UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 0751-2023-R-UNE

Chosica, 07 de marzo del 2023

VISTO el Oficio N° 053-2023-OPEyP, del 22 de febrero del 2023, de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado se declara al Estado en
proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la
Jinalidad de mejorar la gestion piiblica y construir un Estado democrdtico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, con Resolucion de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica
N®001-2018-SGP, para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la administracién piblica;

Que, mediante Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, se aprueba el MAPA DE PROCESOS, EN SU VERSION V.1.1,
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que. con Resolucién N° 1227-2021-R-UNE y Resolucién N° 2178-2022-R-UNE, se aprueba la Directiva
N 008-2021-R-UNE — LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE;

Que mediante Oficio N° 070-2023-UQyP/OPEyP-UNE, del 22 de febrero del 2023, la Jefa (e) de la Unidad de
Organizacion y Procesos, conforme a las coordinaciones realizadas con las dreas competentes, remite al Director de la
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto el Manual de Procedimientos del Proceso de Nivel 0: Tecnologia,
Informacion, Comunicacion, a fin de que se efectivice el tramite pertinente;

Que el presente manual de procedimientos tiene por finalidad establecer y documentar el proceso correspondiente,
el mismo que es de cardcter instructivo e informativo, para contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV;

Que mediante el documento del visto, el Director de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
envia a la Rectora el expediente en mencion que ha sido evaluado en su oportunidad; y solicita su aprobacion;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario, en su sesion extraordinaria virtual realizada el 07 de marzo
del 2023: y.

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N°® 30220 - Ley Universitaria,
concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE, y los alcances de la Resolucion N° 1138-2021-R-
UNE:

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — PROCESO DE NIVEL 0:
TECNOLOGIA, INFORMACION, COMUNICACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, suscrito por las instancias correspondientes, dando conformidad al contenido que se
adjunta en ciento veintiocho (128) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las oficinas pertinentes efectiien las acciones complementarias al respecto.
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.  PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle (UNE EGyV), es una
casa superior de estudios formadora de destacados profesionales en educacién,
administracion de empresas, negocios internacionales, gastronomia, hoteleria y
turismo y en nutricion humana, las autoridades que la conducen son responsables
de velar por la calidad académica, salvaguardando que los procesos administrativos
se gestionen eficaz y adecuadamente, siguiendo los preceptos de la Ley Universitaria
y las politicas que rigen la gestién publica acorde a la normativa legal vigente.

La Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica, aprobada mediante
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, sefiala como objetivo general orientar, articular
e impulsar en todas las entidades publicas el proceso de modernizacion hacia una
gestion publica para resultados que impacte positivamente en el bienestar del
ciudadano y el desarrollo del pais. Asimismo, se contempla como uno de sus cinco
pilares centrales a la “Gestién por procesos, simplificacién administrativa vy
organizacion institucional” la cual debe adoptarse, de manera paulatina, identificando
y priorizando los procesos que agreguen valor, de este modo poder brindar de
manera mas eficiente y eficaz resultados en productos y servicios que estén
destinados a una mayor satisfaccion de nuestros usuarios.

En tal sentido, la Secretaria de Gestidon Publica de la Presidencia de Consejo de
Ministros, mediante la Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-
PCM-SGP, aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la
Gestidn por Procesos en las Entidades de la Administracién publica”, la cual es de
aplicacion obligatoria, y establece las disposiciones técnicas para la implementacién
de la gestion por procesos de forma progresiva de acuerdo a las siguientes fases: i)
Determinacion de Procesos, ii) Seguimiento, medicion y andlisis de procesos; v, iii)
Mejora de Procesos.

En atencion a lo antes mencionado, la UNE EGyV ha iniciado las acciones necesarias
para la implementacion de la gestion por procesos en su primera fase, segmentando
el trabajo en dos (02) etapas. La primera es la elaboracién del Mapa de Procesos en
su version 1.1y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos,
aprobados con Resolucion N° 1069-2021-R-UNE y Resolucién N° 1227-2021-R-UNE
respectivamente, en base a los citados lineamientos se caracterizan los procesos,
identificados hasta el nivel de procedimiento, lo cual implica el detalle de las
actividades de procedimiento, asi como, la elaboracion de los diagramas de flujo de
estos.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente a “Tecnologia, Informacion, Comunicacion” el cual contiene los
procesos y procedimientos que comprenden: Gestion de Redes y Comunicaciones,
Soporte de Sistemas y Soporte Técnico, para plasmar las actividades que generan
valor agregado, optimizandolas en beneficio de los usuarios internos y externos.

. OBJETIVO

El presente Manual de Procesos, es un documento descriptivo y esquematizado para
la gestion interna, que tiene como objetivo establecer y documentar los
procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0 “Tecnologia, Informacion,
Comunicacion”®, es de caracter instructivo e informativo y debe garantizar la
comprension de todo el personal que recurra a su contenido, para consultar y/o
analizar los procedimientos que en él se desarrollen, a fin de contribuir con el
cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.
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lll. ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades organicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que realizan la
Unidad de Redes y Comunicaciones, la Unidad de Analisis & Desarrollo de Sistemas
y la Unidad de Soporte Técnico, descritos en el presente Manual de Procedimientos
“Tecnologia, Informacion, Comunicacion”

IV. BASE LEGAL

Ley N° 30220, Ley Universitaria

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno en las Entidades del Estado.

Ley N° 29091 — Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en

el Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

g. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

h. Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

i. Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

j.  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444,

k. Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el Estatuto de la UNE EGyV.

. Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento General de la UNE
EGyV.

m. Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

n. Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de
la Universidad Nacional de Educacion “Enrique Guzman y Valle”

0. Resolucion N° 1227-2021-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2021-R-UNE-
Lineamientos para la Implementacion de la Gestiéon por Procesos en la Universidad
Nacional de Educacion Enriqgue Guzman y Valle.

p. Resolucion N° 2178-2022-R-UNE, que modifica los anexos N° 06 y 10 de la Directiva

N° 008-2021-R-UNE-Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos

en la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

ooow

o

V. TERMINOS Y DEFINICIONES
a. Diagrama de interaccién de procesos: Es la representacion grafica que permite
visualizar la interaccion que existe entre proceso del mismo nivel y con actores
internos o externos a la entidad.

b. Diagrama de flujo: Es la representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del procedimiento en forma secuencial, considerando la informacién
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de la Ficha de Procedimiento.

c. Dueiio del proceso: Es la persona quien tiene la responsabilidad y la autoridad
definidas para establecer, mantener, controlar y mejorar el proceso y su
interaccion con otros procesos (de acuerdo a la Entidad podria ser un Director o
Jefe del Organo o Unidad Organica, es decir un cargo) que garantiza que el bien
o servicio sea ofrecido en las mejores condiciones al ciudadano o destinatario.

d. Ficha técnica de proceso: Es un documento que describe los elementos que lo
conforman (objetivo del proceso, proveedores internos y externos, entradas,
salidas y destinatarios de bienes y servicios), con el objeto de facilitar su
comprensién y mostrarlo con claridad.

e. Ficha de procedimiento: Es un documento que describe cémo funciona el
proceso del Ultimo nivel identificado, se complementa con el diagrama de flujo.

f. Gestion por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes
unidades de organizacién, para contribuir con el propésito de satisfacer las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los
objetivos institucionales.

g. Inventario de procesos: Es el documento que contiene los procesos
identificados desde el nivel 0 hasta el tltimo nivel.

h. Mapa de procesos: El Mapa de Procesos es un documento que esta compuesto
por la representacion grafica de la secuencia e interaccion de los diferentes
procesos que tiene la entidad, de nivel 0, clasificados por tipo de proceso:
estratégico, operativo o misional y de soporte o apoyo.

i. Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos y aumentar la satisfaccion de los ciudadanos o destinatarios de los
bienes y servicios y de otras partes interesadas.

j- Procedimiento: Es la descripcion documentada de como deben ejecutarse las
actividades y tareas que conforman un proceso, como su ultimo nivel de
desagregacion, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en
este punto no necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados
en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

k. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interacttian,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego de
la asignacion de recursos.

I. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de
organizacion al interior de la entidad (érgano, unidad organica, subunidad
organica, area).
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Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

VIIl. FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE z
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0
VALLE
Nombre Tecnologias, Informacién, Comunicacién Tipo Apoyo
Caodigo PAO4 Version 1.0
Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de la Universidad. Gestionar el funcionamiento de
la red integral y pagina web de la UNE EGyV para la comunicacién oportuna de la Comunidad
Objetivo Universitaria. Analizar y desarrollar software de acuerdo con las necesidades de las dependencias,

asi como establecer protocolos su uso y mantenimiento. Brindar el soporte técnico del software y
hardware a las dependencias de la Universidad, asi como tener al dia el inventario respectivo

Dueno del Proceso

Director(a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacion

Alcance

Direccion de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Redes y Comunicaciones

Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Unidad de Soporte Técnico

Unidades de Organizacién (Areas Usuarias)

Comunidad Universitaria

Oficina de Gestion del Empleo

Oficina de Tesoreria

Oficina de Registros Unidad de Programacion de Adquisiciones

Unidad de Compras
Unidad de Almacén

°
[ ]
o
o
e (Oficina de Abastecimiento
L]
°
o
[ ]
L
[ ]

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores

Entradas / Insumos

Procesos nivel 1

Salidas / Productos

Usuarios

= Todas las Areas
Usuarias de la
UNE EGyV

= Jefe de Unidad de
Redes y
Comunicaciones

= Oficina de
Abastecimiento

= Solicitud de instalacion
de equipo telefonico IP
(anexo)
= Solicitud de instalacién
de anexo tipo légico
(software)
= Solicitud acceso ared
inaldmbrica (Wifi)
Solicitud nuevo punto de
red.
Solicitud de
mantenimiento de punto
de red existente.
Cronograma (back up)
Configuraciones (back
up)
Archivo(s) a recuperar
Rango de fechas
Solicitud de creacion de
correos institucionales
Solicitud de accesos a
recursos de red y nube
Cronograma
mantenimiento de
servidores (actividades
y responsables)
= SIGAMEF habilitado
= Solicitud de publicacién

PA04.01 Gestidn
de Redes y
Comunicaciones

Equipo teléfono IP
instalado y en 6ptimo
funcionamiento

Software instalado en
celular / PC / Laptop /
Tablet / otros

Usuario y contrasefia
para acceso a red
inalambrica (WiFi)
Punto de red instalado
Punto de red con
mantenimiento
efectuado

Tareas de respaldo
ejecutadas al 100%
Archivo(s) recuperado(s)
y restaurado(s)
Correos institucionales
creados con los accesos
respectivos (direccion
contrasefa)

Accesos a recursos de
red y nube (exclusivos
de su dependencia)
Servidores en 6ptimas
condiciones

Cuadro de necesidades
(bienes y servicios)
Requerimientos de
bienes y servicios
Publicacion en pagina
web institucional
(www.une.edu.pe)

= Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

= Comunidad
Universitaria

= Oficina de
Abastecimiento
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

Todas las Areas
Usuarias de la

= Solicitud de desarrollo
de nuevo software.

= Solicitud de
mantenimiento de
software.

= Solicitud de ampliacion
de software

= Solicitud de impresién

Software nuevo
desarrollado
Software optimizado
Software ampliado
Fotochecks impresos

= Todas las Are
Problemas de software as as

UNE EGyV de fotochecks ) Usuarias de la UNE
Oficina de Gestién | = Detalle de problemas . g‘ggﬁg’;‘t’“ s atoncion | EGW
del Empleo en Software PA04.02 Soporte ke damer‘i rocesag’o = Oficina de Gestién
Oficina de implementado de Sistemas (registrado at?andido del Empleo
Tesoreria = Requerimientos de arc%iva do), y = Oficina de
Oficina de servicios varios = Archive de Tasss Tesoreria
Registros = Solicitud de generacién : = Oficina de Registros
de arehive de Tasas Educativas en formato
Educativas ng"” At
= Solicitud de generacién . Tlabla general de
de archivo Tabla a Umnos en farmeata
general de alumnos ng
= Archivo “Tabla general
de alumnos.xls”
= Solicitud de Informe
Técnico para
adquisicion de equipo
informatico
= Cuadro de necesidades L
= Solicitud de Informe = Informe Técnico firmado
Técnico para (adquisicion de equipo
mantenimiento de |nformat|c9) .
equipo informatico = Informe Te_cnlco firmado
= Solicitud de Informe (Ma_nter"nmlent'o_de
Técnico para equipo |nf9rmat|cp)
Todas as Aroas internamiento de = I?f?rme Tgcrtllco firmado
usuarias de la equipo informatico (In ernamien 0), ; = Todas las Areas
UNE EGyV = Cronograma de " Eq‘."p.ost'j”format'°°s usuarias de la
Direccion de la mantenimiento de optimizades UNE EGyV
oTI equipos informéticos - EQUID?S informaticos * Unidad de
Unidad de aprobado PA04.03 Soporte | ggeirr?i:ﬁvr?'srécnica” Programacion de
Programaciénde |® Solicitud de reparacion Técnico P Adquisiciones

Adquisiciones
Unidad de
Compras
Unidad de
Almacén

de equipos informaticos

= Solicitud de “Opinién
Técnica”

= Solicitud de validacion
de Acta

= Solicitud de recupero
de informacién
(equipos dafiados)

= Bienes informaticos
para distribuir

= Solicitud de propuesta
de distribucion

= Solicitud de instalacion
de equipos /
componentes /
periféricos informaticos

emitida con las fichas

producto y resumen " gglrﬂatrdaie

SOTHpEE b Unidzd de

Acta validada ]
Almacén

Informacién recuperada
(parcial o total)
Propuesta de
distribucion de bienes
informaticos validada
Equipos / componentes /
periféricos informaticos
instalados

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas

Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempeiio

Verificacion del cumplimiento de los
requisitos, sustentos, formatos, entre
otros, de la informacién recibida como
entradas para cada proceso

Recursos Humanos:

= Director(a) de la Biblioteca Central

= Jefe de la Unidad de Redes y
Comunicaciones

= Jefe de la Unidad de Analisis y
Desarrollo de Sistemas

= Tiempos empleados para la atencion
de los servicios solicitados y nivel de
satisfaccion de parte de Areas
Usuarias de la UNE EGyV
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RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

Jefe de la Unidad de Soporte Técnico
Analista de Sistema

Técnico en Redes

Técnico en Comunicaciones

Técnico de Recepcionista de Central
Telefénica

Técnico Programador

Técnicos (UST)

Instalaciones:

Oficina Administrativa

Ambientes polifuncionales (oficina,
sala de reuniones, area de prueba,
almacenaje, etc)

Almacenes

Mobiliario (Médulos de cémputo,
sillas, credenzas, mesa para
reuniones y pizarra)

Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

Portales Web

SIGA UNE

SIGA MEF

Portal SEACE

PERU COMPRAS
Herramientas Informaticas:
Licencia Office
Veeam back up
Power Builder,

PHP con Larabel,
Oracle,

Visual Fox,

Adobe Acrobat, etc
Antivirus
Controladores de  equipos
informaticos

Software de Soportes
Otros

AV N NN N Y N NN

AN

Equipos:

Computadora personal
Laptop

Calculadora

Impresora

Escaner

Fotocopiadora

Proyector

Pantalla interactiva de 75"
TV Smart de 75

Otros
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

IX. FICHA TECNICA DE PROCESOS, DIAGRAMAS DE INTERRELACION, FICHAS
DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

9.1. Proceso Nivel 1 - Gestion de Redes y Comunicaciones

UNIVERSIDAD NACIONAL DE i
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Y VALLE
Nombre Gestion de Redes y Comunicaciones Tipo Apoyo
Codigo PA04.01 Version 1.0
Disediar y gestionar la aprobacién de la red informatica de la UNE EGyV. Administrar la pagina web
institucional, correos institucionales, accesos a WiFi, redes, nube (Comunidad Universitaria). Gestionar
Objetivo los puntos de red de las dependencias. Gestionar la seguridad de la informacién mediante
mantenimientos preventivos de los servidores de la UNE EGyV asi como también realizar los trabajos
de respaldo (back up) periddicos.
Duenio del Proceso Jefe de la Unidad de Redes y Comunicaciones
= Oficina de Tecnologias de la Informacién
= Unidad de Redes y Comunicaciones
* Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV
Sicance = Oficina de Abastecimiento
* Unidad de Programacion de Abastecimiento
= Unidad de Compras
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Proceso§ n_|vel 2 Salidas / Productos Usuarios
Procedimiento
= Solicitud de = Equipo teléfono IP
y ; instalacion de equipo instalado y en 6ptimo  |= Todas las Areas
Todas las Fegus telefonico IP (anexo) | PA04.01.01 Serviciosde | funcionamiento Usuarias de la UNE
Usuarias de la UNE L s .
EGYV = .SO|lCltUC'J’de Telefonia IP = Software instalado en EGyV
instalacion de anexo celular / PC / Laptop /
tipo légico (software) Tablet / otros
= Todas las Areas = Solicitud accesoared | PA04.01.02 Creacion de | = Usuarioy contrasefia |= Todas las Areas
Usuarias de la UNE inalambrica (Wifi) accesos a red para acceso a red Usuarias de la UNE
EGyV inalambrica (Wifi) inaldmbrica (WiFi) EGyV
= Solicitud nuevo punto L = Puntode red
= Todas las Areas de red. PAO4éOn11'0|;L?§;aIaC'°n’ instalado = Todas las Areas
Usuarias de la UNE | = Solicitud de placion y = Puntoderedcon Usuarias de la UNE
o mantenimiento de L
EGyV mantenimiento de mantenimiento EGyV
. puntos de red
punto de red existente. efectuado
* defedelnidadds = Cronograma PA04.01.04 Ejecuciéon | = Tareas de respaldo : Todas. \6i8 FyEas
Reides y = Configuraciones periddica de back up ejecutadas al 100% Ysuarias dala UNE
Comunicaciones EGyV
= Todas las Areas = Archivo(s) a PA04.01.05 Resguardo | = Archivo(s) = Todas las Areas
Usuarias de la UNE recuperar y recuperacion de la recuperado(s) y Usuarias de la UNE
EGyV = Rango de fechas informacion digital restaurado(s) EGyV
= Correos
= Todas las Areas = Solicitud de creacion PA04.01.06 Creaciény instiucionzles * Todas las Areas
. i creados con los :
Usuarias de la UNE de correos mantenimiento de . Usuarias de la UNE
EGyV institucionales correos institucionales aoeesas [espeotives EGyV
(direccion y
contrasena)
= Todas las Areas = Solicitud de accesos PA04.01.07 Creacién de | - Q:(:—zzo; re:ursgursos = Todas las Areas
Usuarias de la UNE arecursos dered y accesos a los recursos : Usuarias de la UNE
EGW b dio red b (exclusivos de su EGW
y Rube ERHIEl 3 IS dependencia) y
= Cronograma )
= Jefe de Unidad de mantenimiento de PA04.01.08 Ejecucion de . = Todas las Areas
. e = Servidores en )
Redes y servidores mantenimiento de &rilimas condiciones Usuarias de la UNE
Comunicaciones (actividades y servidores P EGyV
responsables)
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= (Oficina de

Abastecimiento = SIGAMEF habilitado

bienes y servicios

= Cuadro de .
PA04.01.09 necesidades (bienes g:‘(;df:n‘]’:cién "
Requerimientos y y servicios) Abagstecimiento
adquisiciones = Requerimientos de

= Unidad de Compras

= Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

= Solicitud de
publicacion

PA04.01.10 Actualizacion| =
y mantenimiento de
pagina web institucional

Publicacion en pagina
web institucional

(www.une.edu.pe)

Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informéticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificaciéon del cumplimiento de los requisitos,
sustentos, condiciones, entre otros,
momento de recibir las solicitudes por parte de
las areas usuarias de la UNE EGyV

al|=

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Redes y
Comunicaciones

= Técnico en Redes

= Técnico en Comunicaciones

= Técnico de Recepcionista de Central
Telefénica

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala de
reuniones)

= Mobiliario (Médulos de cémputo, sillas,

credenzas, mesa para reuniones y
pizarra)

= Servicios basicos (Electricidad, agua

potable, telefonia e internet)
Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Herram. Informat. (Office, Veeam back
up, Adobe Acrobat, etc.)

Equipos:

= Computadora personal
= | aptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

Tiempos empleados para la atencion
de los servicios solicitados y nivel de
satisfaccion de parte de las Areas
Usuarias de la UNE EGyV
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9.1.1. Proceso Nivel 2 - Servicios de Telefonia IP
UNIVERSIDAD NACIONAL DE .
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Servicios de Telefonia IP Tipo Apoyo
Codigo PA04.01.01 Version 1.0
Objetivo Garantizar las comunicaciones internas y externas de todas las dependencias de la UNE EGyV

Dueno del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Redes y Comunicaciones

¢ Unidad de Redes y Comunicaciones

Alcance e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV
e Direccién de Control Patrimonial
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento

Salidas / Productos

Usuarios

Todas las Areas Usuarias
de la UNE EGyV

Solicitud de instalacion
de equipo telefonico IP
(anexo)

PA04.01.01.01
Instalacion de
telefonia IP (Fisico)

Equipo teléfono IP
instalado y en 6ptimo
funcionamiento

Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

Todas las Areas Usuarias
de la UNE EGyV

Solicitud de instalacién
de anexo tipo logico
(software)

PA04.01.01.02
Instalacion de
Telefonia IP (Légico)

Software instalado en
celular/ PC/ Laptop/

Todas las Areas
Usuarias de la UNE

Tablet / otros EGyV

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

equipos

telefénico IP o el software SOFTPHONES

Verificar las condiciones de los ambientes,
informaticos y cumplimiento de
requisitos sea para la instalacion del equipo

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Redes y
Comunicaciones

= Técnico en Redes

= Técnico en Comunicaciones

= Técnico de Recepcionista de
Central Telefénica

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala

de reuniones)

= Mobiliario (Médulos de cdémputo,

sillas, credenzas, mesa para
reuniones y pizarra)
= Servicios basicos (Electricidad,

agua potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Herram. Informat. (Office, Veeam
back up, Adobe Acrobat, etc.)

Equipos:

= Computadora personal
= Laptop
= Impresora

Tiempo empleado en las instalaciones
una vez la solicitud ha sido aprobada
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= Escaner

= Fotocopiadora
= Proyector

= Otros

NIVEL 02 - PA04.01.01 SERVICIOS DE TELEFONIA IP ‘

Proveedores Entrada 1 [ Proceso { | Salida g ; Cliente
| |
| | | | |
| | | |
o L |
= == r____..__________ gre =7 5 o i s (e B
| I , PAC401.01.01 l | o ’
' I Sclicitud de instalacién de ; INSTALACION DE . i Equipo teléfono IP instalada y l .

| . equino telefnico IP (anexo) | N TELEFONIA IP (FISICO) | en éptimo funcionamiento

¥ » E— i .

I PA04.01.01.02 Software (Softphons) instalad

| * Selicitud da instatacion de I . INSTALACION DE | en celular / PC / Laptop / Tablet | : I

l | | anexo tipo I6gxo (software) . o|  TELEFONIA IP (LOGICO) | Jotros |
| ! l T T 5

| | | . I
P S Jo ) P J
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9.1.1.1. Procedimiento - Instalacion de Telefonia IP (fisico)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Instalacion de Telefonia IP (Fisico) Tipo Apoyo
Cadigo PA04.01.01.01 Version 1.0
i Garantizar las comunicaciones internas y externas de todas las dependencias de la UNE

Objetivo EGyV
Duefio del : o
Procedinisnto Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Todas la Areas de la UNE EGyV

e Ley Universitaria

o Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucién N° 2383-2016-R-UNE que
norma la “Adquisicion, Administracién de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion
y Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE”.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la

Base Normativa UNE EGyV”

e Resolucion N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.

e Resolucién N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e |P: Protocolo de Internet

DEFINICIONES

e Area usuaria: Es el érgano, unidad orgénica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la instalacién de equipos
telefonicos IP (anexos) para las tareas de comunicacién necesarias en el desarrollo de
sus funciones. Participa en la solicitud de la instalacion del equipo telefénico IP y luego
dando la conformidad de su correcto funcionamiento.

