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Informacién, Comunicacion | Comunicacion bajo la resolucion N° 0751-
2023-R-UNE
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Se actualizaron las Unidades Organicas
basadas en el Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF) 2022. Ademas, se
actualizaron documentos referentes a la
Base Legal, afiadiendo la Resolucién N°
3761-2024-R-UNE, que aprueba Ia
Directiva N° 021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la
gestién por procesos, en su version 2.0.
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Informacién, Comunicacion
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I. PRESENTACION

La Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle (UNE EGyV), es una casa
superior de estudios formadora de destacados profesionales en educacién, en
administracion de empresas, en negocios internacionales, en gastronomia, en hoteleria y
turismo, y en nutricién 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 Modernizacién de la Gestion 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 (5) pilares centrales a la “Gestién por
procesos, simplificacion administrativa y 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 Gestién Publica de la Presidencia de Consejo de Ministros,
mediante la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP, aprueba
la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Implementacion de la Gestion por Procesos en las
Entidades de la Administracion publica”, la cual es de aplicacion obligatoria, y establece las
disposiciones técnicas para la implementacion 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, partiendo de la elaboracion del Mapa de
Procesos en su version 1.1 y los Lineamientos para la Implementacion de la Gestiéon por
Procesos, este ultimo actualizado en su version 2.0., aprobado con Resolucion N° 3761-
2024-R-UNE. En base a los citados lineamientos se caracterizan los procesos,
identificados hasta el nivel de procedimiento, lo que implica detallar las actividades del
procedimiento, asi como la elaboracién de sus diagramas de flujo.

En ese contexto, se elabora el presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
correspondiente a “Tecnologia, Informacién, Comunicacién” el cual contiene los procesos
y procedimientos que comprenden: Planificacion, ejecucion y evaluacion de la Gestion de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, la Gestion de Redes y Comunicaciones, la
Gestion de Soporte Tecnoldgico y Atencion al Usuario, la Gestién de Seguridad de TI,
Desarrollo y mantenimiento de Sistemas y la Gestién de Transformacion Digital, para
plasmar las actividades que generan valor agregado, optimizandolas en beneficio de los
usuarios internos y externos.
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Il. OBJETIVO
Establecer y documentar los procedimientos que forman parte del proceso de nivel 0
“Tecnologia, Informacién, Comunicacion”, que son de caracter instructivo e informativo.
Este documento debe garantizar la comprension de todo el personal que recurra a su

contenido para consultar y/o analizar los procedimientos desarrollados, a fin de contribuir
al cumplimiento de los objetivos de la UNE EGyV.

lll. ALCANCE
El presente documento esta dirigido a todo el personal de las unidades orgéanicas que
intervienen en los procesos, procedimientos, productos y/o servicios que realizan la
Direccion de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, la Unidad de Soporte Técnico y
Redes, la Unidad de Desarrollo de Sistema y la Unidad Funcional de Transformacion
Digital, descritos en el presente Manual de Procedimientos.

IV.BASE LEGAL

o Ley N° 30220, Ley Universitaria

o Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

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

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

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

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 002-2025-PCM-SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 002-2025-PCM/SGP, la cual en su articulo 3, establece la adecuacion
de las disposiciones internas previas a la nueva norma, permitiendo su continuidad en
tanto no la contradigan, y otorgando un plazo maximo de ciento ochenta (180) dias
habiles para dicha adecuacion.

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

e Resolucion N° 009-2022-AU-UNE, que aprueba el nuevo texto del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la
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Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

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

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE,
Lineamientos para la implementaciéon de la gestion por procesos, en su version 2.0.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0642-2025-R-UNE, que aprueba la Directiva N° 008-2025-R-UNE,
Directiva para la Gestion de Indicadores de Desempefio en el marco de la
Implementacion de la Gestién por Procesos.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

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

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

c. Dueio 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. Gestién por procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de trabajo de manera trasversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion,
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 ultimo nivel.

h. Manual de procedimientos (MAPRO): Conjunto de procedimientos documentados.

i. Mapa de procesos: Es un documento que esta compuesto por la representacion gréfica
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.

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

k. Procedimiento: Es la descripcion documentada de cémo 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 operacién coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los
procedimientos tal como se conceptualizan en este punto no necesariamente son los
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procedimientos administrativos sefialados en la Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

m. Unidades de organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel de organizacion
al interior de la entidad (6rgano, unidad organica, subunidad organica, area).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

¢ Manual de Procedimientos
7 PAO4 Tecnologia, Informacion, Comunicacion
2.0

VIIl.FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVEL 0

UNIVERSIDAD NACIONAL !

DE EDUCACION ENRIQUE |
GUZMAN Y VALLE 1
!

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Tecnologias, Informacién, Comunicacion. | Tipo Apoyo

| Versién 1.0

| Codigo PAO4

SRR Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de la UNE EGyV, gestionando la red integral y la pagina web
| para garantizar una comunicacion efectiva con la comunidad universitaria. Ademas, se busca analizar y
Objetivo desarrollar software segun las necesidades de las dependencias, establecer protocolos para su uso y

mantenimiento, y ofrecer soporte técnico en software y hardware, manteniendo actualizado el inventario
| correspondiente.

|
|
|

Dueiio del Proceso

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

o Oficina de Tecnologias de la Informacion.

