MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE HUAYGAN

N° 220Y -2024-D-HH-MINSA
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MINISTERIO DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

Huaycan. 12 pic 20%
VISTO:

El expediente N° 021285 -2024 que contiene el Informe Técnico N° 00021-2024-UPE-HH, y el memorandum N°
1497-2024-UPE/HH emitidos por |a Unidad de Planeamiento Estratégico, el memorandum N° 468-2024-UEI/HH,
emitido por la Jefatura de la Unidad de Estadistica e Informatica; y,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modemizacion de la Gestion del Estado, el proceso de
modernizacién de ta gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recurso plblicos, teniendo entre ofros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre
al servicio de la ciudadania, que cuente con canales efectivos de participacion ciudadanay que sea transparente
=\ ensu gestion;

=/ Que, mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM se aprobd fa Politica Nacional de Modernizacitn de la
Gestion PUblica, la cual establece que la gestion plbica moderna es una gestion orientada a resultados al
servicio del ciudadano; entendiéndose por esta una gestion en la que los funcionarios y servidores publicos se
preocupan por entender las necesidades de los ciudadanos y organizan tanto los procesos de produccion o
actividades como los de soporte, con el fin de fransformar los insumos en productos (seguridad juridica, normas,
requlaciones, bienes o servicios plblicos) que arrojen como resultado la mayor satisfaccion de los ciudadanos;

......

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprobd la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades
de la administracion publica”; cuyo objetivo es establecer disposiciones técnicas para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion pablica;

Que, a través de la Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, se aprueba |a Directiva Administrativa N° 288-
MINSA-2020-OGPPM * Lineamientos para la !mplementacidn de la Gestion por Procesos en Salud”; que tiene
como objetiva el * establecer los criterios técnicos para la gestion por procesos que faciliten la determinacion,
seguimiento, medicion, anlisis y mejora de los procesos y procedimientos del Ministerio de Salud y de los
prestadores de servicios de salud, que permita maximizar el buen uso de los recursos, para brindar productos y
servicios optimos, y de calidad en beneficio de la poblacion’;

Que, mediante el Memorandum N°1497-2024-UPE/HH la Jefatura de la Unidad de Planeamiento Estratégico,
eleva la propuesta de Manual de Procesos y Procedimientos del proceso de soporte de nivel 0 “PS07 Gestion
de Tecnologias de la Informacion” a la Unidad de Estadistica e Informatica para su revision y validacion;

Que, mediante el Memorandum N°468-2024-UEIHH, la Jefatura de la Unidad de Estadistica e Informatica hace
suyo el informe N° 264-2024-ETIN/UEIHH, elaborado por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Informética
donde sefiala: (...) revisado los documentos adjuntos y encontrandose acorde a las actividades y funciones



que realiza este Equipo de Trabajo de Informatica, corresponde validar el manual de procesos y procedimientos
"PS07 Gestion de Tecnologias de la Informacion”

Que, mediante el Informe Técnico N° 00021-2024-UPE/MH, la Jefatura de !a Unidad de Planeamiento
Estrategico solicita fa aprobacion del Manual de Procesos de! Proceso de Soporte nivel 0 “PS07 Gestién de
Tecnologias de la Informacion”, mediante el acto resolutivo:

s‘_’_\?mz;of% Que, la propuesta del Manual de Procesos y Procedimientos del proceso soporte de nivel 0 "PS07 Gestidn de
£ 9 ¢l Tecnologlas de lainformacion”, tiene como objetivo: Estandarizar los procedimientos desarroilados en el proceso
3 ET #%énm ../ denivel 0 PS07, Gestién de Tecnologias de fa Informacian, a fin de proporcicnar un instrumento de informacion
. LESAL o y orientacion a todos los servidores que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades.

3 pe
Que, con lafinalidad de continuar con ef desarrollo de las actividades y procesos técnicos administrativos a nivel
institucional, asi como alcanzar los objetivos y metas programadas en el Hospital de Huaycan, resutta pertinente
atender la propuesta presentada por la Jefatura de Iz Unidad de Planeamiento Estratégico, y en consecuencia,
1 MBADDE emitir el correspondiente acto resolutivo, aprobando el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso
%;;""‘"’“"“ soporte de nivel 9 * PS07 Gestion de Tecnoiogias de la Informacion”

Que, el articulo 11° del Reglamente de Organizacion y Funcicnes del Hospital de Huaycan aprobade por
Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, establece las atribuciones y responsabilidades del Director, entre
las cuales se encuentran, la de expedir actos resofutivos en asunios gue sean de su competencia;

Contando con el visto bueno de la Unidad de Planeamiento Estratégico, de fa Unidad de Estadistica e informatica
y del Equipo de Trabajo de Asesoria Legal;

/ De conformidad con lo dispuesto por la Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital de Huaycan y la Resolucion Ministerial N°674 -2024IMINSA y
su modificatoria Resolucion Ministerial 677-2024/MINSA:

SE RESUELVE:

ARTICULQO PRIMERO - APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso Soporte de Nivel 0
PS07, Gestion de Tecnologias de ta Informacién, el mismo que en anexc adjunto forma parte integrante de la
presente Resolucién Directoral,

ARTICULO SEGUNDOQ - NOTIFICAR Ia presente resolucion a las instancias administrativas correspondientes
para su seguimiento y cumplimiento.

ARTICULO TERCEROQ.- DISPONER, que el Equipo de Trabajo de Comunicaciones e Imagen Institucional,
publique ia presente Resolucion, en el Portal Institucional del Hospital de Huaycan.

Registrese, Comuniquese y Climplase.

it way
1 0racc
U e £sladistia e infoomatica



' '

'
Hy

_ GESTION DE TECNOLGGIAS DE LA INFORMACION

i MANUAL DE PROCESOS Y i
. PROCECIMIENTOS i

_ Codigo: PSO7 L

Ve'sior 01

Pagina: 1de 118

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

PS07 GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

{ Informatica

.
------------------

5 Equipo de Trabajo de ‘
ELABRORACION "y .
Informatica ' 2 5 Iﬁ]v mu 5
- i
!
|
T, T T : I
C & s
- Unidad de Planeamiento | ;
REVISION s N s OV, 2024
Estratégico ! ) énica Bravo Pena ! z B . |
2 : 33;3;?: u:lls:;i de Plansamiento Estratégico i
|
S RS N o TS i |
} i i
! | |
f LN o b s |
APROBADG p vnidad de Estadistica e i AL DE HUAYCANUD A 28 NUV m‘ E
| |
t




MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
~ GESTION DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION T
C_()di_go:_ PSO7 2 Varsion: OL B | B Pagina: 2 de 118 O
INDICE

Ne Pagina
INTRODUGCCION. .. .ot e e e e eeae e es et eee s v eee e eeseereeee st s s s es e e eeeesees e eeenen 3
[ OB U E T IV < ettt e eee e et ea et e se e b e s eat o et et e et et et e et eet e e erneenan e et en e aen 4
[ ALCGANGE ..ot te e ettt e et eeeseeeeteeem e e mnate s rebesese st e ntanenesnanesanne st eaee 4
M. SIGLAS Y DEFINICIONES ..ottt ettt e v s e e san s arasbans st tee e eeeeeee e eeeeeeemmes 4
V. BASE LEGAL. oot ettt e et e ee e e ee st e s e sn et et e rnren e e e e et e r et e ent e e et eeneeeneens 6
V. DIAGRANMA DE PROGESOS ...t va s sr et st eee s e ene e s eeast s eseseemeeanaanseeseeerne 8
VI, FICHA TECNICA DE PROCESO ..o oomoeoeeeeeeeeeeee e eeeee s ese et esesee e eseensereseereenree 9
VH.  FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENG ......c.oieii it veeesavessaeeseeeeseneseenes 12
VIIE. INVENTARIO DE PROGEDIMIENTOS ...ttt e e e eennt e nesananean 22
IX.  FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO ..ot eee e es s 24
Creacion e implementacién de software y apliCativas ........oicoeeeecieiie e 24
ACUBlIZACION 08 SOMWATE ... ..ottt e e st rer st et sen e st e tee e sneeeeeane 32
Atencion de INCIdENCIAS d8 SOMWAIE ....cccooi i ettt eee e e ee e eee e 40
Respaldo de la base de datos de 10s SIStemMas ... 46
Restauracion de la base de datos de los sistemas de informacion ..........cooooeceeveecieiinn .. 52
Gestion de usuarios de 105 sistemas iNterN0OS ¥ EXIEINIOS ..ccvvvecveeiveer e seas e st e s eeseseae 58
AAMINISHACION de T8 FEU. ... it ee e e e et e ee e e e e eeeee e ae 63
Administracién de los servicios, accesos y seguridad perimetral de la red .o...oooveeveeevvveinn. 68
Administracion y respaldo de la base de datos de sistemas externgs {SIGA-SIAF) ............... 73
Administracién, soporte y mantenimiento de correo electroniCo. .. .ooceovee e 79
Solicitud de implementacién o mantenimiento de puntos de red o puntos telefénicos CAT-Tv
.................................................................................................................................................. 84
Alta, baja, modificacicnes de usuarios de red y/o recursos iNformaticos ...o.oveeeeeceveeeeveeeeeen.n. 89
Atencidn de incidencias de Soporte iNTOrmMAICO .....oeeee i e 94
Atencidn de incidencias con consumibles de IMPreSION .....o.veeceeoeeee e, 100
Mantenimiento preventivo de equipos INFOMMALICOS ......ccve i 106

Mantenimiento corrective de equipos informaticos ... 113



E— S — e —— ——————— —

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Versi@p: 0‘7

Codigo: PSO7.

- ) ~ Pagina: 3de 118

INTRODUCCION

E! Hospital de Huaycan es un drgano desconcentrado del Ministerio de Salud, dependiente de la
Direccion de Redes Integradas en Salud Lima Este. Asimismo, el hospital, segiin la complejidad,
desarrolla los procesos de recuperacién y rehabilitacion; asi como también apoya la gestién de la
promocién de la salud y prevencidn y control de riesgos de enfermedades, en lo que le corresponda.
Ademas, promueven la docencia y la investigacién. Cuentan con facultades para administrar los
ingresos y gastos u otros recursos segun las disposiciones de los 6rganos rectores de los sistemas
administrativos y del Ministerio de Salud.

Asimismo, el Equipo de trabajo de Informéatica dependiente de la Unidad de Estadistica e Informatica,
se encarga de brindar soporte informatico, mecanizacidn e integracion de los sistemas de informacion
requeridos para los procesos organizacionales.

La Ley N° 27658, l.ey Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias, declara
al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, con la finalidad de
mejorar 1a gestion pdblica y construir un estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano.

En esa misma linea, en el literal g) del numeral 7.1. del Articulo 7° del Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Piblica, aprobado con Decreto Supremo N° 123-2018-
PCM; el Sisterna Administrativo de Modernizacién de la Gestiéon Piblica tiene bajo su &ambito a [a
gestion por procesos, cuyo proposito es organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una
entidad plblica de manera transversal a las diferentes unidades de organizacion, para contribuir con
el logro de los objetivos institucionales.

Asimismo, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica "implementacion de la Gestidn por Procesos en
las Entidades de la Administracién Publica”, el cual constituye una herramienta fundamental para la
implementacion de [a gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

Con la Directiva Administrativa N° 288-MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para Ia implementacién de
la gestion por procesos en Salud”, aprobado con Resolucién Secretarial N° 63-2020-MINSA, establece
criterios técnicos para la gestion por procesos que faciliten la determinacion, seguimiento, medicion,
analisis y mejora de procesos y procedimientos.

Mediante Resolucién Directorat N° 205-2023-D-HH-MINSA, se aprueba el Mapa de Procesos del
Hospital de Huaycan, en el cual se han identificado y desarrollado quince (15) Procesos de Nivel O (5
Misionales, 3 Estratégicas y 7 de Soporte), entre elios, el proceso de soporte PS07 Gestion de
tecnologias de la informacion.

E} Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) del proceso de nivel 0, PS07 Gestion de
tecnologias de la informacian y sus correspondientes procesos desagregados, cuyo duefio del proceso
es la Unidad de Estadistica e Informética, ha sido elaborado conforme a las disposiciones previstas en
la Directiva Administrativa N° 288-MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la impiementacidn de la
gestién por procesos en Saiud”, de tal manera los procedimientos que se describen en el presente
MAPRO corresponden a los procesos (nivel 0y 1).

Finalmente, se pone a disposicidn del personal para su conocimiento y cumplimiento, por constituir un
documento que contribuye a mejorar el desempefio instifucional. A su vez, cabe sefialar que este
manual serd revisado periddicamente conforme a la necesidad y lineamientos, por el Equipo de Trabajo
de Informética de fa Unidad de Estadistica e Informatica del Hospiial de Huaycan.
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. OBJETIVO

Esiandarizar los procedimientos desarollados en el procesc de nivel 0. PS07 Gestion de
Tecnologias de la Informacion, a fin de proporcionar un instrumento de informacion y orientacion
a todos los servidores que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las actividades.

li. ALCANCE

Este documento es de aplicacién obligatoria para los servidores de las drganos y unidades
organicas del Hospital de Huaycén, que intervienen en los procesos. procedimientos, actividades,
productos y servicios, relacionados con la PS07 Gestidn de tecnologias de la intormacion,
descritos en el presente manual.

fli. SIGLAS Y DEFINICIONES

A continuacion, se definen los términos técnicos uiilizades en la descripeion de los procesos que
necesitan aclaracion para su correcta comprension:

3.1. SIGLAS

D: Direccidn.

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
HH: Hospital de Huaycan.

MINSA: Ministerio de Salud

UEE Unidad de Estadistica e Informatica

DEFINICIONES

a. Backup: Copia de seguridad o copia de respaldo {en inglés backup) es una copia de
los datos originales que se realiza a fin de disponer de un medio de recuperacién en
caso de su pérdida de datos.

b. Base de datos: Es una coleccion de datos relacionados y almacenados para el manejo
de informacién de una organizacion.

c. Conexion remota: Una conexion a escritorio remoto permite al usuario acceder al
ordenador desde cualquier ofro ordenador a través de internet.

d. Creacion de un usuario: Es el proceso de establecer una nueva cuenta de usuario en
un sistema operativo, aplicacion o plataforma en linea. Esto permite que la persona
tenga acceso a recursos, configuraciones y datos especificos.

e. Diagrama de procedimientos: Denominado también diagrama de flujo o flujograma,
es la representacidn grafica que muestra la secuencia de actividades y operaciones de
un determinado procedimiento; de manera simultdnea indica claramente & o los
organos administrativos que intervienen en cada actividad descrita en el procedimiento.

f. Disco duro: Es una unidad de hardware que se usa para almacenar contenido y datos
digitales en las computadoras.

g. Duefo/a del Proceso: Es quien tiene la responsabilidad y autoridad definida para
disenar, implementar, contralar y mejorar los procesos a su cargo, con el proposito de
asegurar que se cumpla el resuitado previsto.

h. GLPi: £s una herramienta de software libre {licencia GPL), que facilita la gestién integral
de los recursos informaticos de una organizacion.
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i. Inactivar usuario: Es depurar del sistema la informacion det perfil y rol asignado al
usuario almacenado en la base de datos.

jo Hardware: Son agueiios elementos fisicos o materiales que constituyen una
computadora o un sistema informatico. Es decir, son aqguellas partes fisicas de un
sistema operativo tales como sus componentes eléctricos, electronicos,
electromecanicos, mecanicos y cualquier elemento fisico que esté involucrado.

k. Incidencia: En Informatica. es el problema relacionado con el cddigo del programa.
Donde el equipo de desarrollo de software responde a un evento no planificado o a una
interrupcion del servicio para lograr restaurar el servicio a su estado operativo.

I. Indicador de desempefio: Es una escala numérica que sirve para madir ¢ cuantificar
el resultado respecto al cumplimiento de un objetivo o propésiio especifico.

m. integridad de ia base de datos (BP): Se define como la garantia de exactitud y
fiabilidad de la informacion. Asegurando la integridad de la informacion y los datos se
consigue prevenir cualquier modificacién no autorizada de esta.

n. Mantenimiento correctivo {MC): Consiste en las actuaciones del servicio técnico en
respuesia a avisos sobre el mal funcionamienio de algun equipo, activo o proceso.
Comprende un grupo de tareas de indole técnica cuyo proposito es corregir los fallos
que sobrevienen en el funcicnamiento del hardware.

0. Manienimiento preventivo (MP): Es una estrategia que puede ayudar a prolongar fa
vida Uil de los activos, aumentar la productividad y, en dltima instancia, reducir el gasto
de mantenimiento.

p- Oportunldad de mejora: Situacionss gue evidencian el cumplimiento de los requisitos;
sin embargo, pueden ser mejorados.

g. Proceso': Es un conjunto de actividades secuenciales que interacttian entre si, que
anaden valor, con un punto de inicio o entrada y un punto de término o salida claramente
definidos y que generan productos (bienes o servicios) para satisfacer las necesidades
y expectativas de un usuario o cliente.

r. Procesos de Soporte: Son los que proporcionan los recursos y el apoyo necesario
para elaborar los producios previstos por la entidad en los procesos misionales.
Llamados también procesos de apoyo.

o <, s. Producto: Resultado de un proceso, entendido como los servicios y bienes que recibe
£ ‘ una persona y que satisfacen sus necesidades y expectativas, o que contribuye al logro
de los objetivos institucionales y a [a generacion de bienestar para la sociedad.

t. Red: Es un conjunio de equipos informaticos y software conectados entre si por medio
de dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, para el transporte de
datos, con la finalidad de compartir informacion, recursos y ofrecer servicios.

u. Respaldo de la base de datos (BD): La copia de seguridad, también llamada respaldo
o backup, se refiere a la copia de archivos fisicos o virtuales, o bases de datos a un sitio
secundario para su preservacion en caso de falla del equipo u olra catastrofe

Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 28B-MINSA/2020/0GPPM
“Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en Salud™.
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v. Restauracion de base de datos: Es cargar a una base de datas de une o varios objetos
de una base de datos desde una copia de seguridad previamente realizada. La
restauracion sobrescribe cualquier informacion de |a base de datos con Ia informacion
de la copia de seguridad. Después de restaurar una base de datos, debera recuperarta.

w. Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar un recurso tecnolégico a pedido
del usuario, érganc o unidad organica.

X. Servidor: Es un sislema que proporciona recursos, datos, servicios o programas a otros
ordenadoeres. congcidos como clientes, a fravés de una red.

y. Sistema de informacion: Se entiende como el conjunto de tecnologias, procesos,
aplicaciones de negocios y software disponibles para las personas dentro de una
organizacion.

z. Software: Es un conjunio de instrucciones, daios y programas que permiten a ina-
compuiadora realizar tareas especificas. Es la parte intangible de un sistema informético
y se contrasta con el hardware, que son los componentes fisicos.

aa. Usuario: En informdtica, es una persona o entidad que interactia con un sistema
informético. La gestion de usuarios incluye la autenticacion, autorizacion, y la definicion
de permisos, y es crucial para el funcionamiento seguro y eficiente del sistema.

bb. Validar credenciales: Las credenciales de inicio de sesion son nombres de usuario y
contrasenas gestionados que dan acceso a diversos permisos en ef sistema.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Ley N° 27444, |_ey del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de Gestion del Estado.

Decreto Legisiativo N° 822, Ley sobre el Derecho de Autor.

4.6. Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, y su
modificatoria.

4.7. Decreto Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital.

4.8. Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicion de programas de sofiware en entidades y dependencias del Sector Publico,

-/ 4.9. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
¢ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.10. Decreto Supremoc N° 008-2017-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud, y sus medificatorias.

4.11. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.
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Decreto Supremo N2023-2021-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N21412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digifal, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos en el procedimiento administrativo.

Resolucion Ministerial N2 073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracién eficiente
del Software Legal en la Administracion Publica”.

Resolucion Ministerial N° 190-2004-MINSA. Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital de Huaycan.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligateric de la Norma
Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3ra Edicion, en [as entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica.

Resoiucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, gue aprueba la Directiva Administrativa N° 230
MINSA/2017/0GTI, “Directiva Administrativa que establece los estandares y criterios
técnicos para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud™.

Resolucion Secretarial N° 63-2020-MINSA, que aprueba al Directiva Administrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos en
Salud”.

Resolucion de Secretaria de Gestidn Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, aprusba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica “Implementacion de la Gestion por Procesos en
las Entidades de la Administracién Publica”.

Resoiucion Directoral N° 013-2016-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana
*NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Proceses del ciclo de vida
del software. 3ra Edicion.

Resolucion Directoral N° 205-2023-D-HH-MINSA, aprueba el Mapa de Procesos del
Hospital de Huaycan.
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<oz 2 MANUAL DE PROCESOS Y
3 M ﬁ%ﬂﬂ g4 5 ccnedie PROCEDIMIENTOS

GESTION DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Cadigo: PS07 | Version: 01 Pagina: 12 de 118

VII. FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO

B Sl

e a8

indicador | PS07 - FIDO1

Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Contar con ios recursos tecnologicos necesarios, gue permitan optimizar
Obijetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital. |

indicador Total de equipos informaticos operativos en el mes ,
Finalidad del Medir el porcentaje del total de equipos informaticos operativos en el mes !
indicador y el porcentaje total de equipos inoperativos. ‘
Tipo de .

indicador Calidad

(Total de equipos informaticos operativos durante el mes / Total de
equipos informaticos registrados en inventario) x 100

Rl “El total de equipos inoperativos en el mes se resta del fotal de equipos
informaticos registrados en inventario, para el calculo del total de equipos
informaélicos operativos”

Unidad de .

medida Porcentaje |

1

Frecuencia Mensual

|

Oportunidad de . e

medida Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado !

Linea Base En construccion

Meta 97%
informes técnicos de la sub area de Soporte informatico :

s:f :;e de Inventario de equipos en GLP! !
Registro de mantenimientos correctivos en GLPI '

. . " |

Responsable Equipo de Trabajo de Informatica

Unidad de Estadistica e Informatica
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Cédigo: PS07 | Version: 01 Pagina: 13 de 118

Cédigo ]
indicador PS07 - FIDO2
Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Contar con los recursos tecnoldgicos necesarios, que permitan oplimizar
Objetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital. |

Cumplimiento de la programacién de mantenimientos préventivos dei

sdigador equipos informaticos |

Finalidad  del Medir el porcentaje del cumplimiento de fa programacién de

indicador mantenimientos preventivos de equipos informéticos de las areas
usuiarias asignados para el mes

Tipo de o

indicador e

(Total de mantenimientos preventivos de equipos informaticos
Formula ejecutados en el mes / Total de mantenimientos preventivos de equipos
informaticos programados en el mes) x 100

Unidad de :
medida Porcentaje
Frecuencia Mensual ;

T AT SR ’ —

Oportunidad de

. e o .
medida Al quinio dia habil siguiente del mes evaluado ) i
Linea Base En construccion ;
. TR 7__L

Meta 50 %
Registro de mantenimientos preventivos en GLPI .
Fuente de " . . ; ” -
datos Cronograma de mantenimientos preventivos de equipos informaticos
Actas de mantenimienio realizados }
— ) r
Responsable Equipo de Trabajo de Informética ;

Unidad de Esiadistica e Informatica
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PS07 - FIDG3

— — Sa =SSR

indicador

Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Contar con fos recursos tecnologicos necesarios, que permitan optimizar |
Objetivo |las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital. |

-
|
|

Total de atencion de solicitudes por reemplazo de consumibles de |

Ll impresion de las areas usuarias ‘
Finalidad del Medir el porcentaje del total de alenciones de las solicitudes de
indicador reemplazo de consumibles de impresion de las dreas usuarias |
Tipo de —_—

o icacia

indicador el

(Total de atencion de solicitudes de reemplazo de consumibles de
Formula impresién durante el mes / Total de solicitudes de las areas usuarias para
el reemplazo de consumibles de impresion durante el mes) x 100

Unidad de :
medida Porcentaje
—
Frecuencia Mensual
Oportunidad de ! e e
medida Al quinto dia habi siguiente del mes evaluado ‘
Linea Base En construccion
|
Meta 85 % 1
Fuente de Registros en el Sistema GLPI Modulo tickets de asistencia .
Eitos Cuaderno de registro de consumibles !
Data de registro de seguimiento de consumibles de impresidn |
Responsable Equipo de Trabajo de Informatica

Unidad de Estadistica e Informética
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Cadigo: PSO7

=

. DESEMPENO

Cadigo
indicador

PS07 - FIDC4

Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Contar con los recursos tecnologicos necesarios, que permitan optimizar |
Obijetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las |
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarroliarse en el Hospital. |

indicador Total de atenciones de incidencias de hardware de escritoric y peritéricos
solicitados por los/as usuarios/as del Hospital :

Finalidad del Medir el porcentaje de atenciones de las incidencias de hardware de

indicador escritorio y petitéricos solicitados por losfas usuariosfas de! Hospital

Tipo de S

indicador Encacia

{Total de atenciones de solicitudes de incidencias de las reas usuarias
Formula por hardware de escritorio y periféricos / total de solicitudes de incidencia
de hardware de escritorio y periféricos de las areas usuarias) x 100

Unidad de .
medida Porcentaje
Frecuencia Mensual

Oportunidad de Al quinto dia habii siguiente del mes evaluado I

medida

Linea Base En construccién

Meta 80% ,
|

Fuente de Regisiros en el Sistema GLP[ Modulo tickets de asistencia i

datos Cuadro de Metas fisicas 1

Responsable Equipo de Trabajo de Informatica ‘}
|

Unidad de Estadistica & Informatica




. Ministerio
M

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Cédigo: PSO7

Vers'on 01

Codigo

indicador | PSO7 - FIRQS

Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Contar con las recursos tecnoldgicos necesarios, que permitan optimizar

Objetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital.