Siglas y definiciones |. Telefonia IP (Protocolo de telefonia por Internet): Término utilizado para describir las
tecnologias que usan el protocolo IP para el intercambio de voz, fax, y otras
formas de informacion, tradicionalmente transportada sobre la Red Telefénica Publica
Conmutada (PSTN).

e Equipo telefénico IP: Equipo que forma parte de la telefonia IP, la cual establece las
comunicaciones mediante Internet y donde la transicion de voz se realiza mediante Voz
por IP (transmisién del trafico de voz sobre redes basadas en Internet en lugar de las
redes telefonicas tradicionales). Esta tecnologia se esté transformando en la forma de
comunicaciéon mas utilizada por las empresas, sustituyendo los sistemas telefonicos
tradicionales.

e Punto de red: Lugar fisico donde la gente puede acceder a Internet.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas e Solicitud de instalaciéon de | e Equipo teléfono IP o Todas las Areas
Usuarias de la UNE equipo telefénico IP instalado y en 6ptimo Usuarias de la UNE
EGyV (anexo) funcionamiento EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld'ad de Responsable
Organizacion

El proceso inicia con solicitud de instalacion de equipo telefénico IP (anexo) enviada via correo u oficio por el Area

Usuaria
Recibir solicitud : .

1 | Se recibe, via correo u oficio (no se acepta peticién verbal), la Ugfnigrﬂiaiﬁ)dnzssy

solicitud de instalacion de equipo telefénico IP (anexo) enviada

Jefe(a)
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por algunas de las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Evaluar solicitud

Se evalla la solicitud, tomando en cuenta los siguientes criterios:
v Cada dependencia debe tener minimo 2 anexos
v" Disponibilidad de equipos
v" Disponibilidad de punto de red

¢ Se aprueba?
e Sl: Ira Actividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)

Rechazar Solicitud
Se informa al Area Solicitante, mediante correo u oficio, que su
solicitud ha sido rechazada especificando los motivos.

NOTA: En caso la dependencia no quede conforme e insista en
la necesidad de la instalacién de un nuevo anexo, debera hacerlo
a traves de una nueva solicitud con los sustentos adecuados que
Jjustifiquen dicha necesidad.

Unidad de Redesy
Comunicaciones

Jefe(a)

Derivar solicitud
Se asigna el servicio a uno de los Técnicos de la Unidad de
Redes y Comunicaciones y se le reenvia la solicitud aprobada.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)

Retirar equipo telefénico IP del almacén de la Unidad
Recibida la solicitud aprobada por la Jefatura de la Unidad de
Redes y Comunicaciones, se procede a retirar el equipo
telefénico IP del almacén de la Unidad.

NOTA: Se debe contar con el inventario minimo que cubra
proyecciones de instalacion periddicas, asi como también
contingencias (equipos defectuosos, dafiados, efc.)

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Configurar de teléfono IP
Una vez que se tiene el equipo telefénico IP, se realizan las
tareas correspondientes de configuracion.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Coordinar con usuario

Via presencial o telefonica, se contacta al usuario para agendar
la atencion (se acuerda fecha y hora en la cual el Técnico debera
dirigirse al lugar donde se instalara el equipo telefonico IP)

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Instalar equipo telefénico IP
En la fecha y hora acordadas, se realiza la instalacién y
configuracion del equipo telefonico IP.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Realizar pruebas y/o correcciones hasta conformidad de
usuario

Culminados los trabajos de instalacion y configuracion del equipo
telefénico IP, se realizan con el usuario las pruebas vy
verificaciones de funcionamiento respectivos. De haber
observaciones, se realizan las correcciones del caso hasta dejar
el equipo en 6ptimo funcionamiento.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

10

Hacer firmar conformidad a usuario

Una vez instalado el equipo telefonico IP y haber comprobado su
optimo funcionamiento, se emite el “Documento de Instalacion”
correspondiente y se solicita la firma al usuario (se le hace
entrega de su cargo).

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

11

Notificar a Control Patrimonial y copiar a Jefatura de Unidad
Mediante oficio, se comunica a la Direccién de Patrimonio la
instalacion del equipo telefénico IP realizado y se copia a la
Jefatura de la Unidad de Redes y Comunicaciones

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

12

Recibir comunicacion
Se recibe la comunicacion, se revisa y se da la conformidad de
recepcion.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e Tiempo de instalacion (dias) = Fecha de firma de conformidad - Fecha de aprobacién de Solicitud

Proceso relacionado
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e PA04.01.01 Servicios de Telefonia IP

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.01.02 Instalacion de telefonia IP (Légico)
e PAO04.01.03 Instalacién, ampliacion y mantenimiento de puntos de red

Formatos utilizados en el procedimiento

e Documento de Instalacion
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9.1.1.2.  Procedimiento - Instalacion de Telefonia IP (I6gico)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Instalacion de Telefonia IP (Ldgico) Tipo Apoyo
Codigo PA04.01.01.02 Version 1.0

i Garantizar las comunicaciones internas y externas de todas las dependencias de la UNE
Objetivo

EGyV

Dueiio del ; N
Procadimionto Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Todas las Areas usuarias de la UNE EGyV

e Ley Universitaria

e Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucién N° 2383-2016-R-UNE que norma
la "Adquisicion, Administracién de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE”.

 Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la

Base Normativa UNE EGyV”

* Resolucion N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.

 Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres

* Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
L ]

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e |P: Protocolo de Internet

DEFINICIONES

o Area usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la instalacion del software
necesario en su celular / laptop / Tablet / otros para poder hacer uso del anexo tipo légico.

Siglas y definiciones Participa en la solicitud de la instalacion del software y luego dando la conformidad de su
correcto funcionamiento.

« Telefonia IP (Protocolo de telefonia por Internet): Término utilizado para describir las
tecnologias que usan el protocolo IP para el intercambio de voz, fax, y otras
formas de informacion, tradicionalmente transportada sobre la Red Telefonica Publica
Conmutada (PSTN).

e SOFTPHONE: Combinacién de las palabras inglesas “software” y “telephone”. es un
software basado en los sistemas de Voz sobre IP que permite realizar y recibir llamadas
utilizando una plataforma o una aplicacién web, y no con un teléfono de escritorio.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas o Solicitud de instalacion | e Software instalado en celular | e Todas las Areas
Usuarias de la UNE de anexo tipo légico / PC / Laptop / Tablet / otros Usuarias de la UNE
EGyV (software) EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Raigadilc Responsable

Organizacion

El proceso inicia con solicitud de instalacion del software para contar con anexo tipo lgico en el celular / laptop /
tablet / otros equipos, enviada via correo u oficio por el Area Usuaria

Recibir solicitud

Se recibe, via correo u oficio (no se acepta peticion verbal) con
1 |los sustentos y aprobaciones correspondientes, la solicitud de
instalacion del software SOFTPHONE en equipos méviles y/o
informéticos, enviada por algunas de las Areas Usuarias de la

Unidad de Redes y

Comunicaciones Jefe(a)
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UNE EGyV, con la finalidad de tener acceso al uso de anexo tipo
I6gico.

Evaluar solicitud

Se evalla la solicitud recibida, teniendo en cuenta criterios como,

por ejemplo:
v Area solicitante debe tener al menos un anexo

telefénico.
v ¢Servicio es necesario para el desarrollo de sus
2 funciones? Unidad de Redes y Jef
v" Personal que tendria instalado el software, ;realiza Comunicaciones efela)
trabajo remoto?
v Otros asociados a la solicitud
¢ Se aprueba?
e Sl: IraActividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3
Rechazar Solicitud
Se informa al Area Solicitante, mediante correo u oficio, que su
solicitud ha sido rechazada especificando los motivos.
3 Unidad de Redes y Jefe(a)
NOTA: En caso la dependencia no quede conforme e insista en Comunicaciones
la necesidad de la instalacién de un nuevo anexo, debera hacerlo
a través de una nueva solicitud con los sustentos adecuados que
justifiquen dicha necesidad.
Derivar solicitud .
4 | Se asigna el servicio a uno de los Técnicos de la Unidad de Ugfn?nﬂr?iiai;dnzssy Jefe(a)
Redes y Comunicaciones y se le reenvia la solicitud aprobada.
Coordinacion para instalacién
Via presencial o telefénica, se contacta al usuario con la finalidad
de agendar la atencién (fecha y hora) asi como la modalidad
(pr§e§en01al o virtual asistida) para la atencion del servicio Unidad de Redes y o
5 | solicitado. o Técnico
Comunicaciones
De acuerdo con las coordinaciones:
o Sise acuerda INSTALACION REMOTA, ir a Actividad N°6
o Sise acuerda INSTALACION IN SITU, ir a Actividad N°8
Enviar manual de instalacién a usuario
6 De haber acordado la instalacion remota, se le envia al usuario | Unidad de Redes y Téerico
el manual de instalacion del software SOFTPHONE para poder | Comunicaciones
ejecutar el servicio de manera virtual asistida.
Instalar y configurar de manera remota
En la fecha y hora acordadas, se realiza la instalacion y
configuracion del SOFTPHONE de manera remota y asistida en
7 el(los) equipo(s) que se hayan aprobado (se le da las| Unidad de Redes y Técni
. . . . e écnico
instrucciones al usuario de los pasos que debe seguir, usando el | Comunicaciones
manual de instalacién como herramienta de apoyo).
Ir a Actividad N°10
Instalar software
3 En fecha, hora y lugar acordados con el usuario, se realiza la | Unidad de Redesy Téorios
instalacion del SOFTPHONE en el(los) equipo(s) que se hayan Comunicaciones
aprobado.
Configurar software
9 tjgja\rlleazy;p;gzgg Osgl r?e(a)lrzg:TachcE)neﬂréﬁ:gg;so)nzzurlggése)c(tlil\j:sse linidzd d.e Rgdes y Técnico
! ’ Comunicaciones
Ir a Actividad N°10
Realizar pruebas y/o correcciones hasta conformidad
Luego de 'haber instalado y configurado el SOFTPHONE 80 Unidad deRades y o
10 | el(los) equipo(s) que se hayan aprobado para el usuario, se c . Técnico
3 : . omunicaciones
procede a realizar las pruebas y correcciones necesarias hasta
verificar el 6ptimo funcionamiento.
Hacer firmar conformidad a usuario
11 Luego de haber comprobado el éptimo funcionamiento del Unidad de Redes y Técnico

SOFTPHONE en el(los) equipo(s) que se hayan aprobado para
el usuario, se emite el “Documento de Instalacion”

Comunicaciones
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correspondiente y se solicita la firma al usuario (se le hace
entrega de su cargo).

Notificar a Control Patrimonial y copiar a Jefatura de Unidad
Mediante correo a la Jefatura de la Unidad de Redes y

Unidad de Redes y

12 | Comunicaciones, se pone en conocimiento que se ha realizado S Técnico
< s Syl X . 53 . Comunicaciones
el servicio solicitado, haciendo referencia al N° de oficio o correo
con el cual se realizé la solicitud.
Recibir comunicacién .
. L, . ; Unidad de Redes I
13 | Se recibe la comunicacion, se revisa y se da la conformidad de y Técnico

Comunicaciones

recepcion respectivo.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefo

o Tiempo de instalacion (dias) = Fecha de firma de conformidad - Fecha de aprobacién de Solicitud

Proceso relacionado

e PA04.01.01 Servicios de Telefonia IP

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA04.01.01.01 Instalacién de telefonia IP (Fisico)
e PA04.01.03 Instalacién, ampliacién y mantenimiento de puntos de red

Formatos utilizados en el procedimiento

e Documento de Instalacion
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Manual de Procedimientos

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.1.2. Procedimiento - Creacion de accesos a red inalambrica (Wifi)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Creacion de accesos a red inalambrica (Wifi) Tipo Apoyo
Codigo PA04.01.02 Version 1.0
Brindar acceso a los servicios de red inalambrica (Wifi) a los miembros de la Comunidad
Objetivo Universitaria a fin de que puedan conectarse desde cualquier equipo (celular, Tablet, laptop,
etc.) y lugar dentro del campus universitario
Dueiio del ; L
Bt i Tante Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Todas las Areas usuarias de la UNE EGyV, Comunidad Universitaria

Base Normativa

o Ley Universitaria

e Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucién N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicién, Administracion de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de la Oficina de Informéatica y Estadistica de la UNE”.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

¢ Resolucion N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.

* Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
o WiFi: Wireless Fidelity, que en inglés significa 'fidelidad sin cables o inalambrica’

DEFINICIONES

o Area usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con el acceso a la red
inalambrica (Wifi) necesario para el desarrollo de sus funciones. Participa al inicio con la
solicitud de acceso a la red inalambrica (Wifi), asi como también en la parte final dando
la conformidad de que cuenta con el acceso.

o Comunidad Universitaria: Estudiantes, docentes y personal administrativo de la UNE
EGyV.

¢ Red inalambrica (Wifi): El término red inalambrica (en inglés: wireless network) se utiliza
en informatica para designar la conexién de nodos que se da por medio de ondas
electromagnéticas, sin necesidad de una red cableada o alambrica. La transmisién y la
recepcion se realizan a través de puertos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Todas las Areas e Solicitud acceso a e Usuario y contraseia para e Comunidad
usuarias de la UNE red inalambrica (Wifi) acceso a red inalambrica Universitaria
EGyV (WiFi)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad de Responsable

Organizacion

El proceso inicia con solicitud de acceso a la red inaldmbrica (Wifi), enviada via correo u oficio por el Area Usuaria

Recibir y derivar

Se recibe, via correo u oficio (no se acepta peticién verbal) con
los sustentos y aprobaciones, la solicitud de acceso a la red .

1 |inaldambrica (Wifi) para miembros de la Comunidad Universitaria Cridgches Reogsy
y/o Visitantes, enviada por algunas de las Areas Usuarias de la
UNE EGyV. Luego, se asigna al Técnico que realizara el servicio
y se le reenvia la solicitud.

Comunicaciones Jefe(a)
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Validar en base de datos
Proceso de verificacién automatizado (Directorio Activo).

¢ Usuario registrado en Directorio Activo?
e Sl: IraActividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Crear Usuario(s) y Contraseiia(s) (Directorio Activo)
Se realiza la creacién de usuarios y contrasefias de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

Ir a Actividad N°5

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Actualizar de Usuario(s) y Contrasefa(s) (Directorio Activo)
Se realiza la actualizacion de usuarios y contrasefias de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Ir a Actividad N°5

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Enviar Usuario(s) y Contraseia(s)

Se envia, via correo, la lista de usuarios y contrasefias a las
areas solicitantes, confirmando que ya cuentan con el acceso a
la red inaldmbrica (Wifi).

NOTA:

En caso hubiera problemas para el acceso a la red inaldmbrica
(Wifi) de uno o més usuarios, el Area Solicitante se comunica con
la Jefatura o el Técnico de la Unidad de Redes y Comunicaciones
quienes se encargaran de dar solucién inmediata

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Notificar a Jefatura de Unidad
Se notifica via correo a la Jefatura de la Unidad de Redes y
Comunicaciones que se realizd con éxito el servicio solicitado.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

7

Confirmar recepcion de notificacion
Se recibe la comunicacion, se revisa y se da la conformidad de
recepcion respectivo.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

° Tiempo ejecucién de servicio (dias) = Fecha conformidad de Area Solicitante - Fecha de recepcion de
Solicitud

Proceso relacionado

o PA04.01 Gestion de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.01.03 Instalacion, ampliacién y mantenimiento de puntos de red
PA04.01.06 Creacion y mantenimiento de correos institucionales
PA04.01.07 Creacion de accesos a los recursos de red y nube
PA04.01.10 Actualizacion y mantenimiento de pagina web Institucional

Formatos utilizados en el procedimiento

o No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

9.1.3. Procedimiento - Instalacion, ampliacién y mantenimiento de
puntos de red

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Nombie Instalacién, ampliacién y mantenimiento de puntos Tipo Apoyo
de red
Caodigo PA04.01.03 Version 1.0
Obietivo Garantizar que todas las dependencias académicas y administrativas cuenten con acceso a
) los servicios de red e internet de la UNE EGyV
Dueno del

Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones

Alcance

Todas las Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

Ley Universitaria

Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucion N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicion, Administracién de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE”.

Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

Resolucion N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.
Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacién
de Desastres

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

DEFINICIONES
e Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la

e In situ: ‘en el lugar', ‘en el sitio’, ‘sobre el terreno’. Para este caso, en el lugar de trabajo

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la atencién de un nuevo
punto de red o el mantenimiento de un punto de red existente necesario para el desarrollo
de sus funciones. Participa al inicio con la solicitud ya sea de la instalacion de un nuevo
punto de red o del mantenimiento de un punto de red existente, asi como también en la
parte final dando la conformidad del servicio ejecutado.

del usuario perteneciente al Area solicitante.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

e Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

e Punto de red instalado.
e Puntoderedcon
e Solicitud de mantenimiento mantenimiento

¢ Solicitud nuevo punto de
red.

de punto de red existente. efectuado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

ST Responsable
Organizacién

El proceso inicia con la solicitud de nuevo punto de red o la solicitud de mantenimiento de punto de red existente,
enviada via correo u oficio por el Area Usuaria

Recibir y revisar solicitud
Se recibe, via correo u oficio (no se acepta peticion verbal) con
los sustentos y aprobaciones, la solicitud de la instalaciéon de un

Unidad de Redes y

1 nuevo punto de red o la solicitud de mantenimiento de punto de Comunicaciones defeig)
red existente, enviada por algunas de las Areas Usuarias de la
UNE EGyV.
Designar y derivar a Técnico Unidad de Redes y

2 Comunicaciones Jefe(a)
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Segun la naturaleza de la solicitud y disponibilidad del area
técnica, se asigna al Técnico que se encargara de la atencion del
servicio, a quien se le reenvia la solicitud.

Contactar a usuario

Recibida la solicitud, se procede a comunicarse con el usuario
con el fin de obtener mas informacion, ademas de agendar fecha
y hora para ir al lugar del punto de red existente (mantenimiento)
o al lugar en donde se ha solicitado instalar nuevo punto de red
para las verificaciones correspondientes previas a la ejecucion
del servicio.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Evaluar in situ condiciones para realizacién del servicio

En dia, hora y lugar acordados, el personal asignado llega al
lugar indicado para las evaluaciones técnicas necesarias antes
de realizar los trabajos.

¢ Es factible ejecutar el servicio segun condiciones existentes?
e Sl: IraActividad N°9
e NO: Ir a Actividad N°5

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Proponer alternativas de solucion

Luego de hacer las evaluaciones in situ y llegar a la conclusion
de que no es factible realizar el servicio solicitado por diferentes
razones, se plantean y envian a la Jefatura alternativas en
blusqueda de atender los requerimientos del usuario.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Analizar propuestas de solucién

En reunién / coordinacion con el area técnica, se realiza el
anélisis de las propuestas de evaluacion para observar la
viabilidad de éstas.

¢ Se encontraron alternativas de solucion viables?
e SI: Ira Actividad N°8
e NO: [r a Actividad N°7

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)

Comunicar la no factibilidad de la realizacién del servicio

A través de Oficio y con los sustentos correspondientes (técnicos
/ econdémicos), se comunica al usuario que no sera posible
ejecutar el servicio solicitado.

FIN DEL PROCESO

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)

Seleccionar, junto con Técnicos, la mejor alternativa

Luego de haber encontrado alternativas de solucion viables para
la atencién del requerimiento del usuario, se procede a realizar el
anélisis respectivo para la seleccion de la mejor alternativa. Una
vez seleccionada, se coordina el plan de accion con el Técnico,
quien se encargara de ejecutar.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)

Agendar atencion de solicitud

Se tiene una nueva comunicacion con el usuario para acordar la
fecha y hora de ejecucion del servicio, de tal manera de que se
tomen las previsiones del caso como, por ejemplo, dejar
completamente libre el espacio donde se instalara el nuevo punto
de red o donde se encuentra el punto de red existente para la
realizacion de los trabajos correspondientes.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

10

Alistar materiales y herramientas

Con la debida anticipacion, se alistan los materiales vy
herramientas que se van a necesitar para la ejecucion del
servicio.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

11

Ejecutar servicio
En fecha, hora y condiciones acordadas, se procede a la
realizacion del servicio requerido por el ususario

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

12

Realizar pruebas de uso hasta OK de usuario

Una vez terminada la instalacion del punto de red o
mantenimiento del punto de red existente, Se realizan las
pruebas del caso junto con el usuario hasta comprobar el correcto
funcionamiento del punto de red.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

13

Hacer firmar documento de conformidad

Luego de haber comprobado el éptimo funcionamiento del punto
de red, se emite la “Ficha de Conformidad” correspondiente y se
(se le hace entrega de su cargo).

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico

Pagina 35 de 128




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

Notilear Unidad de Redes

14 | Se notifica via correo a la Jefatura de la Unidad de Redes y Comunicacionesy Técnico
Comunicaciones que se realizé con éxito el servicio solicitado.
Confirmar recepcion de notificacién Unidad de Redes

15 | Se recibe la comunicacion, se revisa y se da la conformidad de Comunicacionesy Jefe(a)
recepcion respectiva.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefo

 Tiempo ejecucion de servicio (dias) = Fecha conformidad de Area Solicitante - Fecha de recepcion de Solicitud

Proceso relacionado

e PAO04.01 Gestion de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.01.01 Instalacién de telefonia IP (Fisico)
e PA04.01.01.02 Instalacion de telefonia IP (Ldgico)
e PA04.01.07 Creacion de accesos a los recursos de red y nube

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de Conformidad
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.1.4. Procedimiento - Ejecucion periodica de back up

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Ejecucién periddica de back up Tipo Apoyo
Caodigo PA04.01.04 Version 1.0
Objetivo Resguardar la informacidn critica de la institucion
Duefio del : o
P i Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

o Ley Universitaria

e Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucion N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicion, Administracion de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE”.

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

¢ Resolucién N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.

¢ Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

DEFINICIONES

Siglas y definiciones | e Back up: Expresion inglesa que quiere decir 'respaldo’. Se usa principalmente en la
informatica, donde significa copia de respaldo / seguridad de la informacion almacenada
en un dispositivo electronico. Se hace, generalmente, para prevenir posibles pérdidas de
informacion.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Jefe de Unidad de Redes | e Cronograma e Tareas de respaldo e Todas la Areas usuarias de
y Comunicaciones ¢ Configuraciones ejecutadas al 100% la UNE EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad OUnld_ad de Responsable
rganizacion
El proceso inicia con el cronograma enviado por parte de la Jefatura de la Unidad de Redes y Comunicaciones
Configurar / actualizar tareas de respaldo
Se realizan periédicamente, las actualizaciones en la Uriidadids Redios
1 | configuracién de tareas de respaldo de los servidores, tomando Comunicacionesy Técnico
en cuenta la relevancia de la informacién (determina el rango
entre procesos de back up)
Verificar ejecucion de tareas de respaldo
Se verifica que las copias de seguridad (back up) se hayan
5 ejecutado de manera satisfactoria Unidad de Redes y Fsenico
¢ Tareas de respaldo conforme? Comunloagionss
e SlI: Ira actividad N°4
e NO: Ir a actividad N°3
Ejecutar manualmente las tareas de respaldo
2 aioﬁalllez;r; de forma manual las tareas de respaldo fallidas o Unidad de Redes y éenico
P Comunicaciones
Ir a actividad N°2
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Notificar .
4 | Luego de haber finalizado con éxito todas las tareas de respaldo Unidad d.e Rgdes y
Comunicaciones

programadas, se informa a través de correo a la Jefatura.

Técnico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e % Tareas de respaldo automatizadas ejecutadas= (Tareas automatizadas ejecutadas / tareas totales
programadas) * 100

Proceso relacionado

o PA04.01 Gestién de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.05 Resguardo y recuperacion de la informacion digital

Formatos utilizados en el procedimiento

e Cronograma de back up
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.1.5. Procedimiento - Resguardo y recuperacion de la informacion
difgital

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Nombre Resguardo y recuperacion de la informacion difgital | Tipo Apoyo
Cadigo PA04.01.05 Version 1.0
Objetivo Mantener y salvaguardar la seguridad e integridad de la informacién de la UNE EGyV
Duefio del : .

P cadimiante Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones

Alcance Todas las Areas usuarias de la UNE EGyV

o Ley Universitaria

e Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucién N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicién, Administracion de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE”.

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que

Base Nerrmativa establece I?s “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la

UNE EGyV

e Resolucién N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacién.

* Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

DEFINICIONES

e Area usuaria: Es el organo, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la recuperacién de archivos

Siglas y definiciones necesarios para el desarrollo de sus funciones. Participa al inicio con la solicitud de
recupero de la informacién perdida, asi como también en la parte final dando la
conformidad de que los archivos fueron restaurados.

e Back up: Expresion inglesa que quiere decir 'respaldo’. Se usa principalmente en la
informatica, donde significa copia de respaldo / seguridad de la informacién almacenada
en un dispositivo electrénico. Se hace, generalmente, para prevenir posibles pérdidas de
informacion.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Todas las Areas usuarias | e Archivo(s) a recuperar ¢ ggﬁg’:r(asc)io(s) y ¢ Todas las Areas usuarias
de la UNE EGyV e Rango de fechas restaurados(s) de la UNE EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5 R 4 Unidad de
N Descripcion de la Actividad Organizacién Responsable

El proceso inicia con la solicitud de recupero de informacion perdida, enviada via correo u oficio por el Area Usuaria

Recibir solicitud y validar
Se recibe el correo u oficio que contiene la solicitud de recupero
de informacién / archivos, especificando el rango de fechas
1 dentro de las cuales se perdio acceso o no se ubican. Unidad de Redes y Jefe(a)
Comunicaciones
¢ Datos completos?
o SI: IraActividad N°3
e NO: Ir a Actividad N°2
Retornar para que completen informacién .
2 | Se comunica al area solicitante que deben completar los datos U(njfniﬂr?iiai%dnzssy Jefe(a)
requeridos para iniciar con la atencidn de la solicitud (se
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especifica lo que hace falta).

