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Resolucion de Gerencia General

N° 11-2022-PGE/GG

Lima, 11 de febrero del 2022
VISTOS:

El Memorande N° 087-2022-JUS/PGE-OA de la Oficina de
Administracion de la Procuraduria General del Estado, el Memorando N° 43-2022-
JUS/PGE-OPPM de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién de la
Procuraduria General del Estado; y, el Informe N° 011-2022-JUS/PGE-OAJ de la Oficina
de Asesoria Juridica de la Procuraduria General del Estado;

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Legislativo N° 1326, se reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del
Estado, como organismo publico técnico especializado adscrito al Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos, con personeria juridica de derecho publico interno, autonomia
funcional, técnica, econdmica y administrativa para el gjercicio de sus funciones. Es el
ente rector del Sistema y constituye pliego presupuestal;

Que la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
de mejorar la gestién publica y construir un Estado democréatico, descentralizado y al
servicio del ciudadano;
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Qlue dicho proceso de modernizacion tiene como finalidad principal la
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparaio estatal, de tal forma que se
pueda lograr una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de
los recursos publicos;

Que en forma posterior, mediante Decreto Supremo N* 004-2013-PCM,

se aprobé la "Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica al 2021” como
principal instrumento orientador de la gestion plblica en el pais;
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Que por ofro lado, segun la Ley Organica del Poder Ejecutivo, Ley
N°® 29158, se establece que la Presidencia del Consejo de Ministros tiene la
responsabilidad de formular, aprobar y ejecutar las politicas nacionales de
modernizacion de la Administracion Publica y las relacionadas con la estructura y
organizacion del Estado;

Que es asi que, dentro del marco de la Modernizacién de la Gestion del
Estado y como ente rector del Sistema Administrative de Modernizacién de la Gestion
Piblica, l1a Secretaria de Gestion Publica mediante Resolucién de Secretaria de Gestion
Piblica N° 006-2018-PCM/SGP aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la Implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administraciéon Publica” (en adelante Norma Técnica} a fin de establecer disposiciones
técnicas para la implementacion de ia gestién por procesos en las entidades de la
administracion pdblica, como herramienta de gestion que contribuya con el
cumplimiento de los objetivos institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en
el bienestar de los ciudadanos;
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Que por Resolucion de Gerencia General N° 33-2021-PGE/GG se
aprueba el Mapa de Procesos de la Procuraduria General del Estado, a traves del cual
se procede a identificar todos los procesos necesarios para la prestacion del servicio
publico y la adecuada gestidon de la entidad, con la finalidad de coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos institucionales;

Que el acapite 6.2.1 del numeral 6.2 “Elaboracion de procedimientos” de
la Norma Técnica prevé que, una manera de documentar los procesos de una entidad,
es a traveés de la elaboracion de procedimientos;

Que de acuerdo al acépite 6.2.3 del numeral 6.2 “Elaboracién de
Procedimientos” de la Normativa Técnica, la propuesta de procedimiento es revisado
por el duefio del proceso y por los servidores responsables de la materia de gestion por
procesos de cada entidad, para su posterior aprobacidn formal por la maxima autoridad
administrativa;

Que mediante Informe N° 023-2022-JUS/PGE-OA-STI, adosado al
Memarando N° 087-2022-JUS/PGE-QA, el responsable del Equipe de Informatica y
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Sistemas de la Oficina de Administracion de la Procuraduria General del Estado como
duefio del Proceso S05 Gestidn de la Tecnologia de la Informacion y de acuerdo a o
regulado en el Paso 1 “Elaboracién de la propuesta del Procedimiento” del acapite 6.2.3
del numeral 6.2 “Elaboracion de Procedimientos” de la Normativa Técnica, ha elaborado
las respectivas propuestas de Fichas de los Procedimientos del proceso en mencién;
tomando como base la plantilla prevista en el Anexo 11 “Ficha de Procedimiento” de la
Norma Técnica, consolidandolas en el Manual de Procedimientos de Informatica y
Sistemas de la Procuraduria General def Estado;

Que ademas, en el mismo informe citado, el responsable del Equipo de
Informatica y Sistemas de la Oficina de Administracién de ia Procuraduria General del
Estado propone la aprobacién del Manual de Procedimientos de Informatica y Sistemas
de la Procuraduria General del Estado, cuyo objetivo principal es consolidar vy
documentar sus procedimientos a fin de mejorar de manera continua y permanente la
calidad de los servicios que brinda a los operadores del Sistema Administrativo de
Defensa Juridica del Estado;

Que la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, como
6rgano responsable de la Modernizacion de la Gestién Pablica dentro de la entidad, tal
como lo prevé el literal a) del articulo 23 del Decreto Supremo N° 009-2020-JUS, que
aprueba la Seccion Primera del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria General del Estado, a través del Memorando N° 43-2022-JUS/PGE-OPPM
al cual se encuentra adosado el Informe Usuaric N° 010-2022-JUS/PGE-OPPM-GQL,
ha procedido a emitir opinion técnica favorable a la propuesta de Manual de
Procedimientos de Informatica y Sistemas de la Procuraduria General del Estado, dando
de esta forma su conformidad a la misma, por lo que resuita necesario emitir el acto
resolutivo de aprobacion correspondiente;

Que el articulo 11 del Decreto Supremo N® 009-2020-JUS, que aprueba
la Seccion Primera del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Procuraduria
General del Estado, sefiala en forma expresa que la Gerencia General es la mas alta
autoridad administrativa de 1a entidad;

Que mediante Informe N°® 011-2022-JUS/PGE-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica de |a Procuraduria General del Estado opina favorablemente respecto
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a la aprobacién de la propuesta del Manual de Procedimientos de Informatica y Sistemas
de la Procuraduria General del Estado, al haber sido elaboradas dentro del marco de lo
establecido en la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestion por Procescs en las Entidades de la Administracion
Pdblica”;

Estando las consideraciones sefaladas y contando con los vistos de la
Oficina de Administracion de la Procuraduria General del Estado, de la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién de la Procuraduria General del Estado y
de la Oficina de Asesoria Juridica de la Procuraduria General del Estado; vy,

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 1326 que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la
Procuraduria General del Estado y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 018-2019-JUS; y a la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica
para la Implementacién de la Gestion por Procesos en las Entidades de la
Administracion Publica” aprobada por Resolucion de Secretaria de Gestion Puablica
N° 006-2018-PCM/SGP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el Manual de Procedimientos de Informatica y
Sistemas de la Procuraduria General del Estado que contiene las Fichas de los
Procedimientos del Proceso S05 Gestion de la Tecnologia de la Informacién: S0501PR
Gestion de Proyectos de Tecnologias de la Informacion; S0502PR Gestién de Seguridad
de la Informacion; S05030101PR Alta de usuarios; S05030102FPR Baja de usuarios;
5050302PR Soporte tecnolégico; S05030301PR Mantenimiento preventivo de equipos;
S05030302PR Mantenimiento correctivo de equipos; S050401PR  Atencién de
requerimientos de sistemas de informacion; S050402PR Desarrollo de sistemas de
informacion; S050501PR Implementacion de arquitectura, infraestructura y servicios
tecnoldgicos; S050502PR  Mantenimientc de la infraestructura tecnoldgica; v,
S5050403PR Gestién del backup de la informacioén; que como anexo forma parte
integrante de |la presente resolucion.

Articulo 2.- NOTIFICAR la presente Resolucion a la Oficina de
Administracion de la Procuraduria General del Estado y a la Oficina de Planeamiento,
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Resolucion de Gerencia General

N° 11-2022-PGE/GG
Presupuesto y Modernizacion de la Procuraduria General del Estado para su
conocimiento y fines correspondientes.

Articulo 3.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el
portal institucional de la Procuraduria General del Estado, www.gob.pe/procuraduria.

Registrese, comuniquese y publiquese en el Portal Institucional
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: SO501PR GESTION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Atender los requerimientos de proyectos tecnoldgicos solicitados por las unidades de organizacidon para satisfacer las
necesidades de desarrollo de proyectos de infraestructura tecnoldgica y sistemas en la Procuraduria General del Estado (PGE).

Alcance del procedimiento

Desde la recepcion y derivacidon del requerimiento de proyecto tecnoldgico enviado por las unidades de organizacion, hasta la
emisidn y derivacidn del informe de conformidad de contratacién de proveedor de servicio al area de Abastecimiento, o el cierre
del proyecto tecnoldgico, previa conformidad de la implementacion.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N° 1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucion Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccién
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

EETT: Especificaciones Técnicas

- NTP: Norma Técnica Peruana

OA: Oficina de Administracién

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros
PGE: Procuraduria General del Estado

- SGD: Sistema de Gestion Documental
TDR: Términos de Referencia

UO: Unidad de Organizacion

DEFINICIONES

Infraestructura tecnoldgica: Agrupa y organiza el conjunto de elementos tecnolégicos que integran un proyecto, soportan las
operaciones de una organizacion o sustentan una operacion.

Proyecto tecnolégico: Secuencia de tareas y actividades entre si, que tiene como objetivo la creacién de un producto o servicio
que brinde una solucion.

Aplicativo: Tipo de software de computadora disefiado para realizar un grupo de funciones, tareas o actividades coordinadas
para el beneficio del usuario.