Indicador Cumplimiento de la programacion del respaldo de la base de la base de |
datos de los sistemas financiero y administrativo (SIGA-SIAF) i

Finalidad del Medir el porcentaje del cumplimiento del respaldo de informacion de los I

indicador sistemas financiero y adminisirativo (SIGA-SIAF) \

Tipo de T

indicador Eliciencia 1

—

(Total de respaldo de base de datos SIGA — SIAF realizados durante el |

Formula mes / Total de respaldos de informaci6n de la base de datos SIGA -SIAF
programados para el mes} x 100 __l

Unidad de : ’

medida Porcentaje r

_i

Frecuencia Mensual I

Oportunidad de . e

medida Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado 3

Linea Base En construccién

Meta 95% ‘
Registros en el Sistema GLP! Modulo tickets de asistencia

Fuente de Tickets de atencion MEF por solicitud de respaldos

datos Correos electrénicos de areas usuarias y/o MEF por solicitud de
respaldos de informacion ‘

Responsable Equipo de Trabajo de Informéatica

Unidad de Estadistica e Informatica
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Sodige PS07 - FID06
indicador
Proceso | GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Contar con ios recursos tecnoldgices necesarios, que permitan optimizar |
Objetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las |
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital.
Indicador Cumplimiento de los mantenimientos del correo electrénico institucional
programados.
Finalidad del Medir el porcenigje del cumplimiento de los mantenimientos dei correo
indicador electronico institucional
Tipo de L
indicador Bz ok
(Total de mantenimientos del correo electrénico institucional realizados
Formuia durante el mes / Total de mantenimientos de correc electrdnico
institucional proyectados para el mes) x 100
Unidad de .
medida Porcentaje
Frecuencia Mensual
1
Oportunidad de . S j
medida Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado ;
Linea Base En construccion ‘
:
Meta 95% !
Fuente de Registros en el Sistema GLPI Module tickets de asistencia
datos Informe general consolidado de mantenimientos realizados en el mes
|
Equipo de Trabajo de Informatica |
Responsable Unidad de Estadistica e Informatica |
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- FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

s Sy A « R |

Cadigo

indicador P307 - FIDO7
Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

|
Contar con los recursos tecnoldgicos necesarios, que permitan optimizar |
Obijetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las |
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital. |

Indicador Total de atencién de solicitudes de instalacién y mantenimiento de
cableado de red data voz y CAT TV,

Finalidad del Medir la cantidad de atencion de solicitud de instalacién y mantenimiento

indicador de cableado de red data voz y CAT TV.

Tipo de o

indicador Eficacia
(Total de atencion de solicitudes de instalacién y mantenimiento de

Formula cableado de red data voz y CAT TV) - {solicitudes de instalacién y
mantenimiento de cableado de red data voz y CAT TV realiza por las
areas usuarias)

Unidad de . ) -

medida Nomero de atenciones de solicitudes

Frecuencia Mensual

Oportunidad de

Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado

medida [
|
Linea Base En construccion !
|
Meta 3 atenciones durante el mes ‘;
i
|
Fuente de Registros en el Sistema GLPI Modulo tickets de asistencia '
datos Informes técnicos de la sub area de redes y cornunicaciones

Equipo de Trabajo de Informatica

Responsable Unidad de Estadistica e Informatica
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Cadigo

indicador PS07 - FID08
Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Contar con los recursos tecnolagicos necesarios, que permitan optimizar
Objetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las ‘
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarroliarse en el Hospital. |

: Cumplimiento del respaldo de la base de datos de fos sistemas de |

Indicador . L. |

informacion programados !

|

Finalidad del Medir el porcentaje del cumplimiento de los respaldos de la base de (

indicador datos de los sistemas de informacion |

Tipo de .

indicador Eficiencia

(Total de respaldos de la base de daios de los sistemas de informacién }
Formula durante el mes / Total de respaldos de la base de datos de los sisternas ’
de informacion programados para el mes) x 100 !

Unidad de Estadistica e Informatica

Unidad de ;

medida Porcentaje |
_{
Frecuencia Mensual !
Oportunidad de . e :
medida Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado I

Linea Base En construccion
Meta 95 % ,
Fuente de Registros en el Sistema GLP| \
datos Data fisica de los respaldos de base de daios de los sigtemnas de
informacion |
|
_ . . i
Responsable Equipo de Trabajo de Informatica |
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Caodigo

| indicador £S07-FID03

Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

)
Contar con los recursos tecnoldgicos necesarios, que permitan optimizar |
Objetive las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las

operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital.

|
T

Total de atencion de solicitudes de las dreas usuarias por actualizacion

Indicador da/soltiare
Finalidad del Medir el total de atenciones de solicitudes para Actualizacién de software
indicador realizada por las areas usuarias.
Tipo de .
ifidicador Eficiencia
(Total de atencién de solicitud de areas usuarias por Actualizacion de
Formula software) — (Total de solicitudes de 4reas usuarias por Actualizacion de
software)
Unidad de Nimero de atenciones de solicitudes de actualizacion de software
medida
Frecuencia Trimestral
Oportunidad de . PPV
medida Al quinto dia habil siguiente de! mes evaluado
Linea Base En construccién
Meta 2 ,
e g | Domerate e sotvar
datos

Modulo proyectos de GLPI

Equipo de Trabajo de Informatica

Responsable Unidad de Estadistica e Informatica
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Cadigo

'''''''

indicador PS07 ~FID10
Proceso GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Contar con los recursos tecnologicos necesarios, gue permitan optimizar
Obijetivo las acciones de los procesos, permitiendo la continuidad de las
operaciones de manera eficaz y eficiente a desarrollarse en el Hospital. |
Indicador Total de atenciones de incidencias de Software solicitados por los/as
usuarios/as del Hospital
Finalidad del Medir el porceniaje de atenciones de solicitud de atenciones de
indicador incidencias de software presentadas por los/as usuarios/as del Hospital
Tipo de .
indicador SREE
{Total de solicitud de incidencias de las areas usuarias por software /
Formula Total de solicitud de incidencias de las areas usuarias por software} x
100
Unidad de .
medida Porcentaje
Frecuencia Mensual

aoﬂunidad de
medida

Al quinto dia habil siguiente del mes evaluado

Linea Base En construccién ;
Meta 80 % !

— —
:::a:ste ek Registros en el Sistema GLP1 Modulo tickets de asistencia

Responsable

Equipo de Trabajo de Informatica
Unidad de Estadistica e Informatica
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IX. FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1 .
PS07.01 GESTION DE DESARROLLO DEL SOFTWARE

| _NOMBREDEL | 1 da gt heati CODIGO | PS07.01 - PROC.01
PROCEDIM'ENTO ‘ reacion e imp ementacion de software y aplicativos VERWO‘]

| Objetivo  del }Automatizar los procesos manuates y brindar soluciones eficientes a las unidades y servicios del
Eprocedmnento | Hospital de Huaycan através de aplicativos lnformatlcos que agilicen sus actividades.

i
- Inicio:
' 1. Con la solicitud de implementacidn de sistemas (software y/o aplicativos). '

| Alcance del
| procedimiento | Fin:
[1. Con el despliegue del producto software y el archivo del informe final.

Ley N°26842 y sus modificatorias, Ley General de Salud.

Ley N227658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

: Decreto Legislativo N°822 “Ley sobre el Derecho de Autor”

5 Decreto Supremo N2013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
I , adquisicion de programas de software en entidades y dependencias dei Sector Piblico™

| »  Hesolucidn Ministerial N?073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracion eficiente del
i Software Legal en la Administracién Publica”.
|

|

l

\

|

S —

« Resolucion Ministerial N°190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y

Base Funciones del Hospital de Huaycan.

| Normativa »  Resolucion Directoral N° 013-2016-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana “NTP-
| ISOMIEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software.
‘ 3ra Edicion.

‘ = Resolucién Ministerial N> 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
; Peruana “NTP-ISC/IEC 12207:2016 ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida de! software. 3ra Edicion, en las entidades integrantas del Sisterna Nacional de informatica.
'= Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 230
‘ MINSA/2017/0GTI, “Direciiva Administrativa que establece los estédndares y criterios tecnicos
para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud”.

, Acta de acepiacidn: Es un documento formal que se utiliza al finalizar el desarrolio de un proyecto
de software para confirmar que el producto entregado cumple con los requisitos y expectativas
| acordados entre el cliente y el desarrollador.

Acta de inicio: Es un documento formal que marca el comienzo de un proyecio de desarrollo de
| software. Este documento es fundamental para establecer el marco y las expectativas del proyecto,
i | Y sirve como referencia a lo largo de su ciclo de vida.

| Definicion . .
| Befniciones Acta de reunian: Es un documento formal que registra de manera detallada lo ocurrido durante una

i reunion. Su propdsito es servir coma referencia sobre los temas discutidos, las decismnes tomadas,
‘ { los acuerdos alcanzados vy las tareas asignadas a los participantes.

| Aicance y tiempo del proyecto: E! alcance permite establecer limites en el proyecto y definir con
| precision los objetivos, plazos y entregables del proyecto que se tiene como metas. Mientras que la
| gestion del tiempo requiere la planificacion, 1a programacidn, la supervision y el control de todas fas
| actividades del proyecto.
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Analista de sistemas: Ulilizan tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) para ayudar a
| las empresas a trabajar de forma mas rapida y eficiente. investigan un problema y luego disenan o
| adaptan un sistema informatico para mejorar el funcionamiento de la entidad o empresa.

| Cronograma de actividades: Es un documento en el que se organiza el trabajo, se establece la
duracién de un proyecto, fecha de inicio y finai de cada tarea.

Diagrama de flujo: El diagrama de flujo o flujograma o diagrama de actividades es la representacion
| gréfica de un algoritmo o proceso. Representa la secuencia o los pasos logicos (ordenados) para
| realizar una tarea mediante unos simbolos para alcanzar la solucion de un problema.

Diccionario de datos: Es una herramienta de desarrollo de software y la gestion de bases de datos.
Sirve como una referencia centralizada que describe la estructura, el significado y las restricciones
de [os datos utilizados en un sistema

Diagrama de base de datos: Es una representacion visual de la estructura de una base de datos.
Ayuda a entender como se organizan los datos ¥ cdmo se relacionan entre si.

Implementacion de un sistema: Se refiere al proceso de poner en practica un disefo de software
o sistema, transformando los planes y especificaciones en un sistema operative funcional. Este
proceso implica la instalacién, configuracion, y puesta en marcha dei sistema, asi como la integracion
de sus componentes y la capacitacion de los usuarios.

Iteracidn: Es un proceso de desarrollo en el que se crean versiones sucesivas de un producto, |
mejorando y refinando el software en cada ciclo. |
Prototipos: Es un modelo {representacion, demostracion o simulacién} facilmente ampliable y
modificable de un sistema planificade, incluyendo su interfaz y funcionalidad de entradas y salidas.

I
Pruebas Funcionales: Las pruebas funcionales se centran en verificar que el software cumpla con
las especificaciones y requisitos funcionales establecidos. Estas pruebas evalian si las
funcionalidades del software funcionan como se espera y si se comporta correctamente bajo diversas
condiciones de uso.

Pruebas No Funcionales: Las pruebas no funcionales evalian aspectos del software que no estan |
directamente relacionados con las funciones especificas, sing con las caracteristicas vy
comportamientos del sistema en general, como el rendimiento, la usabilidad, y 1a seguridad.

Requerimiento del sistema: Son los requisifos de un sistema que describen los servicios que
ofrece el sistema y las restricciones asociadas a su funcionamiento.

Sprint: Se refiere a un periodo de tiempo especifico, generalmente de una a cuatro semanas,
durante el cual un equipo de desarrollo irabaja para completar un conjunto definido de tareas o
funcionalidades.

| Product backlog: Es una lista priorizada de todas las caracteristicas, requisitos, mejoras y
correcciones que deben realizarse en un producto de software. ‘

Viabilidad del sistema: Es el analisis de un conjunto concreto de necesidades para proponer una
solucién a corto plazo, que tenga en cuenta restricciones econdémicas, técnicas, legales y operativas. |

ETIN: Equipc de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion
SGD: Sistema de Gestion Documentaria

| UEt: Unidad de Estadistica e Informatica

| UPE: Unidad de Planeamiento Esfratégico
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Fuente

Descripcion del requisito

Requerimiento de creacion de sistema (software y/o
| aplicativos)

Organo solicitante

5 Productos/ |
' Documentos Unidad
N° | Descripcion de la Actividad fue se generan Organica / Rezsgfel;?:)b e
; (de ser Organo
L necesario)
Fase de Inicio
L | Solicitar implementacion de sistemas (software | Organo
| ‘ y/o aplicativos) , __ solicitante ,
; | Registro en ;
5 Recibir, registrar documento en Sistema dei . Sistema de UEI Secretaria / Auxiliar
| | Gestion Documentaria y entregar a Jefatura. Gestion Administrativo
L | | Documentiaria
! P . . . i
1 3 lRecrblr: _evaluar y solicitar atencion al E.T. de1 UEI Jefe
Informatica i :
il jRecibir, registrar documento en Sistema de[ ‘ g;%;:g 32 Secretaria / Auxiliar
| 4 |Gestibn Documentaria y derivar segun Io' Gestion UEI Administrativo
| | designado. E Documentaria
l | Recibir. registrar en Sistema de Gestion| g;?;sr:g gg
| 5 | Documentaria (SGD), evaluar y derivar | Gestion UEI/ ETIN Coordinador/a
l ‘ I : Documentaria
[ } Evaluar requerimiento. i __‘
|
. | |
6 | NS | Validacion de UEI / ETIN Responsablede |
' ¢Acepta la solicitud? Checklist desarroilo ;
| Si: Continua N°11 y 12 | a
| No:Continua N°7 ~ | : |
i .
7 | Desestimar requerimiento y preyectar informe. i Prﬁ‘lyfgg:ede UEI/ ETIN Hesdzosgsrfoti:s iE
8 ' Recibir, evaluar e informar. UEI / ETIN Coordinador/a
9 ‘ Hep!blr, evaluar, firmar e indicar pase a Organo | R — UE Jote
[ | solicitante. ) | - ) R
iRecibir, registrar documento en Sistema de | Registro en
' 10 ig’f;t[?lz q oDocugnentarla y. deiivai segint o | Sistema de UEI Secretaria / Auxiliar
i Gestion Administrativo |
| ] Fin de procedimiento. ; Documentaria i
f iEIaborar requisitos minimos de hardware y E
: software. . CheckList de Responsable de |
; L [ | requisitos R desarrolio !
| Continua N°13. |
| Evaluar eguipamiento tecnologico en el area | .
| lsuaia CheckList
12 | ' equipos UEI/ ETIN | Coordinador/a
Continsanet  |[teonddgeos | N
13 | Elaborar y derivar informe de viabilidad. ’ informe | UEL/ETIN Coordinador/a |
i"f;\-:a_i‘;:‘\‘

~ IMFORYJATICA
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| Productos/ |
- Documentos Unidad
I ) . — |
N° i Descripcion de la Actividad que se generan Organica / Reaftj) eg?g)b = '
. (de ser Organo
g necesario) | |
| Recibir y evaluar. !
t
14 ¢Es viable? , j UE! Jefe
| 8i: Continua N°19 y 22 :
| No: Continua N°15 1 B | |
| 15 | Indicar entrega del informe a organo solicitante. | UEI Jefe |
‘ ‘; Registro en . |
16 | Recibir, registrar en sistema y derivar segin lo | Sistema de UEI Secretaria / Auxiliar |
i | designado. © Gestién Administrativo ‘
?L . Documentaria -
{ Recibir informe.
; Organo '
| 17 | ¢ Exislen observaciones? 9 i
f Si: Continua N°18 Solsianis ,
! No: Fin de procedimiento. _ i
I " Levantar observaciones. o
Regresa al N°1 solicitante E
| 19 | Derivar el informe. UEI Jete |
20 | Recibir y derivar informe UEl/ ETIN Coordinador/fa |
; 5 Recibir informe. UEI/ ETIN Responsable de |
i Continua N°25 desarrollc |
| 22 | Coordinar y programar reunion UEI Jefe
‘ ' Registro en
j o3 Recibir, registrar en sisterna y derivar segun lo | Sistema de UE Secretaria / Auxiliar
‘ designado. Gestion Administrativo
' Documentatia 1
3 o4 | Recibir solicitud de reunién y asistir a reunion | Organo
. programada. | solicitante
Reunir a las partes interesadas. | ¥
' ' HResponsable de
. 2 | Jefe de la unidad, Coordinador E.T, Equ;po‘ SISV desarrollo
L de proyecto y Usuario. \ 1
‘ iy ' e Responsable de ‘
| | |
:26 ! Generar el Acta de reunidn - . Acta de reunion UEI/ETIN desarrollc |
rt_ Fase de Pianificacion y Estimacion AJ
1 | Plan de proyecto
27 ‘ E—:fasg:?r:uzftg del proyecto y especificaciones de t { Informe de UEI/ETIN Analista de sistemas |
| . : | especificaciones |
l ‘ S | —
, 1 | cronograma de Responsablede | .
i 1 Elaborar cronograma de! proyecto. 1 proyecto ! UEI/ETIN desarrollo |
| Fase de Implementacion ]
| Elaborar flujo de procesos a sistematizar. ’ [

29 . UEI/ETIN Analista de sistemas
| Continua N°30 y 32

— CUSTRIE I |
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rutoa’ i

34 | ¢ Aprueba prototipo? Ty - !
‘ Si: Continua N°36 solicitante |
[ No: Continua N°35

Documentos Unidad l
que se genetan Orgénica / Re:fl?e’gg;) = I
(ce ser Organo |
necesario) |
; Diagrama de
|Elaborar el diagrama de base de datos, basededatos | e
30 |diccionario de datos e implementar la base de . UEI/ETIN Admlmztéag:laot;ge g
datos. Diccionario de
| datos | |
Entregar diagrama de base de datos y diccionario | :
de datos. ‘ Administrador de base
| 31 ! UEI/ ETIN de datos
; | Continua N°38 ] - ]
| 32 | Elaborar v modificar prototipo. UEI/ETIN Analista de sistemas |
i 33 | Entregar prototipo. | UEL/ ETIN Analista de sistemas
| | ]
i Revisar, evaluar y validar prototipo. '
} Organo
|

Generar Acta de reunion ({detallando

| . . i
' observaciones). " Crgano '
i 35 Acta de reunidn solicitante |
' Regresa al N°32 ‘
Acta de ‘ 1
‘ L [ by Organo ‘
- 36 ‘r Generar Acta de aceptacion. . aceptampn de solicitante
i [ prototipo

37 | Elaborar historias de usuario.

1‘ |

| UEI/ETIN Analista de sistemas |
Recibir, adjuntar modelamienio de datos y}

|

‘_ 38 elaborar el Product Backlog (Lista Tareas). s gislistajceisislemas i
' 39 | Recibir y desarrollar el Product backlog. . B UEH/ETIN Desarrollador
E Fase de Revision y Relrospectiva
Validar el sprint. | W I
i !
40 | ¢Hay observaciones que corregir? | UEI/ETIN Analista de sistemas

| Si: Continua N°41
| No: Continua N°43 y 44
| 41 : Informar observaciones. |
| Levantar observaciones de sistema. t
|

he: EEE =
| UEI/ETIN Analista de sistemas |

4
|
|
- —

| 42 | UEI/ ETIN Desarrollador
| |Regresar al N°39 . Sr—
i Fase de Lanzamiento |
‘ |Elaborar el Manual de usuario y entregar | Repositorio de |
1 documentacion. | codigo fuente
| 43 | | | UEI/ETIN | Analista de sistemas |
, | Directiva, manual de usuario, Diagrama de base | Manual de |

*i de datos, diccionario de datos y video tutorial. Usuario V.x |

j - [ T

UEI/ETIN Desarrollador

_ .. |
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Secuencia de Actividades
Productos/
Documentos Unidad
Descripcion de la Actividad que se generan Organica / Re(sg)[? e"s?g)b L2
{de ser Organo
necesario)
Recibir documentos, elaborar y  ejecutar ‘|
capacitacion, y generar Acta de cierre de A : ' |
, | Acta de cierre de Responsable de
45 i proyecto. proyecto UEI/ETIN Ao
L = Retrospectiva del proyecto. . |
: . ' . Responsable de |
46 | Elaborar informe final de proyecto. Informe final UEI/ETIN dssarrolio |
47 | Recibir y presentar informe final. UEI/ ETIN Coordinador/a
| 48 F_hacnbur, evaluar y solicitar se archive el informe UEI ) Jefe |
final. I
o N . Registro en
49 Recbiiylarcivedmnibrneiiinas -Sistema de UEI - Secretaria / Auxiliar
. - - Gestign Administrativo
" Fin de procedimiento. Documenichia
PROCESOS
RELACIONADOS :
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento

Aprobacién

Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
Organica

Hebert Lynn Sucapuca

Chambilla UEI/ETIN 2 6 VOV, 20 |

|

!

Elaborado por: ‘ -_;
gaa?bl:a?.l—.ll Gnnza?:s,riStlan UEI/ETIN : ‘l : NO\J_ ‘mu ,
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Aprobacion

i
|.
5

Orgao /
Nombre y Apellides Unidad Firma y Sello
Organica | o
|
|
L .
& WNSERGHESAS
Veronica Bravo Pefa UPE ( ‘
& B E N ronica Bravo Peda 2 8 NOV, 2024
Jufe de Is Unidad de Plansamiento Estratégico
: ; | |
Revisado por: I .
E?rgio Marild  Huayre UPE / ETOR
2 8 NOV. 2074
=t
1
{
| Dennis Mijhalai Nifez -
Aprobado por: | .o UEI 7 § NOV. 2024 1
|
| |
L ,
I A
Control de Cambios
Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 - Version inicial del documento |

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO :
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NOMBRE DEL |CODIGO |PS07.01 - PROC.02 |

PROCEDIMIENTO [Actmizacionids S°ﬂ‘"a""m Lvensuon v.or

‘Objetlvo del | Automatizar los procesos manuales y bnndar solucrones eficientes a Ias umdades y servicios de!
procedlmlento Hospltal de Huaycan a traves de aplicativos lnformatlcos que aglllcen sus actividades.

| { Inicio:

' e ici lizacion de sistemas.
 Alcance del_1 Con la solicitud de actualizacié sistemas

| procedimiento | F
|

|1. Con el despliegue del producto software y archivo del informe final.

USSP AR YT 1| e SR e N— — S I = — 9

Ley N°26842 y sus modificatorias, Ley General de Salud.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado.

Decreto Legislativo N°822 “Ley sobre el Derecho de Autor”

Decreto Supremo N2013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de la

adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico”.

‘ = Resolucion Ministerial N2073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracion eficiente del

| | Software Legal en la Administracion Publica”. ‘

\ = Resolucién Ministerial N°190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y

Base Funciones del Hospital de Huaycan.

Normativa = Resclucion Directoral N° 013-2016-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana "“NTP- |
ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software.
3ra Edicion.

*  Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana "NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de

: vida del software. 3ra Edicidn, en las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

|* Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 230

i MINSA/2017/0GTI, “Directiva Administrativa que establece los estandares y criterios técnicos

‘ para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud”.

|

'| Acta de aceptacidn: Es un documento formal que se utiliza al finalizar el desarrollo de un proyecto
| de software para confirmar que el producto entregado cumple con los requisitos y expectativas
| acordados entre el clienie y el desarrollador.
|
| Acta de inicio: Es un documento formal que marca el comienzo de un proyecto de desarrollo de

| software. Este documento es fundamental para establecer el marco y las expectativas del proyecto,

1 y sirve como referencia a lo largo de su ciclo de vida.
|

i
=
|
|

Definiciones

Acta de reunion: Es un documenio formal que regisira de manera detallada lo acurrido durante una
reunion. Su propdsito es servir como referencia sobre los temas discutidos, |las decisiones iomadas,
los acuerdos alcanzados y las tareas asignadas a los participantes.

Alcance y tiempo del proyecio: El alcance permite establecer iimites en el proyecto y definir con
precision los objetivos, plazos y entregables del proyecto que se tiene como metas. Mienfras que fa
gestior del tiempo requiere la planificacion, la programacion, [a supervisidn y el control de todas las
actividades del proyecto.