FIN DEL PROCESO

Derivar solicitud
Una vez se tengan los datos completos, se asigna la atencién del

Unidad de Redes y

recepcion respectiva.

Comunicaciones

3 servicio a uno de los Técnicos de la Unidad de Redes y| Comunicaciones Jefela)
Comunicaciones.
Buscar copia de carpeta(s) / archivo(s) ;
4 | Se realiza la busqueda de la copia de la(s) carpeta(s) / archivo(s) Ugf:}gf:gaiﬁ)dnzssy Técnico
en las copias de seguridad (back up).
Extraer copia de carpeta(s) / archivo(s)
5 Una vez ubicados, la(s) carpeta(s) / archivo(s) en las copias de | Unidad de Redes y Técnico
seguridad (back up), se procede con la extraccion | Comunicaciones
correspondiente.
Restaurar carpeta(s) / archivo(s)
6 Luego de extraidas del back up la(s) carpeta(s) / archivo(s) | Unidad de Redesy Tachico
recuperado(s), se procede a restaurarlos en la unidad de red Comunicaciones
correspondiente.
Comunicar a usuario para verificacion
Se le informa al éarea solicitante y/o usuario, que las(s)
carpetas(s) / archivo(s) ha(n) sido restaurado(s) para la
7 verificacién respectiva. Unidad de Redes y Thenica
Comunicaciones
¢ Recuperacién conforme?
e Sl: Ir a Actividad N°9
o NO: Ir a Actividad N°8
Realizar acciones complementarias / correctivas
Se procede a realizar las acciones necesarias completar la
8 restauracion de la(s) carpeta(s) / archivos(s) segun lo requerido | Unidad de Redesy Técnico
por el area solicitante. Comunicaciones
Ir a Actividad N°7
Notificar
Una vez se cuenta con la confirmacion, via correo, por parte del .
9 |usuario respecto a la restauracién de su(s) carpeta(s) / Uggjnisggaiijdnzssy Técnico
archivos(s), se procede a comunicar a la Jefatura de la Unidad
de Redes y Comunicaciones.
Confirmar recepcién de notificacion Unidad de redes y
10 | Se recibe la comunicacion, se revisa y se da la conformidad de Técnico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e % informacion recuperada = Total de informacién recuperada / Total de informacién solicitada para
recuperacion x 100

Proceso relacionado

o PAO04.01 Gestion de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.03 Instalacién, ampliacion y mantenimiento de puntos de red
e PA04.01.04 Ejecucion periddica de back up

e PAO04.01.06 Creacion y mantenimiento de correos institucionales
e PA04.01.07 Creacion de accesos a los recursos de red y nube

e PA04.01.08 Ejecucion de mantenimiento de servidores

Formatos utilizados en el procedimiento

o No aplica
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Manual de Procedimiento

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

S

PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

9.1.6. Procedimiento - Creacién y mantenimiento de correos

institucionales

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Creacién y mantenimiento de correos ;
Doimore institucionales S Apoyo
Codigo PA04.01.06 Versién 1.0
Objetivo Garantizar los medios formales de comunicacion
Dueiio del . L
Bracadimianto Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

e Ley Universitaria

Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la
Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°
establece los
UNE EGyV”

de Desastres
Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento

Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucién N°2383-2016-R-UNE que norma
la "Adquisicién, Administraciéon de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y

UNE".
1227-2021-R-UNE que

“Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en la

Resolucién N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacidn.
Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion

de Organizacion y

Funciones de la Universidad Nacional de Educacidn Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

DEFINICIONES

UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con

conformidad del servicio brindado.

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la

la creacién de correos

institucionales para colaboradores de su dependencia (generalmente personal nuevo).
Participa al inicio con la solicitud respectiva, asi como también en la parte final dando la

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

¢ Correos institucionales
creados y con los accesos
correspondientes (direccién y
contrasefa)

¢ Solicitud de creacion de
correos institucionales

e Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de
Organizacién

Descripcion de la Actividad

Responsable

El proceso inicia con la solicitud de correo institucional, enviada via correo u oficio, para uno
pertenecientes al Area Usuaria solicitante.

0 mas colaboradores

Recibir y evaluar solicitud

El area usuaria solicita, via correo u oficio, a la Jefatura de la
Unidad de Redes y Comunicaciones, con los sustentos y
aprobaciones correspondientes, la creacién de correo
institucional para uno o mas colaboradores pertenecientes a su
dependencia. Se evalta la solicitud, tomando en cuenta los
criterios establecidos (alumno matriculado, docentes activos,
empleados nombrados o con contrato vigente)

¢ Se aprueba?
e Sl: Ira Actividad N°3

e NO: Ira Actividad N°2

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)
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Rechazar Solicitud

Seinforma ala dependencia solicitante, mediante correo y oficio,
que su solicitud ha sido rechazada especificando los motivos.

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

2 NOTA: Unidad de Redes y Jefe(a)
En caso la dependencia no quede conforme e insista en |a Comunicaciones
necesidad de la creacién del correo, deberd hacerlo a través de
una nueva solicitud con los sustentos adecuados.
FIN DEL PROCESO
Derivar solicitud
3 Validada la informacion recibida, se procede a designar a uno de Unidad de Redes y Jefe(a)
los Técnicos de la unidad de Redes y Comunicaciones para que | Comunicaciones
S€ encargue de la atencién de la solicitud.
Crear correo institucional y accesos
Se crea(n) el(los) correo(s) para el(los) colaborador(es)
solicitado(s) segun la nomenclatura establecida, siendo Ia ;
p o . Unidad de Redes y _—
4 |secuencia, la siguiente: Comunicaciones Técnico
a) Inicial del primer nombre del colaborador.
b)  Primer apellido del colaborador
C) @une.edu.pe
Enviar a usuario
Se envia al area usuaria solicitante, Ia relacién de correos
creados (direcciones Yy contrasefas) para las verificaciones del
5 | caso. Unidad de Redes y Técnico
Comunicaciones
¢ Es conforme?
e SI: Ira Actividad N°7
* NO: Ir a Actividad N°6
Realizar acciones correctivas
6 |obeemacne etzages e s et S ooy | ramen
’ Comunicaciones
Ir a actividad N°5
Notificar
Una vez se cuenta con Ia confirmacion, via correo, por parte del
7 area usuaria solicitante respecto a creacion y acceso de correos | Unidad de Redes y Técnico
institucionales de colaboradores de sy dependencia, se procede Comunicaciones
a comunicar a la Jefatura de la  Unidad de Redes y
Comunicaciones.
Confirmar recepcién de notificacion ;
8 | Se recibe la comunicacion, se revisa Yy se da la conformidad de Ugffigfﬂ;i;if’sy Jefe(a)
recepcion respectiva,

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

Tiempo de creacién de correo (dias) = Fecha de correo de confirmacién - Fecha de aprobacion de Solicitud

PA04.01 Gestion de Redes

PA04.01.03 Instalacion, am
PA04.01.07 Creacién de ac
PA04.01.08 Ejecucién de m

Proceso relacionado
y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

pliacién y mantenimiento de puntos de red
cesos a los recursos de red Y nube
antenimiento de servidores

Formatos utilizados en e] procedimiento

Banner de correo institucional
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Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

9.1.7. Procedimiento - Creacién de accesos a los recursos de red y nube

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE
Creacion de accesos a los recursos de red y nube Tipo Apoyo
Cadigo PA04.01.07 Version 1.0
Objetivo Brindar a los usuarios acceso, segun corresponda, a los servicios de red y nube
Duefiio del ; L
B e Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

Ley Universitaria

Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resoluciéon N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicién, Administracién de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE".

Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

Resolucién N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.
Resolucién N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

DEFINICIONES

e Area usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la

o Recursos de red: Todas las cosas que las PCs / laptops integrantes de la red comparten

o Nube: Sitio virtual en donde el almacenamiento, los servidores, las aplicaciones y otros

o Periféricos: Denominacién genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con el acceso a los recursos de
red y nube para colaboradores de su dependencia (generalmente personal nuevo).
Participa al inicio con la solicitud respectiva, asi como también en la parte final dando la
conformidad del servicio brindado.

para ser usadas por el resto (Ejm: impresoras, escéner, periféricos, archivos, carpetas o
disco completos).

elementos se entregan por Internet.

independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también a
los sistemas que almacenan o archivan la informacién, sirviendo de memoria auxiliar de
la memoria principal.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

o Solicitud de accesos a

o Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

e Accesos a recursos de red y
nube (exclusivos de su
dependencia)

recursos de red y nube

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

ST Responsable
Organizacion

El proceso inicia con la solicitud de accesos a los recursos de red y nube, enviada via correo u oficio, para uno o mas
colaboradores pertenecientes al Area Usuaria solicitante.

Recibir y evaluar solicitud
El area usuaria solicita, via correo u oficio, a la Jefatura de la
Unidad de Redes y Comunicaciones, con los sustentos y
aprobaciones correspondientes, el acceso a los recursos de red
y nube para uno o mas colaboradores pertenecientes a su
dependencia. Se evalua la solicitud, verificando los sustentos y

Unidad de Redesy

Comunicaciones Jefe(a)
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si se cuenta con los datos completos de los colaboradores de la
solicitud.

¢ Es conforme?

e Sl: IraActividad N°3

e NO: Ir a Actividad N°2

Rechazar Solicitud

Se informa a la dependencia solicitante, mediante correo u oficio,
que su solicitud ha sido rechazada especificando los motivos.
NOTA:

En caso la dependencia no quede conforme e insista en la
2 | necesidad de que los colaboradores a quienes se ha rechazado
el acceso a los recursos de red y nube deben tenerlo, tendréan
que plasmarlo en una nueva solicitud y con sustentos més
contundentes.

Unidad de Redes y

Comunicaciones Jefe(a)

FIN DEL PROCESO
Derivar

Validada la informacién recibida, se procede a designar a uno de | Unidad de Redes y Jefe(a)
los Técnicos de la unidad de Redes y Comunicaciones para que | Comunicaciones
se encargue de la atencion de la solicitud.
Crear accesos

Se crea(n) el(los) acceso(s) para el(los) colaborador(es)| Unidad de Redesy
solicitado(s) segun corresponda (unidades / carpetas / archivos | Comunicaciones
de la dependencia a la que perteneces).

Comunicar a usuario

Se comunica al area usuaria solicitante, via correo o verbal, que
se han creado los accesos solicitados. Se les pide que verifiquen
para conformidad. Unidad de Redes y Técnico
Comunicaciones

Técnico

¢ Es conforme?
e Sl: Ira Actividad N°7
¢ NO: Ira Actividad N°6

Realizar acciones correctivas

Se procede a realizar las acciones correctivas segun las ; .
pIage . las . rreciva g Unidad de Redes y Técnico
6 | observaciones realizadas por el area usuaria solicitante. o
Comunicaciones
Ir a actividad N°5
Notificar
Una vez se cuenta con la confirmacion, via correo, por parte del
7 area usuaria solicitante respecto de los accesos a los recursos | Unidad de Redes y Técnico
de red y nube de los colaboradores de su dependencia Comunicaciones
solicitados, se procede a comunicar a la Jefatura de la Unidad
de Redes y Comunicaciones.
Confirmar recepcion de notificacién .
. pcion de : : Unidad de Redes y
8 | Se recibe la comunicacién, se revisa y se da la conformidad de Jefe(a)

Comunicaciones

recepcion respectiva.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e Tiempo de atencién (dias) = Fecha conformidad de usuario - Fecha solicitud aprobada

Proceso relacionado

e PA04.01 Gestién de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.02 Creacion de Accesos a Red Inalambrica (Wifi)

o PA04.01.03 Instalacion, ampliaciéon y mantenimiento de puntos de red
o PAO04.01.05 Resguardo y recuperacion de la informacion digital

e PA04.01.06 Creacién y mantenimiento de correos institucionales

o PA04.01.08 Ejecucion de mantenimiento de servidores

Formatos utilizados en el procedimiento

o No aplica
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

9.1.8. Procedimiento - Ejecucion de mantenimiento de servidores

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE
Ejecucion de mantenimiento de servidores Tipo Apoyo
Codigo PA04.01.08 Version 1.0
Objetivo Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los servidores de la UNE EGyV
Duerio del . L
e T Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Unidad de Redes y Comunicaciones

Base Normativa

Ley Universitaria

Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucion N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicién, Administracion de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacién y
Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE”.

Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

Resolucion N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.
Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS

DEFINICIONES
e Area usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la

e DATA CENTER: Un data center o centro de datos puede definirse como un edificio y/o

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con el mantenimiento de
servidores de la DATA CENTER de la UNE EGyV importantes para el 6ptimo desarrollo
de sus funciones. No participa del proceso, pero se beneficiara del producto final, pues
se garantiza el correcto funcionamiento de los servidores.

una infraestructura en la que se alojan un gran nimero de ordenadores. Su objetivo puede
ser, por ejemplo, almacenar los datos del sistema informatico de una empresa.
Ordenador: Sistema conformado por programas y elementos electrénicos, que en su
conjunto permiten procesar y ordenar informacion. Los programas se les conocen como
Software y a los elementos electronicos como Hardware.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Redesy
Comunicaciones

Cronograma
mantenimiento de
servidores (actividades
y responsables)

o Servidores en
6ptimas condiciones

¢ Todas la Areas
usuarias de la UNE
EGyV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

UNE

El proceso inicia con el envio del cronograma de actividades destinadas al mantenimiento de los servidores de la
EGyV, por parte de la Jefatura de la Unidad de Redes y Comunicaciones hacia su equipo técnico.

NOTA:

Recibir programacion
Se recibe, de parte de la Jefatura de la Unidad de Redes y
Comunicaciones, el cronograma de actividades detallado y
destinados a realizar el mantenimiento de todos los servidores
1 | quese encuentran dentro de la DATA CENTER de la UNE EGyV.

El cronograma parte de una o mas reuniones de planificacion
sostenidas por el equipo completo de la Unidad de Redes y

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Técnico
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Comunicaciones, bajo la direccion de la Jefatura.
Ejecutar tareas de mantenimiento de servidores
Se realizan las tareas de mantenimiento de servidores segun
fechas y horas programadas bajo la continua supervisién de la
2 Jefatura. Unidad d_e Rgdes y Taerics
Comunicaciones
¢, Se presentaron problemas?
e SI: IraActividad N°3
e NO: Ir a Actividad N°4
Ejecutar trabajos segtin planes de accién
De acuerdo con los problemas encontrados, se sostiene una
reunién con la Jefatura con la finalidad de analizar los respectivos Unidad de Rodas
3 | planes de accion. Con la validacion de la Jefatura, se seleccionan e Y Técnico
. . Comunicaciones
los planes de accién y se ejecutan.
Ir a Actividad N°4
Elaborar Informe
Una vez ejecutados los trabajos de mantenimiento de servidores,
de acuerdo con lo programado, se realiza el INFORME, el cual | Unidad de Redes y -
4 = , o L Técnico
debe sefalar los eventos encontrados, asi como remitir las| Comunicaciones
respectivas conclusiones, recomendaciones y oportunidades de
mejora.
Enviar Informe .
5 | Se procede a enviar el Informe de Mantenimiento de Servidores Ugf;g;i;?odnzssy Técnico
a la Jefatura de la Unidad con copia a todo el equipo.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

e  Cumplimiento de programa = Tareas ejecutadas en plazo/Tareas programadas * 100

Proceso relacionado

e PA04.01 Gestion de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.01.03 Instalacién, ampliacién y mantenimiento de puntos de red
PA04.01.04 Ejecucion periédica de back up

PA04.01.05 Resguardo y recuperacioén de la informacion digital
PA04.01.06 Creacién y mantenimiento de correos institucionales
PA04.01.09 Requerimientos y adquisiciones

Formatos utilizados en el procedimiento

e Informe de Mantenimiento de Servidores
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9.1.9.

Procedimiento - Requerimientos y adquisiciones

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Requerimientos y adquisiciones Tipo Apoyo

PA04.01.09 Version 1.0

Objetivo

Elaborar el cuadro de necesidades de equipos, accesorios y servicios de la dependencia y
generar los pedidos de adquisicion de los mismos.

Dueno del
Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones

Alcance

Unidad de Redes y Comunicaciones, Oficina de Abastecimiento, Unidad de Presupuesto.

Base Normativa

¢ Ley Universitaria

o Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucion N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicién, Administracion de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacion y
Comunicaciones de la Oficina de Informética y Estadistica de la UNE”.

 Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV"

e Resolucion N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.

e Resolucion N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacion
de Desastres.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS:
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e TDR: Términos de Referencia.

DEFINICIONES:

e SIGA MEF: Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas usado para la programacion de necesidades de bienes y servicios.

» Cuadro de Necesidades: Formato usado para enviar las necesidades de bienes y
servicios de la Dependencia / Unidad para el siguiente afio. Dicho cuadro, con las
respectivas aprobaciones, sera la informacién que iniciara las gestiones de adquisicion
de la Oficina de Abastecimiento.

e Términos de Referencia: Documento que forma parte del Requerimiento en el cual se
detalla al minimo el bien y/o servicio solicitado

CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Oficina de e SIGA MEF e Cuadro de necesidades ¢ Unidad de Programacion
Abastecimiento habilitado (bienes y servicios) (Oficina de Abastecimiento)
¢ Requerimientos de bienes ¢ Unidad de Compras (Oficina
y servicios de Abastecimiento)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

ST Responsable
Organizacion

Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la confirmacion de la habilitacién del SIGA MEF por parte de la Oficina de Abastecimiento.

Envio de cuadro de necesidades

Agendar reunién con todo el equipo

Una vez recibida la confirmacion de la habilitacién del SIGA MEF,
por parte de la Oficina de Abastecimiento mediante correo u
oficio, se procede a programar una reunion con todo el equipo de
la Unidad de Redes y Comunicaciones cuya agenda sera la
elaboracion del Cuadro de Necesidades.

Unidad de Redes y
Comunicaciones

Jefe(a)
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Dirigir reunién
En una o mas reuniones con el equipo técnico de la Unidad, se ;

2 |identifican las necesidades de bienes y servicios destinados a Ugfriﬁrﬂiaiﬁ)izssy Jefefs)
brindar el apoyo o soporte adecuado al resto de Dependencias
de la UNE EGyV.
Priorizar necesidades
Segun la necesidad de bienes / servicios identificados para la
Unidad, se realiza un ordenamiento de acuerdo con la
importancia de cada una de éstas (andlisis costo / beneficio),
teniendo en cuenta que el presupuesto asignado es un factor | Unidad de Redesy

3 limi o Jefe(a)
imitante. Comunicaciones
NOTA:
Para efectuar la priorizacién, ya se debe haber recibido el
presupuesto aprobado para la Dependencia, de parte de la
Unidad de Presupuesto.
Ingresar al sistema .

4 | Serealiza el ingreso de los bienes y servicios seleccionados para Ugfrﬁgrﬁgaiﬁ)dnissy Jefe(a)
la Unidad de Redes y Comunicaciones al sistema SIGA MEF.
Enviar cuadro )
Se imprime el mencionado Cuadro de Necesidades, se firmay se Unidad »
envia mediante correo a la Oficina de Abastecimiento Programacion

5> | ¢El cuadro fue aceptado sin observaciones? Unidad de Compras Jefe(a)
e SI: IraActividad N°7 Abaning o
e NO: Ir a Actividad N°6
Modificar cuadro
Recibidas las observaciones por parte de la Oficina de

6 Abastecimiento, se procede a realizar las modificaciones del | Unidad de Redesy Jefe(a)
caso. Comunicaciones
Ir a Actividad N°5

Requerimiento

Elaborar requerimiento de bienes y servicios de la Unidad

7 A inicios del siguiente afio, se revisa el Cuadro de Necesidades | Unidad de Redesy Jefe(a)
y se preparan los requerimientos respectivos donde deben figurar Comunicaciones
las Especificaciones Técnicas y/o TDR respectivos.
Enviar requerimiento
Segln el cronograma establecido, se envia a la Oficina de Uritdad ds Redas

8 | Abastecimiento, el requerimiento de bienes / servicios de la Comunicacionesy Jefe(a)
Unidad, la cual debe guardar relacién con el Cuadro de
Necesidades enviado en su momento.
Hacer seguimiento

9 |Se hace el seguimiento hasta llegada de los bienes y/o
programacion de la ejecucion de los servicios.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

Tiempo de elaboracién del CN: Fecha de la solicitud de Abastecimiento — Fecha de culminado el llenado del CN
Tiempo de adquisicion del bien o servicio: Fecha de remitido los TDR o EE.TT. — Fecha en que ingresa el bien
o se lleva a cabo el servicio

Proceso relacionado

o PA04.01 Gestion de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.01.01.01 Instalacion de telefonia IP (Fisico)

PA04.01.01.02 Instalacion de telefonia IP (Logico)

PA04.01.03 Instalacién, ampliacién y mantenimiento de puntos de red
PA04.01.08 Ejecucion de mantenimiento de servidores

PA04.01.09 Requerimientos y adquisiciones

e © o o o

Formatos utilizados en el procedimiento

e Cuadro de Necesidades
e Formato de requerimientos
e Formato Términos de Referencia
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos

PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.1.10. Procedimiento - Actualizacion y mantenimiento de pagina web
institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Actualizacién y mantenimiento de pagina web

Plombre institucional (P i

Codigo PA04.01.10 Version 1.0

Objetivo Administr_ar la informacion institucional que se publica para conocimiento publico segtn las
normas vigentes

E:oecr:::licr’:i'ento Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones

Alcance Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV

e Ley Universitaria

o Directiva N°011-2016-R-UNE aprobada con Resolucion N°2383-2016-R-UNE que norma
la “Adquisicién, Administracién de Equipos Informaticos, Sistemas de Informacién y
Comunicaciones de la Oficina de Informatica y Estadistica de la UNE”.

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la

Base Normativa UNE EGyV”

¢ Resolucion N°1947-2017-R-UNE se aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion.

» Resolucién N°2356-2017-R-UNE que aprueba el Plan de Contingencias y Recuperacién
de Desastres

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

DEFINICIONES

e Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la publicacién de
informacion en la pagina web de la Institucion. Participa del proceso en el inicio, con el

Siglas y definiciones envio de la solicitud y en la parte final cuando recibe la confirmacion de la publicacion
(link).

e Link: En espafiol significa “enlace”. Es un elemento que, en un documento digital,
establece un vinculo con otro recurso. De esta manera, apelando a un protocolo y a una
red, un link se constituye como una herramienta que facilita el acceso a diferentes datos.
Se trata de un componente clave para la navegacion a través de la World Wide Web

(www).
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
» Todas las Areas usuarias | ¢ Solicitud de publicacién |e Publicacionen pagina | e Todas las Areas usuarias de
de la UNE EGyV web institucional la UNE EGyV
(www.une.edu.pe)
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad pcadide Responsable

Organizacion

El proceso inicia con solicitud de publicacion de articulos, resoluciones, normas, entre otros; enviada via correo u
oficio por alguna de las areas usuarias de la UNE EGyV

Recibir solicitud y verificar

El &rea usuaria solicita, via correo u oficio, a la Jefatura de la
1 Unidad de Redes y Comunicaciones, con los sustentos y| Unidad de Redesy
aprobaciones correspondientes, la publicacién de informacion en| Comunicaciones

la pagina institucional (www.une.edu.pe). Recibida la solicitud, se
verifica si es acorde en relacién con la mision, vision, objetivos,

Jefe(a)
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entre otros, de la UNE EGyV.