Recursos tecnoldgicos: Medios que utilizan la tecnologia de informacién y comunicacién (TIC), las cuales integran y gestionan
el hardware (equipos, dispositivos informaticos), software (programas informaticos, aplicaciones) y redes (comunicacion de
datos empleando el hardware y software).
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PROCEDIMIENTO: SO501PR GESTION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

S0302 ADQUISICION DE
BIENES, SERVICIOS Y OBRAS

e Informe de conformidad
del servicio
UNIDADES DE
ORGANIZACION

e Requerimiento de desarrollo de
proyecto tecnoldgico

UNIDADES DE
ORGANIZACION

e Proyecto
implementado

tecnoldgico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable
Organica

INICIO

Recibir y derivar requerimiento de proyecto tecnoldgico
de las UO solicitantes a especialista en tecnologias de la
informacién.

Responsable de
Informéticay
Sistemas

Oficina de
Administracion

Evaluar requerimiento del proyecto tecnoldgico.

¢éSe requiere informacion adicional?
Si: Ir a la actividad N°3.
No: ¢éSe cuenta con capacidad para desarrollar el
proyecto?
Si: Ir a la actividad N°15.
No: Ir a la actividad N°5.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Nota:
El informe se elabora en conjunto con el responsable de
informdtica y sistemas.

sustento para
contratacién de
tercero

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Solicitud de
S ., - informacién al Especialista en -
Solicitar informacién adicional del proyecto al personal P , Oficina de
. personal Tecnologias de la . L
involucrado de la UO. . . Administracion
involucrado de la Informacién
uo
Recibir informacidon solicitada del proyecto de
UNIDADES DE ORGANIZACION involucradas.
Revisar informacion solicitada del proyecto tecnolégico. Especialista en =
proy gic pec ' Oficina de
- Tecnologias de la . -,
R . . . Administracion
é¢Se cuenta con capacidad de infraestructura Informacién
tecnolégica?
Si: Ir a la actividad N°16.
No: Ir a la actividad N°5.
Elaborar informe de sustento para contrataciéon de
proveedor de servicio. Informe de

Oficina de
Administracion

Aprobar y emitir informe de sustento de contratacién a
la OA.

Responsable de
Informaticay
Sistemas

Oficina de
Administracion

Recibir informe de opinién técnica favorable o
desfavorable de OFICINA DE ADMINISTRACION.

Revisar informe de opinidn técnica de la OA.

¢Es opinion favorable o desfavorable?
Favorable: Ir a la actividad N°9.

Responsable de
Informaticay
Sistemas

Oficina de
Administracion
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PROCEDIMIENTO: SO501PR GESTION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Desfavorable: Ir a la actividad N°8.
s L R ble d -
Derivar informe de opinion técnica para subsanacién. Ir espons? . ecde Oficina de
8. .. N - Informatica y . -
a la actividad N°5. . Administracion
Sistemas
. N . Espeual{lsta en Oficina de
9. Coordinar proyecto tecnoldgico con involucrados. - tecnologias de la . .,
. ., Administracion
informacion
Elaborar informe de EETT y/o TDR.
Informe de EETT Espeualllsta en Oficina de
10. | Nota: /o TDR Tecnologias de la Administracion
Las EETT y/o TDR se elaboran en conjunto con el v Informacién
responsable de informdtica y sistemas.
Aprobar y emitir informe de EETT y/o TDR.
¢Es un bien adquirido con servicio de instalacion? Responsable de
11 |SitIralaactividad N°12. ) e, Oficina de
" | No:Ir ala actividad N°14. . y Administracion
Sistemas
Enviar informe de EETT y/o TDR a S0302 ADQUISICION
DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS.
Evento: Espera de llegada de bien adquirido.
Coord.lnar mstalla.uon y/o implementacion del bien y/o Especialista en N
servicio tecnoldgico. , Oficina de
12. - Tecnologias de la L L
- Administracion
Informacién
Nota:
Se coordina con el proveedor del servicio la instalacion
y/o implementacion del bien y/o servicio tecnoldgico.
Realizar seguimiento del desarrollo de la instalacién y/o
implementacion. Especialista en =
13 - Tecnologias de la Oficina de
" | Nota: glas X Administracion
— . . Informacién
Se incluye el levantamiento de observaciones del
proveedor del servicio.
Instalar y/o implementar bien tecnoldgico.
E iali
Nota: specia ,ISta en Oficina de
14. | . . - . . - Tecnologias de la L L
El equipo de informdtica requiere la conformidad del ., Administracion
g . L . . . Informacién
servicio de instalacion y/o implementacion del bien
tecnoldgico.
Emitir y derivar informe de conformidad del servicio.
Informe de
Nota: conformidad del
Se adjunta el acta de instalacidn y/o implementacion. servicio Responsable de Oficina de
15. Informéticay L L
- . - . Administracion
Enviar informe de conformidad del servicio a $0302 Acta de Sistemas
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS. instalacién y/o
implementacion
FIN
Realizar dimensionamiento del proyecto.
. . Espeaalllsta en Oficina de
16. | éEs un proyecto complejo? - Tecnologias de la Administracion
Si: Ir a la actividad N°17. Informacién
No: Ir a la actividad N°18.
. Especialista en -
. - Plan de trab , Of d
17. | Elaborar plan de trabajo del proyecto tecnolégico. an de trabajo Tecnologias de la _|c!na ?,
del proyecto - Administracion
Informacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Especialista en -
18 Implementar proyecto tecnoldgico - Tecnologias de la Oficina de
’ P proy gico. & . Administracion
Informacién
Verificar proyecto en produccion.
Especialista en -
. Of d
19. | éExisten incidencias? - Tecnologias de la Admilrcl;gtaraceién
Si: Ir a la actividad N°20. Informacién
No: Ir a la actividad N°21.
Especialista en -
. - . , Of d
20. | Solucionar incidencias del proyecto. - Tecnologias de la .|c!na Pf,
- Administracion
Informacién
Acta de Especialista en
conformidad de , Oficina de
21. | Elaborar acta de conformidad. . ! . Tecnologias de la ,I I -,
implementacion ., Administracion
Informacién
del proyecto
- . ., Responsable de -
Verificar y aprobar implementacion de proyecto " Oficina de
22. L. - Informatica y . L.
tecnolégico. . Administracion
Sistemas
Comunicacién de
L ., . . . Responsable de -
Comunicar implementacion de proyecto tecnolégico a | implementacion L. Oficina de
23. . Informéticay L. .,
las UO solicitantes. de proyecto . Administracion
- Sistemas
tecnoldgico
Recibir respuesta de conformidad de implementacion Responsable de
de UNIDADES DE ORGANIZACION. P s Oficina de
24, - Informéticay . -,
. Administracion
. . . L. Sistemas
Verificar respuesta de conformidad de implementacion.
Realizar cierre del proyecto tecnoldgico.
Nota: Responsable de -
e . . - Oficina de
25. | El cierre del proyecto se realiza cuando se tiene la - Informaticay Administracion
conformidad de implementacion de las UO. Sistemas
FIN
Formatos ‘ Registros

Formato de acta de instalacién y/o implementacion Solicitud de informacién al personal involucrado de la UO

e Formato de acta de conformidad de implementacién del | e Informe de sustento para contratacién de tercero
proyeto e Informe de EETT y/o TDR

e Formato de EETT e Informe de conformidad del servicio

e Formato de TDR e Acta de instalacion y/o implementacion

e Plan de trabajo del proyecto
e Acta de conformidad de implementacion del proyecto
e Comunicacion de implementacion de proyecto tecnolégico
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Procuraduria General del
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Diagrama del Proceso
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: SO502PR GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Desarrollar e implementar un Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI) para asegurar y garantizar la seguridad
de la informacion cumpliendo los principios de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién de la Procuraduria
General del Estado (PGE).

Alcance del procedimiento

Desde la identificacion y analisis de brechas en cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién (SGSI),
hasta la coordinacién con el personal de las unidades de organizacidon involucradas en la implementacion de acciones del sistema
de gestion de riesgos en la Procuraduria General del Estado (PGE).

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucidon Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccidon
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidon por procesos en las entidades de la administracidn publica”.

7. Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de seguridad. Sistema de gestion
de seguridad de la informacidn. Requisitos. 22 Edicion”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

NTP: Norma Técnica Peruana

OA: Oficina de Administracion

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

- OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

PGE: Procuraduria General del Estado

SGSI: Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion

- UO: Unidad de Organizacion

DEFINICIONES

- Lineamiento: Etapas, fases o pasos de un procedimiento que salvaguarda los activos de informacién y los sistemas de
informacién que soportan su procesamiento.

Norma técnica: Documento que establece, por consenso, y con la aprobacién de un organismo reconocido, las condiciones
minimas que debe reunir un producto, proceso o servicio, para que sirva al uso al que esta destinado.

- Politica de seguridad: Plan de accidn para afrontar riesgos de seguridad, o un conjunto de reglas para el mantenimiento de
cierto nivel de seguridad.

