuario
Descripcion de actividades Destinatario de
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida los bienes y
servicios
INDECI Documento | 1. Solicita _ prestacion  del | 1) Areade Informe | INDECI
OGTIC 0 correo servicio para video usuario tecnico
Partners decretado conferencia.
tecnologicos | porel Jefe | 2. ¢Solicitud por correo? (No) | 2) Secretaria
de OGTIC Recibe requerimiento de
prestacion del servicio para
video conferencia.
3. Recepciona expediente y lo | 3) Jefe de
decreta. OGTIC
4. Recibe expediente | 4) Secretaria
decretado y lo traslada al
responsable del area.
5. ;Solicitud por correo? (Si) | 5) Jefede
Recepciona el expediente y |  OGTIC
lo decreta al responsable del
area.
6. Revisa expediente adquirido | 6) Responsa
para video conferencia. ble de
area
7. Realiza atencién para video | 7) Area de
conferencia. soporte
redes
8. Recepcion del requerimiento | 8) Area de
por parte del area usuaria. usuario
9. Configuracion del | 9)Area de
equipamiento de soporte
videoconferencia con la que redes
cuenta el INDECI
(POLYCOM).
10, Configuracion de ancho de | 10) Area de
banda adecuado para la soporte
realizacion de la conexion redes
de punto a punto ©
multipunto.
11. Monitoreo de la red | 11) Areade
\ durante la realizacion de la soporte
videoconferencia. redes
" \ndicadores | Numero de usuarios atendidos
Registro Informe Mensual
DIRECTIVAN® 2017 - INDECUS.0 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
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451 Flujograma para video conferencia
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46 CREACION DE CUENTAS DE USUARIOS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre

Creacion de cuentas de usuarios

Objetivo

Atender la solicitud de creacion de cuentas corporativas de correo

Alcance

impreso

Se inicia la solicitud de creacion de la cuenta de usuario a fravés de correo o formato

Proveedor

Entrada

Descripcion de actividades

Actividades

Ejecutor

Salida

Destinatario
de los
bienes y
Servicios

INDECI
OGTIC
Partners
tecnolégicos

Docume
ntoo
correo
decreta
do por
el Jefe
de
OGTIC

1.

Solicita prestacion del servicio
para creacion de cuentas de
usuario.

. ¢Solicitud por correo? (No)

Recibe  requerimiento  de
prestacion de servicio para
creacion de cuentas de usuario.

. Recepciona expediente y o

decreta.

. Recibe expediente decretado y

lo traslada al responsable del
area.

. ¢Solicitud por correo? (Si)

Recepciona el expediente y lo
decreta al responsable del area.

. Revisa expediente adquirido

para creacion de cuentas de
usuario,

. Recepcion del requerimiento.

_Creacion de la cuenta de

usuario tanto para la red como
para el correo electronico.

. Se remite las credenciales para

la configuracion y la creacion
del perfil en la estacion de
trabajo del usuario.

10. Se configura el proxy de

1.

acuerdo a las caracteristicas
de uso de navegacion del
usuario.

Se infoma y envia las
credenciales de usuario

12. Recepciona credenciales.

1) Area de
usuario

2) Secretaria

3) Jefe de
OGTIC
4) Secretaria

5) Jefe de
OGTIC

6) Responsa
ble de
area

7) Area de
soporte
redes

8) Area de
soporte
redes

9) Responsa
ble de
area

10) Area de
soporte
redes

11) Area de
soporte
redes

12) Usuario

Informe
técnico

INDECI

+| Indicadores

Numero de usuarios atendidos

Registro

Informe Mensual
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461  Flujograma creacion de cuentas de usuarios
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47  ASIGNACION DE RANGO DE IP PARA ACCESO A INTERNET
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Asignacion de rango de IP
Objetivo Establecer un rango apropiado a la cantidad de usuarios en la institucion
Alcance Se inicia la solicitud de asignacion a razon de nuevas puntos de red
Descripcion de actividades Destinatario
Provee Entrada Actividades Ejecutor Salida | de los bienes
dor y servicios
INDECI Docum | 1.Solicita prestacion del servicio | 1) Area de Informe | INDECI
OGTIC ento o para asignacion de rango de IP. usuario técnico
Partners correo | 2. ¢Solicitud por correo? (No)
tecnologicos | decreta Recibe  requerimiento  de | 2) Secretaria
do por prestacion de servicio para
el Jefe asignacion de rango de IP.
de . Recepciona expediente y lo | 3) Jefe de
OGTIC decreta. OGTIC
. Recibe expediente decretado y | 4) Secretaria
lo traslada al responsable del
area.
. (Solicitud por correo? (Si) | 5) Jefe de
Recepciona el expediente y 10 OGTIC
decreta al responsable del area.
. Revisa expediente adquirido | 6) Responsa
para asignacion de rango de IP. ble area
. Recepcion del requerimiento | 7) Area de
por parte del area de soporie soporte
técnico de redes. redes
_Instalacion de la estacion de | 8) Areade
trabajo, asi como la soporte
identificacién de la direccion redes
donde se configura para la
asignacion del rango
correspondiente.
. Segmentacion correspondiente | 9) Area de
siendo la clase A, el tipo que soporte
predomina en la institucion. redes
10. Se realizan las pruebas de
conectividad 10) Area de
correspondientes, desde la soporte
estacion a lugares remotos redes
tanto en la red interna como
internet.
Indicadores | Numero de puntos registrados
Registro Informe Mensual
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4.7.1 Flujograma asignacion de rango de IP para acceso a internet