¢, Se aprueba solicitud?
e Sl: IraActividad N°3
e NO: Ir a Actividad N°2

Rechazar Solicitud

Unidad de Redes y

2 | Se informa al area usuaria solicitante, mediante correo u oficio, L Jefe(a)
que su solicitud ha sido rechazada especificando los motivos. Comunicaciones
Derivar solicitud
3 Aprobada la solicitud, ésta es derivada a uno de los Técnicos de | Unidad de Redes y Jefe(a)
la Unidad para que proceda con la publicacion de la informacién | Comunicaciones
solicitada.
Recibir solicitud y revisar archivos
Se recibe la solicitud validada de parte de la Jefatura y se
procede a realizar un ultimo filtro revisando los archivos que
contienen la informacion a publicar. Unidad de Redes y A
4 e Técnico
Comunicaciones
¢ Errores en archivos?
e Sl: IraActividad N°5
e NO: Ir a Actividad N°6
Enviar para subsanacion
Se envia al area usuaria solicitante el detalle de los errores
encqntrados en 'Ios archivos para que sean cqrregqus y poder' Unidad de Redes y Téenico
5 | publicar. Corregidos los errores, el area usuaria solicitante envia c L
; . . SEE omunicaciones
los archivos al Técnico asignado para la publicacién.
Ir a Actividad N°4
Publicar en pagina web institucional : -
6 | Se realizan las tareas correspondientes para la publicacién de lo Ugfﬂiﬁgi;?fﬂissy Teenico
solicitado en la pagina web de la UNE EGyV ((www.une.edu.pe)
Notificar
Se envia correo al drea usuaria solicitante con a la Jefatura de la Unidad.ds Redes Técnico
7 | Unidad de Redes y Comunicaciones, confirmando la publicacién Comunicacionesy
de la informacion solicitada detallando el(los) enlace(s)
respectivo(s)
Confirmar recepcion de notificacion Unidad de Redes y
8 | Se recibe la comunicacion, se revisa y se da la conformidad de Jefe(a)

recepcion respectiva.

Comunicaciones

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

Tiempo de publicacion (dias) = Fecha de publicacién - Fecha de solicitud validada

Proceso relacionado

PA04.01 Gestion de Redes y Comunicaciones

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.01.02 Creacién de Accesos a Red Inalambrica (Wifi)
PA04.01.06 Creacién y mantenimiento de correos institucionales

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica
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Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

9.2. Proceso Nivel 1 - Soporte de Sistemas
UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
£ Y VALLE

Nombre Soporte de Sistemas Tipo Apoyo
Cédigo PA04.02 Version 1.0

Asesorar en la formulacion y evaluacién de proyectos informaticos a las dependencias académicas y
Objetivo administrativas que lo requieran. Verificar el mantenimiento, seguimiento y operatividad del Sistema

SIAF y SIGA - MEF en la Institucion en coordinacién con la Oficina de Abastecimiento, Contabilidad y
Tesoreria y otras unidades organicas de la UNE EGyV

Dueno del Proceso

Jefe de la Unidad de Anélisis y Desarrollo de Sistemas

= Oficina de Tecnologias de la Informacion
= Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV

Alcance = Oficina de Gestion del Empleo
= (Oficina de Tesoreria
= Oficina de Registros
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Erocesosiniveli2 Salidas / Productos Usuarios

Procedimiento

Solicitud de desarrollo

. de nuevo software. PA04.02.01 Software nuevo )
= Todas las Areas = Solicitud de Desarrollo, = Todas las Areas

. w3 S desarrollado ;

usuarias de la UNE mantenimiento de ampliacién y - usuarias de la UNE
L Software optimizado
EGyV software. mantenimiento de . EGyV
e Sy = Software ampliado
= Solicitud de ampliacion software
de software
PA04.02.02

= Oficina de Gestién
del Empleo

Solicitud de impresion
de fotochecks

Elaboracion e
impresion de los
fotochecks

Fotochecks impresos

Oficina de Gestion
del Empleo

= Todas la Areas
usuarias de la UNE
EGyV

Detalle de problemas
en Software
implementado por la
UAyDS

PA04.02.03 Atencidn
de requerimientos de
soporte a usuarios

= Problemas de software

solucionados

Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

= Todas las Areas
usuarias de la UNE

Requerimientos de

PA04.02.04 Gestion
y organizacion de

Documentos de
atencion debidamente

= Unidad de Analisis y

Desarrollo de

servicios varios documentacion procesado (registrado, )
EGyV interna atendido y archivado) Sisternas
= Solicitud de generacién
de archivo de Tasas PA04.02.05 Archivo de Tasas

= (Oficinade
Tesoreria
= Oficina de Registros

Educativas

Solicitud de generacion
de archivo Tabla
general de alumnos
Archivo “Tabla general
de alumnos.xIs”

Generacion de
archivos para
actualizacion de
datos (Banco de la
Nacion)

Educativas en formato
“ing”

Archivo Tabla general
de alumnos en formato

ing

Oficina de Tesoreria

= Oficina de Registros

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Analisis y
Desarrollo de Sistemas

Verificacion de requisitos, sustentos, entre
otros, de la informacion recibida como
entradas para cada proceso.

= Analista de Sistemas
= Técnico Programador

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala
de reuniones, area de prueba,

almacenaje, etc)

Tiempos empleados para la atencion
de los servicios solicitados y nivel de
satisfaccion de parte de Areas
Usuarias de la UNE EGyV
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacién

= Mobiliario (Médulos de cémputo,
sillas, credenzas, mesa para
reuniones y pizarra)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Portal SEACE

= |icencia Office

= Herramientas Informaticas:

v' Power Builder,

v" PHP con Larabel,

v" Oracle,

v" Visual Fox,

v" Adobe Acrobat, etc
Equipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Oftros

|

NIVEL 01 - PA04.02 SOPORTE DE SISTEMAS

’ Entrada *

Proceso |

Cliente

] Solitudes Desarrollo de nuevo
! sotvare. mantenimiento de
Tadas a5 Areas sokware, amplacién de sofware

PA04.02.01 DESARROLLO, . I
AMPLIACION Y
%] MANTENIMIENTO DE I

- Software nueva desarrallado *
- Software optimizado
- Software ampliado

Todas s Areas

suarias de la UNE .
EGyV |

| Solicitud de impresion de

I Oficina de Gostion del fotochecks

SOFTWARFE : |

PAD4.02.02 ELABORACION |
£ IMPRESICN DE .
FOTOCHECKS |

P Usuarias de s UNE
EGyV |

Fotochecks impresos

Fmpleo

Detalle de probiemas en
. Softwarw implementado
l por la UADS

Problemas que requieren |
mantenmiento correctivo |

PA04.02.03 ATENCION DE . I
REQUERIMIENTOS DE
SOPORTE A USUARIOS [

Problemas de software I
soluciorados |

Requenmientos de
seracics vanas

_EI_J ! |

PAD4 02.04 GESTION Y ’
ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION |

Documentos de atencion |
debidamente procesado |
iregistrado, atendidoy |
archivado)

Solicitudes Generacion archivas
Tazas Educativas / Tabla General
du Alumnos

It

INTERNA | ‘

SSRGSt |

Lo

Arehro “Tabla General de
Alumnos xls®

DL ARCHIVO PARA
ACTUALIZACION DE DATOS

Aschivas Tasas Educanvas / ’
Tabla Genera! de Alumnos I

{ambos en formata “ing” =
mbos en formato “egh) | 5| otiina de Tesorens

(BANCQ DE LA NACION)

» PAD4.02.05 GENERACION | I
—>

|




ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.2.1.

Procedimiento - Desarrollo, ampliacién y mantenimiento de
Software

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nobra Desarrollo, ampliacién y mantenimiento de Tipo Apoyo
software

Cédigo PA04.02.01 Version 1.0

R Atender los requerimientos para automatizar procesos en las Areas usuarias de la UNE

Objetivo
EGyV

Duefiio del s )

Prodadimianto Jefe(a) de Andlisis y Desarrollo de Sistemas

Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

e Ley Universitaria

e Ley N°27309, que incorpora los delitos informaticos al Cédigo Penal.

e Decreto Supremo N°024-2005-PCM, reglamento de la Ley N°28612, que norma el uso,
adquisicién y adecuacion del software de la administracién ptblica.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

o Resolucién N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion de
la UNE EGyV.

* Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS:

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

e UAyDS: Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

DEFINICIONES:

e Area Usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV que realiza la solicitud del servicio, materia del presente proceso.

e Software: programas o aplicaciones, instrucciones y reglas informaticas que hacen
posible el funcionamiento del equipo. Para efectos de esta ficha, sélo considera a los

programas o aplicaciones desarrollados por la UAyDS.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

¢ Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

e Software nuevo
desarrollado
o Software optimizado

e Solicitud de desarrollo de
nuevo software.
¢ Solicitud de mantenimiento

de software. e Software ampliado
o Solicitud de ampliacion de
software
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

e Res
Organizacion ponaable

Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con el envio, via correo u oficio, de la solicitud de desarrollo de nuevo software o mantenimiento /
ampliacidn de software existente

Recibir, registrar y derivar

UAyYDS para las gestiones correspondientes.

La solicitud de desarrollo de nuevo software o de mantenimiento Oficina de
1 |de software existente o ampliacion de software existente, es| Tecnologiasdela Director(a)
recibido, registrado y finalmente se envia a la Jefatura de la Informacion

Recibir, verificar y asignar

Se recibe la solicitud derivada por el Director(a) de la OTl y se
procede a verificar:

o Si es mantenimiento de software existente, se deriva a

Unidad de Analisis
y Desarrollo de
Sistemas

Jefe(a)
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Programador (ir a Actividad N°3)
o Sies desarrollo de nuevo software o ampliacién de software
existente, se deriva a Analista (ir a Actividad N°7)

Contactar y coordinar con usuario
Mediante comunicacién telefonica o presencial, se solicita al

Unidad de Analisis

8 usuario mas informacioén respecto a lo que requiere, asi como y De_sarrollo de Programadar()
también, se agenda la fecha para la realizacion del servicio. Sistemas
Ejecutar mantenimiento de software . s
. . Unidad de Analisis
4 Enla feqha y hora pactada con el usuario, se r(_aahzan de manera y Desarrollo de Programador(a)
presencial o remota, los trabajos de mantenimiento de software ;
de acuerdo con lo requerido. Sistemas
Realizar pruebas hasta conformidad de usuario
Culminados los trabajos de mantenimiento de software, de Unidad de Andlisis
5 |manera presencial o remota, se realizan las pruebas vy y Desarrollo de Programador(a)
evaluaciones del caso en coordinacion con el usuario hasta tener Sistemas
su conformidad.
Reenviar conformidad
La conformidad recibida por el usuario, via correo, es reenviada - o o
: : - Unidad de Analisis
a la Jefatura de la UAyDS con copia a la Direccion de la OTl para
6 e y Desarrollo de Programador(a)
conocimiento. :
Sistemas
Ir a Actividad N°15
Aecie yamAlmnsatioe. . ) Unidad de Andlisis
7 Se'rgmbe la solicitud y se revisa que servicio requiere el Area y Desarrollo de Anzlicta
solicitante (nuevo software o ampliacién de software existente) Slstaniss
para analizar la informacién adicional que se necesita.
Contactar a usuario y agendar gntreylsta o ' Unidad de Andlisis
8 Se procgde a contactar al usuario (via telefpnlca o} presenplal) y Desarrollo de Analista
para realizar consultas y agendar una entrevista con la finalidad A
de obtener mas detalles e informacién para una dptima atencion. SistamEs
Llevar a cabo entrevista (virtual o presencial)
Sean virtuales o presenciales, en las entrevistas se solicita toda
la informacién necesaria y relevante para saber qué es lo que
espera del software como herramienta para el desarrollo de sus | Unidad de Anélisis
9 [funciones (estadisticas, reportes, informes, entre otros). De y Desarrollo de Analista
acuerdo con ello, se establecen parametros, se controlan / Sistemas
registran los tiempos en que el usuario envia datos solicitados y
necesarios para poder realizar el servicio, entre otras
coordinaciones.
Elaborar / modificar modelos de datos
De acuerdo con la informacién recabada, se procede a
desarrollar los modelos de datos (flujos, estructura de tablas, | Unidad de Analisis
10 | diccionario de datos, etc) o a modificarlos - para el caso de que y Desarrollo de Analista
ya se hayan desarrollado los modelos, pero fueron observados Sistemas
por el usuario - y se reenvia a uno de los programadores de la
Unidad
Realizar diseiio de pantallas o o Unidad de Analisis
Con los modelos de datos recibidos y, en coordinacién con el
11 Arialh . 9 L y Desarrollo de Programador
nalista responsable de la ejecucion del servicio (pueden ser Sistemas
varias sesiones), se procede con el disefio de pantallas
Ejecutar procesos de programacién
Luego de tener los modelos de datos y disefios de pantalla, se | Unidad de Analisis
12 | procede con la ejecucién de procesos de programacion y y Desarrollo de Programador
presentacion de los mddulos para ingreso de datos. Se realizan Sistemas
las pruebas previas a la presentacion de los médulos al usuario.
Presentar médulos a usuarios para ingreso de datos
Se realiza la presentacion al usuario del nuevo software
desarrollado o del software existente ampliado. Se realiza la . o
corrida del software, se muestra la operatividad del desarrollo. Unidad de Andlisis
13 y Desarrollo de Programador
¢ Usuario conforme? St
o Sl: Ira Actividad N°14
e NO: Ir a Actividad N°10
Elaborar reportes Unidad de Analisis
14 | Una vez que se cuenta con la aprobacion por parte del usuario, y Desarrollo de Programador

se procede a la elaboracién de los reportes respectivos.

Sistemas
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Elaborar / actualizar manuales y enviar a usuario
Dependiendo del servicio que se esta realizando (desarrollo de Unidad de Analisis

15 | nuevo software o mantenimiento / ampliacion de uno ya y Desarrollo de Programador
existente), se elaboran o se actualizan los manuales que serviran Sistemas
como guia y se hacen llegar al usuario (fisico y/o electrénico)

Capacitar a usuario : .

16 Se realizar la capacitacion al usuario correspondiente con la Umgig:ﬁf‘"r;ag:'s Programador
finalidad de que el software sea aprovechado al maximo para el e 9
6ptimo desarrollo de sus operaciones y funciones. Sistemas
Cargar software nuevo / software ampliado a Produccion
Una vez que se tiene la confirmacion por parte del programador | Unidad de Analisis

17 | de que se ha cumplido con capacitar al o a los usuarios en el y Desarrollo de Jefe(a)
optimo uso del software, se realizan las gestiones para subir el Sistemas
software a produccion.

Elaborar y hacer firmar constancia
Se elabora la constancia _de entrega_ del nuevo software Unidad de Analisis

18 (desarro!lp) o.del softwgr.e existente ampllqdo o del sof'tware con y Desarrollo de Jefe(a)
las modificaciones solicitadas (mantenimiento), la misma que S ——
debe ser firmada por ambas partes, quedandose la UAyDS con
el cargo.

Notificar
Se emite Informe de entrega de software nuevo o modificado, y | Unidad de Analisis

19 |se envia al solicitante, mediante oficio, adjuntando y Desarrollo de Jefe(a)
documentacién necesaria. Se pone en conocimiento a la Sistemas
Direccion de la OTI.

Confirmar recepcion de notificacién / Informe Oficina de

20 | Se informa mediante oficio (fisico / digital) que se ha atendido lo | Tecnologias dela Director(a)

solicitado por el érea usuaria. Informacién

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

Nivel de satisfaccién de los usuarios (encuestas

Proceso relacionado

PA04.02 Soporte de Sistemas

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.02.02 Elaboracion e impresion de los fotochecks
PA04.02.03 Atencion de requerimientos de soporte a usuarios

Formatos utilizados en el procedimiento

Actas de reunién
Acta de conformidad de servicio
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

9.2.2. Procedimiento - Elaboracién e impresion de los fotochecks

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Elaboracion e impresion de los fotochecks Tipo Apoyo
Cadigo PA04.02.02 Version 1.0
Objetivo Elaborar el documento de identificacion institucional

Dueiio del . s ’

prasER Jefe(a) de Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas

Alcance Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas, Oficina de Gestién del Empleo

e Ley Universitaria

o Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Supremo N°033-2005, Aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de
la Funcion Publica

e Decreto Supremo N°024-2005-PCM, reglamento de la Ley N°28612, que norma el uso,

Base Normativa adquisicién y adecuacion del software de la administracién publica.

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

e UAyDS: Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

Siglas y definiciones DEFINICIONES

o Fotocheck: Es el documento de identificacion personal del trabajador que respalda su
pertenencia a una entidad estatal o privada.

¢ Oracle: Bases de datos que almacenan y facilitan el manejo de grandes cantidades de
informacion relacionada entre si.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccioén del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Oficina de Gestion ¢ Solicitud de impresién de o Fotochecks impresos o Oficina de Gestion
del Empleo fotochecks del Empleo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Umd.ad de Responsable
Organizacion

El proceso inicia con el envio de la solicitud de impresion de fotochecks por parte de la Oficina de Gestion del
Empleo hacia la Jefatura de la UAyDS
Recibir solicitud

Se recibe la solicitud de impresion de fotocheck para trabajadores | Unidad de Analisis
1 | de la UNE EGyV (administrativos y/o docentes). Dicha solicitud y Desarrollo de Jefe(a)
debe contener cédigo del personal, ficha de datos, foto fisica o Sistemas
virtual (fondo negro y ropa de vestir)

Validar Solicitud

Se revisa si la solicitud contiene los datos completos y necesarios

para poder atender Unidad de Analisis
2 y Desarrollo de Jefe(a)
¢ Es conforme? Sistemas

e Sl: IraActividad N°4

e NO: Ir a Actividad N°3

Retornar para subsanacion
De la relacion recibida, se separan a los que no cuentan con la| Unidad de Analisis
3 | informacion completa y se le reenvia dicha lista a la Oficina de y Desarrollo de Jefe(a)
Gestion del Empleo, quienes tendran que realizar las Sistemas
modificaciones del caso y enviarlo en una nueva solicitud.
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(Inicio de proceso)

Asignar atencion de solicitud

Se asigna el servicio a uno de los técnicos de la unidad y se le
envia la relacion de los trabajadores que pasaron el filtro
respectivo, presentandose 2 situaciones:

Unidad de Anélisis

firmar el Cuaderno de Registro. En caso la entrega sea a la
Unidad de Gestion del Empleo, se realiza con una copia del Oficio
para que sea firmado por el colaborador que recibe los
fotochecks como constancia de cargo.

del Empleo

4 y Desarrollo de Jefe(a)
¢ Estatus usuario? Sistemas
e Personal nuevo, ir a Actividad N°5
o Personal existente, ir a Actividad N°8
Verificar y crear registro
Se realiza la verificacién de datos del personal nuevo que
requiere fotocheck y se procede a crearles sus respectivos | Unidad de Andlisis
5 | registros: y Desarrollo de Técnico
- Codigo de trabajador Sistemas
- Sexo
- Tipo (administrativo / docente)
Ingresar / Actualizar datos del personal
Se ingresan los datos del personal para quienes se va a imprimir
sus _fptoc.h'ecks (para el caso de solicitud de_ impresion por | ;..o de Andlisis
modificacion de datos, corresponde la actualizaciéon de sus I
6 datos): y De_sarrollo de Técnico
- DNI Sistemas
-  Teléfono de emergencia
- Ofros
Cargar foto del personal -
De ser foto fisica, se realiza el escaneo y se carga a la Base de Unidad de Analisis
7 | Datos (Oracle), de ser foto virtual, se realiza la carga directa. y Desarrollo de Técnico
Sistemas
Ir a actividad N°9
Verificar motivo de solicitud
Para el caso del personal existente, se verifica el motivo por el
cual se esta requiriendo la impresién de un nuevo fotocheck. Unidad de Analisis
8 y Desarrollo de Técnico
¢ Motivo? Sistemas
e Por modificacién de datos y/o foto, ir a Actividad N°6
e Por pérdida, Ir a Actividad N°9
Imprimir fotocheck Unidad de Analisis
9 | Se genera el codigo de barras y se imprime el fotocheck segtin y Desarrollo de Técnico
los parametros correspondientes. Sistemas
Registrar y enviar fotocheck al drea solicitante
Se anotan los datos en el Cuaderno de Registro / Actas (cédigo
de trabajador, nombres, apellidos, cddigo de barras) y se envia a
la Oficina de Gestion del Empleo, quienes deben revisary dar su| Unidad de Analisis
10 | validacion. y Desarrollo de Técnico
Sistemas
¢ Es conforme?
e Sl: Ira Actividad N°12
e NO: Ir a Actividad N°11
Realizar tareas correctivas
dl Empleo. se procads a realizar Ins accionos correctuas o | Unidad de Andisis .
11 ’ N y Desarrollo de Técnico
caso para volver a imprimir. de
Ir a Actividad N°9
Entregar fotocheck
Con la conformidad de la Unidad de Gestién del Empleo respecto
de la impresion de fotochecks, se procede a coordinar y ejecutar
la entrega. En caso se entrega sea directa al trabajador (con : .
12 | autorizacién de la Unidad de Gestion del Empleo), se le hace Qficina de Gesfisn Técnico

Fin del Procedimiento
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Indicador de desempeio

e Tiempo entrega de Fotocheck (dias) = Fecha firma Cuaderno de Registro o cargo de entrega - Fecha validacion
de solicitud

Proceso relacionado

e PA04.02 Soporte de Sistemas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.01 Desarrollo, ampliacién y mantenimiento de software

Formatos utilizados en el procedimiento

e FICHA DE DATOS
e FOTOS (formato JPG, menor a 80 Kb)
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9.2.3. Procedimiento - Atencién de requerimientos de soporte a usuarios

UNIVERSIDAD NACIONAL ;
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Atencion de requerimientos de soporte a usuarios Tipo Apoyo
Cédigo PA04.02.03 Version 1.0
Objetivo Atender necesidades urgentes y rapidas de los usuarios
Duerio del . s .
Precaditaionto Jefe(a) de Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV
e Ley Universitaria
e Ley N°27309, que incorpora los delitos informaticos al Cédigo Penal.
e Decreto Supremo N°024-2005-PCM, reglamento de la Ley N°28612, que norma el uso,
adquisicién y adecuacién del software de la administracion publica.
o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
Base Normativa establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”
¢ Resolucién N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacién de
la UNE EGyV.

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

e UAyDS: Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

e UST: Unidad de Soporte Técnico

Siglas y definiciones DEFINICIONES

e Software: programas o aplicaciones, instrucciones y reglas informaticas que hacen
posible el funcionamiento del equipo. Para efectos de esta ficha, sélo considera a los
programas o aplicaciones desarrollados por la UAyDS.

e In situ: 'en el lugar’, ‘en el sitio’, ‘sobre el terreno’. Para este caso, en el lugar de trabajo
del usuario.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

VELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Todas la Areas e Detalle de problemas en e Problemas de e Todas las Areas
usuarias de la UNE Software implementado por la software solucionados usuarias de la UNE
EGyV UAyDS EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

Responsable

N° Descripcion de la Actividad

Organizacion
El proceso inicia con el envio, por parte de cualquiera de las Areas Usuarias de la UNE EGyV, de problemas que se
les ha presentado con algtin software que ha sido implementado en su momento por la UAyDS
Rembl_ryevgluar problema reportado Uriidad de Andlisis
Se recibe, via correo o llamada, el reporte de problemas que
impiden el optimo uso de algin software que ha sido
implementado por la UAyDS.

Asignar tarea Unidad de Analisis

y Desarrollo de Jefe(a)
Sistemas

2 S.e reqli_zg la evalugcién del problem? rgportado Y, _segllln y Desarrollo de Jefe(a)
disponibilidad, se asigna a uno de los técnicos de la Unidad para Sistemas
que proceda con la atencion y se le envia la informacion recibida.
Alistar herramientas necesarias Unidad de Analisis

3 | De acuerdo con la naturaleza de los problemas reportado, se y Desarrollo de Técnico
alistan las herramientas necesarias para la atencion. Sistemas
Intentar solucionar problema via telefénica o virtual Unidad de Analisis

4 | En comunicacion telefénica con el usuario o via remota, se le dan y Desarrollo de Técnico
las instrucciones necesarias para que se apliquen en busqueda __Sistemas
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de la solucién del problema reportado.

¢ Problema solucionado?
e Sl: IraActividad N°9
o NO: Ir a Actividad N°5

Coordinar asistencia in situ
Al no poder la solucion asistida via telefénica o virtual, se

Unidad de Anaélisis

notificacion enviada.