Analista de sistemas: Utilizan tecnologias de la informacidn y comunicacion (TIC) para ayudar a
las empresas a trabajar de forma mas rapida y eficienie. Investigan un problema y luego disehan o
adaptan un sistema informatico para mejorar el funcionamiento de la entidad o empresa.
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[ Cronograma de actividades: Es un documento en el que se organiza el trabajo, se establece Ia |
| duracién de un proyecto, fecha de inicio y final de cada tarea.

|

| Diagrama de flujo: El diagrama de fiuje o flujograma o diagrama de actividades es la representacion
grafica de un algoritmo o proceso. Representa la secuencia o los pasos logicos (ordenados) para
realizar una tarea mediante unos simbolos para alcanzar 1a solucién de un problema.

Diccionario de datos: Es una herramienta de desarrolio de software y la gestion de bases de datos.
| Sirve como una referencia centralizada que describe |a estructura, el significado y las restricciones
| de los datos utilizados en un sistema
|

[ s S
| Diagrama de base de datos: Es una representacion visual de la estructura de una base de datos.
Ayuda a entender como $e organizan los datos y como se relacionan entre si.

| Implementacion de un sistema: Se refiere al proceso de poner en practica un disefio de software
o sistemna, transformando los planes y especificaciones en un sistema operative funcienal. Este
proceso implica la instalacion, configuracion, y puesta en marcha def sistema, asi como la integracion

| de sus componentes y la capacitacién de los usuarios.

teracion: Es un proceso de desarrollo en el gue se crean vers;ones sucesivas de un producto,
\ mejorando y refinando el software en cada ciclo. 1

Prototipos: Es un modelo (representacién, demostracion o simulacién) facilmente ampliable y |
modificable de un sistema planificado, incluyendo su interfaz y funcionalidad de entradas y salidas. .
| = |
1 Pruebas Funcionales: Las pruebas funcionaies se centran en verificar que el software cumgpla con |
las especificaciones y requisitos funcionales establecidos. Estas pruebas evalian si las |
funcionalidades del software funcionan como se espera y si se comporta correctamente bajo diversas | .
condiciones de uso. .

Pruebas No Funcionales: Las pruebas no funcionales evaliian aspectos del software que no estan
directamente relacionados con Jas funciones especificas, sino con las caracteristicas y
comporiamientos del sistema en general, como el rendimiento, la usabifidad, y la seguridad.

Requerimiento del sistema: Son los requisitos de un sistema que describen los servicios que
k ofrece el sistema y las restricciones asociadas a su funcionamiento.

Sprint: Se refiere a un periodo de tiempo especifico, generalmente de una a cuatro semanas,
‘duranie el cual un equipo de desarrollo trabaja para completar un conjunto definide de tareas o
funcionalidades.

Product backiog: Es una lista priorizada de todas las caracteristicas, requisitos, mejoras y |
| correcciones que deben realizarse en un producio de software.

| Viabilidad del sistema: Es el andlisis de un conjunto concreto de necesidades para proponer una |
solucidn a corto plazo, que tenga en cuenta restricciones econdmicas, 1écnicas, legales y operativas. |

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacién

Siglas SGD: Sistema de Gestién Documentaria - ‘
UE!: Unidad de Estadistica e Informaiica ' j
L | UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico |

Descrlpcmn del requIto Fuente |

e . - ]

Requenmlento de creacion de 5|stema | Organo solicitante
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U PRl Uaaaucs s b’
| Productos/ | i
| | | Documentos Unidad |
Ne Descripcion de 1a Actividad | que se generan Orgénica/ | Re(s;l?egfg;) le ‘1
(de ser Organo | ‘
| | |  necesario) | J
; B B Fase de Inicio B
1  Solicitar actualizacién de sistemas (software) ‘ Organo 1
. - o .t Solicitamte | .. ]
Registro en ! '
' Recibir, registrar documento en Sistema de  Sistemade | UEI | Secretaria / Auxiliar
| Gestion Documentaria y entregar a Jefatura. Gestion ' Administrativo
SO N | Documentaria | . 2 ]
ERecubw’, .evaluar y solicitar atencion al E.T. de UEl Jefe
~ | Informatica | - e
! ' Recibir, registrar documento en Sistema de | Rgg|stro o . .
4 lGestic‘)n Documentaria y derivar segun lo | S:é’(ema} Gl UEI Se;rgta_ng! Auxiliar
' designado. a estion ministrativo |
\ | Documentaria |
\ ! | i '
; ‘ Recibir, registrar en Sistema de Gestion | g;%;sr:: 32 i
| 5 |Documentaria (SGD), evaluar y derivar Gestion UE!/ ETIN Coordinadorta i
‘ | requerimiento. b . ;
L ocumentaria |
; I Evaluar reguerimiento. i
- ' |
|
| . . -
i 6 | Evaluacion prefiminar | Validacién de UE1/ ETIN Responsable de :
| ¢Acepta la solicitud? | CheckList desarrollo 1
' Si: Continua N°11y 12 |
| No: Continva N°7 - ) B _|
7 | Desestimar requerimiento y proyectar informe. F’r;}yecto g UEI/ETIN Fesponsamle de !
| T __Informe desarrolio
.8 | Reqibir, evaluar e informar. | UEI/ETIN Coordinadora |
Recibir, evaluar, firmar e indicar pase a Organo | .
. : solicitante. _ ; informe UEI B Jefe
| Recibir, registrar documento en Sistema de | Registro en
10 ig:ssit'?lg dODocumentaﬂa yadenzaiitsecInNg] Sistemade UE] I Secretaria / Auxiliar
| grado. Gestion -‘ | Administrativo
| Fin de procedimiento. Bocumentars J ]
|Elaborar requisitos minimos de hardware vy | \ }
| - |
" software. Check_L[‘st de | UEIJETIN | Responsable de
; requisitos - desarrollo
| Continua N°13. - |
f Efﬁlﬁ?; equipamiento fecnolégico en el area CheckList |
| 12 |7 : : equipos | UEI/ETIN Coordinador/a |
| ' Continua N°13. : e ‘|
| 13 \L Elaborar y derivar informe de viabilidad. Informe UEI/ETIN Coordinador/fa |
| Recibir y evaluar. ‘ ?
‘ | 5 : ’
| 14 | ;Es viable? UEI : Jefe 4
| 8i: Continua N°19 y 22 | :
| No: Continua N°15 S I R
15 | Indicar entrega del informe a organo solicitante. UEL | Jefe
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‘ , Productos/ | '
- | Documentos Unidad -
[ N° | Descripcion de la Actividad f que se generan Orgénica / He(sg’lfe";?g;) =
1 ‘ | (de ser Organo
ey | necesario) N
. Registro en
| Recibir, registrar en sistema y derivar segin lo Sistemna de UE Secretaria / Auxiliar
| designado. Gestion Administrativo
R - | Documentaria | ’ ]
' Recibir informe. |
117 !c;Existen observaciones? - C?.rgano :
_ | 8i: Continua N°18 : polciiants |
|| No: Fin de procedimiento. | 1 1
| 18 i Levantar observaciones. | Organ o
‘ o [ solicitante
| | Regresa a.l Mot B | ——
| 19 | Derivar el informe. | UEI Jefe '
;_20 Recibir y derivar informe J UEI/ETIN Coordinador/a |
{ s | |
; 57 Recibir informe. ' PE— Responsable de |
|| Continua n25 - gosaSlo
| 22 | Coordinar y programar reunion UE! . Jefe ﬁ
} ! : Registro en ﬁ‘
| 23 Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo Sistema de UEI Secretaria / Auxiliar !
I designado. Gestion Administrativo !
L. | - ___ | Documentaria |
o4 | Recibir solicitud de reunién y asistir a reunién Organo \
i | programada. - solicitante ‘ |
| 1‘ Reunir a las paries interesadas. , '
: [ Responsable de
N P fa Unidad, Coordinador E.T, Equipo UEI/ETIN desarrollo
|| deproyecto y Usuario. L ' c ]
| 26 | Generar el Acta de reunion | Actade reunisn | UEI/ETIN Responsable de |
L Do | desarrollo |
i_ Fase de Planificacion y Estimacion ' J
[ | [ ‘
‘ L . T | Pian de proyecto |
| 27 | Eagg:;;i‘;ﬁg del proyecto y especificaciones de | 5 - e UEI/ETIN | Analista de sistemas |
q ' | especificaciones
P N A ' cronograma de | Responsable de |
i_a_ I_ Fje}borar c_rf)nogréza_ Ei_el Erf)yecto. ] proyecto ,\ UEI/ETIN desarrollo
- o Fase de Implementacion
| Elaborar fiujo de procesos a sistematizar. | [ b '
29 ; UEI/ETIN Analista de sistemas |
[ Continua N°30 y 32 i : ) o
: ; Diagrama de ,
i Elaborar el diagrama de base de datos, | base de datos o [
30 !diccionario de datos e implementar la bage de | UEI/ETIN Admlnl,zgaéiacigge base |
r | datos. ' Diccionario de
P | datos |

‘ Entregar diagrama de base de datos y diccionario
31 | die datos.

Administrador de base
UEL/ETIN | . de datos
| Continua N°38

o : _ ‘ | ]

EST.
:0@ E INFD RMAT(CA_\

A, -3
Y.
24y, g
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: | " Productos/

. I
Documentos Unidad |
N° | Deascripcion de la Actividad | que se generan Organica/ Respansabie |
: (Puesto)
‘ {de ser Organo |
I | | necesario) |
32 | Elaborar o modificar profotipo. o UEL/ ETIN Analista de sistemas
33 | Entregar prototipo. . | UEIVETIN Analista de sistemas
| Revisar, evaluar y validar prototlpo =
\ .
. ! Organo
34 oAprueba prototipo? | .=
Si: Continua N°36 I [ Ll
‘No Continua N°35 | |
1 Generar Acta de reunion  (detallando | )
| 35 | observaciones). | Acta de reunién O_rgano
‘ ‘ | solicitante
| | Regresa al N°32 |
; | Acta de Organo
36 | Generar Acia de aceptacion. | aceptacion de solicitante
[ prototipo
| 37 | Elaborar historias de usuario. UE!/ETIN Analista de sistemas
Recibir, adjuntar modelamiento de datos y . .
| 38 elaborar e! Product Backlog (Lista Tareas). UEI/ETIN ZnaisislasiSistemas
i 39 |Recibir y desarrollar el Product backlog. UEI/ETIN Desarroliador
l_ Fase de Revision y Retrospectiva
Validar el sprint.
| 40 | ¢Hay observaciones que corregir? UEI/ETIN Analista de sistemas \
Si: Continua N°41 |
‘ No: Continua N°43 y 44
41 | Informar observaciones. UEI/ETIN Analista de sistemas |
Levantar observaciones de sistema.
42 | ‘ UEI/ETIN Desarrollador
| Regresar al N°39 - 1 - ,
L Fase de Lanzamiento ]
T |
| Elaborar el Manual de wusuarioc y entregar \ _
Repositorio de
| .
| documentacion. cédigo fuente
; 3 | « Directiva, manual de usuario, Diagrama de i Manual de CEET £naiStageiSiemas
base de datos, diccionario de daios y wdeo . |
Usuario V.x |
tutorial. | [
_l‘_ — —
44  Desplegar e! producto final. | UEI/ ETIN Desarrcllador
1 ]
| | . l |
| Recibir documentos, elaborar y ejecutar 1 : i
capacitacion, y generar Acta de cierre de | A . :
| cta de cierre de Responsable de |
| 45 |proyecto. 1 proyecto UE!/ETIN desarrolio :
; l =  Retrospectiva del proyecto. ; '
! Il = S
' [ | ' , Responsable de
.,16_ | Elaborar informe final de proyecto ; Informe final ‘ _UEI / ETIN desarollo |
| 47 | ‘ Recibir y presentar mforme ﬂnal ] | UEI/ETIN | Coordinador/a
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Secuencia de Actividades
Praductos/
Documentos Unidad
l Ne | Descripcion de la Actividad que se generan Organica / He(s&cg::)b fe
(de ser Organo
necesario)
48 H?r:e;lblr evaluar y solicitar se archive el informe UE ' VEie
o ) ~ Registro en '
49 ; Recibir y archivar informe final. - Sistema de UEI Secretaria / Auxiliar
‘ | o - Gestion Administrativo
j | Fin de procedimiento. B | Docambritais |
PROCESOS 1
RELACIONADQS |
ANEXO0OS : | Diagrama de procedimignto . 1
Aprobacion
Organo/ !
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha i
& ) Organica
Hebert Lynn S D R A
ebert Lynn Sucapuca VIRV Atk
Chambilla Sl AETIN 7§ NOV. 2026
' Fynn Sucapuca Chambii |
bordinader del E T Informalica ,
Elaborado por:
|
Manuel Christian . ! ‘
Carbajal Gonzales UEI/ ETiNﬂ 7 5 NOV. 2024 |
I 7
| |
I B
| |
|
i |
Revisado por: | Verdnica Bravo Pefia UPE ' 2.8 NOV, 2024 |
. |
7B ravo Peia ! |
letedetn umdad de Planeamiento Estratégico ‘ |
i
| _ I | |
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rnl !
Nombre y Apellidos Unidad ‘ Firma y Selic Fecha !
Organica 1 |
i .
Doris  Marili  Huayre = ‘ ;
Arroyo URE (ETOR - 28 NOV. 2024 |
|
|
® MINISTERIO DE SALUD i
.| Dennis Mijhalai Ndriez €  HOSPITAL DE H
Aprobado por: Calderdn UE! 2 g8 NOV. 0%
DENN"S‘ ﬁ"" .....................
JEFE DE 8 UNIDAD DE STEEISEI%L- EDIEJBI‘.)OREAHCA

Version

Seccién del procedimiento

o |
Control de Cambios

Descripcion del cambio

01

Version inicial del documento

Ll

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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| NOMBRE DEL | o cODIGO | PS07.01 - PROC.03
E PROCEDIMIENTO ‘ Atencion de incidencias de software 'VERSION | V.02

e ——

b | s . o - e '

| Objetivo  del | Restablecer los sistemas informaticos de manera rapida y eficiente, con el fin de mantener la
‘ procedimiento | continuidad de les servicios de 1a eniidad.
F— - S — S e

|

Tinicio: N
‘ ‘I 1. Con la localizacion de incidencia o la solicitud de atencién de incidencia.
Alcance del |
procedimiento { Fin:
1. Con la solucién de la incidencia, reporte y seguimiento de incidencias y gestion de medidas de
accion para la reduccién o eliminacion de las mismas.

R |

= Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
‘l «  Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de ia Gestion del Estado.
« Decreto Legislativo N°822, Ley sobre el Derecho de Autor.

« Decreto Supremo N°01 3.2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
1 adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico.
|= Resolucion Ministerial N°073-2004-PCM, Aprueban Guia para la Administracidn eficiente del |
‘. % Software Legal en la Administracién Publica.

\ « Resolucion Ministerial N°190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y |
Base Funciones del Hospital de Huaycan.
Normativa | Resolucion Directoral Ne013-2016-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana “NTP-
i ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software.
| 3ra Edicion.

|« Resolucion Ministerial N°041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
l Peruana “NTP-ISO/EC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida del software. 3ra Edicion, en las entidades integrantes del Sistema Nacional de inforrmatica.
Resolucién Ministerial N°120-2017/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 230 |
| MINSA/2017/0GTI, "Directiva Administrativa que establece 108 estandares y criterios técnicos
| ! para el desarrollo de l0s sistemas de informacion en salud”.
,,,,,,, N O -
l{ %GLPI: Es una herramienta de software libre (licencia GPL). que facilita la gestion integral de los
- | recursos informaticos de una organizacion.

l incidencia de software: Es el problema relacionado con el cédigo del programa. En la que el equipo
\ de desarrolio de software responderd a un evento no planificado 0 a una interrupcion del servicio y
‘ restaurar el servicio a su estado operativo.

L Mantenimienio correciivo (MC): Consiste en las actuaciones del servicio técnico en respuesta a
avisos sobre el mal funcionamiento de algin equipo, activo o proceso. Comprende un grupo de
I tareas de indole técnica cuyo proposito es corregir los fallos gue sobrevienen en el funcionamiento
i del hardware.

\ Mantenimiento preventivo (MP): Es una estrategia que puede ayudar a prolongar la vida Utit de los
1 activos, aumentar la productividad y, en altima instancia, reducit el gasto de manienimiento.

‘ | Software: Es un conjunte de instrucciones, datos y programas que permiten a una computadora
i | realizar tareas especificas. Es la parte intangible de un sistemna informatico y se contrasta con el |
L | hardware, que son tos componentes fisicos.

Y | ETIN: Equipo de Trabajo de Informética

’ | ETOR; Equipo de Trabajo de Organizacion

, | GLPI: Gestionnaire Libre de Parc Informatigue

’\ ' SGD: Sistema de Gestion Documentaria

R e —————— —
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UE}: Unidad de Estadistica e informatica
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

| Descrlpcmn del reqmsuto Fuente
incidencia localizada de oficio ) 1L  UEI/ETN -
' Selicitud de atencidn de incidencia ] Organa solicitante

Secuencia de Actividades
Productos/
E Documentos Unidad
L Descripcion de la Actividad que se generan Organica /
1 (de ser Organo
1' necesario)
\

No

!
Responsable '
{Puesto) \

Inicio 1 (De oficio) [
s |

1 | Realizar visitas y/o llamadas ai Anexo de cada DEERE Coordinador |
L Organo/ Unidad Organica B . N
tSohcntar informe general de ta funcionalidad de
programas informéaticos y detectar incidencias Reporte de
incidencias

|
|

2

| UEI/ ETIN Coordinador
\» Confinua N° 5

|

\

i

i

| tnicio 2 (De parte)

Grgano

| Detectar incidencia © anomalias en ell solicitante
funcionamiento de los aplicativos informaticos
.Comunlcar detalles de incidencia y solicitar |
1 atencion via correo y/o documento

|

\

‘|

|

|

3

SO e

'« La comunicacion puede darse verbaimente Documento de Organo

B por flamada telefénica, mensaje de texto, | solicitud solicitante

voz, video, etc.

Contrnua N° 3

l

\

|

I

Desngnar a personal especialista para atencion |

| | de incidencia ‘

S _$_ -
‘ |Evaluar incidencia y proporcionar soluciones |

} |inmediatas que pueda ejecuiar el usuario

UE!/ETIN Coordinador

! —e—
|

j '« Proporcionar una solucion répida que |

'\ resuelva la interrupcion y restaure el servicio |
| a su capacidad

. UEI/ETIN RGZPOnsable de
\ asarrollo
|
k
:

=]

&Incidencia fue solucionado? |
‘Sl Continua N° 7 w
| No: Continua N° 10
| f Regisirar atencion de incidencia en GLPI y| | Registro en
i | reportar como solucionado : ~ GLPI
' ! "Dar respuesta a solicitud y confirmar solucion de

Correo ‘
8  incidencia via correo electrénico " electionicode | UEI/ETIN

confirmacion

R [ [ [

|
!
Responsable de |

UEI/ ETIN desarrolio

iiid

Responsable de
‘ desarrolio
| ContinuaN°8y20
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s P AP

" Productos

desarrollo

— | N Y |

Documentos Unidad |
Descripcion de la Actividad gue se generan Organica / Re(sgl?;st,g;) L l
(de ser Organo
. |  necesario
Tomar conocimiento y dar por atendido lo ‘ o i
 solicitado QOrgano |
9 solicitante |
| |Finde procedimiento. all N o
Evaluar incidencia e identificar la ubicacion del ] ‘
 problema ; | !
| |
| | i
' 10 | Ubicacion del problema | UE!/ETIN bl L A
' Hardware: Continua N° 11 i ;
' Software: Continua N° 13 i }
| | | |
— = — — 1
' {1 | Comunicar reporte de incidencia de hardware UEI/ETIN Resd%osr;s;?cgggde |
. - |
| 'Realizar diagnostico del problema y dar inicio al _}
| | procedimiento de solucion segun corresponda | \
‘ | i l
| | Origen del problema 7 |
' = Consumible de Impresion:  Inicia .
\ | procedimiento "PS07.02-PROC.08 Atenclén | !
| de incidencias con consumibles de ‘
' | e | Personal de Soporte
| 12 | impresion’. | UEI/ ETIN Informatico
'« Componentes informiticos: Inicia_ el| |
| procedimiento “PS07.02-PROC.10 | -1
. Mantenimienio Correctivo de Equipos| E
. Informéticos”. '
| Fin de procedimignto ]
'Evaluar origen del problema y dar inicio al | \ 1
| procedimiento segiin corresponda l }
13 | Origen del problema | | UEI/ETIN Hefj%‘;’;?fg:s de |
‘ '« Redes y Servidores: Continua N° 14 . | ;
'« Software administrado o desarroilado:| |
|| Continua N° 15 | \ |
' Dar inicio al procedimiento de administracion de 1‘ 3
|lared \
| | |
'« Problemas con Servidores, Permisos Responsable de |
j = ‘ Dominio-Firewall, Consola de antivirus, | | UEI/ETIN desarrolio ;
. | Configuraciones de Red, etc. ‘ | %
‘ 1 . [
| Continya N° 20 ; 1 |
1 Inicia el procedimiento “PS07.02-PROC.01
| Administracién de la Red”, para dar solucion a
_| problemas de redes y servidores. |
15 | Ejecutar y verificar funcionalidad de software, via | ' UEl / ETIN Responsable de !
__—_|remota  ylo presenciaisiesnecesario | ) | desarrolio |
'Ejecutar simulaciones de funcionalidad para '
16 | verificar incidencia y definir nivel de complejidad UEI/ETIN Responsabie de
I |
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de Actividades

Productos/
Dacumentos Unidad
Descripcion de 1a Actividad gue se generan Organica f
(de ser Organo
necesario
" Complejidad de incidencia ‘,
| Baja: Continua Ne17 [

|
IL_._7 SR

| I

|

|
EFE

Responsable
(Puesto)

f_rmwjﬁ_f_,‘ § T S - e
17 Solucionar incidencia de software Y realizar . UEL/ETIN Responsable de

ruebas de funcionalidad. . desarrollo '
Registrar atencion de incidencia en GLPl y| UE!/ ETIN Responsable de |
reportar como solucionado N l desarrollo P
Correo
clectronicode | UEI/ETIN Responsabie de \
: o desarrolio
| gonfirmacion

Evaluar reporte de incidencias atendidas y |
\ elaborar informe mensual

incidencia via correo electronico

Dar respuesta a solicitud y confirmar solucion de \

o0 | " Identificacién de incidencias recurrentes y
medidas de accién para St reduccion y/o |
eliminacion

Informe UEl/ETIN Coordinador

l
| Continua N° 23

I

Elaborar informe técnico en relacion a la - Responsable de
& incidencia y plantear medidas de solucién [ionrS \ UEL/ETIN \ desarrollo
Evaluar y remitis informe técnico sobre incidencia ‘ UE}/ ETIN \ Coordinador
de alta complejidad
Evaluar informe y gestionar las medidas de |
solucion para reduccién y/o eliminacion de\
incidencias _ UEI/ ETIN Jefe
| |

.

Fin de grocedimiento |

PS07.02-PROC.01 Administracion de la Red
PS07.02-PROC.08 Atencion de incidencias con consumibles de impresion

PS07.02-PROC.10 Mantggi_r_r]iento Correctivo de Equipos Informaticos
ANEXOS . | Diagrama de procedimiento

PROCESOS
RELACIONADOS

Aprobacion
Organo /

Unidad
Organica |

Nombre y Apeilidos Firma y Sello

_'\

Hebert Lynn Sucapuca

Chambilla UEI/ETIN

Elaborado pot:

/i A T

nn Sucapuca Chamaoiila

7 § NOV. 2024 l

|
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[

Nombte y Apellidos Unidad ' Firma y Sello
Organica | l
|
| | |
| | |
N
Manuel Christian , ]
Carbajal Gonzales CERAEIN 7 § NOV. 2024
e R —1_. —————
(& R
Veronica Bravo Pefia UPE
..... T oy Ay P14 78 NOV. yily}
Eatratigico
Revisado por:
Doris  Marild  Huayre
Arroyo UREVEIOR g NOv. 7024
|
N h ! 4 ;o . M |
Aprobado pot: gz&n:é:ml alalisunss UEI F 2 T 78 NOV. 20
“SENNIS M, NUNEE
1EFE OE LAUNDAD
L | |

Control de Cambios

Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 - | Version inicial del documento |
Cédigo de  progedimienio, '
o

Objetivo  de! procedimiento,
’1Aicance del procedimiento,
02 lDeﬁni-::icmes, Siglas, Requisitos Actualizacion del documento
para iniciar el procedimienta,
Secuencia de Actividades Y
ofros

— T

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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| NOMBRE DEL LCODIGO | PS07.01 - PROC.04

'PROCEDIMIENTO  Respaldo dela base de datos delos SSIEMas  [VERSION V.02 |

¢ R R iy Aty e il g .
atos generales del Proce mienio L
L b = U | 1

!
| Objetivo  del | Evitar |a pérdida de informacion almacenada en la base de datos mediante una solucion eficiente

| procedimiento | realizando copias de seguridad logicas para proteger la informacion.

| |

[ ' Inicio:

‘ | 1. Con la conexion remotamente al servidor y validar sus credenciales.

Alcance del |

procedimiento | Fin:

\ [1. Con el archiva informe de verificacion de respaldo de 1a segunda base de daios o ¢on el archivo
1 l ~ del informe de historial de Backup o con sin identificacion de problemas.