1,\‘ e mq 11 N

ﬂ?ﬁul 11‘_3@},(4.&' ‘A s .."‘"

0-~

s e AN

ASIGNACION DE RANGO DE IP
Aeausia Serelira Jefe de 13 OGT Responsitie cedre AREA SOPORTE REDES
' (3 '
1
ety Feastacin el oaevy
prpERavREA?

N -~ Lo < i ‘ | !
e m_ . Tacegoors ¥ epadersny f2 t! ¢ Senpods O repaisings jor
WN eI iSn o Bpisenmpa? Jiw fispom ey

s pa?
: |
' i
Rbempada Pttt e
aoeby ks v, =2l
Aygcrusth G Kedlasn dadonts
drdmexignjnn
wyuich sp
e fen
]
tredsh can ) 6 3mee
fadsnael rance
»
Senntao bt pruttar dy
LTS ]
o etare bl
@

DIRECTIVAN® 2017 - INDECU8.0 "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES PARA LA ATENCION DE LOS USUARIOS DEL INDECI"
Pag. 94 de 104



PERU Ministerio

de Defensa

“Afo del Buen Serviclo al Ciudadano”

48 PROBLEMAS CON EL CORREOQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL
FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Problemas con el correo electrénico institucional
Objetivo Determinar los posibles casos de caidas en el servidor de correo electronico
Alcance Se inicia la solicitud a razon de la presencia de inestabilidad en el servidor de correo
electronico
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor | Entrada Actividades Ejecutor Salida | de los bienes
y Servicios
INDECI Documento | 1. Solicita  prestacion  del | 1) Areade Informe | INDECI
OGTIC 0 coreo servicio para problemas usuario técnico
Partners decretado con el coreo institucional.
tecnologicos | porel Jefe | 2. ¢Solicitud por correo? (No) | 2) Secretaria
de OGTIC Recibe requerimiento del
prestacion de servicio para
problemas con el correo
institucional.
3. Recepciona expediente y | 3) Jefe de
lo decreta. OGTIC
4, Recibe expediente | 4) Secretaria
decretado y lo traslada al
responsable del area.
5. ¢ Solicitud por correo? (Si) | 5) Jefe de
Recepciona el expediente | OGTIC
y lo decreta al responsable
del area.
6. Revisa expediente | 6) Responsa
adquirido para problemas | ble de
con el correo institucional. area
7. |dentificacion del problema | 7) Areade
mediante pruebas basicas |  soporte
de conectividad. redes
8. Determinacion de la causa | 8) Areade
0 accion a proceder. soporte
redes
9. Uso del equipamiento de |9) Areade
contingencia si fuese el soporte
caso redes
10. Coordinacién con los |10) Areade
partners  tecnoldgicos soporte
para las  acciones redes
pertinentes.
11. Puestaen produccion del |11) Areade
nuevo servidor de correo soporte
glectronico. redes
Indicadores | Numero de fallas en la red
Registro Informe Mensual
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481 Flujograma problemas con el correo electronico institucional
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49 APOYO DE PERSONAL TECNICO

preparara las ayudas a
emplear y verificara el
equipamiento, si la comision
requiere  desplazamiento
fuera de Lima coordinara
para la confeccion de las

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Soporte informatico - apoyo de personal técnico
Objetivo Prestar soporte al area solicitante para el cumplimiento de actividades especificas
Alcance Poblacion objetivo
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor | Salida de los
bienes y
Servicios
Documento, | 1. Solicita _ prestacién  del | 1) Arcade | Informe
- INDECI correo servicio de apoyo de| usuario de - INDECI
- OGTIC electronico personal técnico. comisié | (sede
. ¢Solicitud por correo? (No) | 2) Secretana | n. central y
Recibe requerimiento de oficinas )
apoyo de personal técnico - DDI
. Recepciona expediente y lo | 3) Jefe de
decreta. OGTIC
. Recibe expediente |4) Secretaria
decretado y lo traslada al
responsable del area.
. ¢Solicitud por correo? (Si) | 5) Responsa
Se recepciona la solicitud | ble de
para el apoyo con personal | area
de soporte técnico.
. El Jefe de la Oficina nombra | 6) Responsa
al personal para la actividad | ble de
solicitada. area
. UMCPE: personal nombrado |7) Area de
con anticipacion verificara el | soporte
estado de los equipos,
realizara el pedido de
materiales y/o accesorios
que se requieran para el
cumplimiento del evento.
. PCA/MERC/GIRED/CCA:  |8) Areade
tomara contacto con el area |  soporte
solicitante a fin de conocer el
puesto en el cual va a
participar,  verificara  los
equipos a emplearse.
. Instructor de Cursos: tomara | 9) Area de
contacto con la DEFOCAH; | soporte
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planillas de pasajes, viaticos
y transporte del
equipamiento.