Seguridad de la informacion: Conjunto de medidas preventivas y reactivas de las organizaciones y sistemas tecnoldgicos que
permiten resguardar y proteger la informacion buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad e integridad de datos.
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PROCEDIMIENTO: SO502PR GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Proveedores

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Insumos

e Norma Técnica Peruana - NTP

PRESIDENCIA DEL CONSEJO

DE MINISTROS

ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia
de la Informacién

Productos

e Acciones a implementar
del sistema de gestion de

riesgos

Clientes

UNIDADES DE
ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. . . Organo o Unidad
Descripcion de la actividad Registro Responsable e L.
Organica
INICIO
Recibir Norma Técnica Peruana — NTP ISO/IEC
1 27001:2014 Tecnologia de la Informacién, de ) Oficial de Oficina de
’ PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS. Seguridad Digital Administracion
Identificar y analizar brechas en cumplimiento de la
norma.
) Definir politicas y procedimientos en cumplimiento de ) Oficial de Oficina de
) la norma. Seguridad Digital Administracion
3 Realizar proceso de analisis de riesgos - Oficial de Oficina de
’ P gos- Seguridad Digital Administracion
ELik;cr)];aasr planes de tratamiento de riesgos y cierre de Plan de
' tratamiento de
a4 Nota: riesgos OflClaI d.e . Oflc!na d(? ,
P . . Seguridad Digital Administracion
Se elaboran proyectos de planes que serdn validados por .
. L . Plan de cierre de
el responsable de informdtica y sistemas, y aprobados brechas
por el Comité de Gobierno y Transformacion Digital.
Revisar y validar planes.
5 Nota: i Rﬁ] SfF;c:nmszt?lZ de Oficina de
’ Si existen observaciones de los planes de tratamiento de . ¥ Administracion
. . Sistemas
riesgos y/o cierre de brechas, se devuelven para
subsanacion.
Comité de ,
. Procuraduria
. Gobiernoy
6. Revisar y aprobar planes. - ., General del
Transformacion
L Estado
Digital
Realizar seguimiento y control de acciones de
mitigacion de riesgos.
7 ) Oficial de Oficina de
’ Nota: Seguridad Digital Administracion
Se brinda acompafiamiento al personal encargado del
tratamiento de riesgos en la institucion.
. . Oficial d Oficinad
8. Revisar resultados de acciones de mitigacion aplicadas. - Segurizic::i Diegital Admilr:;:ta:'aceién
Proponer acciones y/o levantamiento de no
conformidades. Propuesta de
9 acziones a Oficial de Oficina de
' Nota: implementar Seguridad Digital Administracion
Las no conformidades del sistema de gestion de riesgos P
se evidencian con auditorias internas.
o Procuraduria
. . Comité de
10. | Revisary aprobar acciones. - . General del
Gobiernoy
Estado
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: SO502PR GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Transformacion
Digital

Coordinar implementacidn de acciones con encargados
de las UO.

Oficial de Oficina de

11. | Enviar acciones a implementar del sistema de gestion - Seguridad Digital Administracion

de riesgos a UNIDADES DE ORGANIZACION.

FIN

Formatos Registros

e Matriz de identificacion de riesgos e Plan de tratamiento de riesgos
e Matriz de evaluacién de riesgos e Plan de cierre de brechas
e Propuesta de acciones a implementar

Proceso relacionado

SO5 - GESTION DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
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ﬁ PG E PROCEDIMIENTO: S05030101PR ALTA DE USUARIOS

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Atender las solicitudes de creacion de cuentas de usuarios para realizar el alta de usuarios creando los correos electrénicos,
usuarios de red, asi como los usuarios con la configuracidn y accesos a los sistemas informaticos, segun corresponda.

Alcance del procedimiento

Desde la recepcion del requerimiento de alta de usuarios y/o resolucidn de designacion de funcionario enviado por las unidades
de organizacién, hasta la notificacidon y activacién de las cuentas creadas de los usuarios de las unidades de organizacion
solicitantes.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucién Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccién
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidon por procesos en las entidades de la administracién publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

- MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

- OA: Oficina de Administracién

- OGA — MINJUSDH: Oficina General de Administracion del MINJUSDH

- OGTI = MINJUSDH: Oficina General de Tecnologias de la Informacién del MINJUSDH
- SGD: Sistema de Gestion Documental

- TI: Tecnologias de la Informacién

- UO: Unidades de Organizacién

DEFINICIONES

- Alta de usuario: Es la creacidn de las cuentas de usuario y accesos a la red institucional, correo electrénico, en el sistema de
gestion documental y sistemas informaticos administrativos, segin corresponda.

- Usuario de red: Conjunto de permisos y de recursos asignados a un operador como parte de una red informatica, que bien
puede ser una persona, un programa informatico o un computador.
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ﬁ PG E PROCEDIMIENTO: S05030101PR ALTA DE USUARIOS

Procuraduria General del
Estado

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

® Respuesta de no creacion
de cuentas de correo via
correo electrénico

Notificacion de creacion
de cuentas de usuario de
correo electrénico,
usuario de red y/o
sistema informatico
administrativo via correo

o electrénico
e Requerimiento de alta de
UNIDADES DE usuarios via correo electrénico e Cuentas de usuario de UNIDADES DE
ORGANIZACION e Resolucién de designacion de | correo electronico activo ORGANIZACION
funcionario

Cuentas de usuario de red
y/o sistema informatico
administrativo activo

Notificacion de creacion
de cuentas de usuario del
SGD via correo
electrénico

e Cuentas de usuario del
SGD activo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o Unidad
Organica

Descripcion de la actividad Registro Responsable

INICIO

Recibir requerimiento de alta de usuarios via correo
electrénico y/o Resolucién de designacion de funcionario
de UNIDADES DE ORGANIZACION solicitantes.

Revisar requerimiento de alta de usuarios.

Requerimiento por cuenta
Correo electrénico: Ir a la actividad N°2.
Usuario de red y sistemas informaticos: Ir a la actividad
N°5.
1. - Jefe Ofic!na d? .
Notas: Administracion
- El requerimiento debe indicar: i) Datos del usuario:
Nombre y apellido completo, DNI, Fecha de nacimiento,
cargo y unidad de organizacion al que pertenece, ii)
Sistemas Informdticos administrativos requeridos: SIAF,
SIGA u otro, de corresponder, iii) Niveles de acceso a los
Sistemas informdticos administrativos, de
corresponder.
- El requerimiento puede ser de reasignacion o creacion
de correo electronico.
- En caso de ser Resolucion de designacion, se habilita las
cuentas de usuario segun cargo del funcionario.
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PROCEDIMIENTO: S05030101PR ALTA DE USUARIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable

Consultar disponibilidad de correo electrénico a TI.

éExiste disponibilidad para correo electrénico?
Si: Ir a la actividad N°4.
No: Ir a la actividad N°3.

Nota:
La consulta se realiza por correo electrénico o llamada
telefonica al responsable de informdtica y sistemas.

Oficina de

Jefi L L
ere Administracion

Comunicar la no disponibilidad de asignacion de correo
electrdnico.

Enviar respuesta de no creacion de cuentas de correo via
correo electrénico a UNIDADES DE ORGANIZACION

solicitantes.

FIN

Respuesta de no
creacidn de cuenta
de correo via
correo electrénico

Oficina de

fi L L
Jefe Administracion

Autorizar requerimiento de correo electrénico.

Nota:

El requerimiento autorizado se deriva via correo
electrénico al responsable de Informatica y Sistemas y
Mesa de Ayuda.

Oficina de

fi ,
Jefe Administracion

Designar requerimiento de alta de usuarios autorizados.

Tipo de cuenta de alta
Correo electronico: Ir a la actividad N°6.
Usuario de red o sistemas informaticos administrativos:

Responsable

de Informatica Oficina de

Administracion

Nombre y apellido, DNI, cargo y unidad de organizacion al
que pertenece.

L. o Sistemas
Ir a la actividad N°8. y
Sistema de Gestion Documental (SGD): Ir a la actividad N°
13.
Crear cuenta de correo electrénico del usuario.
Cuenta de usuario Analista en =
Nota: L Oficina de
P . . de correo Servicios . L
Se verifica en el requerimiento los datos del usuario a crear: L. L. Administracion
electrénico Tecnoldgicos

Asignar usuario en el sistema de cuenta de usuarios. Ira la
actividad N°9.

Analista en
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Crear cuenta de usuario, de acuerdo con lo requerido.

Nota:

Se verifica en el requerimiento: i) Datos del usuario a crear:
Nombre y apellido, DNI, cargo y unidad de organizacion al
que pertenece, y ii) Sistemas informdticos administrativos
requeridos y iii) Niveles de acceso a los Sistemas
informdticos administrativos, de corresponder.

Cuenta de usuario
de red

Cuenta de usuario
de sistema
informatico

administrativo

Analista en
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Notificar creacion de cuenta al usuario, segun lo requerido
y comunicar al jefe inmediato.

Notas:
- Se envia mensaje de creacion de cuentas a la cuenta
creada del usuario por correo electrdnico.