«  Lay N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

= Ley N227658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
« Decreto Legislativo N°822, Ley sobre el Derecho de Autor.
[ ]

Decreto Legislativo N°1412, Ley de Gobierno Digital.
Decreto Supremo N°013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de fa
adquisicién de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico.
= Decreto Supremo N2029-2021-PCM, 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 electronicos en el procedimiento |
administrativo. .
» Resolucién Ministerial N°073-2004-PCM, Aprueban Guia para la Administracion eficiente del |
Software Legal en la Administracion Publica. ‘
. Resolucion Ministerial N°190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamenio de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.
«  Resoiucion Directoral N°013-2016-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software. |
[ 3ra Edicion.
» Resclucion Ministerial N°041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica |
| Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida del software. 3ra Edicion, en las enfidades integrantes del Sistema Nacional de Informatca.
«  Resolucidn Ministerial N°120-2017/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N¢ 230
| MINSA/2017/OGTI, “Directiva Administrativa que establece Ios estandares y criterios técnicos
’ para ei desarrollo de los sistemas de informacion en salud”.

R

Base
Normativa

}Backup: Copia de seguridad o copia de respaldo (en inglés backup) es una copia de los datos
| originales que se realiza a tin de disponer de un medio de recuperacién en caso de su perdida de
| datos.
Conexién remota: Una conexion a escritorio remoto permite al usuario acceder al ordenador desde |
cualquier otro ordenador a través de Internet.

\

L . | . o

Disco duro: Es una unidad de hardware que se usa para almacenar contenido y datos digitales en
las computadoras.

Servidor: Es un sistema gque proporciona recursos, datos, servicios o programas a oiros
ordenadores, conocidos como clientes, a través de una red.

i
I
|
: Definiciones
E
l
|
|

' Validar credenciales: Las credenciales de inicio de sesion son nombres de usuario y contrasenas
| gestionados que dan acceso a diversos permisos en el sistema.

PR S N —
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Siglas

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Crganizacion
SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UEI: Unidad de Estadistica e Informatica
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Descripcion del requisito

Fuente

Ese de datos

Servidor

Secuencia de Actividades_

Productos/
Documentos Unidad
N° Descripcién de la Actividad que se generan Orgéanica / Refg{?;f:;’ [
(de ser Organo
necesario) Y
Conectar remotamente al servidor y validar sus
credenciales
Personal de
| ! ¢ Validacién correcta? e Desarrollo
8f: Continua N°3
No: Continua N°2
Reingresar credenciales o Pearsonal de
2 UEI/ ETIN
 Regresa al N°1 "-T‘ Desarrollo
Ubicar 'a carpeta de backup
| 3 | UEI/ ETIN Fersona ce
Continua N°4 y 5 paralelamente
i Verificar la integridad de la Base de datos Interna |
. |
;iGenerar los archivos de respaldo sin . Personal de |
! 4 problemas? UEI/ETIN Desarrollo 5
\ 1 Si: Continua N°17 ‘
| ' No: Continua N°6 | §
" Verificar la integridad de la Base de datosT 1 \
l Externa ,
l 5 | ¢Genera los archivos de respaldo sin | UEL/ ETIN Pg;s’s(;?i'%e
:\ problemas? : .
i Si: Continua N°17 ' l
; No: Continua N°6 { 1
‘{ Verificar el tipo de problema | i
|l ZHay espacio disponible en al servidor de . Personal de
8 UEI/ETIN
‘ respaldo de la BD? l Desarrollo
Si: Continua N°7 .
lr No: Continua N°3 L J
‘ . ' Personal de '
7 Verlflc?ar otros _p_roblemas _reis_paldo d.e la BD L UE!/ ETiN ! Desarrollo _!
.  Sofucionar otros problemas del servidor P \I Porsonal de
! | Desarrolio
|

| Continua N°16

L
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; Productosl '

. | Documenios Unidad !
N° | Descripcion de ia Actividad | que se generan Organica / | Responsable |
: (Puesto) |
1 (de ser Organo .‘ '
s | _necesario . AT |
Verificar archivos mayores a 3 dias de " .
antigliedad ‘I '
b . Personal de
9 ¢ Existe archivos mayores a 3 dias? 1 i UEI/ETIN | Desarrollo
Si: Continua N°10 | \ ! ,
hMMLJGr_ﬁ;_ " B S . |
"Depurar archivos mayores a 3 dias ' | | ‘-
Lo | | UEl/ETIN | Derednaide

| Continua N°16

t : Desarrollo

‘L | 8i: Continua N°16 >
lNa Continua N°12 |

L

[ | Verificar espacio en el segundo servndor de{ 1 ‘

L \respa!do | | I

| | |

\ 11 \6Hay espacio en el disco del segundok UE!/ ETIN \ PS;SSC;‘E'%G \

i servidor de respaldo? | \ '
I

12 l Realizar informe sobre falta de espacio para el v;::‘gan;?oged 3 UE!/ ETIN Personal de ;
\ respaldo de la base de datos Desarrollo ?
_ | respaldo |
|l_ | 1 l 1
| .3 | Derivar el informe para que s tome las acciones , e \ Personal de 1
| [ |
; I | Continua N°14 y 15 paralelamente \ \ Desarrollo 5
' ' Archwar informe de verificacion de respaldo de |;r | I‘ i
14 segunda base de datos l UEI/ ETIN | Pg;s;c;r:ra;"cée
i 1 Fin de procedimiento l 1\
[ | Recepcionar informe de problemas de respaldo l %
| \ ;
1satelielbaseiolates ; UEI/ETIN |  Coordinador
IL Continua N°22 5 ‘
' 16 | Realizar el respaldo de manera manual | | UEI/ETIN | P§‘9‘°"a’|fe |
IS | — — 1‘ I ~ Desamrolio |
' ' | Informe de |
17 | Generar informe de verificacion del servidor | verificacion de | UEIZETN [ ersonzlice
[ | { | Desarrollo
. -1 respaldo I |
| e - . .
. ‘l Registrar en el historial de respaido de las bases ‘ W‘ I !
- . 1 3
18 ]de datos ! UEI/ ETIN Personal de |
; ( Desarrollo [
! 1 Continua N°19 y 20 paralelamente | 1 1
I [alir del servidor d \d — i | |
, Salir del servidor de respaldc l '
19 | ‘l | UEI/ETIN 1, Pgéi‘;':ﬂfoe |
| Fin de procedfmtento | i ‘
o0 Derivar informe de problemas encontrados enel UEI / ETIN ' Personal de

servidor 1 ‘ Desarrollo

S e
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Secuengia dé Actividades

Productos/ ‘ |'
Documentos Unidad 1
Descripcion de ia Actividad gite se generan Organica / Responsable ;
: (Puesto) |
(de ser Organo ;
| necesario) |
|
‘ |
\
'Recepcionar informe  de verificacion  de i - ;
4 respaldos de la base de datos i UEL/ETIN Coordinador w
|
" Archivar informe de historial de Backup - : |
‘l 22 | \ UE!/ ETIN Coordinador i
L |

| Fin de procedimiento

PROCESOS
RELACIONADOS B o
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento J
Aprobacion
Organo / [
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha ‘
Organica :
i ]
2, MMSTERIZAG e |
Heberi Lynn Sucapuca g —
Chambilla HEIFEEN R, ... |76 NOV. 100k |
Iiert Lynn Sucapuca Ghambiila ' |
- Jdtdinador del E.T Informatica 1
Elaborado por: i
|
Ol IR |
76 NOV. 2024 |
|
|
® MINISTER D 'I
HOSPITA
Verénica Bravo Peila | UPE ‘
R S A L L
Jefe de la Unidad de F fent: ] l
Revisado por: J
Doris  Marilk  Huayre
Arroyo
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Nombre y Apellidos Unidad ', Firma y Sello Fecha
Organica |
!
| |
|
* ‘'SALUD
Aprobado por: Dennis Mijhalai Nufez UEI E (.5 “"JL%'S%A gEDH%A‘lCAN _
R i I | i o (18 NOV, 2024 |
reveneasasentanive 5 - |
&Eu'gﬂls o msﬁc&swmmcn
o n B

Control de Cambios

Versién Descripcion del cambio

o

Seccion del procedimiento

Version inicial det documento

Codigo de procedimiento
Objetivo  del procedimiento,
02 Alcance deil procedimiento, Actualizacion del documento
Definiciones, Siglas

L
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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= 2 5 SR TS ] L VT : PP’ T -
- AU A TECNIC o] =t = BN ENTO T el . 1
FILAA |EUNLA UL T ~DiIMIEN I i 2 A T Y ¥

: . g i T

‘ = g
| NOMBRE DEL | Restauracion de la base de datos de los sistemas de | CODIGO |
| PROCEDIMIENTO | informacién

PS07.01 - PROC.05

| VERSION | V.02
. T LS TS — e R R e ——

P,, ST G 2 P et AN W AER] SRS PP b R AR T L i 1 Vs S AT A U

| Objetivo  del

| pr imi ) . .
‘; procedimiento ' de usuario u olros everitos imprevistos.

I
I
|

|

Alcance  del
| procedimiento
|

Base
| Normativa

I
|

'
|
|
\
|
|

l Definiciones

| Garantizar |a recuperacion de la informacion de manera eficaz previamente respaldada, en casos
' de software defectuoso, corrupcion de datos, talla de hardware, pirateria maliciosa (hacking), error ‘

nicio:

11. Conla verificacién del servidor esta apto para la restauracion de la Base de Datos. ‘
|
\

| Fin:

i 1. Con ei analisis o evalta las acciones a tomar o con el archivo de informe,

|« Ley N° 27444 - Ley de! Procedimiento Administrativo General.

' ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado. |

| = Ley N°28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion "
plblica,

Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

l Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la |
| Gestidn Publica. :
i = Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de la {
‘ adquisicién de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico™. |
‘s Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion |
de la Gestion Piblica. ‘
« Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracion eficiente del
Software Legal en la Administracion Publica”. )
«  Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion vy |
. Eunciones del Hospital de Huaycan. !
|=  Resolucién Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba "Lineamientos de Politica de Seguridad de |
\ fa Informacion”. ;
|=  Resolucién Ministerial N° 971-2006-MINSA, aprueba la Directiva Administrativa  N°100- |
" MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcto Uso de Equipos de Computo y |
Servicios Informaticos del Ministerio de Salud”. ’
's  Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica |
! Peruana “NTP ISO/IEC 270012014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. |
; Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2a. Edicién”. En todas las |
" entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica
|a  Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230 |
MINSA/2017/0GTI, "Directiva Administrativa gue establece los estandares y criterios técnicos |
w para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud”. |

|
|
|
|

e nara el manejo d
"Base de datos: Es una coleccion de datos relacionados y almacenados para el manejo de |

‘: informacién de una organizacion. :
| |
[ Mantenimiento Correctivo (MC): Consiste en las actuaciones del setvicio técnico en respuesta a |
| avisos sobre el mal funcionamiento de algun equipo, activo o proceso. Comprende un grupo de ‘!
' tareas de indole técnica cuyo proposito es corregir [0S fallos que sobrevienen en el funcionamiento |
| del hardware. ‘,

' Mantenimiento Preventivo {MP): Es el destinado a la conversacion de equipos ¢ instalaciones |
| mediante 1a realizacion de revisién y limpieza que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad. |
| El mantenimiento preventivo se realiza en equipos en condiciones de funcionamiento, por oposicion
| al manterimiento correctivo que repara 0 pone en condiciones de funcionamiento aguellos que
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érgano o unidad organica.

cualguier informacion de la base de datos con

Sistema de Informacion:

Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar un recurso
Restauracion de base de datos: Es cargara una hase de datos uno o varios objetos de una base
de datos desde una copia de seguridad previamente realizada. La restauracion sobrescribe
restaurar una base de datos, debera recuperaria.

Se entiende como el conjunto de tecnologias, procesos, aplicaciones de
negocios y software disponibles para las personas dentro de una organizacion.

tecnoldgico a pedido del usuario,

la informacion de |a copia de seguridad. Después de

Siglas

BD: Base de Datos

ETIN: Equipo de Trabajo de informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UEI: Unidad de Estadistica & informatica
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Requisitos para iniciar el pro

cedimiento

Descripcion del requisito Fuente
| Incidencia en Base de datos UEL/ETIN
l: Requerimiento de restauracion de Base de datos Organo solicitante
Secuencia de Actividades
Productos/
Documentos Unidad Responsable
Descripcién de la Actividad que se generan Organica/ (F?uesto) .
{de ser Organo
S ) \ necesario) .
[ | Inicio 1 {De oficio) ; ,
‘ \ 1
1 | identificar incidencia en base de datos - UE[/ETIN Responsable de
' | Desarrolio
, ‘ Continua N° 6 | |
| Inicio 2 (De parte) . ‘
L 3 |
= 'Reportar incidencia via correo y salicitar | Documento de Organo ‘
| restauracion de base de datos, mediante SGD solicitud solicitante
| |
| |
Continua N° 3 o ‘ ) S|
3 Recepcionar, registrar y enviar solicitud de | w UE! Secretaria / Auxiliar |
L | requerimiento | Administrativo
‘l 4 Evalu‘a’r solicitud y designar para la respectwai UE! Jefe
|~ |atencion - B S —— -
. | Designar a personal de desarrollo para atencion | : .
i 5 i do soliciti | | UEI/ETIN | Coordinador B
"Verificar si el servidor esta apto para la' T 1 |
' restauracion de la Base de Datos (BD) | 1
| Responsable de
6 | UEI/ ETIN ;
;Presenta probiemas? \' Desarrollo .
| |si:continuaN°? 1 L___f s |
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Producios &=

| Documentos Unidad ‘ Responsable
N° Desctipcion de la Actividad | que se generan Organica I (F?uesto) i
{de ser Organo | |
necesario) ! |
| No: Continua N° 18 1 f -]
-ttt i e e 1 —
TElaborar informe de problema y gnviar a & Informe UEIJETIN | Responsable de
coordinacién N Desarrollo |
“Evaluar problema y establecer medidas de B E
 solucion l lt
| |
| | | . |
| 8 Ubicacién del problema | UEI/ ETIN l Coordinador !
i Hardware: Continua N° 9 | 1
| Software: Continua N° 11 - l N
gnsponer el inicio del proceso de mantemmiento UE/ETIN l Coordinador
__|deequipo ISP | RS . |
inicia el procedrm:ento “p507.02-PROC.10
Mantenimiento  Correctivo  de Equipos
informaticos”
\ " Confirmar operatividad de equipos informaticos l i Responsable de
| | Regresaa® 6 ‘% Soporie Informatico
| Elaborar informe con sustento Y| .
L_ﬁ recomendaciones para adquisicion de software Informe UEI/ ETIN ‘, Coordlnat?or
ti2 Evaluar adquisicion de software y remitir informe UEl l Jefe
. - . Informe . -
13 Hegfstrar dqcumentamon en SGD y derivar, gistrado en UEJ Secretqng! AL_nxlllar
; segun lo designado j SGD Administrativo

| Recepcionar el informe Yy realizar el | L T Organo 1
= | requerimiento de software [iegteuricnI EE solicitante {
d B adquisicion |

inicia el procedimiento “PS01.01 Gestién de| Comprobante de
Adqguisiciones y Contrataciones™ adquisicién

=

i 15 Conflrmar adquisicion del software

Organo
b solicitante
|Gest|0nar instalacion y puesia en marcha del |

16 1
software adquirido
|Ejecutar las medidas de accion para solucmnar
47 ' problema de software

|

| RegresaalN°6 I
“Designar a personal especializado par3 |
18 !
‘ | restauracion de BD

,_’,i

— |

UEL/ ETIN Il Coordinador ‘
|
|
1

v

Responsable de

UEL/ETIN Desarrollo

Desarrollo ?_l

|
| _
UEI/ETIN - | Responsable de
\
i

No:Continua N° 22
Si: Continva N°23

|
| 19 I identiticar e ingresar al servidor en recuperacnon UEt/ ETIN Pg;ig:ﬁ:l%e I
r , " Personalde
| ?0 Iden’uhcar e ingresar al servidor de respaldoﬁ ; - UEl/ ETIN ( Desartolio
| Ingresar credenciales |
'1 l
21 | ¢Credenciales correctas ? UEI/ETIN | ngic;':f,‘;ﬁf '\|
|

|
|
|
J—
|
\
|
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Secuencia dé Actividades

Productos/
Documentos Unidad
Descripcion de la Actividad que se generan Or_génica / Re(s;:;s;g}b = i
{de ser Organo
|  necesario)

2 ‘Corroborar credenciales actualizados ] Np— Pgrsonall lde |
| | Regresa a N° 21 B L esarr_cLo ]
[ Personal de 1
| - 23 | Ubicar la carpeta de respaido ; UEH/ ETIN Desaisilo =
| I
1 o4 ‘Coplar los archivos de respaldo al servidor enl UEL/ ETIN Personal de

recuperacion [ Desarrolio

o5 Ejecutar la restauracion de la base de datos en | UEL/ ETIN Personal de

el servidor de recuperacion Desarrollo
' ‘ Responsable de
i 26 Generar informe de Ia restauracion de la BD l Informe UEI/ETIN Desarrollo |
[ Recepf‘lonar y archivar el informe Y ‘ !
o7 documentacién relacionada - UEL/ ETIN Coordinador i
| Fin de procedimiento o
Otro
]pnocesos PS07.02-PROC. 10 Mantenimiento Correctivo de Equipos informaticos B
|RELAC|0NA905 : | PS01.01 Gestion de Adquisiciones y Contrataciones - |
mlEXOS Diagrama de Procedimiento -'

'Ap.robacic')n

Nombre y Apeilidos Unidad ‘l Firmay Sello
Orgénica i -
| |
| DE SALUD \
Hebert Lynn Sucapuca '

Chambilla UEH/ETIN | S 9 6§ NOV. 2024
: v,f obert Lyni Sucapuca Ghambilla ‘.
Coordinador del E 7 informalica |
Elaborado por: — S—
Manue! Christian i | NOV. 7074 4

I/ ETIN— o

Carbajal Gonzales UEKEE: 1% ;
| '\ |
L ] | |
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Organ

Nombre y Apeilidos Unidad i
Organica |
|
| uD
N
Veronica Bravo Pefa UPE —
ew uu-uuunn-- Blnu;nnpleﬂa Nnvl ml i
.Eri do Ia Unidad de p,f,..m;:‘:m%mw z a |
1
Revisado por: |
E
Doris Marilt Huayre
Arroyo UPE /ETOR z ﬂ NOV m‘
|
, " . i ® MINIST .t
Aprobado por: g:lr:jr;férr:nuhalal AL UEL HOB '2 B NOV Zlm
“DENNIS M. NOWEZ CALDERON
JEFE GE LA UMDAD DE STADISTICA € INFORMATICA

Version | Seccion det procedimiento

Control de Cambios

Descripcion del cambio

01

Version inicial del documenio

02

L

Cédigo de procedimiento,
Alcance de! procedimiento,
Definiciones, Siglas. Secuencia
| de Actividades

Actualizacion del documento

|

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO ' :




s
o MANUAL DE PROCESOS Y
] E Ministerio Hospita! 02 Huaycal
PERU deSalud ‘ PROCEDIMIENTOS
GESTION DE TECNOLOG!AS DE LA lNFORMACION
Codigo: PSO7 l Version: 01 | Pagina: 57 de 118
L ey - [f—
| i | g r;ﬁﬂ;a ) A ,‘.i.'i‘;mi“ﬂ’“‘;"&’l § Combemes e
E:; l-:-i'lu. i ‘ daros. medanie 50D | = L. B B cmﬁ

s La Base de Dolos d4 1a1 Fhiemar da

macion

P3GT.04 - PAOCES Restauracidn d
1

U facrntunia / Sunilla
Amiest aive

R/ FUN - Coord i

UKL/ LTIN - Roprarss shim che Soporbe infurmti e

A1 ETiH - Resiosatile s Duessnobs

UHZETI « Parsorol de Dassgeodio

3 Racopcrmar reQuTary
ervner ackici.d de

4 [wsiuar sokomue y
Samoar pard 3 respectia

slencon

5 Dessgnas a personal de
gesarrolia para atencisn de
soficitud

—

> 1 W nodend § en
1 bupse da daiow
bacia ¥ (De {
Cficen)

§ Verficar s el sérodor

reutmisgnion oe s Base o2

13 Regeira
e SGEDY
ey B ST 0 36551300

B gv Geseun
Documeotaria SED

\ 17 Evaluar adguisicon e |
| sofuaws y remslic informe

11 Eisborar miarma con ‘
;mealenio ¥ recomendaciones
Para adquisan oo tof -ra-n|

%

= _—T—

l

4 Evassar probiera ¥ [P——
asinblece raodides Ge > X
ol

B, Deporer ol inc0 S
rOCess OE HRamERmE G
G e

P5A7.42FROC 10
jorta Conactive
de Equipos ifarmiiices

10 Cuﬁl!ﬂl_mefmlﬂid

38 aplo pira [a

Ratos (B}

A Desgnar 2 persersd
H espacizirado pam
restaurscdn de BD

15 identficar e mgresar al

servidor en eCuperacS”

X

r

| 2 toamicar e gessr m
l senddon de TES 00

;»_Fz - r-urtr- el

27 Corraboer crédenasies
acwElTaoos

(Crodoniankid
W 21 Ingrpear cedercales amiias ®

| 27 Receprionary grehiver
em-;ru,mmr

(G0 ASLAE 0 ¥

_1’|

- JRp——

26 Senaral inteme 08 by
restauracidn de la BO

25 Epcular la reslaumodn
e la base de Calos en @
servidor e reCLperarion

™0 pe
;\ S‘V
Ly
f = Efi %
IMFORPATICA




‘I MANUAL DE PROCESOS ¥
| PROCEDIMIENTOS

" GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION __ -

_ Gouigo: PSO7_
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1o |

- > . ! 3 s > it 4 4 .
| NOMBRE DEL | Gestion de usuarios de los sistemas internos y COD'_GQ ‘* F’i“-“,‘:i“,?ﬁ-“i
PROCEDIMIENTOJ1 externos
e D, e

‘7 ? 3 =t il A T '. -y - NOACERIMITEN o

VERSION | V.02

] 1
P Mantener un nivel de seguridad 6ptimo a los accesos de los sistemas informaticos internos y
Objetivo del ] - ; . . -
| externos, logrando asi un control en la asignacion de roles de usuario y la confidencialidad de la

| i .
| procedimiento | i5rmacion del hospital de Huaycan.

L S s

L k Inicio:

I 1. Con el requerimiento de creacion, actualizacion, alta y baja de usuario.

| Alcance del

| procedimiento | Fin:

1. Con el archivo requerimiento atendido en el portafolio o con la recepcion dei documento de
requerimiento realizado.

- -

|

|

l, = Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

«  Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

« Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la
administracion publica, -

' s LeyN°29733, Leyde proteccion de datos personales. Decreto de Urgencia N°007-2020-PCM, |

aprueba el marco de confianza digital y dispone medidas para su fortalecimiento.

| » Decreto Supremo N° 013-2003-PCM "Dictan medidas para garantizar ja legalidad de la
adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico”.

« Decreto Supremo N°024-2006-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612, Ley que ’

Base norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion publica.

Normativa » Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nagional de Modernizacion de |
la Gestion Publica.

= Decreto Supremo N°123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrative  de

& Modernizacion de la Gestion Pablica. ,

~ »  Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Orgdenado de a Ley N°27444 —

|

|

|

|

Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Resolucion Minisierial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

= Resolucion Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba “Lineamientos de Politica de Seguridad
de la Informacion”.

cuenta de usuario en un
sistemna operativo, aplicacion o plataforma en linea. Esto permite que la persona tenga acceso a
recursos, configuraciones y datos especificos.

Creacién de un usuario: Es el proceso de ‘establecer una nueva

usuario en un sistema, aplicacion o plataforma.

Gestion de usuarios: Es la administracion de los usuarios que acceden a determinados
sistemas de informacion.
Definiciones
Modificacion de un usuario: Es actualizar los datos del perfil o rol del usuario previamente
creado en el sistema.

I

i

1 Inactivar un usuario: Es el proceso de deshabilitar temporal o permanentemente una cuenta de
|

|

{

l

|

t

|

%

|

| L3 - - r - .

1 Organos: Son las unidades de organizacion que conforman fa estructura orgénica de ia Entidad.
|

' Usuario: En informatica, es una personao entidad que interactia con un sistema informatico. La
gestion de usuarios incluye la autenticacién, autorizacion, y la definicion de permisos, y es crucial
para el funcionamiento seguro y eficiente del sistema.

1

|
|
|
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correspondiente de la Unidad de Estadistica e Informatica.

Validar credenciales: Las credenciales de inicio de sesion son nombres de Usuario y
contrasefas gestionados que dan acceso a diversos permisos en el sistema.