Sistemas

S procede a agendar la fecha y hora para realizar la atencién en y De§arrollo de Treenieo
el lugar de trabajo del usuario segtin disponibilidad. Sistemas
Realizar tareas in situ en busqueda de solucionar
problema(s)
En fecha y hora acordadas, y en el lugar de trabajo del usuario,
se realizan los trabajos, configuraciones y demas acciones| Unidad de Analisis
6 |asociadas con la finalidad de resolver los problemas reportados. y Desarrollo de Técnico
Sistemas
¢ Problema solucionado?
e Sl: Ira Actividad N°9
e NO: Ir a Actividad N°7
Verificar si se agotaron todos los recursos de la UAyDS
Al no haber podido dar solucién a los problemas via remota e in
situ, se verifica si es que se han agotado todas las posibilidades . i
Unidad de Analisis
7 yia fecimes-de la UAyDS., y Desarrollo de Técnico
¢ Se agotaron los recursos de la UAyDS? Sistemas
e SI: Ira Actividad N°8
e NO: Ir a Actividad N°3
Solicitar apoyo
Al no haber podido solucionar todos o parte de los problemas
reportados por el usuario, y haber agotado todas las posibilidades Unidad de Andlisis
8 / recursos de la UAyDS, se reporta a la Jefatura para que se y Desarrollo de Taericy
coordine de otras Unidades, de la OTI. (Ejm: Problemas de Bistommas
licencias, virus, hardware; se solicita el apoyo de la UST)
Ir a Actividad N°9
Elaborar y hacer firmar ficha de atencion
Realizado el levantamiento de los problemas reportados con Unidad de Andlisis
9 algin software implementado por la UAyDS (luego de las y Desarrollo de Tétrics
pruebas y validacién respectivas), se procede a elaborar Ila P —
FICHA DE ATENCION correspondiente, la cual debe ser firmada
por el usuario.
Notificar y archivar
Se notifica a la Jefatura de la UAyDS la culminacién del servicio | Unidad de Analisis
10 | de soporte adjuntando la Ficha de Atencion firmada por el usuario y Desarrollo de Técnico
(cargo), la cual a su vez se archiva en la carpeta que Sistemas
corresponde.
Confirmar recepcion Unidad de Anaélisis
11 | Se confirma al Técnico que realizé el servicio la recepcién de la y Desarrollo de Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Nivel de satisfaccion de usuarios (encuesta)

Proceso relacionado

PA04.02 Soporte de Sistemas

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.02.01 Desarrollo, ampliacion y mantenimiento de software

Formatos utilizados en el procedimiento

e Acta de atencion
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9.2.4. Procedimiento - Gestion y organizacién de documentacion interna

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
\ GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion y organizaciéon de documentacion interna Tipo Apoyo
Cadigo PA04.02.04 Version 1.0
Objetivo Gestionar la documentacion interna de la Unidad
Duefio del . L
P S ata Jefe(a) de Unidad de Redes y Comunicaciones
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV
e Ley Universitaria
o Ley N°27444, Procedimiento Administrativo General y establece la publicacién de
diversos dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales institucionales.
o Decreto Legislativo N°1246, aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”
Base Normativa e Resolucion Ministerial N°004-2016-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la informacién. Requisitos. 22, Edicion”,
en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucién N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion de
la UNE EGyV.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

o OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

o UAyDS: Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

DEFINICIONES

e Whatsapp: Es una aplicacién de mensajeria instantanea para teléfonos inteligentes
(también cuenta con versiones para computadora). Permite enviar y recibir mensajes
mediante Internet, ademas de imagenes, videos, audios, documentos, ubicaciones,
contactos, gifs, stickers, asi como llamadas y videollamadas con varios participantes a la
vez, entre otras funciones.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas e Requerimientos de e Documentos de ¢ Unidad de Analisis y
usuarias de la UNE servicios varios atencién debidamente Desarrollo de Sistemas
EGyV procesado (registrado,
atendido y archivado)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

SO Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con el envio de requerimientos de servicios por parte de las Areas Usuarias de la UNE EGyV.
- Sison requerimientos que deben pasar por la Direccion de la OTI, se va a la Actividad N°1
- Sison requerimientos que no es obligatorio que pasen por la Direccién de la OTI, se va a la Actividad N°2

Tomar conocimiento, validar, derivar

: iy ; . Oficina de
1 Se recibe el requerimiento de parte del Area Usuaria y se procede Tecnologias de la Director(a)
con la revision, validacién y envio a la Jefatura de la UAyDS para Inforrgacién

las gestiones correspondientes.

Recibir requerimiento

Se recibe el requerimiento que ha llegado con Oficio, Solicitud,

2 Memo y cuyo envio puede haber sido de manera fisica o
electronica (correo). Para algunos casos se acepta via telefénica

(whatsapp, mensaje de texto o similar, no se acepta por llamada)

e Si el envio fue electronico, Ir a Actividad N°3

Unidad de Analisis
y Desarrollo de Jefe(a)
Sistemas
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e Si el envio fue fisico, Ir a Actividad N°4

Archivar en Directorio correspondiente
Se procede a guardar el documento electrénico recibido en la

Unidad de Analisis

procede a archivar en la carpeta / unidad / directorio que

corresponda.

Sistemas

3 carpeta / unidad / directorio que corresponda. y De;arrollo de Jefe(a)
I a Actividad N°4 Sistemas
Evaluar servicio requerido
Segun el requerimiento solicitado por el Area Usuaria Unidad de Andlisis
4 |« Sies servicio de desarrollo, ampliacién o mantenimiento de y Desarrollo de Jefe(a)
software, Ir a Actividad N°5 Sistemas
e Si son Ofros Servicios, Ir a Actividad N°6
Asignar atencion del servicio solicitado
Se asigna el servicio a uno de los Analistas y/o Técnicos de la | Unidad de Analisis
5 | UAyDS, pasando a ser parte del proceso PA04.02.01 Desarrollo, y Desarrollo de Jefe(a)
Ampliacién y Mantenimiento de Software Sistemas
Ir a Actividad N°7
Atender requerimiento con recursos de la Unidad
Se realiza la atencion de lo solicitado, con los recursos de la : o
UAYDS Unidad de Anélisis
6 ¢ Requiere respuesta formal? y De§arrollo de Jefe(a)
« Sl I a Actividad N°8 SlEkmas
e NO: Ir a Actividad N°7
Archivar documento
Los documentos que se archivan usualmente son los de tipo | Unidad de Analisis
7 | conocimiento y Desarrollo de Jefe(a)
Sistemas
FIN DEL PROCESO
Elaborar respuesta formal
Se elabora la respuesta formal, incluyendo las conclusiones y
recomendaciones, de ser el caso. Unidad de Analisis
8 y Desarrollo de Jefe(a)
¢ Requiere firma de la Direccion de la OTI? Sistemas
e Sl: Envio a Direccién de la OTI (Ir a Actividad N°9)
e NO: Ir a Actividad N°10
Firmar / Validar respuesta formal
Se valida, se firma y se retorna a la Jefatura de la UAyDS o se Oficina de
9 | envia directamente al Usuario. Tecnologias de la Director(a)
Informacion
Ir a Actividad N°10
Enviar respuesta formal Unidad de Anaélisis
10 | Se realiza el envio de la respuesta formal al solicitante en base a y Desarrollo de Jefe(a)
lo requerido (correo u oficio) Sistemas
Archivar cargo
Enviar la respuesta formal al Area solicitante, se debe tener una | Unidad de Anélisis
11 | respuesta formal de conformidad o cargo firmado, el cual se y Desarrollo de Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

No Aplica

Proceso relacionado

e PA04.02 Soporte de Sistemas

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.01 Desarrollo, ampliacién y mantenimiento de software
o PA04.02.02 Elaboracién e impresion de fotochecks

o PA04.02.05.01 Generacion de archivo para actualizacion de Tasas Educativas
o PA04.02.05.02 Generacion de archivo para actualizacién de datos de Alumnos

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.2.5. Proceso nivel 2 - Generacion de archivos para actualizaciéon de
datos (Banco de la Nacion)

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ;
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nomre Generfaplon de archivos para actualizacion de datos (Banco de Tipo Apoyo
la Nacion)
Codigo PA04.02.05 Version 1.0
Objetivo Generar archivos para la actualizacion de datos, por parte del Banco de la Nacién, de tasas educativas

datos de alumnos, para las transacciones / tramites correspondientes.

Dueno del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas

¢ Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Alcance e Oficina de Tesoreria
¢ Oficina de Registros
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

Oficina de Tesoreria

Solicitud de
generacion de archivo
de Tasas Educativas

PA04.02.05.01
Generacion de archivo
para actualizacion de
Tasas Educativas

Archivo de Tasas
Educativas en formato

ing

Oficina de Tesoreria

Oficina de Tesoreria

Solicitud de
generacion de archivo
Tabla general de

PA04.02.05.02
Generacion de archivo
para actualizacion de

Oficina de Registros

Archivo “Tabla general
de alumnos.xls”

datos de alumnos

Archivo Tabla general
de alumnos en formato

“wr ”

ing

Oficina de Tesoreria
Oficina de Registros

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificar los archivos / tablas de tasas
educativas y datos de alumnos recibidos,

respectivamente

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Analisis y
Desarrollo de Sistemas

= Analista de Sistemas

= Técnico Programador

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina,
sala de reuniones, area de prueba,
almacenaje, etc)

Mobiliario (M6dulos de computo,
sillas, credenzas, mesa para
reuniones y pizarra)

Servicios basicos (Electricidad,
agua potable, telefonia e internet)
= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web
= SIGA UNE
= SIGA MEF
= Portal SEACE
= Licencia Office
= Herramientas Informaticas:
v" Power Builder,
v" PHP con Larabel,
v" Oracle,

Tiempo empleado para la generacion de
los archivos solicitados
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v" Visual Fox,
v' Adobe Acrobat, etc

Eaquipos:

= Computadora personal
= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escéner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Otros

NIVEL 02 - PA04.02.05 GENERACION DE ARCHIVOS PARA ACTUALIZACION DE DATOS
(BANCO DE LA NACION)

Proveedores | Entrada . Proceso | Salida 1 Cliente

PA4.02.05.01 ; )
GENERACION DE ARCHIVO Nm‘-vtjeTfsas Eduathasen
PARA ACTUALIZACION DE g fomito g :
TASAS EDUCATIVAS ' | |

Solicitud de generacidnde | ‘
archivo de Tasas Educativas , |

| |

| .

. | I i
’ | Solicitud de generaionde | I ] i
| archivo Tabla general de - ‘ ! l

| alumnos

Oficina de Tesorena

| - [
g N |

PA0402.05.02

GENERACION DE ARCHIVO

PARA ACTUALIZACION DE
DATOS DE ALUMNOS

{ Archivo Tab'a general de
! alumnos en formato “ing" Oficina de Tesoreria
J Y Oficina de Registros

Archivo Tabla general d2 ’
alumnosxis” |
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9.2.5.1. Procedimiento - Generacion de archivo para actualizacién
de Tasas Educativas

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Generacion de archivo para actualizacion de Tasas

Nombre Edutativas Tipo Apoyo
Codigo PA04.02.05.01 Version 1.0

Sl Generar archivos para la actualizacion de datos, por parte del Banco de la Nacién, de tasas
Objetivo : ; s &

educativas para las transacciones / tramites correspondientes

Dueiio del . e .
Praaaiai Jefe(a) de Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas
Alcance Oficina de Tesoreria, Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Ley Universitaria

Ley N°27309, que incorpora los delitos informaticos al Cédigo Penal.

Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°024-2005-PCM, reglamento de la Ley N°28612, que norma el uso,

adquisicion y adecuacion del software de la administracion publica.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

¢ Resolucion N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacién de
la UNE EGyV.

¢ Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

SIGLAS:

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

o UAyDS: Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas.

Base Normativa

DEFINICIONES:

Siglas y definiciones |« SIGA UNE: Sistema de Gestién Administrativa de la Universidad Enrique Guzman y Valle
“La Cantuta”.

e Power Builder: Entorno para desarrollar aplicaciones de gestién de bases de datos.
Puede trabajar con las bases de datos mas utilizadas (Oracle, MySQL, MS SQL Server).
Ademas, dispone de un lenguaje propio que permite programar (Powerscript)

e Fox: Lenguaje de programacion orientado a procedimientos, a la vez que un Sistema
Gestor de Bases de datos

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Solicitud de generacion de e Archivo de Tasas

e Oficina de Tesoreria e Oficina de Tesoreria

archivo de Tasas Educativas Educativas en formato “ing”
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad OUmd‘ad de Responsable
rganizacion

El proceso inicia con el envio de solicitud de generacion de archivo de Tasas Educativas por parte de la Oficina de

Tesoreria, dirigido a la Jefatura de la UAyDS

Recibir y Derivar

Se recibe la solicitud de la elaboracion del archivo digital para . g

1 actualizacion de las Tasas Educativas en la base de gatospdel L
Banco de la Nacion (todas sus agencias), la cual es derivada a

uno de los Analistas o Técnicos de la UAyDS para la atencién del

caso.

Extraer datos del SIGA UNE

Se ingresa al Power Builder para identificar el Data Windows que

contiene los datos de las tasas educativas vigentes (SIGA UNE),

las cuales se proceden a extraer.

y Desarrollo de Jefe(a)
Sistemas

Unidad de Analisis
y Desarrollo de
Sistemas

Analista
Programador(a)
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Ejecutar Fox
Se realiza la conversién de la data extraida al formato requerido
por el Banco de la Nacion Unidad de Analisis ek
y Desarrollo de p d
¢ Existen tasas duplicadas? Sistemas rogramador(a)
e Sl: Ira Actividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°5
Derivar a solicitante para subsanacién
Al encontrar datos de Tasas Educativas duplicadas, se informa a
la Oficina de Tesoreria y se le envia el detalle de los errores para
que realicen las gestiones correctivas correspondientes en el
SIGA UNE. :
Oficina qe Jefe(a)

NOTA: Tesoreria
Una vez realizadas las modificaciones del caso, inmediatamente
la Oficina de Tesoreria debe comunicar a la UAyDS.
Ir a Actividad N°2
Extraer archivo en formato "sdf" Unidad de Analisis Aviailista
Luego de la corrida realizada en el programa FOX, se obtiene el y Desarrollo de = d
archivo en formato de extension “sdf” Sistemas regrarmadsr(e)
Convertir archivo a formato "ing"
Se convierte el archivo de extensiéon “sdf’ a extension “ing”
(reql_Jenda por'el Ba-nco de la Nacion) siendo la nomenclatura del Unidad da Andlisis .
archivo el siguiente: Desarrollo de Analista
“001AAAAMMDDT.ING” donde las letras “A” representan el afio, y Si Programador(a)
las letras “M” representan el mes (numero de mes), las letras “D” OIS
representan el dia del mes (nimero) y la letra “T” indica que el
archivo corresponde a Tasas Educativas.
Guardar archivo en Directorio que corresponde Unidad de Analisis Analista
Se guarda el archivo generado en la carpeta / unidad / servidor y Desarrollo de Programador(a)
que corresponda. Sistemas 9
e Unidad de Andlisis
Culminadas las actividades de generacion del archivo de Tasas D lo d Analista
Educativas, inmediatamente se pone al conocimiento a la Oficina y Lesarroflo de Programador(a)

’ Sistemas
de Tesoreria.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

Tiempo de generacion de archivo (horas / dias) = Fecha / hora archivo generado - Fecha / hora solicitud ~ (*)
(%) No se considera el tiempo que tome corregir las tasas duplicadas, de ser el caso

Proceso relacionado

PA04.02.05 Generacién de archivos para actualizacion de datos (Banco de la Nacién)

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.02.05.02 Generacion de archivo para actualizacion de datos de Alumnos

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica
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9.2.5.2. Procedimiento - Generacion de archivo para actualizacion

de datos de alumnos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

N s Generacion de archivo para actualizacion de datos Tipo Apoyo

de alumnos
Codigo PA04.02.05.02 Version 1.0

A Generar archivos para la actualizacion de datos de los alumnos, por parte del Banco de la

Objetivo ot ) R :

Nacion, para las transacciones / tramites correspondientes
Dieho -de_l Jefe(a) de Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas
Procedimiento
Alcance Oficina de Tesoreria, Oficina de Registros, Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Base Normativa

e Ley Universitaria

UNE EGyV”

la UNE EGyV.

e Ley N°27309, que incorpora los delitos informaticos al Cédigo Penal.

o Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N°024-2005-PCM, reglamento de la Ley N°28612, que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software de la administracion publica.

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucién N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestién por Procesos en la

¢ Resolucion N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacién de

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS:

DEFINICIONES:

datos

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
o UAyDS: Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas.

e Fox: Lenguaje de programacion orientado a procedimientos. Sistema Gestor de bases de

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Oficina de ¢ Solicitud de generacion de archivo o Archivo Tablageneralde |e Oficinade
Tesoreria Tabla general de alumnos alumnos en formato “ing” Tesoreria
e Oficina de e Archivo “Tabla general de o Oficinade
Registros alumnos.xIs” Registros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El proceso inicia con el envio de solicitud de generacion de archivo Tabla general de alumnos por parte de la Oficina
de Tesoreria, dirigido a la Jefatura de la UAyDS, para lo cual la Oficina de Registro ya debe haber enviado el
archivo “Tabla general de alumnos.xIs” a la Jefatura de la UAyDS

Recibir y Derivar
Se recibe la solicitud de la elaboracion del archivo digital para : e
1 actualizacion de los datos de alumnos de la UNE EGyV en la Unidad da#iralisie
I ; y Desarrollo de Jefe(a)
base de datos del Banco de la Nacion (todas sus agencias), la Sistemas
cual es derivada a uno de los Analistas o Técnicos de la UAyDS
para la atencion del caso.
Convertir a formato tipo dato "txt" Unidad de Andlisis Analista
2 | Seingresa al archivo en formato Excel enviado por la Oficina de y Desarrollo de Pro d
registros y se convierte a formato tipo texto (txt) Sistemas rogramador(a)
Crear archivo en formato "dbf" Unidad de Anélisis Analista
3 | Se importa el archivo “txt” y se genera el archivo correspondiente y Desarrollo de Pro d
en formato “dbf” (programa FOX) Sistemas gramador(a)
Generar archivo en formato "sdf" Unidad de Andlisis Analista
4 Se ejecuta el aplicativo TRANS ALUN que se encuentra dentro y Desarrollo de Programador(a)

aC
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del programa FOX y se obtiene el archivo respectivo en formato Sistemas
“sdf”
Convertir archivo a formato "ing"
Se convierte el archivo de extension “sdf’ a extensién “ing”
(requerida por el Banco de la Nacion) siendo la nomenclatura del
archivo el siguiente: Unidad de Andlisis Analista
5 [“001AAAAMMDDA.ING”, donde las 4 primeras letras “A” y Desarrollo de Programador(a)
representan el afio, las letras “M" representan el mes (nimero de Sistemas 9
mes), las letras “D” representan el dia del mes (nimero) y la
ultima letra “A” indica que el archivo corresponde a Datos de
Alumnos
Guardar archivo en Directorio que corresponde Unidad de Analisis Arvlista
6 | Se guarda el archivo generado en la carpeta / unidad / servidor y Desarrollo de Programador(a)
que corresponda. Sistemas 9
Informar Unidad de Andlisis
7 Culminadas las actividades de generacion del archivo de Tabal y Desarrollo de Analista
general de alumnos, inmediatamente se pone al conocimiento a Sictermas Programador(a)
la Oficina de Tesoreria.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

» Tiempo de generacion de archivo (horas / dias) = Fecha / hora archivo generado - Fecha / hora solicitud ~ (*)
(*) No se considera el tiempo que tome corregir las tasas duplicadas, de ser el caso

Proceso relacionado

PA04.02.05 Generacion de archivos para actualizacién de datos (Banco de la Nacion)

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.02.05.01 Generacion de archivo para actualizacion de Tasas Educativas

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.3. Proceso Nivel 1 - Soporte Técnico

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 3
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
YVALLE
Nombre Soporte Técnico Tipo Apoyo
Codigo PA04.03 Version 1.0
Brindar asistencia técnica en la correcta instalacion, mantenimiento y funcionamiento de todos los
recursos tecnoldgicos de la UNE EGyV. Apoyar en los procesos de adquisicién, administracion,
Objetivo operatividad, distribucion, instalacion, capacitacion, formulacion de especificaciones técnicas y términos

de referencia en torno a los equipos informaticos, accesorios, partes, suministros y licencias de software
garantizando el buen funcionamiento del parque informatico, coordinando permanentemente con las
dependencias de la Institucion.

Dueio del Proceso

Jefe de la Unidad de Soporte Técnico

= Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unidad de Soporte Técnico

Procedimiento

Alcance = Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV
= Unidad de Programacién de Adquisiciones
= Unidad de Compras
= Unidad de Almacén
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Rrocesosnivel2y Salidas / Productos Usuarios

= Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

Solicitud de Informe
Técnico para
adquisicion de equipo
informatico

Cuadro de
Necesidades
Solicitud de Informe
Técnico para
mantenimiento de
equipo informatico
Solicitud de Informe
Técnico para
internamiento de
equipo informatico

PA04.03.01 Gestion
de Informes técnicos

= |nforme Técnico
firmado (adquisicion de
equipo informatico)

= [nforme Técnico
firmado (Mantenimiento
de equipo informatico)

= |nforme Técnico
firmado (Internamiento)

= Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

= Direccion de la OTI

Cronograma de
mantenimiento de
equipos informaticos

PA04.03.02

= Equipos informaticos

= Todas las Areas

Programacion de
Adquisiciones
= Unidad de Compras

Técnica”
Solicitud de validacion
de Actas

PA04.03.03 Opinion
Técnica para
abastecimientos

emitida con las fichas
producto y resumen
comparativo

= Acta validad

- Todas_ i aprobado Mantenimiento de ophr_mzaglos iai usuarias de la UNE
Lisuarizs de = Solicitud de reparacién | equipos informéaticos | - Equipos iniormaticas EGyV
UNE EGyV s P quip operativos y
de equipos
informaticos
= Unidad de = Solicitud de “Opinién " "Opinion Técnica = Unidad de

Programacioén de
Adquisiciones
= Unidad de Compras

= Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

Solicitud de recupero
de informacion
(equipos danados)

PA04.03.04
Recupero de
Informacion (Data
Usuario)

= Informacion recuperada
de manera parcial o
total

= Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

= Unidad de Almacén

Bienes informaticos
para distribuir
Solicitud de propuesta
de distribucion

PA04.03.05
Distribucion de
equipos informaticos

= Propuesta de
distribucion de bienes
informaticos validada

= Unidad de Almacén

= Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV
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= Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

de equipos /
componentes /

= Solicitud de instalacion

periféricos informaticos

PA04.03.06
Instalacion /
configuracion de
equipos informaticos

= Equipos / componentes
/ periféricos
informaticos instalados

= Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones, Sistemas
Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificacion del cumplimiento de los
requisitos, sustentos, formatos, entre otros,
de la informacion recibida como entradas
para cada proceso

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Soporte Técnico
= Técnicos
= Secretaria Técnica

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala de
reuniones, taller de mantenimiento,
etc)

= Almacén

= Mobiliario (Mddulos de computo, sillas,
credenzas, mesas)

= Servicios basicos (Electricidad, agua
potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Portal SEACE

= PERU COMPRAS

= Antivirus

= | icencia Office

= Herramientas Informaticas:
v' Controladores  de

informaticos

v' Software de Soportes
v" Oracle
v" Adobe Acrobat, etc

equipos

Equipos:

= Computadora personal

= | aptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Pantalla interactiva de 75"
= TV Smart de 75"

= QOtros

Tiempos empleados para la atencion
de los servicios solicitados y nivel de
satisfaccion de parte de Areas
Usuarias de la UNE EGyV
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' NIVEL 01 - PA04.02 SOPORTE DE SISTEMAS
|
Proveedores | Entrada i Proceso i Salida
: |
| { ’
‘ l Selkiudes: Desarrolo de ruevo | PAD4.0201 DESARROLLO, . ‘ - Software nuzvo desamolado
. ) . softvare, manterimiento de AMPLIACION Y - Software oztimizado
Todas las Aveas . software, ampliacion de software ; MANTENIMIENTO DE | ' - Softwae ampisdo
I Usuarias de 2 UNE SOFTWARE
€ | [ ’ | -
; | - PAD02.02 IMPRESION DE ]
J Solicitud de impresion de ! FOTOCHECKS
Cfana ce Gestion del fotochecks ¢ ’ . l Fotochecks impresos Ofcina do Gesticn del
‘ Evpeo i K z | % . Emples
., | Problemas que requieren : I
| 1 | mantenmiento Correctivo ] !
[ I I sedepsins , ' PAQ4.0203 SERVICIO DE . [
‘ . S:ku.zre}rper;\e;\:ado ' SQPORTE A USUARIOS Problemas de scftware
' . porla UsDS i d l ! sclucionados
| | g |
, | . | PAO4 0204 GESTION | ' vl
e W W , DOCUMENTARIA INTERNA (regiradn, atend doy ‘
’ Todislas s | I servcios varios . I . | archivade) . Oficina de Gestidn cel
Usuarias de fa UNE == T (R
) e l I - ples
pEEELE ) | i
| - O |

Soliitudes: Generacién archivos ’ :
Tesas Educatvas / Tabla Gereral
de Alumnos

Ofaina de Tesereria

|

PA040205 GENERACION

’ Archivos: Tasas Educativas / |

+ | Oficina d Registros

DE ARCHIVO PARA Tabla General ce Alumnos
' ! ACTUALIZACION DE DATOS | embosenfomatohg) || opingerees |
! Archivo "Tabla Generel ce : l (BANCO DE LA NACION) ! 1 i 0Ofcina ce Registros.
i Alumnosy's® " , | !
- | | |
..... -/ i 5 et ot e ¢ i A ¥ R SR fey ¥ e & woh Sl 4 e g e 8 i —

Pagina 85 de 128



Manual de Procedimientos

PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

9.3.1. Proceso Nivel 2 - Gestion de Informes Técnicos
UNIVERSIDAD NACIONAL DE 7
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE

Nombre Gestion de Informes Técnicos Tipo Apoyo
Cédigo PA04.03.01 Version 1.0

Sustentar técnicamente necesidad de adquisicién, mantenimiento o internamiento por desactualizacion
Objetivo (Control Patrimonial) de equipos informaticos / componentes / accesorios / periféricos / licencias de

software para optimizar la gestién de las distintas areas de la UNE EGyV.