¢ Unidad de Soporte Técnico y Redes.
| e Unidad de Desarrollo de Sistemas.
} ¢ Unidad Funcional de Transformacion Digital.
| e Comité de Gobierno y Transformacion Digital de la UNE EGyV.
i e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.
| Alcance e Unidad de Abastecimiento.

e Unidad de Compras.
1 e Unidad de Tesoreria.
| ¢ Unidad Funcional de Programacién.
| ¢ Unidad Funcional de Almacén y Distribucion.
i ¢ Unidad Funcional de Gestién del Empleo y Relaciones Humanas.

e Direccion de Registro y Servicios Académicos.

ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Proces;os nivel Salidas / Productos Usuarios
Plan de trabajo de la Oficina de
PAO“-OI Tecnologias de la Informacion.
Planificacion, Informe de ejecucion del plan de
. ejecucion y trabajo. :
' ?ﬂcma d‘? = Requisito de Plan de Trabajo. evaluacién de la Infoane de satisfaccion de los Qi d?
ecnologias de la - . h Tecnologias de la
Informacion. = Marco normativo vigente. Gestion de usuarios. informacién.

Tecnologias de
Informacion y
Comunicacién.

Informe de evaluacién de la
gestion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién.
Plan de mejora.

Todas las Areas

Solicitud de instalacién de equipo
telefdnico IP (anexo).

Soalicitud de instalacion de anexo
tipo légico (software).

Solicitud acceso a red inalambrica
(Wifi).

Solicitud nuevo punto de red.
Solicitud de mantenimiento de
punto de red existente.

servidores (actividades y
responsables).

Solicitud de publicacién en la
pagina web institucional.

Equipo teléfono IP instalado y en
6ptimo funcionamiento.

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

Punto de red instalado.

Punto de red con mantenimiento
efectuado.

Correos institucionales creados y
con los accesos correspondientes

Usuario y contrasefa para acceso
a red inalambrica (WiFi).
Publicacion en pagina web
institucional.

Todas las Areas
Usuarias de la

LEJsél;%nas delaUNE |, Solicitud de creacion de correos PAg;LgZeizs;llon (direccion y contrasefia). UNE EGyV.
« Uni da;j de Soporte inst_ittljcionales. SeinunEasianas Accesqs a recursos de red y pube Co.muni_dac_i
Técnico y Redes = Solicitud de accesos a recursos ' (exclusivos de su dependencia). Universitaria de la
’ de red y nube. Servidores en éptimas UNE EGyV.
= Solicitud de archivo(s) a condiciones.
recuperar. Archivo(s) recuperado(s) y
= Cronograma mantenimiento de restaurados(s).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV.

Direccién de la OTI.
Unidad Funcional de
Programacion.

Solicitud de Informe Técnico para
adquisicion de equipo informatico.
Solicitud de Informe Técnico para
mantenimiento de equipo
informatico.

Solicitud de Informe Técnico para
interamiento de equipo
informatico.

Solicitud de reparacion de
equipos informaticos.

Solicitud de recupero de
informacion (equipos dafados).

PA04.03 Gestion

Informe Técnico firmado
(adquisicion de equipo
informatico)

Informe Técnico firmado
(Mantenimiento de equipo
informatico)

Informe Técnico firmado
(Internamiento)

Equipos informaticos optimizados
Equipos informaticos operativos
Informacion recuperada (parcial o

Todas las Areas
Usuarias de la
UNE EGyV.
Unidad Funcional
de Programacidn.

Unidad de Compras. | = Solicitud de instalacion de de soporte total) Unidad de
Unidad Funcional de equipos / componentes / Tecnoldgico y A O T——— Compras.
Almacén y periféricos informaticos. atencién al usuario. pgrifgricos infoFr)ma'ticos instalados Unidad Funcional
Distribucion. = Cronograma de mantenimiento de «  “Opinién Técnica” emitida con las de Almacén y
Unidad de Soporte equipos informaticos aprobado. fichas producto v resumen Distribucion.
Técnico y Redes. = Solicitud de "Opinioén Técnica". iy a?ativo Y Unidad de
Unidad de = Solicitud de validacién de Acta. para Abastecimiento.
L : : it = Acta validada
Abastecimiento. = Bienes informaticos para » Propuesta de distribucién de
d'St.”.bu'r' bienes informaticos validada
' S.OI'(?"Ud.qe prapuesta da = Cuadro de necesidades.
. gztrblzeur(i:rl:ir;ﬁtos de bienes *  Términos de referencia.
que y » Especificaciones Técnicas.
servicios.
= SIGA MEF habilitado.
* Necesidad de Plan de seguridad = Plan de seguridad de TI.
Unidad de Soporte geTl. . Iggeo/as de respaldo ejecutadas al |, ;idaq de Soporte
0.

Técnico y Redes.
Todas la Areas
usuarias de la UNE
EGyV.

Cronograma de back up.
Programacion de instalaciones y
actualizaciones.

Requerimiento de instalacion y
actualizacion de software de
seguridad.

PA04.04 Gestion
de Seguridad de TI.

Copias de respaldo de
informacion de servidores.
Archivos recuperados.

Software de seguridad instalado y
actualizado.

Técnico y Redes.
Todas la Areas
usuarias de la
UNE EGyV.

Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV.

Unidad Funcional de
Gestién del Empleo

Solicitud de desarrollo de nuevo
software.

Solicitud de mantenimiento de
software.

Solicitud de ampliacion de
software.

Detalle de problemas en Software
implementado.

Nuevo Software desarrollado.
Software optimizado.
Software ampliado.

Manual de usuario.
Problemas de software
solucionados.