Viabilidad de solicitud: Es la verificacion del pedido mediante un documento remitido al area

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UEI: Unidad de Estadistica e Informatica
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Descripcién del requisito

Requislios p_ai}a Inlclar el p;ocedlmlento e

Requerimiento de Alia/bajafactualizar/creacion de usuario

Organo solicitante

Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
Descripcion de la Actividad Docurgzrr}tet:::ue e Organica / Re(sgl?;s?g)b (S
(de ser necesario) Crgant
- Fase de aprobacion
; | Requerir alta/baja/actualizacion y creacion | 4o a/ggt?ja?:;fcrea ci6n Organo
de usuario ! e solicitante
i ; . Secretaria / Auxiliar
| 2 | Recibir, registrar en sisiema y entregar UEI Administrativo |
Il_ 3 | Recibir, evaluar y solicita atencién a ETIN UEI Jefe
} } Recepcionar y validar viabilidad de
i | solicitud Doc. Req
| 4 ‘z,So.'icitu d correcta? a|t§2:i?éicéiaﬂzﬁg|§g y UEI/ ETIN Coordinador \
f | No: Continua N°5 !
‘ | &i: Continua N°7 |
5 | Devolver el documento al area usuaria ‘ | UEI/ETIN | Coordinador ]
| | | |
- [=  Levantar observaciones del Organo | l
| & | documento solicitante \
| 7 | Derivar una copia para su atencidn UEL/ ETIN Coaordinador g
g | Recepcionar el documento y asignar a un UEI/ ETIN Responsable de .
 personal para atender el requerimiento \ ] desarrollo !
L_____ Fase de Ejecucion - J
| Atender el requerimiento solicitado i !
| | |
i i
| s Desea crear nuevo usuario? ‘,
' L Si: Continua N*10 Personal del Equipo I
g | No, ;(Desea dar de altaa usuario? UEL/ETIN do Des rrol? p ‘
j Si: Continua N°14 Elesanolt i
| No, ¢ Desea dar de baja a usuario? ,
' Si: Continua N°15 1 ‘,
| No: Continua N°16 | - ]
UEL/ ETIN | Personal del Equipo |
I

10 | Crear credenciales de nuevo usuario

de Desarrollo |
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Secuencia de Actividades

Productos/ .
e Documentos que se Un'ldad Responsable
N° Descripcion de Ia Actividad Organica /
generan Organo (Puesto)
de ser necesario)

Redactar documento de entrega de Doc. Entrega de usuario UEIL/ ETIN \ Personal del Equipo

| usuario | ) de Desarrollo
12 Recepcionar doc. de entrega de Organo
credenciales usuario \ o solicitante

Capacitar al usuario } '

Personal del Equipo
| 13 | UEl/ ETIN
| Continua N1 \ de Desarrollo
\ 'Dar de alta a usuario .
i 14 L UEI/ ETIN Personal de! Equipo

11 Continua N°17 de Desarrol.io

| Dar de baja a usuario

Personal del Equipo

[ UEL/ ETIN =Sl
| Continua N°17 esarrollo
' 16 | Actualizar usuario uEl/ETIN | Personal del Equipo

| de Desarrollo

| . » Personal del Equipo
17 ! informar sobre ejecucion de tarea correcta UEl/ ETIN de Desarrollo

Fase Documeniacion
Crear el documento de tipo de atencion

. Hesponsable de
18 reslizada Doc. de Acta de usuario UEI/ETIN Sesarrollo
Informar y entregar documento de accion
19 realizada UEI/ ETIN Responsable de
desarrollo
F Continua N°20 y 21
Archivar requerimiento atendido en el
% op | Portafolio UEI/ ETIN Goordinador
L | Fin de procedimiento
-‘ 1 Recepcionar documento de requerimiento .
‘ realizado . Crgano
| '
; 21 | Doc. de Acta de usuario solicitante

' Fin de procedimiento

PROCESOS
RELACIONADOS

I
LANEXOS : | Diagrama de Procedimiento

L
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Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
%» Organica |
\ | RGO
Hebert Lynn Sucapuca , Z i
Chambilla | UEIZETIN | | 7§ NOV. 2024
| | |
Elaborado l 1
por:
|
Manuel Christian Carbajal NOV. 2026 |
i UEI/ETIN 16 |
i
|
|
|
L — e mmsu.un '
o> HOSQITAL DE HU CAN
Verénica Bravo Pefna UPE ( ; 78 NOV. 2824
'.-.:.‘.....'.l-.-.cala';;;';-;;;{;-- i
Jete de ta Uritad de Planeamiento Estratégico |
Revisado \
por: i j
Doris Marita Huayre Arroyo | UPE/ ETOR BT G 1
ORGANIZAGION v i
N 7 8 NOV. 04 |
LDE\'\‘)?
\
2, MWNISTERIGOE AL
Aprobado Dennis Mijhalai Nunez
por: Calderén S T g 18 NOV T
. DENNIS M. NUNEZ CALDERON
l JEFE DE LA UNIDAD DE ASTADISTICA € WFORMATICA
| R |
| Version | Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
i 01 e Version inicial del documenio l
![ Codigo de procedimiento,
.02 Alcance del procedimiento, Actualizacién del documento
| Siglas —
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DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
PS$07.02 GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

ey DR | CODIGO | PS07.02 - PROC.01 |
PROCEDIMIENTO!Adm'mStrac'O" de la Red LVERS!ON}V.02 ) |

A SN -

——

Objetivo  del ‘ Organizar, controlar, tomar precauciones y supervisar la red, para mantener su funcionamiento

Lprocedimiento | eficiente, mediante el empleo de herramientas de red, aplicaciones y dispositivos.
S T e S e ——— - — ——

e W
‘ Inicio: o _
‘ 1. Con el logueo en Remote Deskiop Manager que administra el acceso a los servidores.
Alcance del in:

\ procedimiento | 1. Con la revision del informe y toma de conocimiento del estado y 'a operatividad de los servidores |
| 1
| ydelared.

» Ley N° 27444 - Ley del Procedimienio Administrativo General.

» Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado.

s Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la

adminisiracion publica,

Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales. ‘,

‘ « Decreto Supremo N° 013-2003-PCM "Dictan medidas para garantizar la legalidad de la i
adquisicién de programas de software en entidades y dependencias del Sector Puablico”™. ‘

o Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Moderrizacién de a
Gestion Publica.

| e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion l

“ de la Gestign Publica.

|* Resolucién Ministerial N© 073-2004-PCM “Aprueban Gufa para la Administracion eficiente del

| Software Legal en la Administracion Publica™.

« Resolucion Ministerial N© 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion y ‘\
Funciones del Hospital de Huaycan. ,

1 ‘ « Resolucion Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba "Lineamientos de Politica de Seguridad de

| ‘ la Informacién™. 1_

| | e Resolucion Ministerial N° 971 -2008-MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°100-

| | MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcto Uso de Equipos de Compulo y

| | Servicios Informaticos del Ministerio de Salud™

} '« Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica

l;
|
|
|

Base
Normativa

| Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.

| Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2a. Edicion”. En todas las

| entidades integrantes del Sistema Nacional de informética

|e Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230

| MINSA/2017/0GTI, "Directiva Administrativa que establece log estandares y criterios t&cnicos
| para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud”.

‘T ~— [Hardware: Son aquellos elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un |

| sistema informatico. Es decir, son aquellas partes fisicas de un sistema operativo tales como sus ?
| componentes eléctricos, elecirénicos, electromecanicos, mecanicos y cualquier elemento fisico que |

i_ | esté involucrado.

| Definiciones *

! | Loguear: Es un derivado creado a partir del inglés log in que en espanol se recomienda sustituir

| | por expresiones como entrar [a la red], acceder [al sistemay, registrarse, identificarse o iniciar

| sesion.
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Software: Hace referericia a un programa o conjunto de programas de computo, asl como datos,
procedimientos y pautas gue permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

Remote Desktop Manager: Es una aplicacién con la que se puede acceder y controlar varios
ordenadores a través de una conexion cliente —servidor

Servidor: Es un sistema que proporciona recursos, datos, servicios 0 programas a otros
ordenadores, conocidos como clientes, a través de una red.

Configuracion de software: Es un conjunto de datos que determina el valor de algunas variables
de un programa o de un sistema operativo.

Red: Es un conjunto de equipos informaticos y sofiware conectados entre si por medio de
dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, para el transporte de datos, con la
finalidad de compartir informacion, recursos y ofrecer servicios '

Administrador de red: Es la persona designada en una organizacion cuya responsabilidad incluye
el mantenimiento de las infraestructuras informaticas con énfasis en las redes. Las
responsabilidades pueden variar entre las organizaciones, pero los servidores en el sitio, las
interacciones entre el software y la red, asi como la integridad / resistencia de la red son las areas
clave de enfoque.

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UEI: Unidad de Estadistica e Informética
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

Administrador de Red

Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad 1

Descripcion de la Actividad Bocumeyio=ge ae Organica / Responsable |

generan Organo (Puesto) - i

(de ser necesario) _ B

{ 1 Loguear en Remote Desktop Manager que UEI/ ETIN Administradar de |

L administra el acceso a los servidores ] Red |

5 Verificar y/o corregir las configuraciones, el UEL/ETIN | Administrador de |
| = |estadodela operatividad de fa red y servidores \ Red

Actualizar configuraciones del servidor y enlace '
de ser el caso

i |
| |
| | |
| ]
| |
. ¢ Servidor funciona correctamente? | ‘l
| z. ; o s
3 Si: Continua N°10 UE! / ETIN 1 Administrador de
|
[
|
|
|

|
i No, ¢ Es un incidente externo? Red i
Si: Continua N°6 |

No, ¢ Cuél es el problema del setvidor?
Software: Continua N°2 | |
Hardware: Continua N°4 | —«L

===

|
|
|
, | Elaborar un documento detallando Hardware | Informe
\parareemplazo -

| UEI/ETIN . Administrador de

o ORGANZACION E

?e% VeRe 40%‘

3 pe vl
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Secuencia de Aclyidades
| Productos/ A
Unidad
Ne Descripcién de la Actividad 'Documentos queé S€ | organica / Responsable
g generan Organo {Puesto)
_ | (de ser necesario)
i Elaborar solicitud de compra adjuntando ‘ I
| g |intorme | }| UEI/ETIN | Coordinador
| Continua N°9 ﬁ . )
[ Elaborar informe para la atencion del incidente 1
‘\ | Administrador de
. Eventos eléctricos o falta de mantenimiento a Ll UEI/ETIN | Red
los equipos de aire acondicionado y otros. |
Coordinar con el equipo de trabajo encargado]
para la atencion del incidente |
7 ¢ Se soiuciond el incidente externo? UE!/ETIN Coordinador
Si: Continua N°2
No: Continua N°8
Elaborar documento adjuntando informe de .
8 administrador de redes Informe / Documento UEL/ETIN Coordinador
Gestionar compra y/o tomar acciones a lo
9 | solicitado el Jefe ‘
(Al cabo de 1 mes)
Administrador de
10 | faborar informe del estado y la operatividad de s R Hed
los servidores y la red
Revisar informe y tomar conocimiento.
11 UEI/ETIN Coordinador
Fin de procedimignto
PROCESOS l
RELACIONADOS |
ANEXOS Diagrama de Procedimiento l

Aprohacié'n'

Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
Organica |
I
|
! l 2, ot E?-itEJAE-Y,éA_NUD
Elaborado Hebert Lynn  Sucapuca
. UEI/ETIN D TN
pOl‘: Chambllla ‘:’i."" e'n'i:!;hn Sucapuca Chambl“a Z B NDV- 202’5
Jardinador del ET Informatica
‘ 1
| ]
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Orgo e

Nombre y Apeilidos Unidad - Firma y Sello Fecha
Organica ‘_\
i
Manuel Christian Carbajal l!
Gonzales 16 NOY. 2024
I
B S|
| @ MINISTERIQ e
- P HOSPITALE -
Verdnica Bravo Pefia UPE e - .
gEg Vesenae ket - |78 oV 10
Revisado
por:
Doris Marili Huayre Arroyo | UPE/ ETOR 9 8 NOV 024
i
ALUD
o & WNSTERSGen
Aprobado Dennis  Mijhalai ~ Nuhez UEI .
por: Calderén NI £7 CALDERON g NOV. i1 \
* JEFEDELA ADISTICA £ FORMA ‘
___..-___—‘___4____.__4__——_'____..___-—— e ol

CQntrol de Cambios

Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Version inicial del documento

Cédigo de  procedimiento,
Aicance del  procedimiento, Actualizacién del documento

Siglas

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO 3
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A TECNIC! : PROCEDIMIENTO iad A

_L .

. NOMBRE DEL | Administracion de los servicios, accesos Y sequridad
| PROCEDIMIENTO | perimetral de la red

|

IS (S—

CODIGO | PS07.02 - PROC.02 |

VERSION | V.02

-1¥1 .:‘_:7.,,_ e e e A T = .

2t 3 !
: _, ,_L‘;‘f - A . e . 1

E

|

| Objetivo  del | Establecer una solida primera linea de defensa contra fos intentos de acceso no autorizado a 10§ |
l procedimiento | sistemas de informacion de la institucion. ‘

4t Inicio:
| Alcance  del | 1. Con el loguea en firewall.
procedimiento | Fin:
|1 cConlarevision del informe y toma conocimiento y acciones preventivas y/o correctivas. |
|
«  Ley N°27444, Ley del procedimiento administrativo general. |
|« Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado. ‘
|»  Ley N°28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en.la administracion |
publica. i
»  Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales. : ;
| « Decreto Supremo N2013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la|
adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Piblico. ﬂ
« Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de 1a |
| Gestion Piblica.
« Decreto Supremo N°123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrative de Modernizacion |
de fa Gestion Pdblica. §
|»  Resolucién Ministerial N°073-2004-PCM, Aprueban Guia para la Administracién eficiente del |
| Software Legal en la Administracion Publica. L
|s  Resolucién Ministerial N°190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamenio de QOrganizacion y |
Base Funciones del Hospital de Huaycan. _ ) 3
Normativa «  Resolucidn Ministerial N°520-2006/MINSA, aprueba “ ineamientos de Politica de Seguridad de |

|
|
|
|
|
|

|

Definiciones

la Informacién”. . ‘
Resolucion Ministerial N°521-2006/MINSA, aprueban “Directiva Administrativa para et Correcto |
uso de correo electrénico en el Ministerio de Salud”™. :
Resolucion  Ministerial N°971-2006/MINSA, aprueba la directiva Administrativa N°100- |
MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el correcto uso de equipos de cOMpUio Y |
servicios informéaticos del Ministerio de Salud”. [
Resoclucion Ministerial N°431-2015/MINSA, aprueba la politica de sequridad de la informacidn |
del Ministerio de Salud”. 3
Resolucion Ministerial N°004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica }
Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnclogia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. |
Sistemas de Gestion de Seguridad de fa informacion. Requisitos. 2? Edicién”. En todas las |
entidades integrantes de! Sistema Nacional de Informatica. ‘:
Aesolucién Ministerial N°120-2017/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 230 |
MINSA/2017/0GTI, "Directiva Administrativa que establece los estandares y criterios técnicos |
para el desarrollo de los sistemas de informacién en salud”. |

| Firewall: Los firewalls son programas de software o dispositivos de hardware que filtran y examinan |
la informacién que viene a través de su conexion a internet. .

Virus: En informatica, son programas informaticos que tienen como objetivo alterar el
; funcionamiento del computador, sin que el usuario se dé cuenta. '

S — T -
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Loguear: Es un derivado creado a partir det inglés log in gue en esparol se recomienda sustituir
por expresiones como entrar [ata red), acceder [al sistemal, registrarse, identificarse 0 iniciar sesian.

Consola: Se traia de uno o varios terminales conectados al ordenador central, que permiten
monitorizar su funcionamiento, controla las operaciones que realiza, regular las aplicaciones que
deben ejecutarse, etc.

Monitoreo: Proporciona la informacion que los administradores de redes necesitan para
determinar, en tiempo real, si una red esta funcionado de manera optima.

Reglas: Conjunto de restricciones establecidas para garantizar la calidad de los datos de una red

de servicios.
dispositivos fisicos que
finalidad de compartir in

Equipos informaticos:
de trabajo.

Red: Es un conjunto de equipos informaticos y software conectados entre si por medio de

formacién, recursos y ofrecer servicios.

envian y reciben impulsos eléctricos, para el transporte de datos, con la

Son todos los dispositivos que se conectan a la red y conforman un espacio

Siglas

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacién
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UEL: Unidad de Estadistica e Informatica
UPE: Unidad de Planeamignto Estratégico

Requisitos para iniciar el procedimiento

Fuente

Eescripcién del requisito

| Loguear Firewall
| =

[ UEI/ETIN

Secuen]:ia de Actividades

Productos/ |

| Documentos Unidad Reationable f

Descripcion de la Actividad \ que se generan Organica / (F?u esto) |

(de ser Organo ; 1

_l_ necesario) |

| 1 |Loguearen firewall ‘l UEI/ETIN Administrador de Red

& Verificar logs y corregir acceso detectados | | '
| | |

. 2 | ¢Sesoluciono el problema de acceso? '! UEI/ETIN | Administrador de Red |

, | 8i: Continua N°4 I

[ | No: Continua N°3 | l
i 1 [ [

3 ‘| Sllci)icrxgzzzllos accesos y generar nuevas reglas en .] UEI/ETIN | Administrador de Red '
e |1 |
\ ‘Mantener constante monitoreo, para evitar | |

| 4 |accesosTo autorizados. [ UE} / ETIN 1 Administrador de Red |
; | Continua N°9 | ‘.

— = 1

L 5 | Loguear de la consola del antivirus. L i UEI/ ETIN l‘ Adminisirador de He@h
"Verificar y eliminar virus ' \ ‘,

6 ‘ ¢ Se corrigio problemas de virus? UEI/ETIN | Administrador de Red

| No: Continua N°7

IZACION

g
%

[
Q
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Productos/
Documentos Unidad
N° Descripcion de la Actividad ' que se generan Organica / Re;sg:;?z)b =
{de ser QOrgano
necesario) | |
| Si: Continua N°8 |
" Analizar equipo afectado y formatear para que no | T - i
=r_7 afecte a los equipos de la red. | UEI/ETIN ' Administrador de Red |
}»8 - Generar reglas para el escaneo de los equipos - | UEI/ETIN | Administrador de FlecLl
Elaborar informe ' |
9 | nforme | yEl/ETIN | Adminisirador de Red
= Al mes. |
Revisar informe y tomar conocimiento y acciones ‘ .
10 preventivos y/o correctivas UEI/ ETIN Responsable de L
t desarrollo
|| Fin de procedimiento |
PROCESOS
RELACIONADOS
ANEXOS Diagrama de procedimiento l

Aprobacion

Organo /
Unidad
Orgéanica

Nombre y Apellidos

Firma y Sello

IO DE SALUD

Carbajal Gonzales

Hebert L S puc ™ L DE HUAYCAN
ebert Lynn Sucapuca
Ghamita VEVETN | gl . 26 NOV. 2024 |
' C|jiebert Lynn Sucapuca Chambilia 1
! oordinador del E T Informatica ‘
Elaborado pot: ‘I J|
|
l i
I
~ | , |
Manuel Christian UE!/ET

7 6 NOV. 2024 \
[

|

| |
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Nombre y Apellidos

Ve(sién: 01;

S | I

Organo /
Unidad
QOrgéanica

Verénica Bravo Pena

IS
& MG .

UPE

!

: |
FITLL LIS lllIl.llllllllllllllll!!llPllllﬁ!llll ’ 2 B Nov. m‘
Bravo Pefa
| ﬁa&%uﬁg{déﬂ? L‘l:nauln:lamooEMﬂlco |
|
Revisado por:
Doris Marild  Huayre UPE / ETOR
Arroyo
Aprobado por: g‘;{g:fé::"’lhwal Nufez e

Control de Cambios

| procedimiento

Version | Seccién del procedimiento Descripcidn del cambio ‘
o |- Version inicial de! documento |
Codigo de  procedimiento, |

Alcance del procedimiento, S i

02 ]l Siglas. Aloance del Actualizacion del documento .l
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1. Loguear en Firewall

l

5. Loguear &n ia consola gel
antivires
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2. venficar iogs y Cormegr
accesos detectados

P —

A J . .
3. Bloguear |os accesos y &5e soluclano
N el problema de
generar nuevas reglas en el accesn?

k firewali f‘
4, Mantener constante

monioreo, para avitar
accesos no autorizados

7. Analizar equipo alectada
formatear paia que ne
afecte a los equinos de 1
red

5. Verificar y eliminar Virus

!

\ No
l 5e corvlgid
problemas de
virus?
S
h 4
= L4
§. Genarar reglas para @
mscanec de 195 equmos
|
v
e 1 Mes
h A
1
‘. - 9, Elaborar informe
trﬁorr;\e

detallado

UEL £ ETIN - Coardinador

10. Revisar informe ¥ tomar
conpcimiento y acdones
preventivas yio correctivas
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SRR FHAT .

NOMBRE DEL | Administracién y respaldo de la base de datos de.CO[EGEAPSLOZ.QQ_-;EH_OEO_S_

l
| PROCEDIMIENTO  sistemas externos (SIGA-SIAF) 'VERSION V.02

e
v 3 : l
[0S gener f = ) " ENLO ‘

| Objetive  del | Generar un proceso para el respaldo de informacion. gue permita tener disponibilidad de los datos
\ prfagedimientg de forma 7in111§7drigai,igr_\ | el momento de una contingencia.

| Inicin: -
\ | Inicto: - o -
l Alcance  del " 1. Con la solicitud de asistencia, mantenimiento o backup SIGA-SIAF.
iprocedimlento ' Fin:

'1. Con recibir enlace de descarga backup o confirma la atencion del proceso requerido.

[ 'w Ley N°27444, Ley del procedimiento administrativo general.
i |« Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de! Estado.

‘I * Ley N°28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en ia administracion

. publica.
«  Ley N°29733, Ley de proteccién de datos personales.
|» Decrelo Supremo N2013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar 1a legalidad de ia |
} adquisicion de programas de software en entidades y dependencias de! Sector Publico.
|= Decreto Supremo N°004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
| Gestion Publica.
| Decreto Supremo N°1 23.2018-PCM, Reglamento del Sistema Adminisirativo de Madernizacion |
1

de la Gestion Pilblica.

» Resolucion Ministerial N°073-2004-PCM, Aprueban Guia para la Administracién eficiente del
Software Legal en la Adminisiracion Pablica. -

« Resolucion Ministerial N°190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamenio de Qrganizacion y
Funciones de! Hospital de Huaycan.

»  Resolucién Ministerial N°520-2006/MINSA, aprueba “Lineamientos de Politica de Seguridad de
la informacion”.

l |a Resolucion Ministerial N°522-2006/MINSA, aprueban “Directiva Administrativa para ia

| adminisiracion de! software en el Ministerio de Saiud".

L «  Resolucién Ministerial N°575-2006/MINSA, aprueban “Directiva Administrativa de Gestion de la

| | Seguridad dela Informacién del Ministerio de Salud”

1 |« Resolucién Ministerial N°971-2006/MINSA, aprueba la directiva Administrativa N°100-

|

l

|

l

I

Base
Normativa

| MINSA/OGEI-V.01 "Directiva Administrativa para el correcto uso de equipos de computo ¥
| servicios informaticos del Ministerio de Satud”.
|« Resolucién Ministerial N°004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
| Peruana *NTP ISOQ/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.
i Sistemas de Gestion de Seguridad de 1a informacion. Requisitos. 2* Edicion™. En todas las
‘ | entidades integrantes del Sistema Nacional de informéatica.
| | = Resolucion Ministerial N°120-2017/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 230
) | MINSA/2017/0GTI, "Directiva Administrativa que establece 10s estandares y criterios técnicos

| | para el desarrolio de los sistemas de informacion en salud”.
| [
RS,

|
| Backup: Copia de seguridad o copia de respaido (en inglés backup) es una copia de los datos
‘l originales que se realiza a fin de disponer de un medio de recuperacion en caso de su pérdida de

Definiciones } datos.

. =‘Base de datos: Es una coleccidn de daios relacionados y almacenados para el manejo de
informacién de una organizacion.
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Enlace de datos: En el contexto de la comunicacion de datos, se refiere a la forma en que los datos |
e transfieren entre dos puntos en una red. Esto incluye el uso de protocolos de enlace de datos '
que gestionan coémo los datos se envian y reciben.

SIAF (Sistema Integrado de Administracion Financiera): Es una herramienta informatica del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) que brinda soporte a la administracién financiera de todas
las entidades piblicas.

SIGA (Sistema Integrado de Gestion Administrativa): Es el aplicativo informatico dél Ministerio
de Economia y Finanzas {(MEF) en el cual se registran la informacion relacionada con el Sisiema
Nacional de Abastecimiento (SNA) y su uso es obligatorio por parte de las entidades del Sector
Plblico.