Notificacion de
creacién de cuenta
de usuario de
correo electrdnico,
usuario de red y/o
de sistemas
informaticos
administrativos

Analista en
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion
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ﬁ PG E PROCEDIMIENTO: S05030101PR ALTA DE USUARIOS

Procuraduria General del
Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable
rganica

- Informar al responsable de informdtica y sistemas la
creacion de cuenta de correo electrénico, usuarios de red
y/0 de sistemas informdticos administrativos.
., - Responsable Oficina de
Informar creacién de cuentas de correo electrénico, (o . L,
. . . . .. . de Informdtica | Administracién
10. |usuario de red y/o sistema informatico administrativo. - .
. L, o o y Sistemas de
Continuar en paralelo con la actividad N°11 y N°12. 2 PGE
. ., . . Notificacion de
Comunicar creacion de cuentas del usuario requerido. .,
creacion de
. e s .. . cuentas del
Enviar notificacion de creacion de cuentas de usuario de .
L . . . usuario de correo L.
correo electrénico, usuario de red y/o sistema . Oficina de
11. |, L. . ) X . electrdnico, Jefe L. o,
informatico administrativo requerido via correo usuario de red y/o Administracion
electrénico a UNIDADES DE ORGANIZACION solicitantes. . ¥
Sistema
informatico
FIN . .
administrativo
Cuentas de usuario
de correo
. . electrdnico activo
Activar con el usuario las cuentas creadas.
Cuenta de usuario .
de red activo Analista en Oficina de
12. | Enviar Cuentas de usuario activadas a las UNIDADES DE Servicios Administracion
ORGANIZACION solicitante . Tecnoldgicos
Cuenta de usuario
de sistema
FIN . -
informatico
administrativo
activo
. . . ., Analista de =
Revisar requerimiento de alta de usuario o resolucién de . Oficina de
13. . ., . . - Sistemas de . L
designacién de funcionario. . Administracion
Informacion
Verificar datos del usuario y creacién de cuenta de correo
electrénico de corresponder.
Nota:
Los datos requeridos para el SGD son: Nombre y apellidos
completos, N° del DNI, fecha de nacimiento y cargo. Analista de -
. Oficina de
14. - Sistemas de L -,
s . Administracion
éEs conforme? Informacién
Si: Ir a la actividad N°18.
No: En caso de:
Creacion de cuenta correo electrénico pendiente: Ir
a la actividad N°15.
Datos incompletos del usuario: Ir a la actividad N°16.
Notificar la creacién de cuenta de correo electrénico
pendiente a la UO. Ir a la actividad N°6.
Analista de =
Nota . Oficina de
15. | . . L Sistemas de . -,
La cuenta de correo electrénico pendiente de creacion se Informacion Administraciéon
notifica al responsable en servicios tecnoldgicos via correo
electrénico.
Solicitar datos necesarios a la UO solicitante. Solicitud de datos Analista de -
. . Oficina de
16. necesarios del Sistemas de . -,
; - Administraciéon
Nota: usuario Informacién
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ﬁ PG E PROCEDIMIENTO: S05030101PR ALTA DE USUARIOS

Procuraduria General del
Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Realizar la solicitud de datos necesarios por correo

electrénico a la UO solicitante. Respuesta con
datos necesarios
del usuario
" . . . Analista de -
Recibir datos necesarios del usuario de la UO solicitante. Ir . Oficina de
17. .. o Sistemas de L L
a la actividad N°14. ., Administracion
Informacién
Analista de -
18. Crear usuario en el SGD. - Sistemas de Of_lc!na de? ,
. Administracidn
Informacién
" . Analista de -
19 Remitir datos completos del usuario a la OGA y OGTI del i Sistemnas de Oficina de
" | MINJUSDH. Administracion

Informacién

Recibir y validar habilitacién del usuario.
Analista de

. . Oficina de
20. | ¢éValidacion conforme? - Sistemas de Administracion
Si: Ir a la actividad N°22. Informacién
No: Ir a la actividad N°21.
Comunicar ocurrencia a la OGTI del MINJUSDH. Ir a la
actividad N°19. .
Ocurrencia de .
ey Analista de .
habilitacidon de . Oficina de
21. | Nota: . Sistemas de . L.
— . e, . usuario no ., Administracion
La ocurrencia de habilitacion de usuario no conforme se conforme Informacién
comunica via correo electrdnico.
Notificar creacion de cuenta del SGD al usuario. Notificacion de

creacién de
Enviar notificacion de creacion de usuario del SGD via | cuentas de usuario Analista de

L. - . fici
22. | correo electrénico a las UNIDADES DE ORGANIZACION del SGD Sistemas de O.lc!na d?,
.. - Administracion
solicitante. Informacién
Cuenta de usuario
FIN del SGD activo
Formatos ‘ Registros ‘
e N/A e Respuesta de no creacion de cuenta de correo via correo
electrénico

e Cuenta de usuario de correo electrdnico activo

e Cuenta de usuario de red activo

e Cuenta de usuario del sistema informatico administrativo

e Cuenta de usuario del SGD activo

e Correo electrénico de creacién de cuenta de usuario de
correo electrénico

e Correo electronico de creacién de cuenta de usuario de
red

e Correo electronico de creaciéon de cuentas de sistemas
informaticos administrativos

e Correo electrénico de creacion de cuenta de usuario del
SGD

e QOcurrencia de habilitacion de usuario no conforme

Proceso relacionado

$050301 — GESTION DE ACCESOS
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S05030102PR BAJA DE USUARIOS

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Atender las solicitudes de baja de usuarios para desactivar los accesos a correos electronicos, usuarios de red; asi como la
configuracidn y accesos a los sistemas informaticos, segin corresponda.

Alcance del procedimiento

Desde la recepcion del requerimiento de baja de usuarios via correo electrénico enviado por las unidades de organizacién, hasta
la entrega de la informacidn recuperada de las cuentas de los usuarios solicitantes.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucién Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccién
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidon por procesos en las entidades de la administracidn publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

MINJUSDH: Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

OA: Oficina de Administracion

- OADA — MINJUSDH: Oficina de Administracién Documentaria y Archivo del MINJUSDH
OGA - MINJUSDH: Oficina General de Administracion del MINJUSDH

OGTI — MINJUSDH: Oficina General de Tecnologias de la Informacién del MINJUSDH
PCM: Presidencia del Consejo de Ministros

SGD: Sistema de Gestion Documental

UO: Unidades de Organizacién

DEFINICIONES

- Baja de usuario: Es la eliminaciéon de las cuentas de usuario y accesos a la red institucional, correo electrdnico, en el sistema
de gestion documental y sistemas informaticos administrativos, segin corresponda.

- Usuario de red: Conjunto de permisos y de recursos asignados a un operador como parte de una red informatica, que bien
puede ser una persona, un programa informatico o un computador.

- Backup: Copia de seguridad de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio para recuperarlos en caso
de su pérdida.
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S05030102PR BAJA DE USUARIOS

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

o Notificacion de
suspension de cuenta de
usuario via correo

UNIDADES DE
ORGANIZACION

electrénico

UNIDADES DE

e Requerimiento de baja de
usuario via correo electrénico

¢ Notificacién de
suspension de cuenta de
correo via correo

electrénico

ORGANIZACION

e Informacién grabada en

dispositivos de

almacenamiento via

presencial

USUARIO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad

INICIO

Recibir requerimiento de baja de usuario via correo
electrénico de UNIDADES DE ORGANIZACION.

Revisar requerimiento de baja de usuario.
Nota:

Puede presentarse un requerimiento de baja de usuario
por Resolucidn de designacion de funcionario.

Registro

Organo o Unidad
Organica

Responsable

Responsable de
Informatica y
Sistemas

Oficina de
Administracion

Solicitar depuracién de cuenta de usuarios.

Responsable de

- Oficina de
Informaticay

Administracion

Sistemas
Revisar y corroborar datos de usuario.
Tipo de cuenta de baja: .
L. .. o Analista en -
Correo electronico: Ir a la actividad N°4. . Oficina de
- Servicios

Usuario de red o sistemas informaticos
administrativos: Ir a la actividad N°12.
Sistema de Gestion Documental (SGD): Ir a la actividad

N°15.

. Administracion
Tecnoldgicos

Analista en .
- . . Oficina de
Suspender cuenta de correo electrénico de usuario. - Servicios . .,
o Administracion
Tecnoldgicos
. . ., Analista en -
Realizar backup de la informaciéon de cuenta de correo Servicios Oficina de

electrénico.

. Administracion
Tecnoldgicos

Notificar a la UO la suspensidon de cuenta de correo
electrdnico.

¢El usuario solicita copia del backup?
Si: Ir a la actividad N°8.
No: Ir a la actividad N 7.

Notificacion de
suspension de
cuenta de correo
electrénico

Analista en
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administraciéon

Culminar suspension de cuenta de correo electrénico.

Analista en

. Oficina de
- Servicios . o,
L Administracion
FIN Tecnoldgicos
Copiar informacion del Backup en dispositivos de Analista en =
. . . Oficina de
almacenamiento. Continuar en paralelo con la - Servicios

actividad N°9 y N°10.

Administracion

Tecnoldgicos
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S05030102PR BAJA DE USUARIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

almacenamiento al usuario.
Nota:
Solo se le puede entregar en CD o USB la informacion al

11. | usuario de la cuenta suspendida.

Enviar informacion grabada en dispositivos de
almacenamiento a USUARIO.

FIN

Analista en .-
. . . Oficina de
9. Hacer firmar acta de entrega de Backup al usuario. - Servicios . .,
L. Administracion
Tecnoldgicos
. . - . Analista en -
Coordinar entrega de dispositivos de almacenamiento al . Oficina de
10. . - Servicios . L,
usuario. .. Administracion
Tecnoldgicos
Entregar copia de acta en dispositivos de

Analista en
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administraciéon

12. | Suspender cuenta de usuario de red.

Analista en
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Notificacion de

FIN

suspension de Analista en Oficina de
13. | Notificar a la UO suspensidn de cuenta de usuario. P Servicios . L
cuenta de s Administracion
. Tecnoldgicos
usuario
Culminar proceso de suspension de cuenta de usuario. Analista en -
. Oficina de
14. . Servicios Administracién
FIN Tecnoldgicos
Dar de baja mediante la Oficina General de
Administracion (OGA) del MINJUSDH. Analista de -
. Oficina de
1. i Sistemas de Administracion
Enviar comunicacidon de baja de usuario a OGA del Informacién
MINJUSDH.
L . ) L . Analista de .
16 Recibir y revisar respuesta de confirmacion de baja de ) Sistemnas de Oficina de
" | usuario de la OGA del MINJUSDH. . Administracion
Informacién
Actualizar y enviar listado actualizado de usuarios de . Analista de -
. - - ) . Listado de . Oficina de
17. | baja a la Oficina de Administracion Documentaria y usuarios de baia Sistemas de Administracion
Archivo (OADA) del MINJUSDH. . Informacién
Recibir y revisar respuesta de actualizacidn de usuarios .
) Analista de .
de baja de la OADA del MINJUSDH. . Oficina de
18. - Sistemas de

Informacién

Administracion

Formatos

S050301 — GESTION DE ACCESOS

Correo electrénico de suspension de cuenta de correo

electrénico

Correo electrénico de suspensidn de cuenta de usuario de

red

Proceso relacionado

Listado de usuarios de baja

Registros
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Diagrama del Proceso
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050302PR SOPORTE TECNOLOGICO

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Realizar el correcto proceso de atencion de los usuarios de las unidades de organizacidn en los distintos niveles de soporte
tecnologico para resolver los incidentes y averias informaticas que se presenten.