Dueio del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas

e Oficina de Tecnologias de la Informacién

Alcance o Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas
e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

Todas las Areas usuarias

Solicitud de Informe
Técnico para
adquisicion de equipo

de la UNE EGyV informatico adquisicion de equipos
Cuadro de informaticos y/o
Necesidades licencias de software

PA04.03.01.01
Emisién de Informe
Técnico para

Informe Técnico
firmado (adquisicion
de equipo informatico)

Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

Todas las Areas usuarias
de la UNE EGyV

Solicitud de Informe
Técnico para
mantenimiento de
equipo informatico

PA04.03.01.02
Emisién de Informe
Técnico para
mantenimiento de
equipos informaticos

Informe Técnico
firmado
(Mantenimiento de
equipo informatico)

Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

Todas las Areas usuarias
de la UNE EGyV

Solicitud de Informe
Técnico para
internamiento de
equipo informatico

PA04.03.01.03
Emisién de Informe
Técnico para
internamiento del bien
a Control Patrimonial

Informe Técnico
firmado
(Internamiento)

Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Verificacion de que los equipos informaticos,
para los cudles solicitan Informe Técnico para

adquisicion, figuren en el Cuadro de
Necesidades. Para el caso de los equipos
que solicitan Informe  Técnico para

mantenimiento, asi como para internamiento
en Control Patrimonial, se verifica que tengan
los datos minimos necesarios.

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Soporte

Técnico
= Técnicos
= Secretaria Técnica

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala

de reuniones,
mantenimiento, etc)
= Almacén

= Mobiliario (Mddulos de cémputo,
sillas, credenzas, mesas)

= Servicios basicos

agua potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web
= SIGA UNE
= SIGA MEF
= Portal SEACE

taller de

(Electricidad,

Tiempo empleado para la emisién y envio
de Informes Técnicos
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= PERU COMPRAS
= Antivirus
= | icencia Office
= Herramientas Informaticas:
v" Controladores de equipos
informaticos
Software de Soportes
Oracle
Adobe Acrobat, etc

SN

Equipos:

= Computadora personal

= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Pantalla interactiva de 75"
= TV Smart de 75"

= Otros

NIVEL 02 - PA04.03.01 GESTION DE INFORMES TECNICOS

| »
Proveedores Entrada Proceso | Salida ‘ Cliente
|
( _____ _ (._ - — ( ___________________ _ {, ..... — r _____ —
; || -Sloudromerioo I ' PAO.03.07.01 INFORME ‘ ' s S ; |
l I F/c.’nz;’.nsi:fr& e%:j’uma: ’ TECNICO PARA [ :f::;;bt‘; e equipo ‘\
p Own SRt ADQUISICION DE EQUIPOS : : . ,
| INFORMATICOS /O ! ;
' i | - UICENCIAS DE SOFTWARE : ‘ l
[ . ’ ' g | '
’ 5 | ' : ; 1
) , o i PAO4.03.01.02 INFORME I B |
4 | o o | TN i | - e | o |
> ! sy MANTENIMIENTO DE | enaimenoreeny | BTy 4
oddas s Areas ipa infe c ik 1 | Tozas as Areas
| [ nemles | it ! EQUIPOS INFORMATICOS | doisl L) rceing |
) (] | ’ [ g o] |
) | I: . { 1‘ A
1

| Soliatud de Informa Tecrico
’ ' i para internamiento da
| equpainfo

PAQ4.03.01.03 INFORME l
TECNICO PARA
INTERNAMIENTO DE |

Informe Tecn'co firmado
{Intemamienta en Centrol
Patrimonial)

EQUIPOS INFORMATICOS I
{CONTROL PATRIMONIAL)
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9.3.1.1. Procedimiento - Emisién de Informe Técnico para
adquisicion equipos informaticos / licencias de software

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Cadigo PA04.03.01.01 Version 1.0
Sustentar técnicamente la necesidad de equipos informaticos/componentes/accesorios/

Objetivo periféricos/licencias de software para optimizar la gestion de las areas de la UNE EGyV

g:joecr:eodi?ﬁilento Jefe(a) de Soporte Técnico

Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

e Ley Universitaria

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

¢ Resolucién N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 28612, “Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

e Resolucién N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos
o de tecnologias de la informacion, la oficina de informatica o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informéaticos de las
dependencias de la Entidad.

o Resolucion N°2383-2016 R-UNE, que aprueba la Directiva N°011-2016 R-UNE - La
adquisicion, administracién de equipos informaticos y comunicaciones de la Oficina de
Informatica y Estadistica de la UNE EGyV.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Base Normativa

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
e OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

DEFINICIONES

e Area usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la emisién del Informe
Técnico que respalde la seleccion de un determinado equipo y/o componente informatico
para el desarrollo de sus actividades. Participa en la solicitud del Informe Técnico y
recibiendo el mismo.

¢ Informe Técnico: Documento escrito u oral, el cual recoge un analisis sobre un asunto
determinado. El fin del informe técnico es resolver o mejorar alguna problematica,

% Sl habitualmente relacionada con la actividad empresarial de una compariia.

Siglas)ydefiniciones e Cuadro de Necesidades: Archivo, documento donde figuran las necesidades de bienes
y servicios de todas las Areas de la UNE EGyV, el cual se elabora y valida en los meses
finales de cada afio y se consideran las necesidades del siguiente afio.

e Equipo Informatico: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos
que se conectan al CPU.

e Componente informatico: Elemento, parte o pieza que forma parte de un equipo
informatico.

o Periféricos: Denominacién genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e
independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también a
los sistemas que almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memoria auxiliar de
la memoria principal.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos

Salidas / Productos

Usuarios

e Todas las Areas
usuarias de la UNE

e Solicitud de Informe Técnico
para adquisicidon de equipo
informatico

¢ Informe Técnico firmado o
(adquisicién de equipo

Todas las Areas
usuarias de la UNE

EGyV e Cuadro de Necesidades informatico) EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Umd.ad de Responsable
Organizacién
El proceso inicia con la recepcién de solicitud de Informe Técnico de equipos informaticos / componentes /
accesorios / periféricos / licencias de software a adquirir
Firmar y Derivar
Se recibe del Area Usuaria, mediante correo u oficio, la solicitud
de elaboracion del Informe Técnico que respalde la adquisicion Ofici
. : . - P icina de
y de equipos informaticos / componentes / accesorios / periféricos Techsloatas dala Director(a)
(ya sea por reemplazo de equipos obsoletos, aumento de I gias |
. . nformacion
personal, entre otros) o licencias de software. Se procede con la
firma / aprobacion de la solicitud y se deriva a la Jefatura de la
Unidad de Soporte Técnico.
Validar solicitud
Se recibe la solicitud, se verifica que lo que se va a adquirir figure
en el Cuadro de Necesidades. Se revisan las especificaciones
técnicas y las actividades que realiza el usuario a quien se
2 asignara el bien o servicio a adquirir para verificar si es lo| Unidad de Soporte Jefe(a)
adecuado. Técnico
¢ Equipo adecuado?
e SI: Ira Actividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3
Retornar a Area Usuaria para actualizacion
Se responde la solicitud del Area Usuaria, sustentando el por qué
el equipo informatico / componente / accesorio / periférico /
licencia considerados para adquisicion no es el adecuado para el ;
3 | optimo desarrollo de sus funciones. Se sugieren alternativas. El Umda_lc_j'de_Soporte Jefe(a)
Area Usuaria realizara las acciones que considere y enviara una ———
nueva solicitud.
(Se retorna al Inicio de proceso).
Agendar y Derivar
Una vez validado el bien o servicio para adquisicion, se deriva la ;
4 | solicitud al Area Técnica de la Unidad (se revisan las agendas de Unlda_lc_:{'dccra]_igporte Jefe(a)
los Técnicos y se asigna a quien esté disponible o al mas proximo ecnt
en hacerlo)
Contactar a Usuario para mas detalle
Via presencial o telefénica, se conversa con el Usuario con la
finalidad de tener mas detalles (funciones, objetivos, entre otros
aspectos que se espera del equipo / componente / accesorio /| Unidad de Soporte o
5 A - . : R Técnico
periférico / licencia seleccionados) Técnico
NOTA:
En caso de ser presencial, se coordina fecha y hora para la visita
Elaborar Informe Técnico
Se procede con la elaboracién del Informe Técnico que
sustentara la adquisicion del bien o servicio del Area Usuaria.
6 Dicho Informe contendra las especificaciones técnicas y/o| Unidad de Soporte Tésiios
comerciales, asi como sus ventajas y recomendaciones para Técnico
obtener el mayor beneficio. Una vez terminada la emision del
Informe Técnico, éste es enviado a la Jefatura de la Unidad para
validacion y firma.
Validar Informe Técnico
Se recibe el Informe Técnico y se procede con la revision.
7 Unidad de Soporte Jefe(a)
¢ Es conforme? Técnico
o Sl: IraActividad N°9
e NO: Ir a Actividad N°8
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Modificar Informe Técnico Uriidadide Sosoria
8 | Se procede con la modificacion del documento segun las Técni P Técnico
observaciones realizadas por la Jefatura de la Unidad. ecnico
Asignar numero, firmar, registrar y enviar
Validado el Informe Técnico, se le asigna la numeracién que
corresponda, se firma y se registra en archivo “Registro de
Informes Técnicos” i
9 ormes Técnicos Umda_;_jécée:] iigpone Jefe(a)
¢ Documento requiere firma de la Direccion de la OTI?
e Sl: Ira Actividad N°10
e NO: Ir a Actividad N°11
Firmar Informe Técnico
Recibido el Informe Técnico por parte de la Jefatura de la Unidad
de Soporte Técnico, se procede con la firma de éste y luego se
envia al Técnico asignado Oficina de
10 Tecnologias de la Director(a)
NOTA: Informacion
En caso hubiera alguna observacion al documento, se devuelve
a la Jefatura con las indicaciones pertinentes (retornar a Actividad
N°8)
Enviar Informe Técnico a Usuario
Se recibe el documento validado / firmado por quien(es)
corresponda(n) y se procede con la entrega / envio al Area :
11 | Usuaria solicitante (Oficio fisico o electronico via correo). En caso Umda1c_i'de_Soporte Técnico
de entrega de Oficio de manera fisica, se hace firmar al solicitante ecnico
y se saca copia. En caso de entrega electrénica, se pide al
solicitante que responde el correo.
Notificar
Se notifica la entrega del Informe Técnico, a la Jefatura de la Unidad de Soporte
12 | Unidad con copia a la Direccion de la Oficina de Tecnologias de Técni P Técnico
la Informacién (Se reenvia correo de conformidad del solicitante eEicd
0 se envia correo adjuntando oficio firmado por solicitante)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

e Tiempo envio Informe Técnico (dias) = Fecha envio Informe Técnico - Fecha de recepcion de solicitud

Proceso relacionado

e PA04.03.01 Gestion de Informes Técnicos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01.02 Emision de Informe Técnico para mantenimiento de equipos informaticos
e PAO04.03.01.03 Emision de Informe Técnico para internamiento del bien a Control Patrimonial

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ No aplica
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9.3.1.2. Procedimiento - Emision de Informe Técnico para

mantenimiento de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nembre 53:;{5;82 g]?;pr;oértrrci;récnico para mantenimiento de Tipo Apoyo

Codigo PA04.03.01.02 Version 1.0
Sustentar técnicamente la necesidad de mantenimiento o repotenciacion de los equipos

Objetivo informaticos buscando el 6ptimo funcionamiento y/o alargar su vida Util.

gll:loecr::iicr’lfilento Jefe(a) de Soporte Técnico

Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

Ley Universitaria

Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resoluciéon N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Resoluciéon N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos
o de tecnologias de la informacion, la oficina de informatica o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

Resolucién N°1602-2018-R-UNE que aprueba el Plan de mantenimiento de la UNE EGyV
Resolucién N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacién
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicién y adecuacion del software en la Administracién Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

Siglas y definiciones

SIGLAS

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

o OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién

DEFINICIONES
o Area usuaria: Es el 6rgano, unidad orgdnica, unidad operativa y/o centro de costo de la

UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la emisién del Informe
Técnico que respalde la seleccion de un determinado equipo y/o componente informatico
para el desarrollo de sus actividades. Participa en la solicitud del Informe Técnico y
recibiendo el mismo.

Informe Técnico: Documento escrito u oral, el cual recoge un analisis sobre un asunto
determinado. El fin del informe técnico es resolver o mejorar alguna problemética,
habitualmente relacionada con la actividad empresarial de una compaiiia.

Equipo Informatico: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos
que se conectan al CPU.

Componente informatico: Elemento, parte o pieza que forma parte de un equipo
informatico.

Periféricos: Denominacion genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e
independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también a
los sistemas que almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memoria auxiliar de
la memoria principal.

Coédigo UNE: Cédigo de inventario de bienes de la UNE EGyV

Codigo SBN: Codigo asignado para los bienes patrimoniales de la Superintendencia de
Bienes Estatales

Procedencia: Dependencia / Unidad / Area a la cual esta asignado el bien.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Secciéon del Procedimiento Descripciéon del Cambio
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ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Solicitud de Informe
Técnico para

e Todas las Areas e Informe Técnico firmado | e Todas las Areas

usuarias de la UNE L . (Mantenimiento de usuarias de la UNE
EGyV m]%r;;?gtlgéento de eguipn equipo informatico) EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld.ad de Responsable
Organizacion
El proceso inicia con la recepcion de solicitud de emision de Informe Técnico que sustente la necesidad de
mantenimiento de un equipo informatico / componente / accesorio / periférico.
Firmar y Derivar
Se recibe del Area Usuaria, mediante correo u oficio, la solicitud
de elaboracién del Informe Técnico que respalde la necesidad de Oficina de
1 | mantenimiento de algun equipo informatico / componente /| Tecnologias dela Director(a)
accesorio / periférico. Se procede con la firma / aprobacién de la Informacion
solicitud y se deriva a la Jefatura de la Unidad de Soporte
Técnico.
Validar solicitud
Se recibe la solicitud, se verifica que tenga los datos minimos
necesarios:
v" Usuario
v’ Cédigo UNE y/o SBN 5
2 | v Descripcién del bien Unldad’de'Soporte Jefe(a)
v" Procedencia Técnico
¢ Es conforme?
e SlI: Ira Actividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3
Rechazar solicitud
Se rechaza la solicitud inicial y se comunica al area usuaria para
3 la subsanacion respectiva, es decir, completar los datos y volver | Unidad de Soporte J
. .. 5o i efe(a)
a enviar la solicitud Técnico
(Se retorna al Inicio de proceso).
Agendar y Derivar
4 Validada la solicitud, se deriva Area Técnica de la Unidad para la | Unidad de Soporte Jefe(a)
atencion de lo solicitado (se revisan las agendas de los Técnicos Técnico
y se asigna a quien esté disponible o al mas proximo en hacerlo)
Coordinar visita para revision Unidad de Soporte
5 | Via telefénica o por correo, se agenda con el Usuario, la fecha y Técnico Técnico
hora para acercarse al lugar donde se encuentra el bien a revisar.
Revisar equipo
Se realiza la inspecciéon del equipo para verificar las fallas
reportadas y posiblemente, identificar fallas adicionales. Dichas
fallas pueden ser de hardware, de software o ambos.
¢ Se puede dar solucion inmediata? .
6 |e SI: IraActividad N°7 Unlda_lq,de.Soporte Técnico
e NO: Ir a Actividad N°8 ecnico
NOTA:
La inspeccién puede realizarse en el lugar donde se encuentra el
bien o también se puede traer al taller de la Unidad de Soporte
Técnico. Dependera de la naturaleza de las fallas encontradas.
Realizar tareas correctivas
Se ejecuta el mantenimiento in situ del equipo dejandolo en
Optimas condiciones y/o repotenciado (limpieza / desempolvado,
eliminacion de archivos innecesarios, entre otros). Se anota la .
7 | atencion respectiva en el “Registro de Atencion” y se hace firmar Unldag'de'Soporte Técnico
. ; - A écnico
al usuario. Se da la retroalimentacion y recomendaciones del
caso (no se emite Informe Técnico).
(Fin del proceso)
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Elaborar Informe Técnico y remitir

En base a la revision del bien, analisis de fallas, entre otros y
luego de verificar que no se puede dar solucién inmediata, se
procede con la elaboracién del Informe Técnico que sustentara
la necesidad de mantenimiento de realizar tareas de
mantenimiento, con las conclusiones y recomendaciones que
correspondan. Asimismo, se especifica si es que los trabajos de
mantenimiento pueden realizarse internamente o si requieren de
la intervencion de un proveedor externo. Se envia el Informe
Técnico a la Jefatura de la Unidad para la validacion respectiva.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Validar Informe Técnico
Se recibe el Informe Técnico y se procede con la revision.

¢ Es conforme?
e Sl: Ira Actividad N°11
e NO: Ira Actividad N°10

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

10

Modificar Informe Técnico
Se procede con la modificacion del documento segtn las
observaciones realizadas por la Jefatura de la Unidad.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

1

Asignar nimero, firmar, registrar y enviar

Validado el documento, se le asigna nimero / codificacién que
corresponde, se firma y se registra en archivo “Registro de

Informes Técnicos” y se envia nuevamente al Técnico asignado.

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

12

Enviar Informe Técnico a Usuario

Se recibe el documento validado / firmado por quien(es)
corresponda(n) y se procede con la entrega / envio al Area
Usuaria solicitante (Oficio fisico o electronico via correo). En caso
de entrega de Oficio de manera fisica, se hace firmar al solicitante
y se saca copia. En caso de entrega electronica, se pide al
solicitante que responde el correo.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

13

Notificar

Se notifica la entrega del Informe Técnico, a la Jefatura de la

Unidad con copia a la Direccién de la Oficina de Tecnologias de
la Informacién (Se reenvia correo de conformidad del solicitante
o se envia correo adjuntando oficio firmado por solicitante)

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

Tiempo envio Informe Técnico (dias) = Fecha envio Informe Técnico - Fecha de recepcion de solicitud

Proceso relacionado

PA04.03.01 Gestion de Informes Técnicos

Proceso/Procedimiento colaborativo

PA04.03.01.01 Emisién de Informe Técnico para adquisicion de equipos informaticos y/o licencias de software
PA04.03.01.03 Emisién de Informe Técnico para internamiento del bien a Control Patrimonial

Formatos utilizados en el procedimiento

No aplica
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Manual de Procedimientos
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9.3.1.3. Procedimiento - Emision de Informe Técnico para

internamiento del bien a Control Patrimonial

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Emision de Informe Técnico para internamiento del

hombre bien a Control Patrimonial LS Apoyo
Cadigo PA04.03.01.03 Version 1.0

S Sustentar técnicamente la necesidad del Area Solicitante de derivar un equipo tecnoldgico
Objetivo - - - PR 5 i e o

a Control Patrimonial por temas de obsolescencia tecnoldgica, inoperatividad o por vida Util.

Dueno del .
PeE e Jefe(a) de Soporte Técnico
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

e Ley Universitaria

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la UNE
EGyV"

* Resoluciéon N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracién Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos o
de tecnologias de la informacion, la oficina de informatica o la que haga sus veces es el
area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informéaticos de las
dependencias de la Entidad.

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Siglas y definiciones

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
e OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

DEFINICIONES

e Area usuaria: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la emisién del Informe
Técnico que respalde la seleccion de un determinado equipo y/o componente informatico
para el desarrollo de sus actividades. Participa en la solicitud del Informe Técnico y
recibiendo el mismo.

¢ Informe Técnico: Documento escrito u oral, el cual recoge un analisis sobre un asunto
determinado. El fin del informe técnico es resolver o mejorar alguna problematica,
habitualmente relacionada con la actividad empresarial de una compafiia.

e Equipo Informatico: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos
que se conectan al CPU.

e Componente informatico: Elemento, parte o pieza que forma parte de un equipo
informatico.

e Periféricos: Denominacién genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e
independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también a
los sistemas que almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memoria auxiliar de
la memoria principal.

e Codigo UNE: Cdédigo de inventario de bienes de la UNE EGyV

e Codigo SBN: Cddigo asignado para los bienes patrimoniales de la Superintendencia de
Bienes Estatales

o Procedencia: Dependencia / Unidad / Area a la cual esta asignado el bien

e Inoperatividad: No se encuentra en ¢ptimas condiciones de funcionamiento.

Obsolescencia tecnoldgica: Es el final o la reduccion de la vida atil de los equipos,
maquinas y dispositivos de una empresa debido a la existencia de equipos mas
modernos. Esto, en algunas ocasiones, también sucede porque algunos equipos ya
presentan fallos o no estan produciendo de la manera que deberian normalmente.