Mantenimiento SIAF: Son actividades y procesos para asegurar el correcto funcionamiento del
SIAF y adaptacion a ias necesidades de las entidades puablicas que lo utilizan. '

Refresca SIAF: Se entiende por refresca al proceso de refrescar los servicios del sistema SIAF a
través del reinicio de los servicios que hace uso. '

GLPI: Es una herramienta de software libre (licencia GPL), que facilita la gestian integral de los
recursos informaticos de una organizacion. d

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Qrganizacion
GLPI: Gestionnaire Libre de Parc informatique
Siglas MINSA: Minisierio de Salud

SGD: Sistema de Gestién Documentaria

UEI: Unidad de Estadistica e Informéatica
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

' Solicitud de asistencia, mantenimiento, backup SIGA -

‘ Organo solicitante '
| SIAF & i

Secuencia de Actividades

Productos/ 1
Documentos Unidad Responsable .
Descripcion de la Actividad que se generan Organica / (I-guesto) |
{de ser Organo |
0E necesario) |
 Pedir asistencia. mantenimienio, backup del | 1
| SIGA-SIAF. l \ |

I |

| |
. = la solicitud puede ser con dor:um.cmto,'I rgana !
| i | cormeo, verbal, tefefdnico o mensaje. solichtante “|
'1 La solicitud es: '
Solicitud de emergencia: Continua N°12 q | || i
|| Solicitud escrita / correo: Continua N2 | i o
| | Secretaria / Auxiliar |
| . . | |
2 \ Recepcionar, registrar y entregar a Jefatura. = l UEI/ ETIN l‘ Administrativo J
T o aunlias < e AU I - |
3 'Recibir, evaluar y derivar documento 0 COITéQ ‘ UE! Jefe -

| para su atencion. ‘ {

I e S




‘ :c;% 2y G 2o iz MANUAL DE PROCESOS Y
| & de Salud PROCEDIMIENTOS

GESTION DE TEGNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Codigo: PS07 | Version: 01 ; Pagina: 75 de 118

E rocluc.r

]
Documentos \
N° Descripcion de la Actividad que se generan Organica f Refg{?ens?oa)b le |
{de ser Organo |
necesario) |
‘ ' Evaluar solicitud. l
. fl ‘
4 ¢ Es necesario hacer el proceso? ‘ UEI/ETIN Coordinador/a i
i | i: Continua N°8 . |
-,‘__ No: Continua N°5 ‘ |
| |
5 | Rechazar solicitud. | UEI/ ETIN Coordinador/a
lf
|
- . . - Secretaria / Auxiliar
& | Remitir gbservaciones al solicitante | UEI/ETIN Administrativo
; Subsanar observaciones [. s
Continua N°1 solicitante
8 |Indicar atencién y registrar en GLPI GLPI UEI/ETIN Coordinador/a
Recepcionar documento para atencion de la
solicitud.
9 ;Qué requiere? UEI/ETIN Administrador de Red
Mantenimiento o refresca:Continua N°12
Backup: Continua N°10
. Cada 24 horas y/o por requerimiento backup.
| : .
L iy Realizar copia automatizada de base de datos’L Disco NAS UEIETI Administrador de Red
|| SIGA y daia de SIAF l
L Hacer copia, transferir datos a la web y generar \ Enlace de datos
| 11 enlace de descarga de datos. . creado para su UEL/ETIN Administrador de Red
‘ﬁ_ Continua N°13 L gnteda 1
] | |
‘1 Proceder con el mantenimiento, refresca de los .
, i sistemas requeridos. '
| 12 | ; GLPI UEI/ETIN | Administrador de Red
! «  Solucién libre de gestion de servicios de | .
1 tecnologia de la informacion " L
1 | !
| 13 | Informar la atencién de la solicitud | ) UEL/ ETIN ‘ Coordinador/a
\I 1
!_ Recibir enlace de descarga backup o confirmar | ) l
i4 la atencién del proceso requerido w Organo ‘
solicitante i

[
|

| Fin de procedimiento
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ANEXOS : l Diagrama de procedimiento :
Aprobacion
Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello
Orgénica
1
BDE SAaLUD
Hebert Lynn Sucapuca S
Chambilla | WEIAENS R 26 NOV. 12t
; T LY
onrdinadyc:r:r:fgiué:ipll:ggr?rﬁgl f i
Elaborado por: J‘
Manuel Christian
Carbajal Gonzales LEETIR 7 6 NOV. 2024
U & NRSERSESA”
Verénica Bravo Pefna UPE ;
“E.P.C. Verénica Bravo Peda ‘1 B NQV. m‘
Jefa de Ja Unidad de Planeamiento Estratégice ;
|
Revisado por: Ji
!‘L
N ' |
oris Marila Huayre | | joe groR/S 78 NOV. % ;
1
|
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Nombre y Apellidos

Organo/
Unidad
Organica

Dennis Mijnalai Nafez

Aprabado por: | ~oi4eran

e MINIST
o> HoS
UEI

“SENNIS M. N fie2 CALDERON
JEFEDE ih NFORM

Control de Cambios

Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
o1 - Version inicial del documento
Codigo de procedimiento ,
Objetiva  del pracedimiento, S
02 Aloance del  procedimiento, Actualizacién del documento
Definiciones, Siglas
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| NOMBRE DEL ‘IAdministracién, soporte y mantenimiento de correa E.EIEO_JLPSE‘ZMTP??CO?

RAGCERIMENND, Slcst ChicD  |vemsoN|vez |

| Objetivo el | Garantizar que el sistema de correo electrénico de la organizacion funcione de manera eficiente y
procedimiento | segura, facilitando la comumicacion interna y externa, asi como proteger de potenciales ataques
\ | informaticos.

Inicio:

del 1. Conellogueoen el servicio de correo (Exchange-Server)
\

Alcance
procedimiento | ...

11. Con la toma de conocimiento del documento y realiza acciones preventivas y/o correctivas. |

r |« Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
\ |a  Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestién dei Estado.

|+ Ley N° 28612, Ley que norma e! uso, adquisicion y adecuacion del sofiware en la
l administracion publica

«  Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

»  Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar 1a legalidad de la
adquisicion de programas de sofiware en entidades y dependencias del Sector Publico™.

« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba a Politica Nacional de Modernizacién de la |
Gestién Pablica. -

» Dacreto Supremo N° 1 03.2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de 1a Gestién Publica. ;

= Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Guia para ta Administracion eficiente del
Software Legal en la Administracién Publica”.

=  Resolucién Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de QOrganizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

« Resolucién Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba "Lineamientos de Politica de Seguridad
de la informacién”.

\ »  Resolucion Ministerial N° 971 _2006-MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°100-

Base
Normativa

MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para e! Correcto Uso de Equipos de Compuio y
Servicios Informaticos del Ministerio de Salud". i
Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica |

% Peruana “NTP ISO/EC 27001:2014 Tecnologia de la informacion. Técnicas de Seguridad.
sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2a. Edicion". En todas las

entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica

»  Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230

« MINSA/2017/0OGTI, "Directiva Administrativa que establece los estandares y criterios técnicos

\ para el desarrollo de l0s sistemnas de informacion en salud”. 1

| Backup: Copia de seguridad o copia de respaldo (en inglés backup) es una copia de los datos
l, | originales que se realiza a fin de disponer de un medio de recuperacion en caso de su pérdida de
' datos. i

Base de datos: Es una coleccién de datos relacionados Yy almacenados para el manejo de
Definiciones | informacion de una organizacién. .

l Biack List: Son listas que agrupan emails, direcciones de IP o dominios que fueron previamenie |
‘ | denunciados como diseminadores de mensajes considerados Spam (propaganda indeseada).

L | EseUtil: Herramienta integrada que permile desfragmentar la base de datos de buzones de
L | mensajes y también verificar, modificar y repasar I base de datos.
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Exchange-Server: Es una plataforma de servidor de correo electronico y colaboracion desarrollada
por Microsoft. Se utiliza principalmente en servicios relacionados con el correo electrénico,
calendarios, contactos y tareas.

Loguear: Es un derivado creado a partir del ingiés log in que en espaiiol se recomienda sustituir
por expresiones como entrar [alared], acceder [al sisterna), registrarse, identificarse o iniciar sesion.

SPAM: Es la denominacion del correo electronico no solicitado gue recibe una persona. Dichos
mensajes, también llamados correo no deseado o correo basura.

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de QOrganizacion
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UEI: Unidad de Estadistica e Informatica
UPE: Umidad de Planeamiento Estratégicc

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion dei requisito Fuente

ﬂ:eégﬂ :Ervicio de correo (Exchange-Server) 1 UE!/ ETIN _ J!

Secuencia de Actividades

l Productos/ :
,  Documentos Unidad
| Descripcion de la Actividad que se generan Organica / Re(slthl) en;:;) ie
l (de ser Organo
l l . necesario) L) G
L 1 = | a verificacién es diana 1
1| ini
| ! '[ Loguear en el servicio de CoOrreo (Exchange- I UEL/ETIN Administrador de Red
l Server) ‘\
f ! Verificar base de datos de los buzones de correo ll
| |
| 2 | ;Base de Datos de buzones es cotrecia? ‘ ek UEl/ ETiN Administrador de Red
’ | 8i: Continua N°4 ' \
‘ l
‘. 1_ No: Continua N°3 1 s |
[_ i Utilizar EseUtil para la reparacién de bases de I l 1
[ 3 datos de Exchange ‘ UEi/ ETIN ~ Administrador de Red |
!{ | Continua N°2 . o 4 S _l
w } " Lista negra de ‘ ;
i I Verificar y filtrar correos SPAM | Correo Spam UEI/ ETIN l Administrador de Red |
S T o | detectado | L i
' | Lista negra de '

5 l\‘m'em‘lc:ar y filtrar Dominios SPAM | Dominios Spam UEI/ETIN Administrador de Red Il

‘ detectado
jl " Afcabode 1 mes ' Informe / Black | \
{ 6 i Elaborar informe scbre el filtrado de correos ¥ i Lﬁ;ﬁ?rﬁgnsy UEI/ETIN i Administrador de Red |
! | dominios SPAM detectados | 1 . _]
l

"“Tomar conocimiento del documento y reahzar
7 | acciones preventivas y/o correctivas

‘ UEI/ETIN Coordinador
|
I [ | (S —-_—————

| Fin de procedimiento
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PROCESOS
RELACIONADOS

ANEXOS : DiaEFama de procedimiento

Aprobacion
rgano ! ; |
Nombre y Apeliidos Unidad Firma y Sello Fecha |
Organica |
1
\
il -
Hebert Lynn Sucapuca | T l
Chambilla DElAE IS | 7 6 NOV. 202 |
) e Chambila ‘
rdinador del E.T Informatica
Elaborado por:
Manuel Christian
Carbajal Gonzales UEI/ETIN
7 § NOV. 2024
|
uD
N
Verénica Brave Pefa UPE  INU o osegeefiammsassatns { A
“c.h ETénica Bravo Pefia ! 8 Nﬂv m
l Juta do 1a Unidad de Planeamiento Estratéglco |
Revisado por: : —
|
Doris Marili  Huayre .
UPE/ETOR .
Arroyc 9 B NOV. Y7 |
.- |
Dennis Mijhalai Nifiez | . |
A rohado Or: A UEI seswanREd uu-unn--u.‘-,nn' H
e . Gl | "DENNIS M. NUNEZ CALDERON g NOV. 2074 i
JEFEDELAWDEE JSTICA EINFORMATICA 1 |
| | |
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Control de Cambios. 3

Version | Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

T [ Version inicial del documento ,
| Codigo de  procedimiento, L ]
'Alcance de! procedimiento, i ?

02 | Definiciones, Siglas, Requisitos Actualizacion del documento E
 para iniciar el procedimiento |

| - o

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO |
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r . La verificacion
' R es diara

i ]

=

1 Loguear en el servicio de
: corren {Exchange-Server)
w13

v Ce
2. Venficar base de dalos
de los buzones de correo

-]
o
=
£
i (&
« 3. Utiizar EseUtil para la
H reparacian de bases de o 1Base de Dalos G
% datos de Exchange burones as correcta?
g «
g § 5
]
£ |4
2 ]
£ E
] E
: | % Cw ) .

o
g |2 4_Verificar y fitrar correos | =
> = SPAM
s | B
:a g Lisks regra de Coned
o, — Spam detectade
8
E; h
g , o )
] -
b == . 5. Verificar y filrar
E Dominios SPAM
£ =
i Lista negrs de Domines =
5 Spam derectads
&
=4
[
o 1 Wes )
[~}
5
£

h A
L & Elaborar informe sobre el '
----------- filtrado de correos ¥
dominios SPAM delectados
Informe Black st Spam
] y domimiag |
L )
Y
7. Tomar corocimiento det Fin

documento y reahzar |
acciones preventvas yio
correclivas

UELETIN - Coordinador
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— CODIGO | PS07.02 PROC.ES
NOMBRE DEL | Solicitud de implementacion o mantenimiento de puntos | CODIGO lfS[fJ'(_.(_)Z:_P_HﬁO(_:.pS |
| PROCEDIMIENTO | de red o puntos telefénicos CAT-Tv J\ VERSION | V.01 -

ST M atne aonoaralp 41 Al ‘ l
[ L) - L] 1 - A .3 - & - _—1
0

‘ bjetivo del | Mejorary ordenar el cableado estructurado de todo el hospital para tener una mejor comunicacion '
| procedimiento | de datos. voz y sefial de CAT - Tv entre los usuarios.
[ ' Inicio: '
l | 1. Con la solicitud de implementacion o mantenimiento mediante documento.
Alcance  del |
procedimiento | Fin: |
1. Con la recepcion, envia informe y releva al 6rgano competenie para su adquisicién o con |
,_rf%f__irﬁgm_argﬁgoncﬂniadﬁ1&@§L@[§1&PL — IR———
l ‘.
* | = Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. }
= Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado. |
'« LleyN°® 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion \l
I publica,
'=  Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales. l
'« Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de la |
‘ adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico”. t
« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Palitica Nacional de Modernizacion de Ia |
| Gestion Pablica. ll
|
L
| |

= Decreto Supremo N° 123-201 8-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

|« Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracion eficiente del L

\ Software Legal en la Administracion Pablica”. |

Base Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion Y |

\Normatlva | Funciones del Hospital de Huaycan.

l
« Resolucidn Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba “|ineamientos de Politica de Seguridad de 1»
la Informacion”. l

‘= Resolucion Ministerial N° 971-2006-MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°100- |

\ | MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcto Uso de Equipos de Cémputo y 1

\ Servicios Informaticos del Ministerio de Salud™ :
|« Resolucion Ministerial N° 004-201 6-PCM, que aprueba el uso abligatorio de la Norma Técnica |
‘l Peruana "NTP 1SO/NEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. |
' Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2a. Edicion". En todas las |
| entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica i
- Resolucion Ministerial N° 120-201 7/MINSA, aprueba la Direcliva Administrativa N° 230 |
| MINSA/2017/0OGT!, "Directiva Administrativa que establece log estandares y criterios técnicos 1
\ para el desarrollo de ios sistemas de informacion en salud”. -

|

) e
| Administrador de Red: Es responsable de instalar, mantener y actualizar cualquier software o |
hardware requerido para ejecutar oficientemente una red informatica. La red informéatica © |
|‘ informatica puede extenderse a una red de area local, una red de area amplia, Internet e intranets. ‘l

-

\
\ CAT-Tv: Conexiones de cableado para television por cable !

| Definiciones |

i ' GLPI: Es una herramienta de software libre (licencia GPL}, que facilita ta gestién integral de los |
L | recursos informaticos de una organizacién, es decir, su inventario informatico: equipos, servidores. |
~ \l periféricos, licencias de software, topologia de red, recursos compartidos, eic. |
| |
E . Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar un recurso tecnoldgico a pedido del usuario, |
| |organoounidad organica. -

7.
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Red: Es un conjunto de equipos informaticos y software conectados entre si por medio de
dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, para el transporte de datos, con la
finalidad de compartir informacién, recursos y ofrecer servicios.

BD: Base de Datos

CAT-Tv: Community Antenna Television
ETIN: Equipo de Trabajo de Informalica
ETOR: Equipo de Trabajo de QOrganizacion
Siglas GLPI: Gestionnaire Libre de Parc Informatique
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistemna de Gestion Documentaria

UEIl: Unidad de Estadistica e Informatica

L UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

"Solicitud de instalacion de puntos de Red, Telefonia y/o ; .
CAT-TV Organo solicitante

Secuencia de Actividades

Productos/ 1
Documentos Unidad |

Descripcion de la Actividad gue se generan Orgénica / Re.(sg::;:)b ke |

{de ser Organc ‘,

necesario) l

Realizar la solicitud de implementacion 0| no. mento de —|

[ mantenimiento mediante documento y COITeo Solicitud Organo t
L L - . " registrado en Soligitante !
| ‘ = |a solicitud de instalacion de puntos de SGD *
%

Red, Telefonia y/o CA T-Tv

5 | Recepcionar, registrar y derivar el documento de
| solicitud

[
,F Recibir, revisar el documenio de solicitud y |

Secretaria / Auxiliar !L
Administrativo —i

i i
% ' derivar para la respectiva atencion. 1 Jete !
" Recepcionar d fo, revi ficitud  d | |
o4 ecepcionar ocumento, revisar soliciiud de | UEI/ ETIN L Coordinador ,
l | requerimiento | I‘ 1
, \ Evaluar materiales y personal disponible 1| | l
| : ‘ |
| 5 ‘g,Hay Disponibilidad? ‘! l UE!/ETIN | Coordinador \
No: Continua N°6 \ ‘I !
|| si:Continua N°8 ' |
B | Generar informe detallado de materiales oél Técni Coordinad |
| ambiente no disponible | Informe Tecnico pordinador l

e
| Recepcionar, enviar informe y re
| competente para su adguisicion.

]
levar al organo A
9 Informe Técnico

T

7 | |/ Salicitud de UEl ‘ Jete
| Fin de procedimiento PN AdIUISCIET |‘
1" — g —— —— et
g | Enviar personal con los materiales necesaros. y Registro n UEL/ ETIN

registra en GLPI GLPI |

| I E——— R — S

Coordinador

e S




.
ey | s MANUAL DE PROCESOS Y
| EE”Z PERU | Minitero Hospio: G iyt PROCEDIMIENTOS

[ GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

—_—

Cédigo: PS07 ‘1 Version: 01 ‘ ~ Pagina: 86 de 118

-—

Y

Productos/

Documentos Unidad ‘
Descripcion de la Actividad que se generan Organica / Re(sg:;;g)b le :
(de ser Organo |
| necesario) ‘ J
| 9 Alistar todo el material necesario para hacer un  UEI/ETIN ' Personal de Soporte ~
. cableado o un mantenimiento i ‘ informatico l
i i ' o T ' " Personal de Soporie |
| implementar o hacer mantenimiento del punto de | - |
L 10| ey, Teleionico y/o CAT-Tv | UEI/ETIN | informético |
l 11 Guardar herramientas 0 materiales sobrantes y UEI/ ETIN Pers?rl]}?)lrﬂegﬁsczpoﬂe :
l ordenar el ambiente donde se trabajo l

informar al coordinador y registrar en GLP! . Personal de Soporte

Registro en Informatico
12 GLPI UEI/ ETIN

Fin de procedimiento J

| PROCESOS
RELACIONADQOS

ANEXOS : | Diagrama de procedimiento

Aprobacion

Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
Organica
|
& 53650 |
Hebert Lynn Sucapuca q
Chambilla BEIAETIN S 2 6 NOV. 2024 |
\ Zhert Ly;-;ﬁ"spuca Chambilla | {
K ordinador det ET Informatica % ll
Elaborado por: i %
l
| |
Manuel Christian | e/ ETIN L —— l\ |
Carbajal Gonzales '
! 76 NOV. 2004 |
i L
LUD \ l

Revisado por: | Veronica Bravo Pefia

PG Vernica Bravo Pefia | %8 ROV. 2024

Jete de Ia Unidad de Planeamiento Estratégico | |
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Aprobacion

Organo '
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Selio
Organica

T | 1
1

Doris Marild  Huayre ‘ |
Arroyo UPE/ETOR | 2 H NOV. m |
: |
| Dennis Mijhalai Nufiez !
Aprobado por: Calderén UEI ? 8 NOV. %
L : ' i

Control de Cambios

Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01

Version inicial del documento

Codigo de  procedimiento,
02 Aicance del procedimiento,
L Siglas, Secuencia de

Actualizacion del documento

Actividades

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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v
1. Realzar la sokotud de
implementacion o

madgnimenle mediante
l doclmanto y comeo

|

4

UEl  Sscretaria f Aauiliar
Admunestrative

Lr

*

La soliziid de memacen
de puntos de Red Telsiones
¥'0 CAT Ty

F
Tl

b 4

2 Recepcanar, registrar y

Sistera o Saston

derivar el documanio 6& > Docurnentar 3
soficrlud et
3. Regi, revisar of 7 Recepcionar, amaar B
decumenta de solicilud y infome y relovar al dryano ,_).O
. derivar pard 1a raspeciiva compelente pata sy
3 atencin adquisicion
] S
Ferme Teuww
Sotitud de
Adaurs £
| —
4. Recepcionar documento, §. Generar informe detaliado
revisar soliciud de de materales o ambiente no
requenmignto disponible
L whome
— Tecwee
. ‘L No
] "
e
?'
8 &. Evithuar malsialet ¥
o personal disporible » bk;:ﬂ‘hdam
#
E {
w et
3
- b
R
8 Enwiar parsonal con los
—3  maleniales necasanos. y -e¥
registra er GLPI GLi
PR
9. Alistar todo el matenal
necesano para hacer un
cableado o un
mantemmiento
T it
h 4
i —
10. implementar o hacer
marterimiento cel pumo da
0 {Red. Telefonico yio CAT-Tv
S
2 T —
% ¥
11, Guardar heramientas J
y matetiales sobrantes y
M otdenar el ambient donde
£ se trabaid
:, _—
5 I
" ¥ '1
Hn
s 1z. Informar al coordlnador
SLy y tegistrar en GLPI » ©
¥___,____r——-—--——’

— e —

|
|

]
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| NOMBRE DEL | Alta, baja, modificaciones de usuarios de red y/o CODIGO+PS.E-,,192 'PROC?B
| PROCEDIMIENTO recursos informaticos VERSION | V.02

L e e = B I— R e

5 S e ,

| 1gGestionar la informacién sobre ta adminisiracién de usuarios (aita, baja y modificacién) que

| Objetivo del | interactuan con el sistema de nombres de dominio (DNS). Esto implica centrarse en la |
| procedimiento ' administracién de registros y en la configuracion del sistema, garantizando que 'os usuarios tengan |
| | acceso efectivo y seguro a los recursos de la red. !

| Inicio: ]
. lici i ) i
| Alcance del | i. Con la solicitud mediante documento |

1procedimiento \ Fin:

|
P —L—L*' Con ia eliminacion de las credenciales del usuario 0 con la entrega las credenciales.
\ ‘| «  Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. l‘
«  Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado. [
| = LeyN° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion |
publica, |
|- Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales. ‘-
|» Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de Ja |
adquisicién de programas de software en entidades y dependencias del Seclor Pablico”, 1
'« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la I
| Gestion Publica.
\ = Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Adminisirativo de Modernizacién L
|
|

de la Gestitn Piblica. .

«  Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracion eficiente del ‘
Software Legal en la Administracion Publica”. ;

» Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion y |
Funciones del Hospital de Huaycan. ‘-

! «  Resolucion Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba "Lineamientos de Politica de Seguridad de j
la Informacion”. ‘

«  Resolucion Ministerial N° 971-2006-MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°100- |
: MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcio Uso de Equipos de Computo y !
| Servicios Informaticos del Ministerio de Salud”. \
«  Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligaiorio de la Norma Técnica |
| Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. |
" Sistemas de Gestion de Seguridad de la informacion. Requisitos. 2a. Edicion". En todas lasf
entidades integrantes de! Sistema Nacional de Informatica ‘

ormativa

|

|

|

|

| Base
! N

L

|

|«  Resolucion Minisieria! N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230 |
1 MINSA/2017/0GTI, "Directiva Administrativa que establece los estandares y criterios técnicos
\ para el desarrolio de los sistemas de informacion en salud”. ‘

N N ———

1Adminis.tr:—xdur de Red: Es responsable de instalar, mantener y actualizar cualquier soflware © \
'hardware requerido para ejecutar eficientemente una red informatica. La red informatica o |

| informatica puede extenderse a una red de area local, una red de area amplia, Internet e intranets. |
l Definicivnes |Base de datos: Es una coleccidn de datos relacionados y almacenados para €l manejo de |
; " informacién de una organizacion. '
1 | ;
g | Credenciales: Es una orden o un documento que atestigua o autoriza la cualificacion, competencia |

0 autoridad otorgada a un individuo por un tercero con autoridad de iure o de facto. !

|
|
\_
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Granja de Servidores: Es un conjunio de servidores informaticos que se utiliza para satisfacer las
necesidades del servidor que superan la capacidad de un Gnico equipo.

Red: Es un conjunto de equipos informaticos y software conectados entre si por medio de
dispositivos fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, para el transporte de datos, con la

.

finalidad de compartir informacion, recursos y ofrecer servicios.

Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar un recurso tecnoldgico a pedido del usuario,
érgano o unidad organica.

Usuario: En informatica. es una persona o entidad que interactia con un sistema informatico. La
gestion de usuarios incluye la autenticacion, autorizacion, y la definicion de permisos, y s crucial
para el funcionamiento seguro y eficiente del sistema.