10. COMITE TECNICO. | 10) Area de
PROYECTO, MESA soporte
TECNICA: tomara
contacto con la Direccion
solicitante a fin de conocer
los temas a tratarse y
debera prepararse para su
participacion.

11. SIMULACROS / [11) Area de

SENSIBILIZACION: tomara soporte
contacto con el area
solicitante y se pondra a
disposicién de la oficina o
direccion;  verificar el
equipamiento, si la comision
requiere emplazamiento fuera
de Lima coordinara para la
confeccion de las planillas de
pasajes, viaticos y transporte
del equipamiento.

12. DAF: dara cuenta asu Jefe | 12) Areade
inmediato, tomara contacto soporte
con el Jefe del Area donde

\ desempena su DAF.
' 13. Informe de conformidad de |13) Area de
s servicio soporte
fs’“ .| Indicadores | Numero de usuarios atendidos
z Registro Informe de comision
£
W INVDECL ‘p\o
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49.1  Flujograma apoyo de personal técnico
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410 MODERNIZACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Modernizacion de equipos informaticos
Objetivo Modernizacion de la plataforma informatica y gestion de servicios.
Alcance INDECI (sede central y oficinas descentralizadas y DDI)
Descripcion de actividades Destinatario
Proveedor Entrada Actividades Ejecutor | Salida | de los bienes
¥ servicios
- INDECI Documento, | 1. Solicita requerimiento de | 1) Area de Informe
- OGTIC coIreo bienes o servicios usuario de - INDECI
- Empresa electronico | 2. Solicitud por correo? (No) |2) Secretaria | comisid | (sede
proveedora decretad Recepciona el requerimiento n. central y
por el jefe de bienes Yy servicios oficinas )
de OGTIC adjuntando el pedido SIGA y Informe | - DDI
Fabricante la  disponibilidad  del técnico
(garantia de presupuesto emitido por
equipo) OGPP.
Proveedor 3. Recepciona expediente y lo |3) Jefe de
de decreta. OGTIC
repuestos 4, Recibe expediente | 4) Secretaria
decretado y lo traslada al
responsable del area.
5. ¢Solicitud por correo? (Si) |5) Jefe de
Recepciona el requerimiento | OGTIC
de bienes y servicios
adjuntando el pedido SIGA y
la  disponibilidad del
presupuesto emitido por
OGPP.
6. Recepciona el requerimiento | 6) Area de
del bien y/o servicio. soporte
7. ¢Es necesaria la adquisicion | 7) Area de
del bien o servicio? (No) Se |  soporte
informa al area de usuario a
través de un memorandum.
8. Recepciona informe. 8) Area de
usuario
9. ¢Es necesaria la adquisicion | 9) Area de
del bien o servicio? (Si) Se | soporte
confecciona los TDR y EETT
respectivamente
10.  Se remite documento |10) Areade
de gestion a OGA, soporte
adjuntando las EETT ylo
TDR, pedido SIGA y el
documento de requerimiento
de bienes y servicios por
adquirir.
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1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

23.

Recepciona documento de
gestion

Ordena analisis para la
adquisicion del bien o
servicio

Realiza  estudio de
mercado para la
adquisicion del bien o
servicio.

Realiza presupuesto
econdmico y lo envia al
area encargada.
Recepciona el
presupuesto economico.
Absolver las consultas y
las observaciones si las
hubiera.

Confeccionar el cuadro
comparativo de las
propuestas técnicas,
verificando si cumple con
los TDR o EETT
solicitados.

Emitir opinion técnica

Recepciona la opinion
técnica y ordena la
adquisicion del bien o la
contratacion del servicio.
El area de logistica realiza
de acuerdo a normas la
contratacioén o adquisicion
del servicio o bien.

(Se adquirira un bien?
(No) El servicio lo recibe
directamente el usuario

¢ Se adquirira un bien? (Si)
El bien se registra en el
almacén general.

Verifica el bien y/o servicio.
Fima el acta de
conformidad
correspondiente.