Alcance del procedimiento

Desde la generacidn de los tickets en el sistema de atencion por parte de los usuarios de las unidades de organizacidn, hasta el
cierre de los tickets de atencidn y el envio del correo electrdnico por el servicio de atencidn de los niveles 1, 2 y 3 a los usuarios.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucién Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccién
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacién de la gestidon por procesos en las entidades de la administracidn publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS
- OA: Oficina de Administracién
- SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

- UO: Unidades de Organizacion

DEFINICIONES

Niveles de atencidn: Divisiones que se aplican al soporte que se realiza desde el area de Tl de acuerdo al grado de
especializacién o complejidad de la atencidn solicitada, y que permite resolver problemas e incidencias en un menor tiempo y
con un mayor grado de eficacia.

Soporte de nivel 1: Nivel de atencién que reune toda la informacién relativa a la incidencia o problema y determinar su
prioridad mediante el analisis de las causas y la definicidn del problema.

Soporte de nivel 2: Nivel de atencidon que requiere conocimiento especializado acerca de redes de comunicacion, sistemas de
informacién y operativos, bases de datos, entre otros.

Soporte de nivel 3: Nivel de atencién que requiere métodos de solucidn a nivel experto y analisis avanzado. Brindan ayuda a
los técnicos de los niveles 1y 2, y realizan investigacion y desarrollo de soluciones a los problemas nuevos o desconocidos.
Soporte tecnoldgico: Servicios por medio del cual se proporciona asistencia a los usuarios al tener algun problema al utilizar
un producto o servicio tecnoldgico.

Ticket de atencién: Comprobante que se genera en un sistema de informacion, el cual representa el servicio de atencién por
parte de una persona o equipo de soporte técnico.
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S050302PR SOPORTE TECNOLOGICO

Proveedores

UNIDADES DE
ORGANIZACION

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Insumos

e Requerimiento de atencién de

Productos

e Correo electrénico del
servicio de atencién de

nivel 1

usuario

e Correo electrénico del
servicio de atencién de

nivel2 03

Clientes

UNIDADES DE
ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable
Organica

INICIO

Recibir requerimiento de atenciéon de usuario de
UNIDADES DE ORGANIZACION.

Revisar
atencion.

tickets generados de requerimientos de

Nota:
- La revision se realiza mediante el sistema de tickets de
atencion.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Evaluar nivel de atencion del requerimiento.

éSe puede atender el requerimiento?
Si: Ir a la actividad N°3.
No: Ir a la actividad N°5.

Nota:

- Los requerimientos de atencion pueden ser de Soporte,
Desarrollo, Infraestructura o SIAF.

- Los servicios de comunicacion como Internet, correo
electrénico y central telefénica son monitoreados de
manera periddica, y también, por requerimientos de
atencion de los usuarios.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Realizar servicio de atencion de nivel 1.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Registrar atencién de nivel 1 en el sistema de tickets.
Nota:
A través del sistema de tickets de atencion se realiza el

envio automadtico del correo electrénico al usuario.

FIN

Registro de
atencidn de nivel
1 en sistema

Correo
electrénico
automatico del
servicio de
atencion

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administraciéon

Derivar requerimiento del usuario al especialista en
tecnologias de la informacion.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administraciéon

Evaluar nivel de atencién del requerimiento.

éSe puede atender el requerimiento?
Si: Ir a la actividad N°8.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administraciéon
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050302PR SOPORTE TECNOLOGICO

Procuraduria General del
Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

No: Ir a la actividad N°7.

Recomendar servicio de atencidn externo. Especialista en -
, Oficina de
7. - Tecnologias de la L. -,
., Administracion
FIN Informacién
Especialista en .-
. - ., . P , Oficina de
8. Realizar servicio de atencion de nivel 2 o 3. - Tecnologias de la

- Administracion
Informacién

Registrar atencion de nivel 2 o 3 en el sistema de tickets.

Registro de
atencidn de nivel
Nota: 2 0 3 en sistema
A través del sistema de tickets de atencion se realiza el Especialista en
9 envio automadtico del correo electrénico al usuario. Correo Tecnologias de la Oficina de
’ .. Informacién Administracion
. L. . L. electrénico
Enviar correo electrénico del servicio de atencion de automético del
nivel 2 o 3 a UNIDADES DE ORGANIZACION. -
servicio de
atencién

FIN

Formatos Registros

e N/A e Registro de atencién de nivel 1 en sistema.
e Correo electronico automatico del servicio de atencién
e Registro de atencion de nivel 2 o 3 en sistema.

Proceso relacionado

S0503 — GESTION DE SERVICIOS DE ATENCION A USUARIOS
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Procuraduria General del
Estado

Diagrama del Proceso
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ORGANIZACION
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del servicia de
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atencidn de nivel 1

IMICIO

-~
cH
4, Registrar atencian
de nivel 1 en el

sistema de tickets

La revisian se realiza
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S05030301PR MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Realizar el mantenimiento preventivo de equipos informaticos y periféricos que requieran las unidades de organizacién en las
instalaciones de la Procuraduria General del Estado (PGE) para mantener la operatividad y disponer de los equipos; y, por lo
tanto, el desempefio de los servidores civiles en sus labores en la institucion.

Alcance del procedimiento

Desde la revision de la programacion de mantenimiento de equipos informaticos y periféricos de las unidades de organizacion,
hasta la coordinacidn y entrega de los equipos operativos a las UO.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucién Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccién
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

- OA: Oficina de Administracion
- PGE: Procuraduria General del Estado
- UO: Unidad de Organizacion

DEFINICIONES

- Garantia: Compromiso temporal que asume el fabricante de reparar o sustituir gratuitamente dicho equipo en caso de fallas
o averias.

- Mantenimiento preventivo: Mantenimiento que permite disminuir el riesgo de dafio o pérdida de los equipos. Es el destinado
a la conservacion de equipos o instalaciones mediante la revision y limpieza que garanticen su buen funcionamiento o
fiabilidad.

- Prueba de mantenimiento: Prueba de los cambios en un sistema en operacién o el impacto de un entorno modificado para u
sistema de operacion.
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S05030301PR MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

UNIDADES DE
ORGANIZACION

EQUIPO DE INFORMATICA Y
SISTEMAS

e Programa de mantenimiento de
equipos

e Equipo de computo o
impresion operativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, - . (o} Unidad
Descripcion de la actividad Registro Responsable fgano ? . nidaa
Organica

INICIO

Recibir programa de mantenimiento de equipos de
EQUIPO DE INFORMATICA Y SISTEMAS.

Revisar programacion de mantenimiento de equipos.

¢El equipo tiene garantia?
Si: Ir a la actividad N°3.
No: Ir a la actividad N°6.

Nota:

Se comunica previamente a la Unidad de Organizacion
(UO) el mantenimiento de equipos segun cronograma de
mantenimiento preventivo.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Comunicar al proveedor de servicio el mantenimiento
del equipo.

Nota:

La comunicacion de mantenimiento del equipo se realiza
primero via llamada telefénica, y luego via correo
electronico.

Comunicacion de
mantenimiento
del equipo

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Entregar equipo para mantenimiento al proveedor de
servicio.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Recibir equipo operativo de PROVEEDOR SERVICIO DE
MANTENIMIENTO.

Revisar equipo operativo.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Tecnoldgicos

Analista de -
. - . Oficina de
Realizar mantenimiento de software y/o hardware. - Servicios . -,
. Administracion
Tecnoldgicos
Analista de -
. . . - Oficina de
Realizar pruebas de mantenimiento del equipo. - Servicios

Administracion

Tomar conocimiento del mantenimiento del equipo.

¢El mantenimiento es conforme?
Si: Ir a la actividad N°8.
No: Ir a la actividad N°1.

Responsable de
Informaticay
Sistemas

Oficina de
Administraciéon

Dar conformidad del mantenimiento del equipo.

Responsable de
Informaticay
Sistemas

Oficina de
Administraciéon
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S05030301PR MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS

Procuraduria General del
Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Registro de datos

Analista de .-
. . . de . Oficina de
9. Registrar datos de mantenimiento del equipo. . Servicios . -,
mantenimiento . Administracion
. Tecnoldgicos
de equipos
Coordinar y entregar equipo operativo.
Nota:
Se entrega el equipo operativo posterior al
mantenimiento realizado por analista de servicios Analista de -
. .. L . Oficina de
10. | tecnoldgicos o proveedor de servicio de mantenimiento. - Servicios

. Administracion
Tecnoldgicos

Enviar equipo operativo a UNIDADES DE
ORGANIZACION.

FIN

Formatos Registros

e N/A e Comunicacion de mantenimiento del equipo
e Registro de datos de mantenimiento de equipos

Proceso relacionado

S050303 — MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS Y PERIFERICOS
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S05030302PR MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos informaticos y periféricos que requieran las unidades de organizacion en
las instalaciones de la Procuraduria General del Estado (PGE) para resolver los problemas o incidencias relacionados al
funcionamiento de los equipos, y que permita la continuidad de las labores en la institucion.