Todas las Areas
Usuarias de la
UNE EGyV.
Unidad Funcional
de Gestion del

PA04.05 Desarroll
y Relaciones = Requerimientos de servicios s Fotochecks impresos. Emplgo Y
; y mantenimiento de = Relaciones
Humanas. varios. Sist Documentos de atencion Hiifanas
Unidad de = Solicitud de impresion de islemas, debidamente procesado Unidad de;
Tesoreria. fotochecks (registrado, atendido y archivado). Desarrollo de
Direccion de = Solicitud de generacion de = Archivo de Tasas Educativas en Sistemas
Registro y Servicios archivo de Tasas Educativas formato “ing". Unidad dé
Académicos. * Solicitud de generacion de = Archivo Tabla general de alumnos T .
; ur esoreria.
archivo Tabla general de alumnos en formato “ing".
= Archivo “Tabla general de
alumnos.xls
Secretaria de = Normativas nacionales.
Gobierno y * Politica Nacional de
Transformacion Transformacion Digital. « Documentos Ronmativos:d
Digital de la PCM. = Lineamientos de transformacion PR
o . L transformacion digital aprobados. ‘
Comité de Gobiemo digital. s TR S Areas usuarias de
7 e - = Estrategia digital institucional
y Transformacion = Diagnésticos digitales. la UNE EGyV.
L ; . aprobada. : -
Digital. = Plan de Gobierno Digital de la . Unidad Funcional
: * Prayectos digitales o
Oficina de UNE. ; de Transformacion
Planeamiento y = Portafolio de proyectos de Tl del limplementadae. Digital
P ’ - = Asesoria de transformacién digital .
resupuesto. Plan de Gobierno Digital. PA04.06 Gestig : Secretaria de
Areas usuarias de la | =  Plan Estratégico de la UNE : ke rindeso: Gobiemo y
. ' de Transformacién | = Programa de capacitacion. oz
UNE EGyV. = Solicitud de proyectos de Diital + Repore de capacitacisn Transformacion
Oficina de transformacion digital. gital. . Puglicaciones F;n ortalels Digital de la PCM.
Comunicacion e * Solicitudes de asesoria de digitales P Autoridades
Imagen Institucional. transformacion digital. . : » . intemas de la
Unidad Funcional de | * Requerimiento de capacitacion. Infarme: de ater)(':lon_e.n asesoria UNE EGyV.
Transformacion = Reporte de incidencias y detransformacicn digital. Organos
2 ; o LT * |nforme de mantenimiento. .
Digital. necesidades de actualizacion. . solicitantes.

Autoridades internas
de la UNE EGyV.
Organos
solicitantes.

Informacion de areas usuarias.
Requerimiento de reporte digital.
Requerimiento de andlisis de
datos

Reporte digital.
Informes de andlisis de datos.
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos) idicadores dedesempeio

Controles o Inspecciones

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion.

= Jefe de la Unidad de Soporte Técnico
y Redes.

= Jefe de la Unidad de Desarrollo de
Sistemas.

= Ejecutivo de la Unidad Funcional de
Transformacién Digital.

= Técnicos (Redes, Comunicaciones,
Recepcionista de Central Telefénica,
Informatico, otros relacionados).

= Analistas (Datos, Sistemas)

= Especialista en Seguridad de la
informacion.

= Programador.

Instalaciones:

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

= Mobiliario (Médulos de cémputo,
sillas, mesa para reuniones y pizarra). | = Porcentaje de cumplimiento de

= Servicios basicos (Electricidad, agua los procesos de Tecnologia,
potable, telefonia e internet). Informacion, Comunicacion.

= Servicio de transporte.

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

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

SIGA UNE.

SIGA MEF.

= PERU COMPRAS.

= Portal SEACE

= Licencia Office

= Herramientas Informaticas.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= Calculadora.

= Impresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Pantalla interactiva.
= TV Smart.

= Oftros.

Pagina 17 de 223




Proveedores

Oficina de
Tacnaloglas de Ia
infarmagién

Tecas las Areas
Usuaras ce la UNE

Manual de Procedimientos
PAQ4 Tecnologia, Informacion, Comunicacion
2.0

PAD4 GESTION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Entrada

-Requisito de Plan ca
Trabajo

“Mareo acrmatvo
vigenty

Seidtud. ecu po teleton <o iP.
AN2x0 190 19GiC0, AT¢R40 8 red |
nolarhnca. N purt de red

EGyY

Unidad do Soparto

ranterimerto pun' de red,
creacion ceess, recursas da red

¥ FUSe, 3(ChwD3 (U put
b

Crorograma
manienmiento de
servicores

Tecenico y RedesJ

Toctas las Areas 1

Sovotud. Irfore Tier

Usuanas de la UNE
EGyW

O 0T aucn, nst@ack
QoS CaTpOnen e b

Dreccidn de la OTI

Unidad Funcioral de

Sotctud de
“Op.ndn Tecnca™

Programacién

Soicitud de
vargackon do Adta !