BD: Base de Daios

DNS: Domain Name System o Sistema de Nombres de Dominio
ETIN: Equipo de Trabajo de informatica

ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion

GLPI: Gestionnaire Libre de Parc Informatique

SGD: Sistema de Gestion Documeniaria

UEIL: Unidad de Estadistica e Informatica

UPE: Unidad de Planeamiento Esiratégico

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuenie

Documento de Solicitud Organo solicitante 4]

Secuencia de Actividades
Productos/

Unidad

it s Documentos que - Responsable
Descripcion de la Actividad se generan Ogan;:j ! (Puesio)
(de ser necesario) 9
| Documento de Oraano .
| {1 | Realizar solicitud mediante documento y correo | Solicitud registrado 9 '
l l solicitante :
I o 'Recepcionar, registrar solicitud ¢ informar | UEI Secretaria / Auxiliar |

jefatura _1_ ) Administrativo
Tomar conocimiento, revisar Yy derivar

documento segun requerimiento UEl Jefe_g_;
|
|
\
|
Ii
|
|

Evaluar si procede o no la solicitud

¢ Es correcto el requerimiento? UEWETIN Coordinador
No: Continua N°5

Si: Continua N°8
Rechazar solicitud

5

( UEVETIN Coordinador ‘

| 6 \Remite observaciones al solicitante UEVETIN Secretaria |
: , ]Subsanar observaciones \ Organo ‘1
| Continua N°1 L solicitanie B

8 lDerivar documento al administrador de red ' UEVETIN Coordinador

9 1 Proceder con las siguientes tareas

UEVETIN Adminisirador de Red
B i i , |
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Productos/ Unidad
Descripcion de la Actividad Docst;rzzr[:tei:sas:ue Organica f Re(sgfgs?g)b =
(de ser necesario Organo - l
;Qué procedimiento?
‘ Alta: Continua N°10
| Modificacion: Continua N°11
. |Baja: Continua N°12 B ‘
" Crear el usuario, regisirar en el servidor y enviar
credenciales a soporte Granja de - }
10 \I Servidores / GLPI UEVETIN Administrador de Red |
Continua N°13 | |
Modificar las credenciales ‘ . ‘.
11 | ok L de | UEVETIN | Administrador de Red |
Continua N°13 ‘ \eores '
Eliminar las credenciales del usuario .
Granja de - :
12| o Servidores / GLP! UEVETIN Administrador de Red
Fin de procedimiento
|
13 | Entregar las credenciales al érgano solicitante I| UEIETIN Soporte Informéticoj
Apoyar en el logueo y eniregar las credenciales ‘ Organo ‘
14 -
L Fin de procedimiento L solicitante ]
PROCESOS
RELACIONADOS
ANEXOS Diagrama de procedimiento

Aprobacion
Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello
QOrganica

| |
= 2ESAN° | 1

Hebert Lynn Sucapuca ‘
: UEI/ETIN NOV. 2026 |
Chambilla ':r'é .... Lynn upuca Chambilla E'l E ;
Vet M iinador det £ T Infarmalied { .
| |
Elaborado por: | J1
| | |
| \
Manuel Christian i i

; UEI/ETIN ‘
Carbajal Gonzales i 76 NOV. 2024 ‘.
| l
| [
1 |
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Aprobacion
SR
Organo / |
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha 1
Organica -
i
1
Verdnica Bravo Pefia UPE 7 B NW ml’
“'E:i’.CTVe;'énica Bravo Peiia "
Jefe de |2 Unidad de Plangamlento Estratigico
L
Revisado por: |
Doris  Marild Huayre
UPE/ETOR

Arroyo 78 NOV. 707
l
|

2, MEIER
. |Dennis Mijhalai Nafiez
Aprobado por: | c4deron — v | RO |, | NOV. 702k
. DENN!S M. NUNEZ CALDERON
JEFE DE LA UNIDAD DE € THCA EWFORMATIC A

Control de Cambios

Versién | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 - Version inicial del documento |
Codigo de procedimiento, \
Alcance del procedimiento, R
02 Siglas, Secuencia i Actualizacién del documento
actividades | o |

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

g A
E. (c
ORGANIZWCION ©

> .
X,
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Hospital de Hugycan

[ T — _|
; ' R wd | '
T | 1 Realzar solic
3 2 12 Agoyar Bn ol logued
13 . 41 cedkanic e NI i Y ERC S S ] emreaara msncredeicml:'. —’©
E] | comen |
N
‘ l % w l.k I L J = A e
5 &
o |
Ao O (aeb0n
{ DJ".:;:‘:‘ = ‘l T A xriana 5301
1 b p— s e —
. . )
| i
ﬁis 2 Recapconar, regisirar 5 Remile observacnes a
i;§ | scheiud & mlormar jelatura solicilante
M
na { L
uE L /
-
I,“ PR SECETI| WO~ S | = 1 —*——‘——l
| g -
N | ¢ 3 Tomar conogimicaio. |
e 17 revisar y dediver documentia
% | = segun requesimiants l
g ‘
E e _.7,%4_7_ R s I N — ey
-
g | — L comracts ol |
] | | requerimientst |
9 O
S 4 Evaluar i procede o oo la > dl 5. Rechazsr solcRuG
] solic:tud
2 5
3% l |
£ ‘ E I
T E & Denvar documenta &l |
FER admirestrader de red |
o | |
0 | I
- ——t? | {
2 | ] |
E I - < .i__‘j
El [ — |
&
L
& 0. Procader con las [
S siguienies lareas
g
3 < ' |
Gue
E_ | pm:«ﬁmh-mu"i
|
= |
=
rl l
iz v
a 1 e Adta Kodficacion Baja,
g =
5 |1 ‘ * 4
g i v
e le |
4 | E 10 Grear ! usuano, liz
~ ! 2 trav &n el senvidor y P 11 Modilicar las 12 Ewmanar las
E i 2 enviar eredanclales 8 credencisies credenciales dal usuano
B saporte '1'
| 8
‘ »
| A .
| SRR . e et e st Y CaALADE
i SERV DORES
i e
| Solucion Wbre Ot Qe 8
‘ servicios detecnologiadela - - - - st
| nformac-0n G ‘
e — =t E——
| ———

13. Entragar [as
credenciales al drgane
solicitante

Informitico

UE/ETIN - Soporte

B
|
|
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Alcance del | e

[::.H_f,d_;_;g;g;;;;;;;ﬁ'
\

| NOMBRE DEL | Atencién de incidencias de soporte informéatico
PROCEDIMIENTO | p VERS|6MV.02
: e S s S

Ty & ' . -

It a2 oIS e K 4 J
" | B SO, RN = R
IO S

CODIGO | $S07.02 ~ PROC.07 |

"o =] mroeo ante = - § ’ p
Ne 2 : sroceaimienio r 4 {

slgalitl il e 2 R AR o -
1 = e

'Restablecer el funcionamiento de (08 servicios 0 equipamiento informatico en el menocrk tiempol

-

Obletwp . G | posible, con et fin de evitar la interrupcidn de las actividades en las diferentes areas /o servicios |
procedimiento POSIIE. »- = y ,
| de la institucion. |

procedimiento | Fin:

o -
‘ Inicio: i
Con informar incidencia o solicitud de soporte informatico. \
i
t
C e s Conla solucion in situ y regisira ia solucion en GLP! o con la derivacion a Desarcollo 11

Pase
Normativa

| L
Definiciones
|

" = Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General- [
- Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado. \
| = ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la l
adminisiracion pubica, ‘.
| «  LeyN°29733, Ley de proteccion de datos personaies. [
»  Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de ia x
| adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Pablico”. ‘
b Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba ta Politica Nacional de Modernizacién de 1a |
' Gestion Pablica. !
\ = Decreto Supremo N° 123-201 8-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de L
| Modernizacion de la Gestién Pablica. !
|a  Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracion eficiente del |
| Software Legal en la Administracion Publica’. |
»  Aesolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan. l
'« Resolucion Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba "ineamientos de Politica de Seguridad |
| de la Informacion”.
‘= Resolucion Ministerial N° 971-2006-MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°100- \
| MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcto Uso de Equipos de Coémputoy |
| Servicios Informéticos del Ministerio de Salud”. \
| = Resolucién Ministerial N° 004-201 6-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica |
\ Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la informacién. Técnicas de Seguridad. "
i Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2a. Edicion”. En todas las \
; entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica .
| = Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230 [
1 MINSA/2017/0GTI, "Directiva Administrativa que establece los estandares y criterios técnicos |
| para el desarrollo de los sisternas de informacion en salud™. !

| ’ o ’ l
' Soporte Informatico: Es el proceso que se lleva a cabo para obtener asistencia y emplear |
| diferentes herramientas y soluciones para 0s problemas informaticos.

|

1

- o . l

Solicitud: Es un requerimiento o peticion que le hace un usuario. 1
|

| Incidencias: Se define una incidencia como “una interrupcion no planificada de un servicio, o |
' reduccion en la calidad de un servicio” ;
| |

' Repuestos: Pieza de un mecanisma ¢ aparaio que es igual a otra y puede sustituiria en caso de i
| necesidad. ‘
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su cuerpo central y puede sustituirse.

In situ; En el momento.

esté involucrado.

recursos informéticos de una organizacion, es decir, su

érgano o unidad organica.

GLPI: Es una herramienta de software libre {licencia GPL)

Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar u

Accesorios: Herramienta o pieza que es esencial para una cosa o una maguina, pero no constituye

Hardware: Son aquellos elementos fisicos 0 materiales que constituyen una computadora 0 un
sistema informatico. Es decir, son aquellas partes fisicas de un sistema operativo ales como sus
componentes eléctricos, clectronicos. electromecanicos, mecanicos y cualquier elemento fisico que

Componente: Son los elementos internos integrantes del hardware de naturaleza electronica.

, que facilita la gestion integral de 103
inventario informatico: equipos, servidores,
periféricos, licencias de software, topologia de red, recursos compartidos, etc.

n recurso tecnolégico a pedido del usuario,

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabaio de Organizacion
GLPI: Gestionnaire Libre de Parc informatigue
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistema de Gestion Documentaria

UE!: Unidad de Estadistica e Informatica
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Siglas

Requisitos para iniciar el procedi

Descripcion del requisito

miento

Fuente

Incidencia localizada de oficio

UE!/ETIN

LSﬁo!icitud de atencion de incidencia

Organo solicitante

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos Unidad
Desctripcion de 1a Actividad que se generan Organica / Re?g:;ﬂ;) le
$ (de ser Organo
l | necesario)
- | Inicio 1 (De Oficio) \ \
i | ' |
j ! lF_ieaIizar visitas y/o llamadas al Anexo de cada | | UEI/ETN el :
L Organo/ Unidad Organica I T — = |
lSolit:itar informe general de 1a funcionalidad de | ‘ :
' los equipos informéaticos y detectar incidencias | Reporte de . |
| 2 | incidencias | UEI/ETIN Coordinador |
}_ | Continua N° 5 | | - ‘
Inicio 2 (De parte) T [ . ;
1 1 QOrgano L
| Detectar incidencia o anomalias en el -‘ Solicitante i
L | funcionamiento de los equipos informaticos B o
- 'Comunicar detalles de incidencia y solicitar | ‘ i
\ atencién via correo y/o documento Documenito de | i ‘1
4 | solicitud | QOrgano
| « la comunicacion  puede  darse registrado en | Solicitante |
! verbalmente por llamada telefénica, SGD |
| | _mensaje de texto, voz, video, efc. S | ___L_A 1
BRI 0N
| = 'r " )
RMATICA
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Productos/

Documentos
Ne | Descripcion de la Actividad 1 fjue se generan Orgénica/ \ Re?;f;stg;) £
| (de ser Organo

. . necesario
Evaluar incidencia y proporcionar soluciones | 1
inmediatas que pueda ejecutar el usuario ‘ ‘|

= Proporcionar una solucion rapida gue i ‘
. resuelva la interrupcion y restaure el
5 | servicio a su capacidad

\

g % ¢Incidencia fue solucionado?

‘ | Si: Continua N° 6

| | No: Continua N°9

UEI/ETIN | Coordinador

| :‘ | Atencion de ‘
| Registrar atencion de incidencia en GLPI v | incidencia . i

" Z ' reportar como solucionado “ registrada en UEI/ETIN Coordinador j
|  GLPI i
| 1 ) - . | |
| 7 | Dar respuesta a solicitud y confirmar solucion de | R?:ggzitg : € UEVETIN Secretaria }
, incidencia via correo electrénico i %
- atendida ‘
| Tomar conocimiento y dar por atendido lo . }
| 8 | solicitado Organo
\ Solicitante |

l | Fin de procedimiento. l |
| |Evaluar incidencia e identificar de forma -
|| preliminar la ubicacion del problema |
' 9 | ybicacién del problema UEI/ ETIN Coordinador

| ' Hardware: Continua N° 10

I Software: Continua N° 13

ContinuaN"1-s
1 Designar a personal especializado y comunicar
10 | ol : ‘
eporte de incidencia de hardware

| T
‘ Realizar diagnostico del problema y dar inicio al

\ — o, -
| 11| procedimiento de solucion segun corresponda
| |

Coordinador

UE}/ ETIN

UEI/ ETIN l

—
Personal de Soporte |
Informatico ‘

\
|

| - \ | |
= Origen del problema esté en Consumible Etj
impresién: Inicia el procedimiento  de
“PS507.02-PROC.08 Atencién de
incidencias con  consumibles de
impresion”

|=  Origen del problema esta en Componentes:
1 Inicia el procedimiento de “PS07.02-
! PROC.10 Manienimiento Correciivo de
\ Equipos Informaticos” J

Elabora reporte mensual de incidencias de ! ‘

. Reporte de
| | |
| 12 | hardware atendidas | incid enicias UEI/ ETIN Pers?ﬁzirgz tiSctszorics: ,‘
' Continua N° 16 | atendidas
| |oommuaE e I
{ ' Designar a personal especializado y comunicar el | | '

13 4 reporte de incidencia de software | UEI/ETIN | Coordinador ‘
- e - .|
'Evaluar origen del problema y dar inicio al ‘, ! Personal de

14 srocedimiento segin corresponda l UEL/ETIN ) Desarrollo
SRR AR d s B S PR
BN
) £
2\
E % 1 :
ICA

= | - L
oRGanizacion © |
L4
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Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos

gue se generan

Unidad
Organica /
Organo

Responsable
(Puesto)

= QOrigen

» Origen del problema esta en Desarrollo de
Software  (Problemas  con sofiware
desarrollado o administrado por personal de
desarrolio): Inicia el procedimiento “Pg07.01-
PROC.03 Aiencion de incidencias de
Software”

Servidores (Problemas con Servidores,
Permisos Dominio-Firewall, Consofa de
antivirus, Configuraciones de Red, etc.)
inicia el procedimiento “p&07.02-PROC.01
Administracion de la Red”

Personal de

UEI/ ETIN Desarrollo

del problema estd en Redes Yy

software ate

16

_,4_———————_——_-———_1
Evaluar reporte de incidencias atendidas ¥y
elaborar informe mensual

Reporie de

Elabora reporte mensual de incidencias de incidencias UE! / ETIN Personal de

ndidas Desarrollo

atendidas

Informe UE} f ETIN Coordinador

edidas de accion para su reduccién

l 17 |Para reduccién y/o eliminacién de incidencias l UE Jefe
|

Fin de procedimiento 1

= |dentificacién de incidencias recurrentes
¥ m
y/o gliminacion
’ Evaluar reporte y gestionar 1as medidas de accion |

PROCESOS
RELACIONADOS

PS07.01-PROC.03 Atencion de Incidencias de Software
PS07.02-PROC.01 Administracion de la Red

. 'PS07.02-PROC.08 Atencion de incidencias con consumibles de impresion

ANEXOS

e S
PS07.02-PROC.10 Mantenimiento Correctivo de Equipos Informaticos
- 1

Diagrama de procedimiento

Aprobacion

Organo /
Unidad
Organica

Nombre y Apellidos Firma y Sello

Elaborado por:

A0 DE SALUD
TAfL DE HUAYC AN

Hebert Lynn Sucapuca
Chambilla

.................
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Aprobacién

Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
Organica
|
Manuel Christian 2
Carbajal Gonzales UEI/ETIN 16 NOV. 202'.
l
l
(A SIRRRSE
Verénica Bravo Fena ks 7 8 NOV. 2024
C.P.C. Verénica Bravo Pefia
Jefe da s Unidad de Planeamiento Estratiglco
Revisado por:
2;1:‘30 Marila  Huayre UPE/ ETOR ‘
2 8 WOV. ;1711
@ MINISTERIO DE LUD
| Dennis Mijhatai Nifiez €y POSPTAREMUATCAN
Aprobado por: | geren = 5 v |78 NOv. 2024
DENNIS M. nu%ek CALDERON
JEFE DF LA LWODAD DE e

Control de Cambios

Version | Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
01 Version inicial del documento

Cédigo de  procedimiento,

i

l Alcance del procedimiento,
Siglas, Requisitos para iniciar el
procedimiento, Secuencia de
' Actividades, otros {

L1 7 |

Actualizacién del documento
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NOMBREDEL |, .. o @ .o : | copiGo |pso7.02-PROC.0S |
| PROCEDIMIENTO l‘ Atencion de incidencias ¢on consumibles de impresion WER SION | V.02 |

~aralac dal B crnadimion \
er gel pro antio

| Objetivo  del I‘
[ procedimienttL:

Prevenir desgaste de componentes al forzar a trabajar con consumibles de muy poca vida til.
— o

. "Inicio: -

) % 1. Con la solicitud del cambio de consumible mediante un documento.

|

| Alcance  del | Fin: 1

procedimiento /1. Conla observacion del Probiema de hardware de 'a impresora y deriva ¢ con la instalacion |
‘ consumible, realiza test de prueba y coordina firma de conformidad o con la recepcion del |

\ i informe, realiza requerimiento del consumible y deriva o con €l requerimiento del consumible y |

- ——
|

I— |
|

»  Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. i
= Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado. ‘
«  Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacién del software en la
administracion publica,
‘s Ley N°29733, Ley de proteccion de daios personales.
e Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico™ |
= Decreto Supremo N° 004-201 3-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de fa i
Gestién Plblica. |
» Decreto Supremo N° 123-201 8-PCM, Reglamento del Sistema Adminisirativo de i
Modernizacion de la Gestion Publica. 1,
| Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Gula para la Administracion eficiente del ?
Software Legal en la Administracion Publica”. E
« Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacidon y I
| Funciones del Hospital de Huaycan. -
« Resolucién Ministerial N° £20-2006/MINSA, aprueba "Lineamientos de Politica de Seguridad
de la Informacion”.
. Resolucion Ministerial N° 971 .2006-MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°100-
MINSA/OGE!-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcto Uso de Equipos de Computo y
\ Servicios Informaticos del Ministerio de Salud”.
«  Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica |
Peruana “NTP ISO/\EC 27001:2014 Tecnologia de ta Informacion. Técnicas de Seguridad.
| Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacion. Reguisitos. 2a. Edicién". En todas las
\ | entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica
|« Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230
MINSA/2017/0GT!, "Directiva Administrativa que establece los estandares y ctiterios técnicos
para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud’.

Base
Normativa

J[t:.on_sﬁmﬁeci?aTm'p_nasi_(a?:_wlate’r’i’aiqiéne'c_esitaﬁma"iF;'jre'sBra,§als& laser, matricial o tinia, |
|para realizar sus funciones (impresion, copia, escaneo), y se refiere especiaimente a ios |
' consumibles de impresién, que son el cartucho de tinta, el téner, cinta, entre otros.
| ‘
Definiciones | Impresora: Maquina que se conecta a una computadora electronica y que sirve para imprimir 12 |
\ informacion seleccionada contenida en ella

\ \ Téner: Tinta en forma de polvo cargado eléctricamente, que € emplea para pigmentar el papel en
|las impresoras laser. fotocopiadoras y aparatos de fax.

L,_ﬁ,l -
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Cinta de impresion: Cinta disefiada especialmente para impresoras d
matriz que mediante el calor del cabezal de la impresora adhiere la int
imprimir en la superficie de una etigueta.

Unidad de Imagen: Es el cartucho redondo que contiene el tambor OPC
el objeto sobre el que escribe el laser de la impresora.

determinar si es necesario su reemplazo o no, del consumible.

Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar un recurso tecnold
6rgano o unidad organica.

e transferencia de punio
ormacion que deseamos

(fotoconductor organico},

Test de Impresion: El test de impresién permite conocer el estado real del consumible, que permite |

GLPI: Es una herramienta de software libre {licencia GPL), que facilita la gestion integral de 10s
recursos informaticos de una organizacion, es decir, su inventario informatico: equipos, servidores,
periféricos, licencias de software, topologia de red, recursos compartidos, etc.

gico a pedido del usuario,

ETIN: Equipo de Trabajo de Informéatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion
GLPI: Gestionnaire Libre de Parc Informatique
MINSA: Ministerio de Salud

Siglas SGD: Sistema de Gestion Documentaria
UEL: Unidad de Estadistica e Informdtica
L UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito

| Solicitud de Soporte Informatico

Organo solicitante

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos Unidad
N° Descripcién de la Actividad que se genetan Organica / Re(sg:er;?:)b Iai
(de ser Organo
necesario)

| Solicitar cambio de consumible mediante un
ldocumento

1 | | Documento
\ «  Consumible: Toner, Tinta, C:r'nra\k

[ Unidad de imagen B
‘ Solicitud

Organo
Solicitanie

Secretaria / Auxiliar

Administrativo

. 2 | Recepcionar, registrar y entregar a Jefatura registrado en
8GD
: e e
'H3 solicitud  de

1Despaché\r el documento de
actualizacién de sistema l

condesistema
Enviar a equipo de trabajo para su verificacion y

L_4 registra en GLPI UEIVETIN
" Verificar estado del consumible para su cambio
!  Se observa:

5 % « Problema de hardware de la \ UE!/ ETIN

impresora: Continua N°6 ;
- Consumible con estado mayor al 10% | \
o imprime en buen estado: Continua | |

Jofe
Coordinador ‘

| Personal de Soporte |

Infermatico '1
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1 Documentos = Unidad Responsable
Ne | Descripcion de la Actividad | gue se generan | Organica/ (Iguesto)
| ‘ {de ser ‘ Organo
] | necesario) | B
= Consumible estad en 0% imprime con | | l
L rayas y/o en blanco: Coniinua N°8 | - . .
Dar inicio a procedimiento que da solucion al ‘ Personal de Soparte |
6 | . ‘ . UEI/ETIN i |
| problemas en hardware de impresora ‘ . | Informatica |
Tlnicia el procedimiento “PS07.02-PROC.10 %
Mantenimiento  correctivo  de equipos \
informdticos”, en casoc de problema de
hardware de la impresora \
Fin de procedimiento |
1 . N .
| Realizar el test de impresion 1 T, Personal de Soporte
| et
; | Continua N°9 1 \ Informatico
| ; . Personal de Soporte
ﬂ l Cambiar el consumible \ UEI/ETIN Informatico
| |
. . ] . Test de Personal de Soporte
| 9 |Intormar verbalmente o con test de impresion l impresion \ UE!/ETIN Informatico
k Consultar stock del modelo del consumible en
i almacén central
‘ .
\ .
e \ ¢ Existe consumible en stock? UE!/ ETIN Coordinador
| | No: Continua N°11
‘ l §i: Continua N°16

Coordinador

|
1 'Emitic informe solicitando la adquisicion del | UEL/ ETIN
| lconsumibk—:- L l
T Recibir, evaluar, firmar e indicar pase a Organo UEI
& |solicttante .

| 13 Recibir, registrar en sistema y derivar segun IoL T o
' designado

Jefe

Secretaria / Auxiliar
Administrativo

w_ ‘Recepcionar el informe y realizar el “Organo
| 5 !requeﬁimiento del consumible el l Solicitante
I1,f.r1."cia« el proceso ‘PS01.01 Gestién de
lAdquisiciones y Contrataciones”, con la
presentacion de informe de requerimiento de
compra de consumible, hasta el ingreso del
consumible en almacén central.
Confirmar la existencia de consumible en stack \ . |
15 | de almaceén central ‘L | Qrgano \
\ I | Solicitante | i
| Regresa a N° 10 1 [ | J
16 | Realizar requerimiento de consumible \ UEI/ETIN | Coordinador !
Inicia el proceso “PS01.03 Gestion del Almacén '
y Distribucion”, con fa presentacion del
requerimiento de consumible, hasta que este se
encuentre disponible para recojo. W
|
'Recoger de almacén central firmado un | 1 UEI / ETIN ‘ Personal de Soporte_lw.

| cuaderno de cargo

1

Informatico
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Secuencia.de Actividades
' Producios/
) | Documentos Unjdad
Descripcion de la Actividad ‘ que se generan O[ganica f Re(sgsel';?g;) e
(de ser Organo
‘ necesario)
‘ Instalar consumibie, realizar el test de prueba y ' .
- : ; ; . Confermidad en |
| 18 coordinar la firma de conformidad cuadermo de UEI/ETIN | Personal de Soporte

cargo |

Informatico

|| Fin de procedimiento

PS07.02-PROG.08 Atencidn de incidencia y/o solicitud de soporie Informatico

PROCESOS iy S :
RELACIONADOS PS01.01 Gestion de Adquisiciones y Contrataciones

PS01.03 Gestion del Almacén y Distribucion
ANEXOS Diagrama de procedimiento

Aprobacion
Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firtma y Sello
Organica
A [Pk Rssek
Hebert Lynn Sucapuca )
S UEI/ETN | ¢ 4 %‘gy —..... |16 NOV. 2024
htsat Lynn Sucapuca Chambilla
bordinador del E.T Informatica
Eiaborado por:
Manuel Christian
- UEI/ETIN
Carbajal Gonzales
’ 176 NOV. 2024
ALUD (
Revisado por: | Veronica Bravo Pena UPE - S \1 g NOV. 202%
"“luu“lnull-ca Bravo Paﬁa l
Jefe de a Unidad de Planeamiento Estratigico l
| =
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Aprobacion
Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha |
Organica ‘
D M H | |
oris arild uayre '
Arroyo DEEVEIOR | ? 8 NOV. 202
Aprobado pori | Qopura e | VRl . (18000200
..I'Il-.'....ll'll- N = z cALDERd,N |
,EE,ED';'I',"SMM., ugue ADISTICA EWFORNATICA J
Control de Cambios
Version | Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio
01 - Vergion inicial del documento
Codige de  procedimiento,
Alcance del procedimiento,
02 Siglas, Requisitos para iniciar el Actualizacion del documento
procedimiento, Secuencia de
Actividades, otros

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO




——
! fﬁﬁ 11 Ministeri
S iRy e

Hospit

fe Huaycar

MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

— -
Codigo: PS07 Version: 01 Pagina: 105 de 118
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1:Sakcher caivbio.Co Cormumaie. Torms, Tinka, Cinta y de consumible an slyk de fezoE T2
- consumible mediante un d ol i amacén iy s
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e
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g actuakzacikn de sistema solickante
E
1
a 1. Emit informe
E sokcrando | adqusinon
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o e " 17 Recoger de almaoin 1
§ Venficar eslado del forTio Lonresiive 8 inlprmar vertalmente o ceniral frmado un cuademo | oo eece e |
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o '.'JLv“‘f-if’i‘: TECNICA DE PROCEDIN ENTO. .. ‘.‘";.'!';' ¥, \ I
' ic(mieo | PS07.02 - PROC.09 |
L — et

NOMBRE DEL ™ - tivo d ihos informati
| PROCEDIMIENTO antenimiento preventivo de equipos informaticos

'VERSION | V.01
LRSI Wy e

Nerdies

| Objetivo  del | Consiste en adelantarse a las posibles averias gue puedan surgir en los equipos informaticos y
Jetivo ) p
 procedimiento ‘ evitar los fallos por desgaste.