Alcance del procedimiento

Desde la asistencia al area de trabajo del usuario a partir de la comunicacién de averia del equipo por parte de las unidades de
organizacion, hasta la coordinacién y entrega de los equipos operativos a las UO.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucion Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccidon
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

- OA: Oficina de Administracion
- PGE: Procuraduria General del Estado
- UO: Unidad de Organizacion

DEFINICIONES

- Garantia: Compromiso temporal que asume el fabricante de reparar o sustituir gratuitamente dicho equipo en caso de fallas
o averias.

- Mantenimiento correctivo: Mantenimiento que corrige los errores del equipo que dependen de la intervencion para volver a
su funcidn inicial. Es la forma mds basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos para corregirlos o
repararlos.
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S05030302PR MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS

Proveedores

UNIDADES DE
ORGANIZACION

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Insumos

e Comunicacion de averia de
equipo

Productos

e Equipo operativo

Clientes

UNIDADES DE

ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, - . (o} Unidad
Descripcion de la actividad Registro Responsable fgano ? . nidaa
Organica

INICIO

Recibir comunicacion de averia de equipo de
UNIDADES DE ORGANIZACION.

Revisar equipo.

¢El equipo tiene garantia?
Si: Ir a la actividad N°5.
No: Ir a la actividad N°2.

Nota:

La garantia del equipo se verifica con los datos
registrados del estado de equipos informdticos y
periféricos.

Registro del
estado de
equipos
informaticos y
periféricos

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Realizar revisidn y/o diagndstico del equipo.

é¢Requiere mantenimiento especializado?
Si: Ir a actividad N°4.
No: Ir a la actividad N°3.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Ir a la actividad N°6.

Tecnoldgicos

Analista de =
. - . . Oficina de
Realizar mantenimiento del equipo. Servicios L L
. Administracion
Tecnoldgicos
. ., = - Analista de =
Gestionar contratacidn del servicio de mantenimiento. Servicios Oficina de

Administracion

Comunicar al proveedor de servicio el mantenimiento
del equipo.

Notas:

- El servicio incluye la revision del equipo, identificacion
de averia, cambios y pruebas.

- La comunicacion del mantenimiento del equipo se
realiza via llamada telefonica, y luego via correo
electrdnico.

Comunicacion de
servicio de
mantenimiento
con proveedor
de servicio

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Entregar equipo para mantenimiento al proveedor de
servicio.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administraciéon

Recibir equipo operativo de PROVEEDOR DE SERVICIO
DE MANTENIMIENTO.

Revisar equipo operativo.

Analista de
Servicios
Tecnoldgicos

Oficina de
Administracion

Tomar conocimiento de mantenimiento del equipo.

¢El mantenimiento es conforme?

Responsable de
Informatica y
Sistemas

Oficina de
Administracion
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S05030302PR MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS

Procuraduria General del
Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Si: Ir a la actividad N°9.
No: Ir a la actividad N°1.

Responsable de

Lo Oficinad
9. Dar conformidad del mantenimiento del equipo. - Informéticay _|c!na e.,
. Administracion
Sistemas
Registro de datos Analista de N
. . . de . Oficina de
10. | Registrar datos de mantenimiento del equipo. . Servicios L. -,
mantenimiento J Administracion
. Tecnoldgicos
del equipo
Coordinar y entregar equipo operativo.
Analista d .-
1 Enviar equipo operativo a UNIDADES DE ) ::r\llsic?ose Oficina de
" | ORGANIZACION. Administracion

Tecnoldgicos
FIN

Formatos Registros

e N/A e Registro del estado de equipos informaticos y periféricos
e Comunicacion de servicio de mantenimiento con
proveedor de servicio
e Registro de datos de mantenimiento del equipo

Proceso relacionado

$050303 — MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS Y PERIFERICOS
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Procuraduria General del
Est

PROCEDIMIENTO: S05030302PR MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS

Diagrama del Proceso
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050401PR ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Realizar la atencidn y desarrollo de aplicaciones y sistemas que disponen los usuarios de las unidades de organizacion para
mejorar la interaccion entre los usuarios y los sistemas de informacion como aplicaciones, softwares, portales, plataformas,
entre otros sistemas informaticos.

Alcance del procedimiento

Desde la identificacidon del requerimiento de sistemas de informacidn por las unidades de organizacion, hasta el registro de
incidencias de mantenimientos o la evaluacidn del requerimiento de sistemas de informacién.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucion Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccién
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracién publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

- OA: Oficina de Administracion
- UO: Unidades de Organizacién

DEFINICIONES

- Sistemas de informacién: Conjunto de componentes que interactlan entre si con un fin comdn. Permiten administrar,
recolectar, recuperar, procesar, almacenar y distribuir informaciéon relevante para los procesos fundamentales y
particularidades de cada institucion.

- Arquitectura del sistema: Representacion de un sistema en la que hay una correlaciéon de funciones con componentes de
hardware y software.
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050401PR ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

e Requerimiento de nuevo
sistema de informacién

e Requerimiento de mejora
estructural del sistema
UNIDADES DE e Requerimiento del sistema de S050402 DESARROLLO DE

ORGANIZACION informacién SISTEMAS DE INFORMACION

e Requerimiento de mejora
funcional del sistema

e Requerimiento de
actualizacién de
arquitectura del sistema

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Organo o Unidad
Organica

Descripcion de la actividad Registro Responsable

INICIO

Recibir requerimiento del sistema de informacion de
UNIDADES DE ORGANIZACION.

Identificar requerimiento de sistemas de informacion.

Analista de -
1 Tipo de requerimiento ) Sistemnas de Oficina de
’ Mantenimiento del sistema . Administracion
. R .. o Informacién
Mantenimiento correctivo: Ir a la actividad N°2.
Mantenimiento preventivo: Ir a la actividad N°6.
Mejora de sistema existente: Ir a la actividad N°9.
Implementacion de nuevo sistema: Enviar
requerimiento de nuevo sistema de informacion a
$S050402 DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION.
Revisar incidencia del sistema de informacion. .
Analista de =
2 - Sistemas de Oficina de
’ Nota: Informacion Administracién
El mantenimiento depende del arquitecto de sistemas.
Coordinar solucién de incidencia del sistema de Anallsta de Oficina de
3. . ., - Sistemas de . L.
informacién con las UO. ., Administracion
Informacién
Analista de Oficina de
4. Solucionar incidencia del sistema de informacion. - Sistemas de

- Administracion
Informacién

. - . . Registro de .
Registrar incidencia en carpeta compartida. . .g . Analista de =
incidencia en . Oficina de
5. Sistemas de L L
carpeta L. Administracion
FIN . Informacién
compartida
Analista de -
. . . . Oficina de
6. Revisar arquitectura del sistema. - Sistemas de . L.
. Administracion
Informacién
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050401PR ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo (,) l.dead
Organica

Revisar funcionamiento con nuevas tecnologias.
Analista de -
- . . . Oficina de
7. ¢éTiene un funcionamiento correcto? - Sistemas de L. .,
, - Administracién
Si: FIN Informacién
No: Ir a la actividad N°8.
Actualizar arquitectura del sistema.
Enviar requerimiento de actualizacion de arquitectura Analista de Oficina de
8. del sistema a S050402 DESARROLLO DE SISTEMAS DE - Sistemas de Administracion
INFORMACION. Informacién
FIN
Evaluar tipo de mejora.
¢Es una mejora de funcionalidad? Analista de -
. .. o . Oficina de
9. Si: Ir a la actividad N°10. - Sistemas de . .,
. . . . Administracion
No: Enviar requerimiento de mejora estructural del Informacién
sistema a S050402 DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION.
Analista de Oficina de
10. | Coordinar alcance y tiempo de la mejora con la UO. - Sistemas de . .,
- Administracion
Informacién
Ejecutar actividades de mejora de funcionalidad.
Enviar requerimiento de mejora funcional del sistema Analista de Oficina de
11. a S050402 DESARROLLO DE SISTEMAS DE - Sistemas de Administracion
INFORMACION. Informacién
FIN

Formatos Registros

e Formato de incidencias e Registro de incidencia en carpeta compartida

Proceso relacionado

S0504 — GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050401PR ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

Procuraduria General del
Est

Diagrama del Proceso
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050402PR DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Ejecutar el desarrollo de sistemas de informacion solicitados por las unidades de organizacion, a fin de satisfacer las necesidades
operativas, las mismas que coadyuvan a mejorar la eficiencia en las actividades de los usuarios.

Alcance del procedimiento

Desde la recepcidn del requerimiento de sistema de informacion de las unidades de organizacion, hasta el desarrollo del sistema
de informacidn, previa conformidad del desarrollo.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucion Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccidon
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

- OA: Oficina de Administracion

- SGD: Sistema de Gestion Documental
- TDR: Términos de Referencia

- UO: Unidades de Organizacién

DEFINICIONES

- Proceso de negocio: Conjunto de actividades o tareas relacionadas y estructuradas que en una secuencia especifica produce
un servicio o producto para un cliente.

- Prototipo del sistema: Modelo del comportamiento del sistema que puede ser usado para entenderlo completamente o
ciertos aspectos para clarificar los requerimientos.