Proceso

PAM 01
PLANFICACION,

FEJECUCICN
EVALUACION - GESTION

Sallda

a0 do 19,0 aoLass
e cpeovzon del pan
davabaa

‘informa de satistaco sr do.
sLano

Cliente

Oficina de

DE TECHOLOGIAS DE
INFORMACION ¥ ]
COMUNCACION

PAC4.02 GESTICN DE
REDES Y
COMUNICACIONES

-Informa da avauacion aa ly

o Tocrologios ge
Infarmaczin y Cannircazian
-Pian do me.ora

Equiga te'afonica IM nstalado,
soitw a0 Instalado, Dunia re
| insta‘aca y manicnimiento

¥ bube, archivos cu

€OMraes, 3ccesos 16cursas e red

~-» Usuarias do la UNE

Tecnologas de la
Informacion

Tocas las Areas

EGyV

senvidcres en cenciciones. pudl
and

Usuario y comrasens
pa red ingambrea

Cemundad

“Informe Tocrco andqussicion,
manteaim ents, infemamenta de
Acu.pa infermateo)

a
UNE EGyV

Equipas infor=ancos operatvos
| Anformacion rocuzerada
-Equpa / componente | penténco
instalado

Todas 135 Areas
Usuaras ce la UNE
EGYV

Unidad Funcional de

Programacion

Unidad de Compras

“Benes informaticus
Dara cistrout

Unidad Funcional de
Almacény
Distribucion

Unidad de Soporte

~SaTciug 3¢ BropUeE
do gistioucén

Requermientos de.
bienes y servioins

Técncoy Redes

Unidad de

SIGA MEF hatiitaco

Abastecimiento

-Necoudad Pian sequesad
de Tl

Opinen Teécnica
amiica
|
PA04.03 GESTION DE !
SOPORTE "

TECNOLOGICO ¥ . Acta va'dads
ATENCION AL 7
USUARIO :

| Propuesta de

distbucion valicada

Unidad de Compras

Unidad Funcicnal de

Cuadra ¢a
necesidaces, TOR ET

Almacén y
Distribucitn

Uniad de Soporte Cronograma back up ! st
Tecrico y Redes . z “ e — S Unidad de Scporte
-Programacin mslalacicnes | | f Técenicoy Redes
y actualizaciones i bt
— PAO4.04 GESTION j
T DE SEGURIDAD I
O E— oEm €45 50 FespaI0 SUCUEdas
Todos Ia Aroas Requarimiento ca J $ | e Todas 1 Areas
usuarias da la UNE instalzcon y ic3] T = usuarias de la UNE
EG aciuatzacon de | | |-Acchivos rocupenacas EGyV
i softwarn do sagurdad 1 | -Softwaro g0 sesurisae
instainca y actalizaca
| kirimlsod
-Sobetud: desarrolo ! |
manterinvento. "
Todzs las Areas e e sy : F ~Softwara cosarrotiada, Tocas las Areas
Usuariag 08 R UNE: | e ! | . optmizado ampliada U N
- [ et de i, suanas de la UNE
Gy -Provlemas en sofware. ‘ ‘ Bosrodiosopal- AN EGyV
] | solucionados
s Sotctud de mpres.on | 6
U";’:‘E:':pi?;;‘é" Cu fotcthecks ! [ Folochecks inprosos Un:j‘éd"; gz‘;“?"
Relaciones Humanas PAD4 05 DESARROLLOY [ T [ Relacicnes Humanas
Sorictud da generscicn MANTENIMIENTODE b
o archivo; Tasas SISTEMAS
Educatvas / Tabla DoGumeRios da
Unidad da Tesoraria oot ds sowion atencion procarado Unidad de Desarrotio
= do Sistemas
Archive’ Tasas
| Educativas. Tabla
Direccion de Acchiva “Tabla gencral | ! general de alumnos
Regstro y Servicios de ety . o0 formelo ¥ Unidad da Tesoreria
Académicos | i
|
| ]
|
-Narmatvas nacicnaies
Secretaria do -Poivca Nacional de
Gobierno y Translarmacion Daptal | | -
Transformacin MBS NEMALYVDS,
Digital de la PCM | | cstraloga cgtal
Lneamienios 3
-Diagnastcas diglales | A’f:; ;iu.éngsvue
ol orogramu y regisra da st
-Portafola proyoctos Tt | Sapacracones
i Plan Estrslegico e :
Oficina de srhowi ey PA04.06 GESTION DE Informe atencion en Unidad Funcional de
y Instituconal de la UNE TRANSFORMACION 23080014, portales cigtales - O
Presupuesto DIGITAL | ;: funcicnamiento, informe Digtal
Soicilud: proyecios de ol ‘
Areas usuarias de transformacion digal, ~Reporte ciglal
la UNE EGyV 35¢50010 Go ] dnbmexds
translormacion ciglal | L Organos solicitantes

Grganas
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

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

9.1. Proceso Nivel 1 - Planificacion, ejecucion y evaluacion de la Gestion de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion

N

/54
Al
W

UNIVERSIDAD NACIONAL |
DE EDUCACION ENRIQUE |

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

GUZMAN Y VALLE
Normbre Planlﬁcac’lon, ejecucion y evaluacpn .d'e la Gestion de | Tipo Apoyo
Tecnologias de Informacién y Comunicacion. ‘
Cédigo PA04.01 | Versién 1.0
Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar de manera integral las actividades de gestion de las
Objetivo Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, optimizando el uso de los recursos tecnoldgicos,

mejorando la eficiencia operativa, asegurando la seguridad y promoviendo la innovacién, mediante
un ciclo continuo de gestion que responda a las necesidades de la UNE EGyV.