¢ Vida util: Es el periodo de tiempo que se espera utilizar un activo de una empresa, bajo
una actividad econémica eficiente. Como Activo de una empresa nos referimos a bienes
que tienen una duracion dentro del ciclo econémico superior a un afo.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas e Solicitud de Informe Inf Técnico firmad e Todas las Areas
usuarias de la UNE Técnico para internamiento * shigrme | SohipoTimmade usuarias de la UNE
EGyV de equipo informatico {Internamiento) EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unld.ad de Responsable
Organizacién
El proceso inicia con la recepcion de solicitud de Informe Técnico para derivar bienes informaticos a Control
Patrimonial
Firmar y Derivar
Se recibe del Area Usuaria, mediante correo u oficio, la solicitud
de elaboracion del Informe Técnico que respalde la necesidad de Oficina d
derivar algin equipo informatico / componente / accesorio / lelng ce .
1 s . : : Tecnologias de la Director(a)
periférico, que no se viene usando, a Control Patrimonial por l ey
; : o ; L J nformacion
motivos de inoperatividad, obsolescencia tecnoldgica o por vida
util terminada. Se procede con la firma / aprobacién de la solicitud
y se deriva a la Jefatura de la Unidad de Soporte Técnico.
Validar solicitud
Se recibe la solicitud, se verifica que tenga los datos minimos
necesarios:
v’ Cédigo UNE y/o SBN
v' Descripcion del bien Unidad de Soporte
2 |v Procedencia Técnicop seelE)
¢ Es conforme?
e SlI: IraActividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3
Retornar a Area Usuaria para subsanacion
Se rechaza la solicitud inicial y se comunica al drea usuaria para
3 la subsanacion respectiva, es decir, completar los datos y volver | Unidad de Soporte J
. - S efe(a)
a enviar la solicitud Técnico
(Se retorna al Inicio de proceso).
Agendar y Derivar
4 Validada la solicitud, se deriva Area Técnica de la Unidad para la | Unidad de Soporte Jefe(a)
atencion de lo solicitado (se revisan las agendas de los Técnicos Técnico
y se asigna a quien esté disponible o al mas préximo en hacerlo)
Contactar a usuario para agendar visita
5 Via telefénica o por correo, se agenda fecha y hora con el Usuario | Unidad de Soporte Técnico
para visita a sus oficinas y poder revisar el equipo que planean Técnico
derivar a Control Patrimonial.
Revisar equipo
En fecha y hora pactadas, se realiza la inspeccion del equipo que
sera fuente de informacién para la redacciéon del informe. Se
revisa si cumple al menos uno de los tres requisitos:
» Equipo inoperativo .
6 »  Equipo con obsolescencia tecnoldgica Un|dad'de_Soporte Técnico
» Equipo con vida util cumplida Técnico
¢ Internamiento justificado?
e Sl: Ira Actividad N°7
e NO: Ir a Actividad N°8
Rechazar solicitud
Se procede con el rechazo de la solicitud al comprobar que el
equipq esté} .operativo,' tecnolégicame_nte ’ ?un cumplg los Unidad de Soporte o
7 | requisitos minimos y esta dentro de su vida til. Se comunica al Técnico Técnico
Area Solicitante con los sustentos del caso
FIN DEL PROCESO 7=

Y}"' <L
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Elaborar Informe Técnico y remitir
En base a la revisién de equipo se procede con la elaboracién del
Informe Técnico que sustenta el internamiento del equipo a

la Informacion (Se reenvia correo de conformidad del solicitante

0 se envia correo adjuntando oficio firmado por solicitante)

8 | Control Patrimonial (ya es funcién de dicha Unidad evaluar el Unldag'de_Soporte Técnico
destino del bien una vez sea internado: de baja, repararlo, ecnico
donarlo). Se envia el Informe Técnico a la Jefatura de la Unidad
de Soporte Técnico para validacion.
Validar Informe Técnico
Se recibe el Informe Técnico y se procede con la revision.
9 Unidad de Soporte Jefe(a)
¢ Es conforme? Técnico
e SlI: Ira Actividad N°11
o NO: Ira Actividad N°10
Modificar Informe Técnico Unidatbde St
10 | Se procede con la modificacion del documento segin las Técnicop Técnico
observaciones realizadas por la Jefatura de la Unidad.
Asignar namero, firmar, registrar y enviar
11 Validado el documento, se le asigna nimero / codificacién que Unidad de Soporte J
: o L efe(a)
corresponde, se firma y se registra en archivo “Registro de Técnico
Informes Técnicos” y se envia nuevamente al Técnico asignado.
Enviar Informe Técnico a Usuario
Se recibe el documento validado y firmado, se procede con la
12 |entrega / envio al Area Usuaria solicitante (Oficio fisico o| Unidad de Soporte Técni
A : g L écnico
electrénico via correo). En caso de entrega de Oficio de manera Técnico
fisica, se hace firmar al solicitante y se saca copia. En caso de
entrega electronica, se pide al solicitante que responda el correo.
Notificar
Se notifica la entrega del Informe Técnico, a la Jefatura de la Unidad de Soporte
13 | Unidad con copia a la Direccion de la Oficina de Tecnologias de Técnico Técnico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e Tiempo envio Informe Técnico (dias) = Fecha envio Informe Técnico al Area Solicitante - Fecha de recepcion
de solicitud

Proceso relacionado

e PA04.03.01 Gestion de Informes Técnicos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01.01 Emision de Informe Técnico para adquisicién de equipos informaticos y/o licencias de software
e PA04.03.01.02 Emision de Informe Técnico para mantenimiento de equipos informéticos

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

9.3.2. Proceso Nivel 2 - Mantenimiento de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE 5
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Mantenimiento de equipos informaticos Tipo Apoyo
Cédigo PA04.03.02 Version 1.0
Garantizar la funcionalidad adecuada de los equipos informaticos mediante el cumplimiento del
Objetivo mantenimiento preventivo, asi como también corregir incidencias o fallas de los equipos informaticos de

tal manera de dejarlos operativos (mantenimiento correctivo)

Dueno del Proceso

Jefe(a) de la Unidad de Anélisis y Desarrollo de Sistemas

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacién

Alcance ¢ Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas
e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

Direccion de la OTI

PA04.03.02.01
Ejecucion de
mantenimientos
preventivos de
equipos informaticos

Cronograma de
mantenimiento de
equipos informaticos
aprobado

Equipos informaticos
optimizados

Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

Todas las Areas usu

de la UNE EGyV

PA04.03.02.02
Ejecucion de
mantenimientos
correctivos de equipos
informaticos

Solicitud de reparacion
de equipos
informaticos

arias Equipos informaticos

operativos

Todas las Areas
usuarias de la UNE
EGyV

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o

Recursos (Humanos, Instalaciones,

jnspeccloncs Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeio

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Soporte
Técnico

= Técnicos

= Secretaria Técnica

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala

e de reuniones, taller de
Verificacion del cronograma de L
. y mantenimiento, etc)
mantenimiento preventivo aprobado por la| AlmacEn

Direccion de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion para una adecuada
programacion de los trabajos involucrados.
Para el caso de los mantenimientos
correctivos, verificar y evaluar las fallas de tal
manera de analizar si el costo de reparacion
justifica que se lleve a cabo.

Mobiliario (Mdédulos de cémputo,

sillas, credenzas, mesas)

= Servicios basicos (Electricidad,
agua potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Portal SEACE

= PERU COMPRAS

= Antivirus

= |icencia Office

= Herramientas Informaticas:

v" Controladores de equipos

informaticos

Porcentaje de cumplimiento del programa
de mantenimientos preventivos.
Porcentaje de reparaciones derivadas a
proveedores externos
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v Software de Soportes
v" Oracle
v" Adobe Acrobat, etc

Equipos:

= Computadora personal

= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Pantalla interactiva de 75"
= TV Smart de 75"

= Otros

NIVEL 02 - PA04.03.02 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS

r Proveedores | Entrada i Proceso | | Salida l | Cliente
‘ |
I .

% —— ] PAO4.03.02.01 EJECUCION I | s bmidicas ! \
-2 s DE MANTENIMIENTOS . I optimizados I

ll ) l ™ l | PREVENTICSDEEQLIFOS — ’_
G | | - |

i_ |- {

k Tocas las Areas
® usuanas ce la UNE
I l . \ EGyV

. ———

| PA04.03.02.02 EJECUCION ¢ I
DE MANTENIMIENTOS I

Snbg:ud de reparacion de CORRECTIVOS DE EQUIPOS Equxpo_s informaticos |
equipos informaticos | il INFORMATICOS | operativos
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9.3.2.1. Procedimiento - Ejecuciéon de mantenimientos preventivos
de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Ejecucion de mantenimientos preventivos de :
Bombie equipos informaticos RO Apoyn
Codigo PA04.03.02.01 Version 1.0
A Garantizar la funcionalidad adecuada de los equipos informaticos mediante el
Objetivo = .
mantenimiento preventivo que deben tener.
Dueno del _—
Prg e qiianto Jefe(a) de Soporte Técnico
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

e Ley Universitaria

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos

Base Normativa o de tecnologias de la informacion, la oficina de informética o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

e Resolucion N°1602-2018-R-UNE que aprueba el Plan de mantenimiento de la UNE EGyV.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

SIGLAS:

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e UST: Unidad de Soporte Técnico

¢ OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién

e V°B°: Visto Bueno

Siglas y definiciones | DEFINICIONES:

e Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con el mantenimiento preventivo
de sus equipos informaticos. Participan del proceso en las coordinaciones para agendar
la ejecucion del servicio del cual luego deben dar la conformidad.

e In situ: ‘en el lugar’, ‘en el sitio’, ‘sobre el terreno’. Para este caso, en el lugar de trabajo

del usuario.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
s Birseuitn dels ¢ Cronograma de mantenimiento . Eduions infsmmisticss e Todas las Areas
oTl de equipos informaticos oqtirrﬁ)izados usuarias de la UNE
aprobado p EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad OUnld.ad de Responsable
rganizacion

El proceso inicia una vez se tiene el cronograma de mantenimiento preventivo aprobado para los equipos
informaticos por parte de la Direccién de la OTI. Dicho plan o cronograma es preparado por el equipo de la UST

liderado por la Jefatura.

Recibir cronograma validado
Luego de haber revisado con la Direccion de la OTI el programa
de mantenimiento propuesto para los equipos informaticos de la | Unidad de Soporte Jefe(a)
UNE EGyV, este Ultimo aprueba dicho programa y lo envia Técnico
nuevamente a la Jefatura quien lo recibe ya listo para poner en
marcha las actividades.
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Presentar y coordinar con Area Técnica

2 | Recibido el programa aprobado, en reunion con el equipo técnico,
se presenta el detalle de actividades, tiempos y responsables.
Coordinar con areas usuarias

Lo primero que se realiza, es la coordinacion con los usuarios Unidad de Soporte
para agendar fecha y hora para la ejecucion de las actividades in Técnico

situ.

Ejecutar actividades

En fecha y hora acordada, en el lugar de trabajo del usuario, se
realizan las actividades de mantenimiento preventivo (hardware
y software) a sus equipos informaticos, al final de lo cual, se pide
4 | las verificaciones del caso.

Unidad de Soporte

Técnico Jeiela)

Técnico

Unidad de Soporte

.. Técnico
Técnico

¢ Es conforme?

e Sl: IraActividad N°6

e NO: Ir a Actividad N°5

Levantar las observaciones

Se procede a realizar las tareas complementarias con la finalidad
de dejar los equipos informaticos con el 6ptimo funcionamiento
que corresponde luego de un mantenimiento preventivo. Unidad de Soporte

Técnico Teenies
NOTA:
En caso no se puedan levantar las observaciones, el equipo
informatico se traslada al taller de la UST y pasaria a ser
Mantenimiento Correctivo.
Solicitar la conformidad a usuario
Luego de la verificacion por parte del usuario y tener su V°B°
6 |respecto de la mejora en la operatividad de sus equipos
informaticos gracias al mantenimiento preventivo efectuado, se
le solicita que envie via correo la conformidad respectiva.
Noiffiear . | Unidad de Soporte
7 | Una vez recibido el correo de conformidad por parte del usuario, o

. . Técnico
se reenvia el mismo a la Jefatura de la UST.
Confirmar recepcion
Recibido el correo enviado por el técnico de un trabajo de
8 | mantenimiento preventivo en un area usuaria determinada, se
procede a responder el correo confirmando la recepcién y
agregando observaciones en caso se considere necesario.
Actualizar cronograma
Recibidos los correos por parte de los técnicos respecto de
9 | mantenimientos preventivos realizados a los equipos
informaticos de las distintas areas usuarias de la UNE EGyV, se
procede a actualizar el cronograma (ejecutado vs planificado)

Unidad de Soporte

.. Técnico
Técnico

Técnico

Unidad de Soporte

Técnico defets)

Unidad de Soporte

Técnico sofela)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempefio

* % Cumplimiento de plan de mantenimiento = Trabajos ejecutados / Trabajos planificados * 100

Proceso relacionado

o PA04.03.02 Mantenimiento de equipos informaticos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01.02 Emisién de Informe Técnico para mantenimiento de equipos informaticos
o PA04.03.01.03 Emisién de Informe Técnico para internamiento del bien a Control Patrimonial
e PA04.03.02.02 Ejecucion de mantenimientos correctivos de equipos informaticos

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de componentes
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-20823-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.3.2.2. Procedimiento - Ejecucion de mantenimientos correctivos
de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Ejecucion de mantenimientos correctivos de .
ML equipos informaticos P Apdyn
Caodigo PA04.03.02.02 Version 1.0
Objetivo Corregir incidencias o fallas de los equipos informaticos de tal manera de dejarlos operativos
Dueno del .
P Jefe(a) de Soporte Técnico
Alcance Todas la Areas usuarias de la UNE EGyV

o Ley Universitaria

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV"

o Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos
o de tecnologias de la informacidn, la oficina de informatica o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

e Resolucion N°1602-2018-R-UNE que aprueba el Plan de mantenimiento de la UNE EGyV.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicién y adecuacion del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

Base Normativa

SIGLAS:
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
e UST: Unidad de Soporte Técnico

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Es el organo, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la emisién del Informe
Técnico que respalde la seleccion de un determinado equipo y/o componente informatico
para el desarrollo de sus actividades. Participa en la solicitud del Informe Técnico y
recibiendo el mismo.

Siglas y definiciones | ¢ Equipo Informatico: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos
que se conectan al CPU.

e Componente informatico: Elemento, parte o pieza que forma parte de un equipo
informatico.

o Periféricos: Denominacién genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e
independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también a
los sistemas que almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memoria auxiliar de
la memoria principal.

e In situ: ‘en el lugar’, ‘en el sitio’, ‘sobre el terreno’. Para este caso, en el lugar de trabajo
del usuario.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas - . . . " e Todas las Areas
usuarias de la UNE e Solicitud de reparacionde | e Equqs informaticos usuarias de la UNE
EGyV equipos informaticos operativos EGyV
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Oygnalgiig:ign Responsable
El proceso inicia con la recepcion de solicitud de reparacion de algin equipo informatico / componente / accesorio /
periférico
Validar y asignar
Se recibe la solicitud y se revisa la informacién que contiene. De
1 haber dudas, en comunicacién con el usuario, se aclaran las | Unidad de Soporte Jefe(a)
mismas. Se genera FICHA DE SERVICIO u ORDEN DE Técnico
TRABAJO (fisica o electrénica) y se envia al Técnico asignado
para la atencion respectiva.
Recibir y analizar fallas reportadas
2 Se recibe y se revisa la FICHA DE SERVICIO u ORDEN DE | Unidad de Soporte TaEiES
TRABAJO, se analizan las fallas que se estan reportando del Técnico
bien, materia de la solicitud.
Contactar a usuario
De manera presencial o por via telefénica, se conversa con el .
3 | usuario, con la finalidad de obtener mas informacion y detalles Umdad'de.Sopor‘[e Técnico
acerca de la solicitud que ha enviado. Se agenda fecha y hora Teanice
para la revisién del bien, materia de la solicitud.
Revisar equipo
En fecha y hora acordada, en el lugar de trabajo se realiza la Unidadide Sesors
4 | revisién del bien, materia de la solicitud. Se verifican las fallas Técnicop Técnico
reportadas, pudiendo encontrar mas fallas de hardware, software
0 ambas.
Definir trabajos correctivos
Luego de haber identificado las fallas presentadas por el bien,
materia de la solicitud, se procede a evaluar y seleccionar los
potenciales trabajos correctivos. De acuerdo con ello, se analiza
si es que se cuentan con las condiciones, recursos, herramientas,
entre otros necesarios para ser ejecutadas internamente.
5 Ademas, se verifica S| EL BIEN ESTA DENTRO DEL PERIODO | Unidad de Soporte Técnico
DE GARANTIA, pues si lo esta, sblo se pueden realizar Técnico
correcciones de software y las correcciones de hardware se
deben derivar a proveedor externo)
¢La UST puede realizar los trabajos correctivos?
e Sl: IraActividad N°6
e NO: Ir a Actividad N°15
Definir lugar de ejecucion de servicio
Segln la naturaleza de las fallas, trabajos correctivos
seleccionados, condiciones del lugar de trabajo del usuario, se
evalla si se puede realizar el servicio “in situ” o se debe realizar T E A a——
6 |en el Taller de la UST. Técnicop Técnico
¢ Se pueden realizar el servicio en el lugar de trabajo del usuario?
e Sl: IraActividad N°7
e NO: Ir a Actividad N°10
Agendar ejecucion de servicio
Via telefénica, por correo o de manera presencial, se agenda Unidad de Soporte
7 | fecha y hora con el usuario para la ejecucion de los trabajos de Téenico Técnico
mantenimiento al equipo, de tal manera que se puedan tomar las
previsiones del caso.
Llevar accesorios y/o herramientas necesarias
8 Se alistan / recogen del taller de la UST los accesorios y/o | Unidad de Soporte +&ariion
herramientas necesarias para poder realizar los trabajos de Técnico
mantenimiento planificados.
Ejecutar trabajos correctivos in situ
En fecha y hora acordadas, y en el lugar de trabajo del usuario,
se realizan los trabajos de mantenimiento correctivo planificados Unidad de Soporte
9 |para la eliminacién de las fallas de hardware, software o de Técnico Técnico
ambas identificados en la revision del equipo.
(Ir a Actividad N°13)
10 Trasladar equipo al Taller de UST Unidad de Soporte Técnico
Previa coordinacion con el usuario se procede con el recojo del Técnico
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bien, materia de la solicitud, y se traslada hacia el taller de la UST.

1"

Ejecutar trabajos correctivos en Taller de UST

Dentro del taller de la UST, se realizan los trabajos de
mantenimiento correctivo planificados para la eliminacion de las
fallas de hardware, software o de ambas identificados en la
revision del equipo.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

12

Trasladar equipo a lugar de trabajo del usuario

Culminados los trabajos de reparacién del bien, materia de la
solicitud, previa coordinacién con el usuario se procede con el
traslado de éste hacia el lugar de trabajo que corresponde.

(Ir a Actividad N°13)

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

13

Realizar pruebas hasta conformidad de usuario

En presencia del usuario, se realizan las pruebas y correcciones
que correspondan hasta tener la conformidad de o6ptimo
funcionamiento de éste.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

14

Registrar y hacer firmar a usuario

Culminadas las pruebas de 6ptimo funcionamiento del bien,
materia de la solicitud, y contando con la conformidad del usuario,
se procede a registrar en el “Cuaderno de Registro” y se pide al
usuario la firma de éste como sefial de conformidad del servicio
realizado

FIN DEL PROCESO

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

15

Informar: Equipo requiere mantenimiento externo

Al no contar con los recursos y condiciones adecuadas para la

realizacion de los trabajos de mantenimiento necesarios para la

eliminacion de las fallas del bien, materia de la solicitud, se

procede a indicar al usuario que se requiere la intervencion de

proveedor externo, dandole las recomendaciones del caso:

e Proveedor de la marca, de preferencia

e Usar la garantia dentro de lo posible

¢ Proveedor presente informe del servicio para conocer como se
esta entregando el equipo luego de los trabajos de reparacion

¢ relacion de componentes / piezas que haya cambiado, de ser
el caso),

e Otros

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

16

Realizar seguimiento

Se mantiene comunicacion con el usuario para estar al tanto de
cémo van los trabajos de mantenimiento correctivo que viene
realizando el proveedor externo, hasta tener la confirmacion de
que se resolvid, se recibio el equipo con el informe respectivo.

Este informe sera revisado.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e % Equipos derivados a intervencion externa = Equipos derivados a intervencion externa / Solicitudes totales *
100

Proceso relacionado

e PA04.03.02 Mantenimiento de equipos informaticos

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA04.03.01.02 Emision de Informe Técnico para mantenimiento de equipos informaticos
e PA04.03.01.03 Emisién de Informe Técnico para internamiento del bien a Control Patrimonial

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica
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9.3.3. Proceso Nivel 2 - Opinién Técnica para abastecimientos

UNIVERSIDAD NACIONAL DE :
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
VALLE
Nombre Opinién Técnica para abastecimientos Tipo Apoyo
Cddigo PA04.03.03 Version 1.0

Emitir la evaluacién técnica que sustente la seleccion de equipos informaticos para su adquisicién, asi
Objetivo como también validar las especificaciones técnicas remitidas por la Unidad de Compras para
adquisiciones.

Duerio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Andlisis y Desarrollo de Sistemas

e Oficina de Tecnologias de la Informacion
e Unidad de Analisis y Desarrollo de Sistemas

Aleance ¢ Unidad de Programacion de Adquisiciones
e Unidad de Compras
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimiento Salidas / Productos Usuarios

PA04.03.03.01
Emision de Opinién
Técnica para
abastecimientos de
bienes informaticos

“Opinion Técnica”
emitida con las fichas
producto y resumen
comparativo

Unidad de
Programacioén de
Adgquisiciones

Unidad de Programacién de | Solicitud de “Opinion
Adquisiciones Técnica”

PA04.03.03.02
Emision de Acta de
Validacién para Acta validada Unidad de Compras
adquisicion de bienes
informaticos

Solicitud de validacion

Unidad de Compras de Acta

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, [

Gontoles onsneceiones Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempefio

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Soporte
Técnico

= Técnicos

= Secretaria Técnica

Instalaciones:

Para el caso de la “Opinién Técnica”, se

verifica que la solicitud haya llegado con la * Atmbipnts polifuitional (ofiais, sala

. (. <3 : de reuniones taller de
informacién y documentacién requerida. Para L !
: mantenimiento, etc)
el caso de las Actas, se realiza la i
= Almacén

Tiempos empleados para la emision de la
“Opinion Técnica” y/o Validacion de Acta

comparacion de las fichas técnicas /
especificaciones técnicas recibidas versus
las especificaciones técnicas remitidas en el
momento que se realizé el “Informe Técnico
para abastecimiento” de dichos bienes
informaticos.

Mobiliario (Médulos de cémputo,

sillas, credenzas, mesas)

= Servicios basicos (Electricidad,
agua potable, telefonia e internet)

= Servicio de transporte

Sistemas Informaticos:

= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Portal SEACE

= PERU COMPRAS
= Antivirus

= |icencia Office
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= Herramientas Informaticas:
v' Controladores de equipos
informaticos
v' Software de Soportes
v" Oracle
v" Adobe Acrobat, etc

Eaquipos:

= Computadora personal

= Laptop

= Calculadora

= Impresora

= Escaner

= Fotocopiadora

= Proyector

= Pantalla interactiva de 75"
= TV Smart de 75"

= Otros

NIVEL 02 - PA04.03.03 OPINION TECNICA PARA ABASTECIMIENTOS

. ‘ ;
Proveedores J Entrada | Proceso | Salida | Cliente
| | | |
| |
(Y T S
. | . |
| | ’ ; PAD4030301 EMISION DE | “Opinién Tecricat emitica | |
I Do I OPINION TECNICA PARA . | con s fichas producto y
5 Uridad 'L‘n . Sclictud de "Opinidn Téenica’ . ABASTECIMIENTO DE ) fesumen companativo ) Unicad de
¥ Programacion de A = 4 Pr macian de
Fekdosrils | : I BIENES INFORMATICOS | i T Adgsiiones ’
’ 5 co - :
: I | - e | - i
| |
I | | - :
o .

‘ |
| co . { PAD4 0303 02 EMISION i I : [ :
. Sclicitud de validacion ) DE ACTA DE VALIDACION ! . e vidadd !

et s | deAu PARA ADQUISICION DE | =t Lt |
I i ] B ; I BIENES INFORMATICOS 1 i s .
' B | . N B |
| | | o |
S N B S N
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9.3.3.1. Procedimiento - Emision de Opinién Técnica para
abastecimientos de bienes informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Emision de Opinién Técnica para abastecimientos ;
hombre de bienes informaticos R Apoya
Caodigo PA04.03.03.01 Version 1.0
Objetivo Emltl_r _Ia! ’evaluaCIon técnica que sustente la seleccion de equipos informaticos para su
adquisicion.
Duenio del

Procedimiento Jefe(a) de Soporte Técnico

Unidad de Programacién de Adquisiciones, Direccion de la Oficina de Tecnologias de la

Informacion, Unidad de Soporte Técnico

e Ley Universitaria

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos
o de tecnologias de la informacién, la oficina de informatica o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

SIGLAS:

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e UST: Unidad de Soporte Técnico

o OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

o UNE EGyV:

Alcance

Base Normativa

DEFINICIONES:

¢ PERUCOMPRAS: La Central de Compras Publicas, es un organismo publico adscrito al
Ministerio de Economia y Finanzas con autonomia técnica, funcional y administrativa,
cuyo objetivo principal es optimizar las contrataciones publicas a nivel nacional, a través
de sistemas y procedimientos dinamicos y eficientes, con personal altamente
especializado y aprovechando el uso de las tecnologias de la informacion y la economia
de escala. Ejerce competencia a nivel nacional.

¢ Ficha producto: Es un documento en el cual se detallan todas las caracteristicas de un
producto, incluyendo su composicion, caracteristicas fisicas y técnicas,
recomendaciones, modos de uso y otros datos relevantes.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Siglas y definiciones

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de e Solicitud de “Opinion e “Opinién Técnica” e Unidad de Programacién de
Programacién de Técnica” emitida con las fichas Adquisiciones
Adquisiciones producto y resumen
comparativo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

Responsable

N Descripcion de la Actividad Organizacién

El proceso inicia con el envio del requerimiento, mediante oficio, de emision de una “Opinion Técnica” que ayude a la
seleccion de proveedores para la compra de equipos informaticos y derivados. La solicitud la realiza la Unidad de
Programacién de Adquisiciones

1 Recibir y derivar Unidad de Soporte Dpeseh
Se recibe el Oficio que contiene la solicitud de emision de Técnico Irector(a)
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“Opinion Técnica” que ayude a la seleccion de proveedores para
compras de equipos informaticos y/o derivados. Luego, la
solicitud es reenviada a la Jefatura de la UST.

Validar y asignar

Se verifica que la solicitud haya llegado con la informacion y
documentacion requerida (Copia del Oficio con Informe Técnico
que contiene las especificaciones técnicas de los equipos
informaticos y derivados a evaluar). En caso faltara informacion
o documentacion, se contacta al solicitante para que complete a
la brevedad. Se guarda la solicitud en la carpeta / unidad /
directorio que corresponda y se reenvia al Técnico asignado para
la ejecucion del servicio.

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

Verificar y filtrar

Se ingresa al portal PERUCOMPRAS y se realiza el filtrado
segun especificaciones técnicas de los equipos informaticos y/o
derivados a evaluar, beneficios relevantes en cuanto al su
funcionalidad, avances tecnoldgicos, entre otros.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Elaborar y enviar resumen comparativo

Se envia a la Jefatura de la UST el resumen comparativo de los
equipos evaluados y preseleccionados, donde van a figurar las
caracteristicas relevantes para la toma de decisiones posterior.
Este resumen comparativo va acompafiado de las Fichas
Producto correspondientes (1 ficha por equipo preseleccionado).