- Sistemas de informacion: Conjunto de componentes que interactlan entre si con un fin comdn. Permiten administrar,
recolectar, recuperar, procesar, almacenar y distribuir informacion relevante para los procesos fundamentales y
particularidades de cada institucion.
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S050402PR DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Proveedores

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Insumos

e Requerimiento de nuevo

sistema de informacion
e Requerimiento de  mejora

UNIDADES DE estructural del sistema
ORGANIZACION e Requerimiento de  mejora

funcional del sistema
e Requerimiento de actualizacion
de arquitectura

Productos

e Sistema de informacion

desarrollado

Clientes

UNIDADES DE
ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable

INICIO

Recibir requerimiento de sistema de informacion.

Analista en
Sistemas de
Informacién

Organo o Unidad
Organica

Oficina de
Administracion

Analista en

uo.

Informacién

- . . Oficina de
Definir alcance del sistema. - Sistemas de L. L,
. Administracion
Informacion
. . . . Analista en -
Coordinar revisidn del requerimiento del sistema con la . Oficina de
- Sistemas de

Administracion

Evento: Reunion de aprobacion

Aprobar requerimiento y aceptacion del sistema con la
uo.

Se recopilan requerimientos para el desarrollo de una
solucion tecnoldgica o sistema de informacion.

Informacién

Analista en -

. Oficina de
Nota: - Sistemas de . .,
P . - . . . Administracion
El personal de informdtica realiza recomendaciones Informacién
técnicas con perspectiva de sistemas.
Documento:
Acta de aprobacion.
Recopilar actividades operativas.

Analista en

. Oficina de
Nota: - Sistemas de

Administracion

Analista en

sistema

Informacién

. . - . Oficina de
Identificar procesos de negocio de requerimiento. - Sistemas de . -,
. Administracion
Informacién
. - . . - Analista en -
Identificar y disefiar proceso macro, a nivel operativo y Disefio de . Oficina de
. Sistemas de L L
funcional. proceso macro . Administracion
Informacién
. Analista en -
. . Prototipo del . Oficina de
Elaborar prototipo del sistema. Sistemas de

Administraciéon

Elaborar cronograma de desarrollo de sistema y solicitar
aprobacion.

Nota:
Se establece el alcance y tiempo del desarrollo de la
solucion tecnoldgica o sistema de informacion.

Cronograma de
desarrollo de
sistema de
informacién

Analista en
Sistemas de
Informacién

Oficina de
Administraciéon
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S050402PR DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Recibir respuesta de aprobacion del cronograma de
desarrollo de la UO. .
Analista en -
. Oficina de
10. |, - Sistemas de L L
éSe aprueba el cronograma de desarrollo? ., Administracion
N L A Informacién
Si: Ir a la actividad N°15.
No: Ir a la actividad N°11.
Realizar modificacidn del cronograma.
Analista en
i . ! Oficina de
11. | éSe altera el alcance? - Sistemas de Administracion
Si: Ir a la actividad N° 12. Informacién
No: Ir a la actividad N° 15.
Presentar propuestas de solucion.
Analista en L.
. . - . Oficina de
12. | éSe requiere contratar un servicio externo? - Sistemas de . L.
. .. o ., Administracion
Si: Ir a la actividad N°13. Informacién
No: Ir a la actividad N°15.
Analista en -
. . Oficina de
13. | Elaborar informe de TDR. Informe de TDR Sistemas de . .,
L Administracion
Informacién
Solicitar contratacion de proveedor de servicio al area Solicitud de .
- . Analista en -
de Abastecimiento. contratacién de . Oficina de
14. Sistemas de . L.
proveedor de . Administracion
. Informacién
FIN servicio
Anali n -
. . ., . alista e Oficina de
15. | Desarrollar sistema de informacién. - Sistemas de L. .,
. Administracion
Informacién
Analista en -
. . . . Oficina de
16. | Realizar pruebas de funcionamiento. - Sistemas de . L
L Administracion
Informacién
Realizar presentacion de revisidn con la UO.
Analista en
. Oficina de
17. | Nota: - Sistemas de . .,
P o . . . Administracion
La unidad de organizacion brinda la conformidad del Informacién
desarrollo del sistema de informacion.
. . . Analista en -
Comunicar conformidad del desarrollo del sistema a . Oficina de
18. L , . . - Sistemas de . L.
especialista en tecnologias de la informacién. . Administracion
Informacién
L . Especialista en -
Preparar entorno de produccién del sistema de P . Oficina de
19. ., - Tecnologias de la . -
produccién. ., Administracion
Informacién
Desplegar sistema de informacién en entorno de
produccion.
. A . Especialista en -
20 éExisten incidencias? Tecnologias de la Oficina de
" | Si:Ir a la actividad N°21. Inforniacién Administracion
No: Ir a la actividad N°22.
FIN
Especialista en
. - . . P . Oficina de
21. | Solucionar incidencias del sistema. Tecnologias de la . -,
. Administraciéon
Informacién
Acta de Especialista en
. conformidad de P , Oficina de
22. | Elaborar acta de conformidad. Tecnologias de la . -,
desarrollo del ., Administraciéon
. Informacién
sistema
. . Responsable de -
Verificar y aprobar desarrollo del sistema de " Oficina de
23. |. ., Informatica y . L
informacion. . Administracion
Sistemas
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S050402PR DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comunicar desarrollo del sistema de informacion a las

Responsable de

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Comunicacion de
desarrollo del

Oficina de

24. UO solicitantes. sistema de Infqrmatlca y Administracion
. L. Sistemas
informacién
Recibir respuesta de conformidad de desarrollo de Responsable de
UNIDADES DE ORGANIZACION. P - Oficina de
25. - Informéticay . .,
Sistemas Administracion
Verificar respuesta de conformidad de desarrollo.
Realizar cierre de desarrollo del sistema.
Nota: Responsable de -
B . . " Oficina de
26. | El cierre del desarrollo se realiza cuando se tiene la - Informética y L. -,
. . L . Administracidn
conformidad de implementacion de las UO. Sistemas
FIN
Formatos ‘ Registros ‘

Formato de TDR
Formato de acta de conformidad de desarrollo del
sistema

Disefio de proceso macro

Prototipo del sistema

Cronograma de desarrollo de sistema de informacién

Informe de TDR

Solicitud de contratacion del servicio profesional
Acta de conformidad de desarrollo del sistema
Comunicacion de desarrollo del sistema de informacion

Proceso relacionado

S0504 — GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION
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Diagrama del Proceso
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050501PR IMPLEMENTACION DE LA ARQUITECTURA, INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Brindar solucién a las necesidades de implementacién tecnoldgica de las unidades de organizacion para desarrollar la
arquitectura informatica en los sistemas, procesadores, circuitos y programas de los sistemas de la Procuraduria General del
Estado (PGE).

Alcance del procedimiento

Desde la definicién de la necesidad de implementacidn tecnolégica de las unidades de organizacidn, hasta la verificacion de la
respuesta de conformidad de la implementacidn por el responsable de informatica y sistemas.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucion Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccidon
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS
- OA: Oficina de Administracion
- PGE: Procuraduria General del Estado

- UO: Unidades de Organizacion

DEFINICIONES

Infraestructura tecnoldgica: Agrupa y organiza el conjunto de elementos tecnolégicos que integran un proyecto, soportan las
operaciones de una organizacion o sustentan una operacion.

Sistemas de informacién: Conjunto de componentes que interactian entre si con un fin comun. Permiten administrar,
recolectar, recuperar, procesar, almacenar y distribuir informacion relevante para los procesos fundamentales y
particularidades de cada institucion.

Switch: Dispositivo de interconexidn utilizado para conectar equipos en red formando una red de area local (LAN) y cuyas
especificaciones técnicas siguen el estandar conocido como Ethernet.

Firewall: Equipo que permite que los clientes se sitlen en una red segura e independiente, directamente con el Internet y sin
restricciones.
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PROCEDIMIENTO: S050501PR IMPLEMENTACION DE LA ARQUITECTURA, INFRAESTRUCTURA Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS

¥ PGE

Procuraduria General del
Estado

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

5050502 MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

e Infraestructura
tecnoldgica
implementada

o Necesidad de implementacion
de bien o servicio tecnoldgico
via correo electrénico

UNIDADES DE
ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable
Organica

INICIO

Recibir necesidad de implementacion de bien o
servicio tecnolégico de UNIDADES DE ORGANIZACION.

Definir necesidad de implementacion tecnoldgica.
¢éSe tiene capacidad de implementacion?

Si: Ir a la actividad N°3.
No: Ir a la actividad N°2.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Coordinar adquisicidon del bien o servicio tecnoldgico
con el drea de Abastecimiento.

Nota:
Se coordina la adquisicién del bien no existente en las

instalaciones de la PGE o servicio de proveedor.

FIN

Comunicacion de
adquisicidn de
bien o servicio

tecnoldgico

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Definir infraestructura tecnolégica a implementar.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Coordinar reunidon de propuesta de implementacion
tecnoldgica con las UO.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Evento: Reunion de presentacion.