Dueiio del Proceso

Director(a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacién.
¢ Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Alcance e Unidad de Desarrollo de Sistemas.
¢ Unidad Funcional de Transformacién Digital.
e Todas la Areas de la UNE EGyV.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas | Procedimientos Salidas / Productos Usuarios
Insumos
PA04.01.01
— Requisito de Plan de Planificacion de la Plan de trabajo dela |, .
Qticina’de Trabajo. gestion de Oficina de Licinede
Tecnologias de Marco normativo Tecnologias de Tecnologias de la Tecnologias de la
la Informacion. . 9 - gt Informacion.
vigente. Informacion y Informacion.
Comunicacion
PA04.01.02 Ejecucion - de e .
seqguimiento de la niorme de ejecucion
« Oficina de Plan de trabajo de la y seguimie del plan de trabajo. | = Oficina de
; . . gestion de -
Tecnologias de Oficina de Tecnologias Tosnaloaias de Informe de Tecnologias de la
la Informacion. de la Informacién. 9 o satisfaccion de los Informacion.
Informacioén y ustiaros
Comunicacién )
PA04.01.03 Informe de
. .. Evaluacion de la evaluacion de la
= Oficina de Infanme: de gjecucion " gestién de = Oficina de
- del plan de trabajo. gestion de > -
Tecnologias de Informe da satistacditn Tosrisloalas de Tecnologias de Tecnologias de la
la Informacion. g Informacion y Informacion.

de los usuarios.

Informacion y
Comunicacion

Comunicacion.
Plan de mejora.
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IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones | Recursos (Humanos, Instalaciones, |
| Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de desempeio

Recursos Humanos:

= Director de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion.

= Jefe de la Unidad de Soporte Técnico
y Redes.

= Jefe de la Unidad de Desarrollo de
Sistemas.

= Ejecutivo de la Unidad Funcional de
Transformacion Digital.

= Técnicos (Redes, Comunicaciones,
Recepcionista de Central Telefdnica,
Informatico, otros relacionados).

= Analistas (Datos, Sistemas)

= Especialista en Seguridad de la

. . » informacion.
= Verificar que toda la informacion |, Programador.

recopilada de las Unidades de
Organizaciéon (USTyR, UDS, UFTD)
esté completa y alineada con los
objetivos establecidos, mediante una
revision cruzada de los datos con los
responsables de cada unidad.

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala

= de reuniones, area de prueba,
almacenaje, etc.).

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

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

= Servicio de transporte.

= Porcentaje de cumplimiento de la
planificacion, ejecucion y
evaluacion de la Gestion de
Tecnologias de Informacion vy
Comunicacién.

= Realizar reuniones de seguimiento
con los responsables de cada Unidad
de Organizacion (USTyR, UDS,
UFTD) para evaluar el progreso de las
actividades y comparar el avance real
de ejecucion con el cronograma
establecido.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

= SIGA UNE.

= SIGA MEF.

= Portal SEACE

= Licencia Office

= Herramientas Informaticas.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= Calculadora.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

= Otros.
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PA04.01 PLANIFICACION, EJECUCIGN Y EVALUACION DE LA GESTION DE TECNCLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

Proveedores Entrada Proceso Salida Cllente

-Requizto do

PA04.01.01
PLANIFICACION DE
| _LAGESTIONDE
TECNOLOGIAS DE
| INFORMACION Y
COMUNICACION

vgents

-Plan do trabajo
dea Oficna de

Tecrologas de
1a Informacion

PAO4.01.02 EJECUCION
Y SEGUIMIENTO DE LA
GESTION DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION ¥

i GOMUNICACION

e

-irforme e s ecucan
del plan dn ratao
-irforme ce

salisfaccion e los
usuanias
-informo o evakiacsn do
la gestion cr Teerologias
PAC4.01.03 EVALUACION de In‘ormacion y
DE LA GESTION DE Comuricacion
TECNOLOGIAS DE | -Pandamejora

INFORMACION Y
COMUNICACION

&8 )
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9.1.1. Procedimiento - Planificacién de la gestion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacién

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Noribre Planlﬁca(_:llon de la ge.stlo.n' de Tecnologias de Tipo Apoyo

Informacién y Comunicacion.
Codigo PA04.01.01 Version 1.0

Planificar de manera integral la gestion de las Tecnologias de la Informacion y la
Objetivo Comunicacion, definiendo actividades, recursos y estrategias que garanticen el

cumplimiento de los objetivos institucionales y contribuyan al fortalecimiento de la eficiencia
operativa de las diversas unidades de la UNE EGyV.

Dueiio del Procedimiento | Director(a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Unidad de Desarrollo de Sistemas.

Unidad Funcional de Transformacion Digital.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 156519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444,

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

Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracion

publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y

Base Normativa establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos.

e Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Transformacion Digital al 2030.

e Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.
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» Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

e Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-
PCM/SGTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestidn
de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

e 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.

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

de la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

Resoluciéon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE

EGyV.

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

e 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”.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

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

UDS: Unidad de Desarrollo de Sistemas.

USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

UFTD: Unidad Funcional de Transformacion Digital.

OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

UM: Unidad de Modernizacién

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

Siglas y definiciones la UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con las actividades de
Gestion de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion.

e Marco Normativo: Documento que consolida las normas y regulaciones aplicables a
los servicios de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

o Plan de Trabajo: Documento que detalla las actividades, metas, plazos y responsables
de las actividades de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

¢ Informe de Difusion: Reporte que registra las acciones de comunicacién y promocién
de las actividades de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

e Unidades de Organizacién: Corresponde a las unidades (Unidad de Desarrollo de
Sistemas, Unidad de Soporte Técnico y Redes, Unidad Funcional de Transformacion
Digital) relacionadas a las actividades de Gestion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Oficina de e Requisito de Plan de e Plan de trabajo de la
Tecnologias de la Trabajo. Oficina de Tecnologias
Informacion. e Marco normativo vigente. de la Informacion.

e Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcién de la Actividad Umd_ad de Responsable
Organizacion
Planificar acciones para elaborar el Plan de Trabajo .
. . N . Oficina de
Definir las acciones iniciales para estructurar el Plan de Trabajo de la . .
1 . 2 . : Tecnologias de la Director(a)
OTI, asegurando la alineacién con el marco normativo vigente, las .
L AR . . Informacion
directivas institucionales y las funciones establecidas en el ROF.
Recopilar informacién
Solicitar formalmente a las Unidades de Organizacion (UDS, USTyR, Oficina de
2 |UFTD) la informacién necesaria (objetivos, actividades, responsables, | Tecnologias de la Director(a)
resultados esperados, cronograma, entre otros) y se consolida para su Informacion
integracion en el plan de trabajo.
Disenar el plan de trabajo
Formular el Plan de Trabajo de la OTI incorporando las actividades,
responsables, metas e indicadores proporcionados por las Unidades de
Organizacion, verificando su coherencia con los objetivos estratégicos
institucionales y los lineamientos del planeamiento estratégico de la Oficina de
3 |UNE EGyV. Tecnologias de la Director(a)
Informacion
Nota: Se toma como referencia la DIRECTIVA N° 030-2023-R-UNE
“ELABORACION, REVISION, APROBACION Y CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE".
Remitir a la OPyP para revisién técnica
Remitir el plan de trabajo se remite a la OPyP para su revision técnica
a través de la UM, a fin de garantizar su alineacion con el planeamiento
estratégico, la viabilidad presupuestal y la articulacion con los procesos
académicos y administrativos de la UNE EGyV. Oificina de
4 Si se encuentran observaciones, se devuelve el plan de trabajo a fin de TeTn;)I09|a§ ’de la Liretor(a)
atender las observaciones identificadas. RTheson
.Existen observaciones?
Si, ir a la actividad 5.
No, ir a la actividad 6.
Levantar observaciones
Realizar los ajustes y modificaciones pertinentes en funcién de las Oficina de
5 |observaciones y recomendaciones de la UM. Una vez corregido, el Plan | Tecnologias de la Director(a)
de Trabajo es nuevamente remitido a la UM para su revisién, a fin de Informacion
que se remita a la OPyP para el tramite de aprobacion correspondiente.
Validar y remitir plan de trabajo
Revisar y validar la versioén corregida del Plan de Trabajo, y remitirla a
la UM para que gestione el tramite de aprobacién mediante la OPyP.
Esta unidad sera responsable de elevar el documento al Rectorado para Oficina de
6 |la emisién de la Resolucion Rectoral que aprueba el Plan de Trabajo, | Tecnologias de la Director(a)
garantizando su legitimidad, obligatoriedad y aplicacién en la UNE Informacion

EGyV.

Una vez emitida, la Resolucién Rectoral debera ser comunicada a las
Unidades de Organizacion para su conocimiento y cumplimiento.
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Publicar en portales de la UNE EGyV

Publicar y difundir el Plan de Trabajo a través de los canales Oficina de
7 mstltugzlgnales oficiales (|ptranet p_ortal web www.une edH pe, correos Tecnologias de la Director(a)
electronicos y comunicados internos). Esta accién asegura Informacian

transparencia, acceso oportuno a la informacion y coherencia en la
presentacion visual y técnica del documento.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefiio

¢ Porcentaje de avance en la elaboracion del plan de trabajo.

Proceso relacionado

¢ PA04.01 Planificacion, ejecucion y evaluacién de la Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ PA04.01.02 Ejecucion y seguimiento de la gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
e PA04.01.03 Evaluacién de la gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

e PA04.03 Gestion de soporte Tecnoldgico y atencion al usuario.

e PA04.04 Gestion de Seguridad de TI.

e PA04.05 Desarrollo y mantenimiento de Sistemas.

o PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de Plan de Trabajo.
o DIRECTIVA N° 030-2023-R-UNE “ELABORACION, REVISION, APROBACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE".
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9 Manual de Procedimientos
' PAO4 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

9.1.2. Procedimiento - Ejecuciéon y seguimiento de la gestion de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion

UNIVERSIDAD

NACIONAL DE
EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Nombre Ejecumon’ y segmmlentlo’ de la g(—‘-tstlo‘n’ de Tipo Apayo

Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
Cadigo PA04.01.02 Version 1.0

Ejecutar y dar seguimiento a la gestion de las Tecnologias de la Informacion y la
Objetivo Comunicacioén, asegurando la correcta implementacion de actividades, el cumplimiento del

marco normativo institucional y la atencidon oportuna de las necesidades de las diversas
unidades de la UNE EGyV.

Dueiio del Procedimiento

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

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Unidad de Desarrollo de Sistemas.

Unidad Funcional de Transformacién Digital.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444,

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica.

Resoluciéon Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

__conformacion y funciones del Comité de Gobjerno Digital.
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Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-PCM/SGTD,

que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad

de la Informacion en las entidades publicas.

¢ Resolucién de Secretaria de Gestién Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE

EGyV.

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

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

e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

e UDS: Unidad de Desarrollo de Sistemas.

e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

e UFTD: Unidad Funcional de Transformacion Digital.
DEFINICIONES

o Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de
la UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con las actividades de
Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e Plan de Trabajo: Documento que detalla las actividades, metas, plazos y responsables
de las actividades de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

¢ Informe de Implementacién: Documento que detalla el avance y resultados de la
ejecucion del plan de trabajo.