Inicio:
! \ 1. Con la solicitud de mantenimiento mediante documento.
Alcance dei
| procedimiento | Fin:

1. Con la instalacién, prueba y hace firmar cuaderno de cargo o con recibir, envia y releva a ios

|

\ | érganos competentes para su adquisicion.
l,_g,_ petentes para su adquisicion.

|

|

 SE—

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestién del Estado.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la

administracién pablica,

» Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

« Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legalidad de ia
adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del Sector Publico™.

« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de [a |
Gestion Publica.

= Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacién de la Gestion Publica.

«  Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Guia para |la Administracién eficiente del
Software Legal en la Administracion Publica”.

«  Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba e! Reglamento de Organizacion ¥
Funciones del Hospital de Huaycan.

'« Resolucion Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba "Lineamientos de Politica de Seguridad

de la Informacién”.

«  Resolucion Ministerial N° 971-2006-MINSA, aprueba ia Directiva Administrativa N°100-
MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcto Uso de Equipos de Computo y
Servicios Informaticos del Ministerio de Salud”.

«  Resolucidn Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Tecnica

| Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de 1a Informacion. Técnicas de Seguridad.
‘ Sistemas de Gestién de Seguridad de la informacion. Requisitos. 2a. Edicion”. En todas las
t | entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica
|« Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230
\ MINSA/2017/0GTI, “Directiva Administrativa gue establece los estandares y criterios técnicos

Base
Normativa

para el desarrollo de los sistemas de informacion en salud”.

R AT [ —

| Base de datos: Es una coleccion de datos relacionados y almacenados para el manejo de
‘ informacion de una organizacion.

| GLPI: Es una herramienta de software libre (licencia GPL), que facilita la gestion integral de los |
Definiciones | recursos informaticos de una organizacion, es decir, su inventario informatico: equipos, servidores,
periféricos, licencias de software, topologia de red, recursos compartidos, efc.

| Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar un recurso tecnologico a pedido del usuario,
! | 6rgano o unidad organica.
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Soporte técnico: Consiste en la ayuda o atencion especializada del personal informéatico ofrece a |
los usuarios de unidades y servicios, cuando estos presentan problemas con alguno de sus sServicios
y/o equipos informaticos.

Equipo Informatico: Esia formado por distintos dispositivos electronicos que permiten la ejecucion
de programas informaticos. A los equipos informaticos también se les denomina computadoras

Mantenimiento correctivo (MC): Consiste en las actuaciones del servicio técnico en respuesta a
avisos sobre el mai funcionamiento de algin equipo, activo 0 proceso. Comprende un grupc de |
tareas de indole técnica cuyo propésito es corregir ios tallos que sobrevienen en el funcionamiento |
del hardware.

Mantenimiento preventivo {MP): Es una estrategia que puede ayudar a prolongar fa vida 0til de l
los activos, aumentar la productividad y, en dltima instancia, reducir el gasto de mantenimiento.

ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion
GLPI: Gestionnaire Libre de Parc Informatique
MINSA: Ministerio de Salud

SGD: Sistema de Gestién Documentaria
UAD: Unidad de Administracion

UEi: Unidad de Estadistica e Informatica
UPE: Unidad de Planeamiento Estratégico

Siglas

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente |
:Diagnostico situacional de equipos informéaticos UEI/ETIN “
Inventario Patrimonial de equipos informaticos UE!/ETIN/UAD 1

Secuencia dé Actividades

Productos/
Documentos que se
generan
{de ser necesario)

Unidad
Orgénica /
Organo

Responsable

Descripcion de la Actividad {Puesto)

| Fase de Planificacion ;
Realizar el diagndstico y estado situacional de | i |
| los equipos informaficos !

|
| |
|
|

1

|=  Con base en el inventario patrimonial de | | UEI/ETIN Coordinador

' equipos informdticos del Hospital de ; i

\ Huaycan ‘. ‘
. | .

[ l - e

5 1}Elabcarar el Plan anual de mantenimiento Plan de Manienimiento |

|preventivo de equipos informaticos | Preventivo qg Equipos | UEI/ ETIN Coordinador

| q Informaticos |

3 Evaluar y gestionar la aprobacion del plan deL Documenio de ; UEI Jofe 1

| mantenimiento preventivo, con acto resolutivo. | solicitud | |

‘ l- Inicia el procedimiento “PE01.01 - “
PROC.05 Opinién y seguimiento de

Operativo Institucional’ y continua con el
procedimiento  “PS05.01 - PROC.02
'Elaboracion y aprobacion del proyecto |

l | planes de frabajo articulados al Plan
|

......
Thot
foistch 2
HRMATICA -{J

Coets

f

£
%"2\
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‘ Productos/ Unidad
N | Descripeién de la Actividad °°°"";§2;‘::§“9 S organica “e(sg,’lfe';fg)“"e
‘| (de ser necesario) il
i de resolucion directoral”, hasta la
l aprobacién y publicacion de la resolucion
directoral que aprueba el Plan de
Mantenimiento  Preventivo de Equipos
Informaticos.
Recepcionar y comunicar la emision del acto |
. 4 |resolutivo que aprueba el plan de UEI Jefe
| mantenimiento [
i Clasificar los equipos informaticos alquilados i
‘| para mantenimientos preventivos 1
‘[ 5 +El equipo es alquilado? .‘ UE1/ ETIN Coordinador i
i No: Continua N° 6 '3
Si: Continua N° 9 i
lﬁ Gestionar la adquisicion de suministros : ' 1
i_s informaticos necesarios para el mantenimiento UEt/ETIN Coordinadar J"
Designar a personal especializado para la .
| 7 ejecucion del mantenimiento preventivo UEI/ETIN COOI’dII’IadOI’—E
‘ Establecer el cronograma de mantenimientos 1
preventivos !
’ 8 . Cronograma UEI/ ETIN Coordinador |
| = En coordinacion con el Organo / Unidad :
| Organica i
[ Establecer el cronograma de mantenimiento
l preventivo de equipos informaticos L
‘, g |= En coordinacion con cada proveedor de Cronograma UEL/ ETIN Coordinador
; servicio de mantenimiento preventivo de 1
| equipos informalicos f
| . _ — | =
! Comunicar y notificar la fecha de mantenimiento | ;
} por correc y documento a Organo/ Unidadl '
| | Orgénica | ‘
| 10 | UEI/ETIN Coordinador |
i « La notificacion debe contener el codigo [
i patrimonial de los equipos informéticos ;
| programados. |
7 Corroborar datos de! equipo informatico E '
| programado para mantenimiento preventiva ‘ Personal de .
L B ¢LEl equipo es alquilado? \ UEI/ETIN lnfsgﬁ,r:{[ﬁ: ;
' No: Continua N° 12 ' ey i
____|Siz Continua N° 18 ] i
‘ Fase de ejecucion |
‘ [ Organizar y alistar los insumos necesarios para ‘ L '
l la ejecucion del mantenimiento preventivo i i Personal de
12 ‘ . UEI/ETIN Scporte
= los insumos pueden ser herramienias, Informatico

1

| PSS

__equipos de medicidn, formateria, ete.

—l
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Documentos que se
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Responsabie

N Descripcion de la Actividad generan Organica / (Puesto)
(de ser necesario) ]
\(Enla Fecha y hora programada) 5 i P er;o;;d:
pis ?Ubicar equipo  informatico ¥y realizar el: : UEI/ETIN l In?(?rfr)r?;[;o
| mantenimiento preventivo segun corresponda | 1 } 1
L f \ T Personal de
L 14 | Realizar pruebas de funcionalidad \ UEI/ETIN Soporte ‘
| 1 I informatico &
- ' M |
| Elaborar Acla de mantenimiento preventivo del | ' Personal de \
| 16 - s | Acta de mantenimiento | UEI/ETIN Soporte w
| equipo informatico i Informatico '
.| Solicitar validacién del Acta de conformidad del | Personalde |
16 | mantenimiento preventivo ' UEI/ETIN L opois |
| P 1 Informatico |
| Corroborar funcionalidad del equipo informatico, | - [
\ g validar reporte y Acta de conformidad l Organo J'
. . Personalde |
o ot o o oty e e | Sate
l P | Informatico
E
(En la Fecha programadaj \ Personal de
19 Guiar y acompafiar a! proveedor para ubicar ei ‘| UE!/ETIN Infsoorpr)r?;tﬁzo i
% Organo/Unidad Organica y equipo informatico | “
— - > e o
!1 (Pasado el Periodo de ejecucion ﬁ |
mantenimiento  preventivo a cargo del
. proveedor) \ Personal de .
| 20 ‘, UEI/ ETIN Soporte i
‘| Revisar y validar correcia funcionalidad del | l Informatico
| equipo informatico i j ‘
\ | |
k Recepcionar  reporie  de mantenimiento | mgr?t% %?ﬁigﬁt o l Personal de 1
| 21 | preventivo del equipo informético elaborado por | . UEl {ETIN Soporte :
(Proveedor de L .
\ proveedor e Informatico ‘
| | servicio) l o
Fase de Verificacion |
. . ' [ Personal de
. Elaborar consolidando de los reportes de| | 1 :
| 22 | mantenimiento preventivo | E UEI/ETIN l | Soporte ‘
[ - i ; nformatico 1_
i Evaluar s en los reportes identificaron la | i ﬁ
1 necesidad de realizar  mantenimientos | | &
i cotrectivos w \. i
L & ;Reporté necesidad de mantenimiento | UEL/ETIN Coordinador |
correctivo? , \ ‘ ‘
! Si: Continua N° 24 i | | !
| No: Continua N° 25 L \
| Sl E—— | |
‘ Evaluar y dar inicio al mantenimiento correctivo | ‘ ‘
| 24 | del equipo informatico | UEI/ETIN |  Goordinador
L_.j)_ — = S T S— i i 4.._____1_._._ R

%}V"O &L

3 n Wl
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Secuencia pe-Aaly!daqes
Productos/ .
|
o Sy i Documentos que se Un'ld.ad Responsable
N Descripcion de la Actividad Organica /
generan Giees {Puesto)
(de ser necesario) 9

"= Inicia el procedimiento “p§07.02-PROC.10 l

| Mantenimiento correctivo de equipos? !

| informaticos” j |

| | | |

| Fin de procedimiento | l J
5 !Contro!ar el avance de la programacion d? UEI/ ETIN Coordinador 5‘
- “Y | mantenimientos preventivos
}_
| Actualizar reporle de cumplimiento de
' 26 | mantenimientos preventivos y plantear medidas Informe UE!/ETIN Coordinador

de accién
} Evaluar reportes de cumplimiento y gestionar la
|97 aplicacion de acciones de mejora continua UEL Jefe
]L Fin de procedimiento |

PE01.01 - PROC.05 Opinién y seguimiento de planes de trabajo articulados al Plan Operativo

PROCESOS Institucional
RELACIONADOS : PS05.01 - PROC.02 Eiaboracion y aprobacién del proyecto de resolucién directoral

PS07.02 - PROC.10 Mantenimienio correctivo de equipos informéticos

ANEXOS : | Diagrama de procedimiento

Aprobacion

Organo /
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello
Organica
Hebert Lynn Sucapuca QA {
I = Ce—" L
at/Mebert Lynn Sticapuca Chambilia I
oordinador del E T Informatica |
|
Elaborado por: ..
|
|
Manue! Christian - !
Carbajal Gonzales Ll ET[N/ 7 6§ NOV. piiri} |
|
a
é.’ s‘_
FE ‘
j INFORMRT.CA .
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i\piébacién

Orno /

Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha |
Organica |
MINISTER! un
Veronica Bravo Pefia UPE HOSPITAL DEHUAYCAN

Revisado por:
Doris Marili Huayre ' '
UPE/ETOR
Arroyo ¥ 6§ NOV. Mt
%, j

Dennis Mijhalai Nafez
r UEI LTTYITIRLLIT I L LI Ll ]
Calderon " "DENNIS M.

probado por T # 8 wm

€ MFORMATICA

Conirol de Cambios

Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

01 - | Version inicial del documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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! PEOT.01 - PROC.05
Opinion y seguimiento de PS05.01 - PROC.O2
planes de trabajo Elaboracitn y aprobacién .
artlculados al Plan del proyecto de
Operativo Instituci resclucion directoral
0| ; [
+ !
s -
" ' St el s S 5 i s i - 5 -
H ! Fase de P'=n* cdcion Fase de Ejecucion . Fase de Verificacion
i i
T e o R e e e |
v e
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3 —
nggggﬁgﬁro & Mantenimiento correctivo de equipos informaticos

T,

Objetive  del } Restaurar la funcionalidad de un sistema o componente después de que ha fallado o presenta un |
procedimiento | mal funcionamiento.

| inicios
Con la solicitud de mantenimiento mediante documento.

|
i
|

Alcance del [ L5
procedimiento | ¢ .

1. Con la puesta en operatividad del equipo informatico y el reporte del mantenimiento.

\

|

|

1 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General. 1

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestidn del Estado. l

Ley N° 28612, Ley gue norma el uso, adguisicion y adecuacion del sofiware en la I

adminisiracién publica,

1 «  Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

= Decreto Supremo N° 013-2003-PCM “Dictan medidas para garantizar la legatidad de la

adquisicién de programas de software en entidades y dependencias del Sector Puablico”.

« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM. que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica.

= Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrative de
Modernizacién de la Gestion Publica.

« Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM “Aprueban Guia para la Administracion eficiente del
Software Legal en la Administracion Publica”.

«  Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de! Hospital de Huaycan.

« _Resolucion Ministerial N° 520-2006/MINSA, aprueba "Lineamientos de Politica de Seguridad .

l
|

Base
Normativa

de \a Informacion”.

«  Resolucion Ministerial N° 971-2006-MINSA, aprueba |a Directiva Administrativa N°100-
MINSA/OGEI-V.01 “Directiva Administrativa para el Correcto Uso de Equipos de Computo y |
Servicios Informaticos del Ministerio de Salud”.

| Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica L
\ Peruana “NTP ISOIEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. ~
I Sistemas de Gestion de Seguridad de la informacion. Requisitos. 2a. Edicion”. En todas las

| entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica !
|« Resolucion Ministerial N° 120-2017/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N° 230 1
l MINSA/2017/OGTI, "Directiva Administrativa que establece los esiandares y criterios técnicos |
\ para el desarrollo de los sistemas de informacién en salud™. 1

| ‘ S n

Base de datos: Es una coleccion de datos relacionados y almacenados para el manejo de |
informacién de una organizacion.

GLPI: Es una herramienta de software libre {licencia GPL). que facilita la gestion integral de Ios 'i
1 recursos informaticos de una organizacion, es decir, su inventario informatico: equipos, servidores, |
Definiciones i‘ periféricos, licencias de software, topologia de red, recursos compartidos, etc. i
‘ Requerimiento: Toda solicitud de instalar o configurar un Yecurso tecnoldgico a pedido del usuario, |

¢rganc o unidad organica. ‘L

i

. | Soporte técnico: Consiste en la ayuda o atencion especializada del personal informatico ofrece a ‘

| Y - - )
\ | los usuarios de unidades y servicios, cuando estos presentan problemas con alguno de sus servicios |
equipos informaticos.

|

L iylo e e 1
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Equipo Informatico: Esta formado por distintos dispositivos electrénicos que permiten la ejecucidn
de programas informaticos. A los equipos informaticos también se les denomina computadoras
Mantenimiento correctivo (MC): Consiste en las aciuaciones del servicio técnico en respuesta a
avisos sobre ef mal funcionamiento de algin equipo, activo ¢ proceso. Comprende un grupo de
tareas de indole técnica cuyo propdsito es corregir 10s falios que sobrevienen en el funcionamiento
del hardware.
Mantenimiento preventivo (MP): Es una estrategia que puede ayudar a prolongar la vida util de
ios activos, aumentar la productividad y, en Jltima instancia, reducir el gasto de mantenimiento.
ETIN: Equipo de Trabajo de Informatica
ETOR: Equipo de Trabajo de Organizacion
GLPI: Gestionnaire Libre de Parc Informatique
Siglas MINSA: Ministerio de Salud
"9 SGD: Sistemna de Gestién Documentaria
UE!: Unidad de Estadistica e Informética
UPE: Unidad de Planeamiento Eslratégico
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
| Reporte de incidencias o UEI/ ETIN
Reporte de equipos informaticos que requieran UEI/ ETIN
mantenimientos correctives
Secuencia de Actividades
| Productos/ =
l Unidad
N Descripcion de fa Actividad | Documentosquese | g ganica; | Responsable
generan o (Puesto)
| ' rgano ,
| {de ser necesario) !
= Puede iniciar con el reporte de incidencias
proveniente del proceso PS07.02-PROC.07
Atencién de incidencias de soporte 1
1 informdtico : |
I :
« También con el reporfe de equipos 1
informéticos que requieran mantenimientos \
correclivos, proveniente del PS07.02- l
' PROC.09 Manienimiento Preventivo de
|| Equipos informaticos (R |
", |Evaluar y atender problemas, en base a reporte | " ; ) |
L1 | de incidencias u otros reportes para correctivos | B e e Coardinacion i
[ | Designar a personal de soporte para realizar | . ' .. i
| 2 | antenimiento y registra en el GLP! ' Registro en GLP1 I‘ UEI/ETIN | Coordinador J
| | Veriicar el tipo de problema y definir si requiere | i |
} i repuesto i |
1 ' \
| |=  Evaluacion e identificacion de componentes ' i Personal de |
3|  dafiados que no admiten reparacion y deben \ UEI/ETIN | Soporte T
; ser cambiados ‘I | Informatico . |
| | |
i ¢ Requiere repuesto? \

__|Si:ContinuaN“4 SR 1
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: 7  Secuencia de Aqtivl&iieé
‘ |

Productos/

Unidad :
|
N° | Descripcion de la Actividad gcomeplosigue se l Organica / Responsable
_ generan ‘ Organo (Puesto)
\ (de ser necesario) :
1 |
"No: Continua N° 18 |
L . | | | |
'Consultar vigencia de garantia y/o stock de I UEI/ETIN | Pesrggr;e::ede

| | repuestos \ i | Informético |

= 1 . }

| Verificar vigencia de garantia ; E E -
| i | [ | |
| 5 | ¢Garantia vigente? } UE1/ ETIN Coordinador |

|| Si: Continua N° 6 = .

| | No: Continua N° 10 ! , |

' Comunicar ici /€ "

| y solicitar al proveedor la cobertura .

_65 de garantia de componentes ‘| UEI/ETIN Goardinador.

| | Recibir a personal representante del proveedor y | Personal de

7 imomtorear la ejecucion del mantenimiento \i UEL/ ETIN l fsor %)T o

_1L Cambio de repuestos o componentes i e

- S N |
i g |Efectuar la prueba de funcionalidad y validar i} UEL/ ETIN Peéiogi ede
| operabilidad del equipo ‘ Info r‘r)n 4tico
'Validar mantenimiento con cuaderno de cargo y i Registro en GLPY/
9 registrar en GLPI ' Actas de UEL/ ETIN Pesriogatlede
: i mantenimiento / lnfor;r)natico !
Continua N° 22 | Cuaderno de Cargo il

i Verificar stock de repuestos i '

|10 | ¢ Repuesto disponible en stock? - UEl/ ETIN Coordinador |

| | 8i: Continua N° 16 ‘

| No: Continua N°® 11 | |

1 ; : !

11 1 Elaborar informe con sustento y inferme Técnico UEI/ ETIN | Coordinador “

; recomendaciones para adquisicién de repuesio i

| I— | | -
Evaluar adquisicion de software y remitir| .

\ | - 1
= ! requerimienio L e Rl |
13 'Registrar documentacion en SGD y derivar | nggﬂgr?r:tigﬁ;n UEI Se:&itiﬁ:?" |

| segun o designado | registrado en SGD Administrativo |

' Recepcionar el documento Y realizar el | Qrgano o

14| requerimiento de repuesto } L Solicitante ‘

[

Inicia el procedimiento PS01.01 Gestion de
Adquisiciones y Conftrataciones, hasta

Fo adquisicién def bien y emision del comprobante.

| + 1

|15 | Confirmar adquisicion del repuesto ; Sgl:gta:r?t - 1

— |
16 | Enviar repuesto a soporte ‘ | UEI/ETIN | Coordinador
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Secuencia de Actividades
Productos/ .
Unidad
Descripcion de la Actividad Documetosidagice Organica/ Responsable
generan Organo (Puesto)
{de ser necesario)
1 Personal de
17 | Ejecutar el cambio de repuesto UEI/ ETIN Soporte
| ! Informatico
[ ] ; Personal de
|18 | Realizar mantenimiento integral , UEIL/ ETIN Soporte
| { Informatico
. - . .. Acta de conformidad Personal de
19 ?aﬁﬁ:}:;rénﬂgﬁigtad;e égg?;?:‘?gggd y solicitar de mantenimiento / UEl/ETIN Soporte
| Cuadernc de Cargo Informatico
20 Corroborar funcionalidad del equipo informatico, Organo ‘
validar el Acta de conformidad -Solicitante
| Personal de
21 | Registrar mantenimiento correctivo en GLP! UE1/ETIN Soporte
| informatico
Consolidar y evaluar la reincidencia de |
22 | mantenimientos correctivos en los equipos UEL/ ETIN Coordinador
informaticos 4
Elaborar informe con recomendaciones Yy
medidas de accion para equipos informaticos
reincidentes ]
23 Infarme UEI/ ETIN Coordinador
«  Sustenio técnico para dar de baja, adquirir|
y/o reponer equipos informéalicos E
|
Evaluar reporte de reincidencias y gestionar la |
o4 ejecucion de las medidas de acci6n ; UE] Jofe
Fin de procedimiento }

PROCESOS
RELACIONADOS :

ANEXOS

Diagrama de procedimiento

Aprobacion

Organo / A
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Seilo Fecha
Organica
NOV. 2024
. | Hebert Lynn Sucapuca 16
Elaborado por: Chambilla UEI/ ETIN
|
i L
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Ogao ! _
Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
Organica

Manuel Christian
Carbajal Gonzales | UEL/ETIM

7 § NOV. 2024

R
3, msTERIG

Verdnica Bravo Pefia UPE

= Bravo Peiia
Jute dela \.inldad ﬂl Planeamiento Estratégico

—~

Revisado por: i \

_ N @«f‘“"%
Doris Marild  Huayre UPE / ETOR ‘3 = -‘,c

Arrayo ORGANZACION ©

&, VB
S
3L pe ol

,1

=
2

| MlNISTER D ALUD
Dennis Mijhalai Nofiez e o PITAL{RE HUAYCAN

Calderon oo . 8 m ;7]

Aprobado por:

DENNIS M. NUNEZCALDERON
JEFE DE LA UNMDAD DE ESTATISTICA E WFORMATICA

Control de Cambios
Version | Seccion del procedimiento Descripcidon del cambio
01 - Version inicial del documento l

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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