11) OGA
12) OGA

13) Logistica

14) Logistica

15) Area de
soporte
16) Area de
soporte

17) Area de
sopaorte

18) Area de

soporte
19) Logistica

20) Logistica

21) Loglstica
22) Logistica

23) Area de
usuario

Numero de usuarios atendidos

Informe de comision
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ANEXO 5
FORMULARIO UNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
FECHA [ ]
Ne | )

ORDEN DE TRABAIJO

USUARIO
SOLICITADO
POR:
DIRECCION Y/O
OFICINA
o+ REQUERIMIENTO
SISTEMAS COMUNICACIONES SOPORTE INFORMATICO
Desarrcllo de Sistemas Teletonia (i3, celular, satelital} Preblamas FC, Laptop, Impresora,
Informaticos scannar, fotecopiadora
Mantenimiente de Sistemss Radiocomunicaciones (ndlo Problamas de conectividad
Informaticas fuente, antana, Para eventes al extericr
Soporte de Sistemas [nformatices Fuentes de anargias alnma \pene! Para svantes al interioro en la
solar, grucos electrépencs) institucién
Sistamas de Informacion Equipes brocasting [televisor, Para video conferancia
Geografica (Senvicios, Aplicaciones, equlpo de amglificacion, dvd, etc.) Creacion 02 cuentas de USUaros
zartogrsfia, Impresion) Instelacion y cperacion de equipos Asignacion de rango de IP
Putlication Web (Portal, Intranet, de amplificacién y sonido en I3 Frotiemas con & correo electrénice
Transparencis) institucién y &n otras instituciones Institucionat
Apoya de personal tacnico Apoyo de parsenal ténico
Diseno y Elzboracion Wab Apoys a nizacion de equip Apoy0 3 modernizacion ¢e equipos
de comuniceciones Informiticos

DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO/PROBLEMA:

FIRMA DEL USUARIO

OFICINA TECNICA
| i SISTEMAS i

I COMUNICACIONES | | SOPORTE INFORMATICO J

TRABAJO A
REALIZAR

CONFORMIDAD

TRABAJO
REALIZADO

FECHA: de del

DIRECTOR/JEFE DEL USUARIO SOLICITANTE: AREA TECNICA:

Firma:

FIrMa! cvcemreesnse

Nombre:

Nombre:
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ANEXO 6

GLOSARIO DE TERMINOS.

UMCPE: Unidad Mévil de Comunicaciones para Emergencia.

PCA : Puesto de Comando Avanzado ’

GIRED: Grupo de Intervencion rapida en Emergencia y Desastres

MERC: Centro Movil de Respuesta a Emergencia

CCA: Centros de Comunicaciones adelantado

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

EETT: Especificaciones Técnicas

TRD: Términos de Referencia

DIAGRAMA DE FLUJO: Es una representacion con imagenes de las etapas de un proceso, (til

para investigar las oportunidades de mejora, al obtener un conocimiento detallado del modo real

de funcionamiento del proceso en ese momento.

INDICADOR : Es una medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien y servicio, del

proceso y del uso de los recursos; que permite a través de su medicion en periodos sucesivos y

por comparacion con el estandar establecido, evaluar periddicamente dicha caracteristica y

verificar el cumplimiento de los objetivos planificados.

11. PROCEDIMIENTO: Es la descripcion de forma especifica y detallada para llevar a cabo [as fases

o etapas de un proceso.

12, UNIDAD ORGANICA Es la unidad de organizacion que conforma los drganos contenidos en la

estructura organica de la entidad.

13. ORGANOS Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de fa Entidad.

Se clasifican de acuerdo a lo establecido en los presentes lineamientos.

14. ESTRUCTURA ORGANICA Es un conjunto de érganos interrelacionados racionalmente entre si
para cumplir funciones preestabiecidas que se orientan en relacion con objetivos derivados de la
finalidad asignada a la Entidad.

. OGTIC : Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

. OGA : Oficina General de Administracion

. OGCS : Oficina General de Comunicacion Social

. INDECI: Instituto Nacional de Defensa Civil

. SINPAD: Sistema de Informacién Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion

. INTRANET: es una red informatica que utiliza la tecnologia del Protocolo de Intemet para compartir
informacion, sistemas operativos o servicios de computacion dentro de una organizacion.

. PC: computadora personal

. POLYCOM: corporacion multinacional que fabrica y vende equipos de teleconferencia y
videoconferencia.

- IP: Protocolo de Intemet, Se trata de un estandar que se emplea para el envio y recepcion de
informacion mediante una red que retine paquetes conmutados.

. SEGDI-PCM: Secretaria de Gobierno Digital

. SIG : Sistema de Informacion Geografica

26. TIC : Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

27. CPU : Unidad Central de Proceso

28. UPS : Sistema de Energia Interrumpida
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