¢ Unidades de Organizacion: Corresponde a las unidades (Unidad de Desarrollo de
Sistemas, Unidad de Soporte Técnico y Redes, Unidad Funcional de Transformacién
Digital) relacionadas a las actividades de Gestion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Oficina de o Plan de trabajo de la Oficina | ° (P e B del
; ) plan de trabajo. e Oficina de Tecnologias de la
Tecnologias de la de Tecnologias de la o Informe d tisfaceion ettt
Informacion. Informacion. anme de sa - ’

de los usuarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Unidad de

EAESInE Responsable
Organizacion

Descripcion de la Actividad

El procedimiento se inicia una vez aprobado el Plan de Trabajo, momento en el cual las Unidades de Organizacién de la
OTI ponen en marcha la ejecucion de sus actividades, siguiendo el cronograma establecido y los lineamientos definidos

en dicho plan.
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Monitorear la ejecucion de actividades
Realizar el seguimiento de la ejecucion de las actividades del plan de
trabajo, conforme a las acciones de evaluacién definidas y al

cronograma establecido. Oficina de
Tecnologias de la Director(a)
Para ello, mediante oficios y/o reuniones, se solicita a cada Unidad de informacion
Organizacion (UDS, USTyR, UFTD) informar sobre el estado de
ejecucion de sus actividades. Esto con el fin de identificar desviaciones,
retrasos o dificultades en la ejecucion de sus actividades.
Preparar Informe de ejecucion de actividades
Preparar un informe de ejecucion, que detalle las actividades
desarrolladas, los avances alcanzados y la evidencia documentaria que
respalda su cumplimiento.
Unidades de
En caso se hayan aplicado encuestas de satisfaccion a los usuarios, | Organizacién de OTI Jefe(a)
estas deben adjuntarse en el informe, lo cual servird como insumo de (UDS, USTYR,
evaluacion de las actividades. UFTD)
¢Se realizé encuesta de satisfaccion?
Si, ir a la actividad 3.
No, ir a la actividad 4.
Presentar Informe de satisfaccion .
) . ‘e . Unidades de
Elaborar y presentar el informe de satisfaccion de los usuarios o
. . ) Organizacion de OTI
atendidos, consolidando los resultados de las encuestas aplicadas. Jefe(a)
) . ) (UDS, USTYR,
Este documento permite evaluar la percepcién de calidad de los
o ; : ; , . UFTD)
servicios brindados y orientar acciones de mejora continua.
Revisar el avance de las actividades
Revisar los informes presentados, analizar las evidencias y contrastar
los resultados con el cronograma y objetivos establecidos en el Plan de
Trabajo. Este analisis permite determinar el grado de cumplimiento de -
s . . .y . Oficina de
cada actividad e identificar si existen brechas en tiempos, recursos o ; 5
Tecnologias de la Director(a)
resultados. . iz
informacion
¢Avance de actividades conforme?
Si, ir a la actividad 6.
No, ir a la actividad 5.
Disponer acciones para el cumplimiento de las actividades
En caso de desviaciones, disponer que la Unidad de Organizacién
correspondiente aplique las acciones correctivas y, si es necesario, Oficina de
preventivas, asegurando asi el cumplimiento de las actividades y| Tecnologias de la Director(a)
objetivos. informacion
Ir a la actividad 6.
Preparar informe de ejecucion del plan de trabajo .
: % : : i Oficina de
Elaborar el Informe de Ejecucion del Plan de Trabajo, con la informacién Tecnolodtas de la Director(a)
remitida por las Unidades de Organizacién (UDS, USTyR, UFTD) y los inforrgacién

resultados del seguimiento realizado.

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeiio

e Porcentaje de cumplimiento del Plan de trabajo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Proceso relacionado

* PA04.01 Planificacién, ejecucion y evaluacion de la Gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.01 Planificacion de la gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
e PA04.01.03 Evaluacion de la gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
o PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

e PAQ4.03 Gestion de soporte Tecnologico y atencién al usuario.

e PA04.04 Gestion de Seguridad de TI.

» PAQ4.05 Desarrollo y mantenimiento de Sistemas.

e PAQ4.06 Gestion de Transformacién Digital.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

9| Manual de Procedimientos
¢/ PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

9.1.3. Procedimiento - Evaluacién de la gestion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Noribre Evaluacrc.).n de la ge§tlon”de Tecnologias de Tipo Apoyo
Informacién y Comunicacion.
Codigo PA04.01.03 Version 1.0
Evaluar de manera sistematica la gestion de las Tecnologias de la Informacién y la
Objetivo Comunicacion, mediante el analisis de resultados, indicadores y retroalimentacion de los

usuarios, con el fin de garantizar la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos
institucionales de la UNE EGyV.

Duenio del Procedimiento

Director(a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Unidad de Desarrollo de Sistemas.