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Revision y validacion de Resumen Comparativo

Recibido el resumen comparativo, se procede con la revision
respectiva. Se le hacen las observaciones y consultas necesarias
al Técnico que lo elabord. Levantadas las observaciones ylo
aclaradas las dudas, se tiene el resumen comparativo
optimizado.

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

Elaboracion de Opinion Técnica

Una vez optimizado el resumen comparativo, se procede a
elaborar la “Opinién Técnica” solicitada por la Oficina de
Programacion de Abastecimientos.

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

Envio de Opinion Técnica

Mediante Oficio, se realiza el envio de la “Opinién Técnica”
solicitada, la cual va a contener las fichas producto y el resumen
comparativo de los equipos informaticos y/o derivados que se
han seleccionado como opciones para adquisicion.

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

Confirmacion de recepcion

Mediante oficio, se confirma la recepcion del requerimiento de
equipos informéticos reformulado y con la opinion / sustento
técnico correspondiente para que se puedan iniciar las
actividades de adquisicion de los mismo

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

Notificacion
Se reenvia oficio de recepcion a la Jefatura de la Unidad de
Soporte Técnico y a la Direccion de la OTI para conocimiento

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeno

e Tiempo emisién “Opinién Técnica” (dias) = Fecha de envio de “Opinion Técnica” - Fecha envio solicitud
(Direccion de la OTI)

Proceso relacionado

e PA04.03.03 Opinion Técnica para abastecimientos

Proceso/Procedimiento colaborativo

o PA04.03.03.02 Emisién de Acta de Validacion para adquisicion de bienes informaticos

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha producto
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PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

ANEXO DE LA RESOLUCION N° ©751-2023-R-UNE

9.3.3.2. Procedimiento - Emision de Acta de Validacién para

adquisicion de bienes informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nembre E_musnor] de Ac'ta'x de Validacion para adquisicion de Tipo Apoyo
bienes informaticos
Cadigo PA04.03.03.02 Version 1.0
BB Validar las especificaciones técnicas remitidas por la Unidad de Compras para
Objetivo s s
adquisiciones.
Duefio del

Procedimiento

Jefe(a) de Soporte Técnico

Alcance

Unidad de Compras, Unidad de Soporte Técnico

Base Normativa

Ley Universitaria

Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos
o de tecnologias de la informacion, la oficina de informatica o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

Resolucién N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacién
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracién Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

Siglas y definiciones

SIGLAS:

e UST: Unidad de Soporte Técnico
e V°B°: Visto Bueno

DEFINICIONES:

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

Bienes Informaticos: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos
que se conectan al CPU (equipos, componentes, periféricos, etc.)

Componente informatico: Elemento, parte o pieza que forma parte de un equipo
informatico.

Periféricos: Denominacién genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e
independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también
a los sistemas que almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memoria auxiliar
de la memoria principal.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de e Solicitud de validacién de Acta | ¢ Acta validada e Unidad de
Compras Compras

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

T Responsable
Organizacion

El proceso inicia con la solicitud de validacion de Acta que contiene especificaciones técnicas de uno o mas bienes
informaticos Dicha solicitud se realiza via correo por parte de la Unidad de Compras dirigida a la Jefatura de la UST.

Recibir y derivar
Se recibe el correo, enviado por la Oficina de Compras, a través
del cual se solicita la validacion de especificaciones técnicas de
uno o mas bienes informéticos. Minimo deben ser dos propuestas

Unidad de Soporte

Técnico Jetea)

Pagina 114 de 128




_ ANEXO DE LA RESOLUCION N° 8751-2023-R-UNE
Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

(proveedores). Se revisa la solicitud y de haber alguna
observacion, se levanta rapidamente con el area solicitante. Una
vez validada la solicitud, se procede a designar un Técnico y se
le reenvia la solicitud para la atencion correspondiente.
Validar informacion
Se realiza la comparacion de las fichas técnicas / Uni
2 | especificaciones técnicas recibidas versus las especificaciones nldad'de.Soporte Técnico
SPe " - g 0 Técnico ©
técnicas remitidas en el momento que se realizé el “Informe
Técnico para abastecimiento” de dichos bienes informaticos.
Completar Acta de Validacion
Segln los resultados de la comparacion realizada, se procede a Unidad de Ssperts
3 | completar el Acta de validacién, colocando “si cumple” o “no Técnicop Técnico
cumple” en la columna y cuadro correspondientes. Asimismo, se
consideran los sustentos de la validacion efectuada.
Enviar Acta de Validacion para V°B° Unidad.ds SossHs
4 | Completada el Acta de Validacion, se envia el documento a la Técnicop Técnico
Jefatura de la UST para la revision y firma respectivas.
Firmar Acta de Validacion
Se recibe y se revisa el Acta de Validacién debidamente llenado .
P : o Unidad de Soporte
5 |por el Técnico asignada. Se levanta rapidamente las Técni Jefe(a)
; - écnico
observaciones, en caso hubiese, y se procede con la firma del
documento. El documento firmado se envia al Técnico asignado.
Remitir Acta de Validacion firmada
6 Recibido el documento validado / firmado, se procede a enviarlo | Unidad de Soporte Taerics
formalmente, via correo, a la Unidad de Compras. Se pone en Técnico
copia a la Jefatura de la UST.

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

o Tiempo Validacion de Acta (dias) = Fecha de envio de Acta Validada - Fecha envio solicitud

Proceso relacionado

¢ PA04.03.03 Opinién Técnica para abastecimientos

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01.01 Emisién de Informe Técnico para adquisicion de equipos informaticos y/o licencias de software

Formatos utilizados en el procedimiento

Acta de Validacion
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9.3.4. Procedimiento - Recupero de Informacion (Data Usuario)

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Recupero de Informacion (Data Usuario) Tipo Apoyo
Cadigo PA04.03.04 Version 1.0

S Recuperar o rescatar la mayor cantidad de informacion posible del usuario de un dispositivo
Objetivo it : =

fisico de almacenamiento dariado.

Duenio del -
P e Jefe(a) de Soporte Técnico
Alcance Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

e Ley Universitaria

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos
o de tecnologias de la informacion, la oficina de informética o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

¢ Resolucién N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacién
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicién y adecuacién del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

Siglas y definiciones

SIGLAS:
¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e UST: Unidad de Soporte Técnico

DEFINICIONES:
» Dispositivo informéatico de almacenamiento: Hardware que se utiliza principalmente
para almacenar datos. Todas las computadoras de escritorio, portatiles, tablets y
teléfonos inteligentes tienen algtn tipo de dispositivo de almacenamiento.
e Hardware: Componentes fisicos y tangibles de una computadora, es decir, los
componentes que pueden ser vistos y tocados.
o Software: Programa o conjunto de programas de computo, asi como datos,
procedimientos y pautas que permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del Cambio

Version Seccion del Procedimiento
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

e Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

o Informacion recuperada de
manera parcial o total

e Solicitud de recupero de
informacion (equipos
danados)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de
Organizacion

Responsable

Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la solicitud enviada por parte de alguna de las Areas Usuarias de la UNE EGyV, en la cual pide
asistencia de la UST para recuperar informacién de algun dispositivo informatico de almacenamiento de uno de sus
colaboradores, el cual ha sufrido algun tipo de dano.

Recibir, revisar y asignar Técnico

De manera presencial, via correo o via telefénica, se recibe la
solicitud de asistencia, por parte de algin colaborador
perteneciente a una de las distintas areas de la UNE EGyV, para
recuperar informacién de un dispositivo informatico de
almacenamiento que se le ha asignado, debido a que éste se

encuentra danado (virus, dano fisico, entre otros). Segun lo

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)
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detallado por el solicitante, se asigna la atencién a uno de los
Técnicos de la UST.

e Sila solicitud fue via correo o teléfono: Ir a Actividad N°2
o Sila solicitud fue presencial: Ir a Actividad N°5

Coordinar con usuario
Al tratarse de una solicitud realizada via correo o teléfono, se
realizan las coordinaciones con el usuario para tener mas

Unidad de Soporte

¢ Se agotaron todos los recursos de la UST?
e Sl: Ira Actividad N°7

2 |. o i . Técnico
informacion del problema reportado y agendar la visita a su lugar Técnico
de trabajo para la revisién del dispositivo informatico dafiado para
la evaluacion respectiva.
Alistar recursos y herramientas
De acuerdo con la informacion, se alista lo necesario para poder | Unidad de Soporte o
3 : ey : i 2 o Técnico
realizar |a revisién del dispositivo informatico en el lugar donde Técnico
se encuentra (software, herramientas para desmontaje, etc.)
Recoger dispositivo informatico
En la fecha y hora acordadas, en el lugar donde se encuentra el
dispositivo informatico reportado, se procede a realizar una 3
: L . Unidad de Soporte 5
4 |primera revision y desmontaje (de ser el caso), para luego Técni Técnico
écnico
trasladarlo al taller de la UST.
Ir a Actividad N°6
Recibir dispositivo informatico
En el caso de que el usuario se acerca con el dispositivo
informatico al taller de la UST, se le recibe para poder realizar los | Unidad de Soporte -
9 . - P Técnico
trabajos correspondientes. Técnico
Ir a Actividad N°6
Revisar y diagnosticar
Una vez se tiene el dispositivo informatico de almacenamiento
dafiado en el taller de la UST, se procede a realizar las tareas
destinadas a la obtencién de un diagnéstico de acuerdo con la
naturaleza de los dafios que se hayan detectado, con la finalidad Unidad de S "
6 |de definir si se puede dar solucién cono los recursos que se dasmopons Técnico
: Técnico
tienen.
¢ Se puede solucionar en taller de UST?
e Sl: IraActividad N°9
e NO: Ir a Actividad N°7
Recomendar apoyo externo
Al verificar que con los recursos que se tienen en el taller de la .
7 | UST no se puede atender la solicitud de recupero de informacion, Unlda_lczi’de'Soporte Técnico
3 . . . A écnico
a través de un Oficio que contendra el diagnéstico detallado, se
indica al usuario que se requiere de atencion externa.
Validar Acta
El area usuaria se encargara de coordinar con la Unidad de
Compras para la atencion del caso. Esta Ultima, enviara a la UST :
8 | mediante, el diagndstico recibido de los proveedores. Se procede Unldagéiiggporte Técnico
con la validacion respectiva.
FIN DEL PROCESO
Ejecutar trabajos de recuperacion de DATA
Una vez confirmado que se puede recuperar la informacion del
dispositivo informatico de almacenamiento dafado, dentro del
taller de la UST, se procede a ejecutar los trabajos :
9 | correspondientes. Unldad'de.Soporte Técnico
Técnico
¢ Se recupero el 100% de la informacion?
e SlI: Ira Actividad N°11
e NO: Ir a Actividad N°10
Verificar otras alternativas
Se analizan otras alternativas que podrian ejecutarse con los
recursos que se tienen dentro del taller de la UST. Unidad de Soporte o
10 Técrico Técnico
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e NO: Ir a Actividad N°9
Llenar registro y hacer firmar a usuario
Recuperada Ia.lnformacwn (DATA) en el dlfpos[tlvo mfo.rmatlco Unidad de Soporte o
11 | de almacenamiento, se procede a llenar el “Registro de ingreso Técni Técnico
. . ) A ; écnico
y salida de bienes informaticos”, el cual se hace firmar al usuario
quien tiene asignado el dispositivo.
Notificar .
12 | Se procede a informar via correo a la Jefatura de la UST que se Unlda_lczl'de_Soporte Técnico
9 L . écnico
atendid la solicitud asignada.
Confirmar recepcién .
13 | Se responde el correo confirmando la recepcion de la informacion Unldaﬁéicra]ii(o)porte Jefe(a)
enviada.

Fin del Procedimiento

Indicador de desemperno

e % Informacién recuperada = Informacion recuperada / Informacién solicitada para recupero * 100

Proceso relacionado

e PAO04.03 Soporte Técnico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01.02 Emision de Informe Técnico para mantenimiento de equipos informéticos
e PA04.03.02.01 Ejecucién de mantenimientos preventivos de equipos informaticos
e PA04.03.02.02 Ejecucién de mantenimientos correctivos de equipos informaticos

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Registro ingreso y salida de bienes informaticos
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Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.3.5. Procedimiento - Distribuciéon de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Distribucion de equipos informaticos Tipo Apoyo
Cadigo PA04.03.05 Version 1.0
Asignar de manera adecuada los bienes informaticos acorde a las necesidades técnicas de
Objetivo las distintas areas usuarias de la UNE EGyV de tal manera de garantizar el desarrollo de

sus funciones.

Dueno del

B adiianto Jefe(a) de Soporte Técnico

Unidad de Almacén, Unidad de Soporte Técnico, Direcciéon Institucional de Gestion

Administrativa

e Ley Universitaria

e Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacion de la Gestién por Procesos en la
UNE EGyV”

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

o Resolucién N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos

Base Normativa o de tecnologias de la informacion, la oficina de informatica o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

¢ Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

Alcance

SIGLAS:

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
e UA: Unidad de Almacén

UST: Unidad de Soporte Técnico

PECOSA: Pedido - Comprobante de Salida

ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

DEFINICIONES:

¢ Bienes informaticos: Instrumentos tecnoldgicos que son utilizados dentro de la

Siglas y definiciones informatica con la finalidad de optimizar su funcionamiento.

¢ Equipo Informatico: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos
que se conectan al CPU.

o Componente informatico: Elemento, parte o pieza que forma parte de un equipo
informatico.

o Periféricos: Denominacion genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e
independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también
a los sistemas que almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memoria auxiliar
de la memoria principal.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Unidad de ¢ Bienes informaticos para  Propuesta de distribucion de | ¢ Unidad de Almacén
Almacén distribuir bienes informaticos validada | e Todas las Areas
o Solicitud de propuesta de Usuarias de la UNE
distribucion EGyV
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

Responsable

N Descripcion de la Actividad Organizacién

El proceso inicia con la comunicacién — via telefénica o correo — por parte de la UA hacia la UST respecto a que se
cuentan con bienes informaticos los cuales no estén asignados, solicitando ademas que se plantee y se valide la
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Si son equipos, Ir a Actividad N°1
Si con componentes, partes o periféricos, Ir a Actividad N°2

propuesta de distribucién segun el andlisis técnico y funcional correspondientes.

Revisar, validar y derivar

Una vez validada la propuesta de distribucion de los bienes

Tecnologias de la

: . - - Oficina de
Se recibe la informacién detallada y solicitud por parte de la UA, b ;
L se valida la misma (de haber observaciones, se aclara con la UA) Tecnologlas”de la Birecior(a)
y se deriva a la Jefatura de la UST para las gestiones del caso. Informacion
Recibir informacion y asignar Técnico
2 Se recibe la informacién detallada y solicitud, sea de parte de la | Unidad de Soporte Jefe(a)
Direccién de la OTl o de la UA, y se procede a asignar al Técnico Técnico
que se encuentre disponible o el mas préximo a hacerlo.
Ir a Almacén para verificacion
3 Previa coordinacion con el responsable de la UA, el Técnico | Unidad de Soporte Técnico
asignado se dirige hacia el almacén para poder revisar los bienes Técnico
informaticos involucrados en la solicitud.
Solicitar documento (PECOSA)
4 Una vez que se ha llegado al almacén, se solicita el documento | Unidad de Soporte Téonico
denominado PECOSA para revisar los detalles de los bienes Técnico
informéticos involucrados en la solicitud.
Verificar si requieren instalaciones / configuraciones
adicionales
Se verifican si los bienes informaticos o parte de ellos requieren
de instalaciones y/o configuraciones adicionales antes de ser .
5 | distribuidos. Unldadlde_Soporte Técnico
Técnico
¢ Requieren instalaciones / configuraciones adicionales?
e Sl: Ira Actividad N°6
e NO: Ir a Actividad N°9
Recoger bienes informaticos
6 Los bienes informaticos que requieran instalaciones /| Unidad de Soporte Técni
: . - . . écnico
configuraciones adicionales, son recogidos del almacén y se Técnico
trasladan al taller de la UST.
Configurar / Instalar
7 Se instalan los programas (software) que hagan falta y/o las | Unidad de Soporte Técni
; ;s : - o . écnico
configuraciones correspondientes en los bienes informaticos que Técnico
fueron recogidos del almacén.
Devolver bienes informaticos
Los bienes informaticos a los cuales se le han instalado
g |Programas necesarios para su uso, asi como los que fueron | Unidad de Soporte Técni
. . écnico
configurados, son trasladados nuevamente al almacén. Técnico
Ir a Actividad N°9
Enviar detalle validado
Reall_zada la revision d_e' los bienes repor.tados por [a UA como Unidad de Soporte o
9 | pendientes de distribucion y luego de realizadas las instalaciones TEviit Técnico
/ configuraciones, de los que les correspondian, se envia el
detalle a la Jefatura de la UST.
Elaborar / modificar y enviar propuesta de distribucién
Se elabora la propuesta de distribucion o asignaciéon de los
bienes informaticos, seguin andlisis técnico y ROF de las areas
de la UNE EG'y'V. Se envia propuesta a la Direccién de la OTI Unidad de Soporte
10 | para la validacion respectiva. Tecni Jefe(a)
écnico
NOTA:
En caso corresponda a levantar observaciones de la Direccion
de la OTl o la DIGA, se procede a modificar la propuesta.
Validar propuesta
Se revisa la propuesta de distribucion / asignacion de los bienes
informaticos disponibles en almacén para la validacion s
respectiva. Oficina de .
11 Tecnologias de la Director(a)
¢ Es conforme? IFSPPREEIOn
e Sl: IraActividad N°12
e NO: Ir a Actividad N°10
12 Enviar propuesta validada Oficina de Director(a)
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informéticos, se envia a la Jefatura de la UST para las gestiones Informacion

que correspondan.

Presentar propuesta de distribucién validada a la DIGA

Se envia / sustenta la propuesta de distribucion / asignacién de

los bienes informaticos disponibles en almacén a la DIGA. Unidad de Soporte J
Técnico efe(a)

13

- DIGA observa: Ir a Actividad N°10
- DIGA acepta: Ira Actividad N°14
Archivar copia

La DIGA envia la propuesta de distribucion validada a la UA para | Unidad de Soporte Jefe(a)
las gestiones del caso. Por su parte, en la UST, se procede a Técnico
archivar una copia de la propuesta validada.

14

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Tiempo de asignacion técnica (dias) = Fecha de envio de propuesta validada - Fecha aviso (almacén)

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01.01 Emisidn de Informe Técnico para adquisicion de equipos informaticos y/o licencias de software
e PA04.03.03.01 Emisién de Opinién Técnica para abastecimientos de bienes informaticos
e PA04.03.03.02 Emisién de Acta de Validacién para adquisicion de bienes informaticos

Formatos utilizados en el procedimiento

o PECOSA
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9.3.6.

Procedimiento - Instalacion/configuracion de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Instalacién / configuracion de equipos informaticos | Tipo Apoyo

Cadigo PA04.03.06 Version 1.0

Objetivo Garar)tizar la operatividad de los bienes informaticos para los fines de las distintas areas
usuarias de la UNE EGyV

g:oecr::iidr:ilento Jefe(a) de Soporte Técnico

Alcance Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV

Base Normativa

e Ley Universitaria

o Directiva N°008-2021-R-UNE aprobada con Resolucion N°1227-2021-R-UNE que
establece los “Lineamientos para la implementacién de la Gestion por Procesos en la
UNE EGyV”

e Resolucion N°3288-2022-R-UNE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resoluciéon N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.19 en el caso de productos informaticos
o de tecnologias de la informacion, la oficina de informatica o la que haga sus veces es
el area técnica; salvo en el caso en que canaliza los pedidos informaticos de las
dependencias de la Entidad.

o Resolucion N°423-2013-OSCE/PRE numeral: 6.12 Informe Técnico Previo de Evaluacion
de Software, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°28612, “Ley que norma el uso,
adquisicion y adecuacion del software en la Administracion Publica”, y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N°024-2006-PCM.

Siglas y definiciones

SIGLAS:

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle

e UST: Unidad de Soporte Técnico

DEFINICIONES:

o Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa ylo centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la instalacién de algun
equipo, componente o periférico informatico que aporte al desarrollo de sus actividades.
Participa al inicio con la solicitud y al final, dando la conformidad de la instalacién.

¢ Equipo Informatico: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos
que se conectan al CPU.

o Componente informatico: Elemento, parte o pieza que forma parte de un equipo
informatico.

o Periféricos: Denominacién genérica para designar al aparato o dispositivo auxiliar e
independiente conectado a la placa base de una computadora. unidades o dispositivos
de hardware a través de los cuales el ordenador se comunica con el exterior, y también a
los sistemas que almacenan o archivan la informacion, sirviendo de memoria auxiliar de
la memoria principal.

e In situ: ‘en el lugar', ‘en el sitio’, ‘sobre el terreno’. Para este caso, en el lugar de trabajo
del usuario.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

s Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV

e Solicitud de instalacion de equipos e Equipos / componentes

/ componentes / periféricos / periféricos
informaticos informaticos instalados

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

SRS Responsable
Organizacion P

Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la solicitud de instalacion de equipos informaticos (podrian ser periféricos), via oficio, por parte
de alguna de las areas usuarias de la UNE EGyV dirigida a la Direccion de la OTI.

1 Recibir y derivar
Se recibe la solicitud de instalacion de algun bien informatico

Oficina de

Tecnologias de la Director(a)
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enviado por alguna de las areas usuarias de la UNE EGyV con
fines didacticos, administrativos, entre otros. Se revisa y se envia
a la Jefatura de la UST para las gestiones correspondientes.

Informacion

Revisar y asignar

Se recibe la solicitud y segun las caracteristicas del bien
informatico a instalar, se procede a asignar a uno o mas técnicos
de la UST para que ejecuten el servicio requerido.

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

Verificar y agendar visita

Se revisa la solicitud enviada por parte de la Jefatura de la UST
y se procede a contactar al area / usuario solicitante para agendar
la visita de inspeccién respectiva.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Evaluar condiciones in situ

En fecha y hora acordadas, el(los) técnico(s) asignado(s) para la
atencion del servicio, se apersonan al lugar en donde se requiere
la instalacién del bien informatico para las inspecciones del caso.

¢ Condiciones adecuadas para instalaciéon?
e Sl: IraActividad N°6
e NO: Ir a Actividad N°5

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Solicitar subsanacion

En caso de no darse las condiciones para la instalacion del bien
informatico solicitado (ejm: instalaciones eléctricas, falta de punto
de red o punto de red dafiado, entre otros), se le indica al usuario
que no se puede realizar la instalacion mientras no se subsanen
las observaciones.

NOTA:
Una vez se subsanen las observaciones, se retorna a la actividad
N°2

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Instalar / configurar equipo

Una vez aprobadas las condiciones para la instalacion del bien
informatico solicitado, previa coordinacion con el usuario
solicitante se procede a realizar los trabajos correspondientes.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Realizar pruebas /| configuraciones hasta 6tpimo
funcionamiento

Instalado y configurado el bien informatico, se procede con
realizar las pruebas, evaluaciones y configuraciones adicionales,
si fuera el caso, hasta comprobar el correcto funcionamiento de
éste.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Capacitar a usuarios

Comprobada la funcionalidad del bien informatico instalado, se
capacita a los usuarios autorizados para su uso, en cuanto al
manejo correcto de dicho equipo / componente / periférico,
apoyandose en los manuales y/o demas materiales que sirvan
como ayuda para la comprension.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

Elaborar y enviar documento de conformidad

Terminadas las tareas asociadas a la instalacion y configuracion
de los bienes informaticos solicitados, incluida la capacitacion
respectiva, se procede a elaborar el documento correspondiente
al servicio realizado y se gestiona la firma por parte del usuario.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

10

Notificar

Recibida la conformidad por parte del usuario (firma de
documento), se realiza la comunicacion respectiva via correo a
la Jefatura de la UST.

Unidad de Soporte
Técnico

Técnico

"

Confirmar recepcion de notificacion

Recibida la comunicacion por parte del equipo técnico respecto
de la atencion de la solicitud asignada, se les responde el correo
como confirmacion de la recepcion.

Unidad de Soporte
Técnico

Jefe(a)

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeio

¢ % fallas x instalacién y/o configuracién = Fallas reportadas / total equipos instalados * 100

Proceso relacionado
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e PA04.03 Soporte Técnico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01.01 Emision de Informe Técnico para adquisicion de equipos informaticos y/o licencias de software
e PA04.03.03.01 Emisién de Opinién Técnica para abastecimientos de bienes informaticos
o PA04.03.03.02 Emisién de Acta de Validacion para adquisicion de bienes informaticos

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de conformidad
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