Realizar reunidn de presentacién de propuesta
tecnoldgica.
Nota:

En la reunién de presentacion se coordina fechas de
implementacion, participacion de personal encargado,
entre otros.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Revisar drea de trabajo de
infraestructura tecnoldgica.

implementacion de

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administraciéon

Realizar implementacidn de infraestructura tecnolégica.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administraciéon

Revisar y monitorear
informaticos.

disponibilidad de recursos

Nota:

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion
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Estado

SERVICIOS TECNOLOGICOS

PROCEDIMIENTO: S050501PR IMPLEMENTACION DE LA ARQUITECTURA, INFRAESTRUCTURA Y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Se verifica el funcionamiento de servidores, la carga y
sobrecarga, switches, firewalls, entre otros.
Realizar funcionamiento y validacién de recursos Espeualllsta en Oficina de
9. . . - Tecnologias de la L L
informaticos. ., Administracion
Informacién
Verifi bar impl tacion de infraestruct
eri |c?r.y aprobar implementacién de infraestructura Responsable de N
tecnologica. " Oficina de
10. - Informética y e o,
Sistemas Administracion
FIN
Comunicacién de
. . .. . impl tacié R bled -
Comunicar implementacion de infraestructura implementacion espons.:a. e ade Oficina de
11. , . de Informatica y . .,
tecnoldgica a las UO. . . Administracion
infraestructura Sistemas
tecnoldgica
Recibir respuesta de conformidad de implementacion
de las UNIDADES DE ORGANIZACION.
Verificar respuesta de conformidad de implementacion.
Responsable de .
(s Oficina de
12. L L. - Informéticay . -,
Enviar infraestructura tecnoldégica implementada a Sistermnas Administracion
S050502 MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA.
FIN

Formatos

Registros

e N/A

Comunicacién de adquisicion de bien o servicio

tecnoldgico

Comunicacion de implementacién de infraestructura

tecnoldgica

Proceso relacionado

S0505 — GESTION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
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Procuraduria General del
Estad,

PROCEDIMIENTO: S050501PR IMPLEMENTACION DE LA ARQUITECTURA, INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Diagrama del Proceso
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050502PR MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Realizar el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica para mantener el funcionamiento de los equipos tecnolégicos como
servidores, sistemas de alimentacién ininterrumpida, firewall y switch core en la institucién.

Alcance del procedimiento

Desde el diagndstico, evaluacién y recomendacién de la infraestructura tecnoldgica por el especialista en tecnologias de la
informacion, hasta la conformidad del servicio de mantenimiento culminado al area de Abastecimiento.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

3. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucion Ministerial N® 186-2020-JUS, que aprueba la seccién primera y la seccion
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

4. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

5. Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

- OA: Oficina de Administracion
- PGE: Procuraduria General del Estado
- UO: Unidades de Organizacion

DEFINICIONES

- Central telefénica: Lugar empleado por una empresa operadora de telefonia donde se encuentra un equipo de conmutacién
y las demas instalaciones necesarias para la operacion de llamadas telefénicas. Esta operacién puede ser a través de Internet
(nube) o a través de instalacion fisica.

Firewall: Equipo que permite que los clientes se sitlen en una red segura e independiente, directamente con el Internet y sin
restricciones.

- Infraestructura tecnolégica: Agrupa y organiza el conjunto de elementos tecnoldgicos que integran un proyecto, soportan las
operaciones de una organizacion o sustentan una operacion.

Sistemas de informacién: Conjunto de componentes que interactian entre si con un fin comun. Permiten administrar,
recolectar, recuperar, procesar, almacenar y distribuir informaciéon relevante para los procesos fundamentales y
particularidades de cada institucion.

Switch: Dispositivo de interconexidn utilizado para conectar equipos en red formando una red de area local (LAN) y cuyas
especificaciones técnicas siguen el estandar conocido como Ethernet.
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Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S050502PR MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

S050501 IMPLEMENTACION
DE LA ARQUITECTURA,
INFRAESTRUCTURA'Y
SERVICIOS TECNOLOGICOS

e Conformidad del servicio
de mantenimiento
culminado

S03 GESTION DE

o Infraestructura tecnoldgica ABASTECIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

, - . (o} Unidad
Descripcion de la actividad Registro Responsable fgano ? . niaa
Organica

INICIO

Recibir infraestructura tecnolégica de S050501
IMPLEMENTACION DE LA ARQUITECTURA,
INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Realizar el diagndstico, evaluacién y recomendacién de
infraestructura tecnoldgica.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Elaborar informe de programacion de mantenimiento
preventivo.

Nota:
Se genera el cronograma de mantenimiento preventivo.

Informe técnico
de programacién
de
mantenimiento
preventivo

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Programar mantenimiento de infraestructura
tecnologica.

Notas:
-Los equipos tecnoldgicos para mantenimiento son:
Servidores, Firewall, UPS y Switch Core.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Verificar garantia de infraestructura tecnoldgica.

Nota:
Se verifica las fechas del servicio, cantidad de cuentas,
entre otros.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Coordinar servicio de mantenimiento del proveedor de
servicio.

¢Es necesario suspender servicios informaticos?
Si: Ir a la actividad N°6.
No: Ir a la actividad N°7.

Comunicacion de
servicio de
mantenimiento

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Comunicar suspensién de servicios informaticos a las
UO via correo electrdnico.

Comunicacion de
suspension de
servicios
informaticos

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administraciéon

Evento: Fecha programada de mantenimiento.

Monitorear ejecucion del mantenimiento del proveedor
de servicio.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administraciéon

Recibir informe de resultados de mantenimiento del
proveedor de servicio y verificar.

éSe culming el servicio de mantenimiento?
Si: Ir a la actividad N°9.
No: Ir a la actividad N°7.

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administraciéon
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¥ PGE

Procuraduria General del
Estado

PROCEDIMIENTO: S050502PR MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Levantar sistema de servicios informaticos. Especialista en -
, Oficina de
9. - Tecnologias de la . .,
. ., Administracidn
Evento: Tiempo de espera de 1 hora. Informacién
Realizar pruebas de funcionamiento de infraestructura
tecnologica. -
J Especialista en -
10 Tecnologias de la Oficina de
’ ¢éExisten observaciones del funcionamiento? 8 -, Administracion
) . o Informacién
Si: Ir a la actividad N°11.
No: Ir a la actividad N°12.
Coordinar correccion de funcionamiento con el
proveedor de servicio. Ir a la actividad N°5.
Nota: Carta de Especialista en
Cuando las observaciones no son levantadas | observacion de P , Oficina de
11. . . , . Tecnologias de la . -,
satisfactoriamente, se envia una carta al proveedor de servicios - Administracion
- P Informacién
servicio. tecnoldgicos
Enviar carta de observacidon de servicios tecnoldgicos a
PROVEEDOR DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO.
L, - - Especialista en -
Informar culminacién del servicio de mantenimiento al P , Oficina de
12. . " . - Tecnologias de la . L.
responsable de informatica y sistemas. ., Administracion
Informacion
Revisar servicio de mantenimiento culminado. Responsable de
Informatica -
e . . ¥ Oficina de
13. ¢éExisten observaciones? - Sistemas Administracion
Si: Ir a la actividad N°14.
No: Ir a la actividad N°15.
Comunicar observaciones del servicio de L,
. . Comunicacion de
mantenimiento  del proveedor al d4rea de ] Responsable de -
- observaciones L. Oficina de
14. Abastecimiento. . Informdtica y L L
del servicio de . Administracion
mantenimiento Sistemas
FIN
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preventivo
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Comunicacion de suspensién de servicios informaticos
Carta de observacién de servicios tecnoldgicos
Comunicacion de observaciones del servicio de

mantenimiento

Conformidad del servicio de mantenimiento
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ﬁ PGE PROCEDIMIENTO: S050503PR GESTION DEL BACKUP DE LA INFORMACION

Procuraduria General del
Estado

Objetivo del procedimiento

Realizar el backup diario automatico de la data local de los sistemas de informacidn, y el backup manual en caso se requiera; de
bases de datos y videovigilancia para almacenar y disponer de la informacién de los usuarios de las unidades de organizacion.

Alcance del procedimiento

Desde la copia de inicial de sistemas de informacidn, bases de datos y videovigilancia, hasta la verificacion de los resultados del
backup en los servidores por el especialista en tecnologias de la informacion.

Base normativa

1. Decreto Legislativo N° 1326, que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
General del Estado.

2. Decreto Legislativo N°1412-2018-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3. Decreto Supremo N° 018-2019-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.

4. Decreto Supremo N° 009-2020-JUS y Resolucion Ministerial N° 186-2020-JUS, que aprueba la seccion primera y la seccidon
segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Procuraduria General del Estado, respectivamente.

5. Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que
aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

6. Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM-SGP, que aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma
Técnica para la implementacion de la gestidon por procesos en las entidades de la administracion publica”.

Siglas y Definiciones

SIGLAS

- OA: Oficina de Administracion
- PGE: Procuraduria General del Estado
- UO: Unidades de Organizacion

DEFINICIONES

- Backup: Copia de seguridad de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio para recuperarlos en caso
de su pérdida.

- Servidor: Sistema que proporciona recursos, datos, servicios o programas a otros ordenadores, a través de una red.

- Disco duro: Dispositivo de almacenamiento de datos que emplea un sistema de grabacion magnética para almacenar o
recuperar archivos digitales.

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Requisitos

Proveedores Insumos Productos Clientes

PROCURADURIA GENERAL e Equipos informaticos y | ® Backup de la informaciéon | CUSTODIA DE BACKUP DE LA
DEL ESTADO periféricos almacenada INFORMACION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Responsable Organo ? l.dead
Organica

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administraciéon

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

INICIO
Realizar copia inicial de sistemas de informacion, bases de
datos y videovigilancia.
Realizar backup diario automatico de la data local.
2. ¢éExiste alguna incidencia del backup automatico?
Si: Ir a la actividad N°3.
No: Ir a la actividad N°4.
3. Realizar backup manual.
4. Almacenar data en disco duro.
Verificar resultados del backup.
5.
FIN

Resultados del
backup

Especialista en
Tecnologias de la
Informacién

Oficina de
Administracion

Formatos

Registros

e N/A

Resultados del backup

Proceso relacionado
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