Unidad Funcional de Transformacion Digital.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacién del software en la
administracion publica.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Besolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital N° 003-2023-PCM/SGTD,
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que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacion en las entidades publicas.
¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.
Resolucién N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacién de
la UNE EGyV.
Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.
Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.
¢ Resolucién N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus madificatorias.
o Resolucion N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE
EGyV.
¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.
Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle”.
Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

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

e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacién.

o UDS: Unidad de Desarrollo de Sistemas.

e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

o UFTD: Unidad Funcional de Transformacién Digital.
DEFINICIONES:

o Area usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de
la UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con las actividades de
Gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

e Plan de Trabajo: Documento que detalla las actividades, metas, plazos y responsables
de las actividades de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

e Evaluacion de Satisfaccion: Encuesta o informe que mide la percepcion de los
beneficiarios del area usuaria sobre las solicitudes atendidas por la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y sus unidades de organizacion.

o Unidades de Organizacién: Corresponde a las unidades (Unidad de Desarrollo de
Sistemas, Unidad de Soporte Técnico y Redes, Unidad Funcional de Transformacion
Digital) relacionadas a las actividades de Gestién de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Informe de evaluacién

o Oficing da ¢ Informe de ejgcucién del de la gest'ién de . ]
Tecnologias de la plan de trabajo. Tecnologias de » Oficina de Tecnologias de la
IforFaCiBH. e Informe dg satisfaccién de Informgcnoq y Informacion.

los usuarios. Comunicacién.

e Plan de mejora.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcidn de la Actividad Unld_ad de Responsable
Organizacion
Consultar desarrollo de encuestas
Verificar si, durante la etapa de ejecucion y seguimiento, las Unidades
de Organizacién de la OTI aplicaron encuestas de satisfaccion sobre
los servicios de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion. En caso Oficina de
1 | contrario, se programa su ejecucion. Tecnologias de la Director(a)
Informacion
2Se realizé encuesta de satisfaccion?
Si, ir a la actividad 6.
No, ir a la actividad 2.
Programar la aplicacion de encuesta
Coordinar con las Unidades de Organizacion de la OTI (UDS, USTyR, Oficina de
2 | UFTD) la programacién de fechas y alcance de la encuesta, orientada | Tecnologias de la Director(a)
a medir la satisfaccion de los usuarios respecto a los servicios de Informacion
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
Elaborar encuesta de satisfaccion .
. S - Unidades de
Elaborar las encuestas de satisfaccion tomando en cuenta los servicios .
: - A : : Organizacion de OTI
3 | que se brindan. Las Unidades de Organizacion revisan o actualizan el Jefe(a)
L - (UDS, USTYR,
formato de encuesta para evaluar el servicio brindado dentro de su UFTD)
alcance.
Calcular la muestra para la encuesta Unidades de
4 Determinar la poblacién objetivo y calcular la muestra de usuarios que | Organizacién de OTI Jefe(a)
participaran en la aplicacién de la encuesta, considerando el registro de (UDS, USTYR,
atenciones realizadas por las Unidades de la OTI. UFTD)
Aplicar encuesta de satisfaccién
Realizar la difusién de las encuestas:
e Oficina de la Tecnologia de la Informacion, para la difusion por Unidades de
medio de los siguientes canales: Organizacién de OTI
5 - Pagina web de la UNE EGyV Jefe(a)
- Correos institucionales {UDS; USTyR,
) UFTD)
» Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional, para la publicacion
por medio de las redes sociales oficiales de la UNE EGyV.
Procesar informacion de la encuesta
Recopilar y procesar la informacién obtenida de las encuestas,
elaborando el informe de satisfaccion sobre los servicios de .
. - C . . Unidades de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién. Asimismo, analizar el o
6 | nivel de satisfaccion de los usuarios Drganizaecn o8 QT Jefe(a)
) (UDS, USTYR,
¢Nivel de satisfaccion conforme? LFTD)
e Sj, ir a la actividad 8.
e No, ir a la actividad 7.
Gestionar planes de mejora
Coordinadamente deben identificar oportunidades de mejora y elaborar Unidades de
7 los planes con acciones correctivas orientadas a elevar la calidad del | Organizacién de OTI Jefe(a)
servicio de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, asegurando (UDS, USTYR,
su documentacion, coherencia y seguimiento mediante registros que UFTD)

evallen su eficacia.
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Enviar el informe de evaluacion Unitlates de
Organizacién de OTI

8 |[Remitir el informe de satisfaccion y los resultados del analisis a la Jefe(a)
. o . e (UDS, USTyR,
Direccién de la OTI, para su revision y consolidacion. UFTD)

Preparar Informe de evaluacion de la gestion TIC

. o : s - Oficina de
Consolidar los resultados recibidos, analiza la informacién y elaborar el . .
9 . . . ., Tecnologias de la Director(a)
Informe de Evaluacién de la Gestion de Tecnologias de la Informacion Informacién

y Comunicacidn, con propuestas de mejora continua.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Nivel de satisfaccién de la gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Proceso relacionado

e PA04.01 Planificacién, ejecucion y evaluacion de la Gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.01.01 Planificacion de la gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

» PA04.01.02 Ejecucién y seguimiento de la gestion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

¢ PA04.03 Gestion de soporte Tecnoldgico y atencién al usuario.

e PA04.04 Gestion de Seguridad de TI.

o PA04.05 Desarrollo y mantenimiento de Sistemas.

e PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de encuesta de satisfaccion.
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9.2. Proceso Nivel 1 - Gestion de Redes y Comunicaciones

/\ UNIVERSIDAD NACIONAL
(o ) DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
N GUZMAN Y VALLE
T T
Nombre | Gestidén de Redes y Comunicaciones. | Tipo Apoyo
|
' Cédigo | PA04.02 | Versién 1.1
“ Disenar 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
| Objetivo Universitaria). Gestionar 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.

I

'Duefio del Proceso

|

Jefe de la Unidad de Soporte Técnico y Redes.

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion.
* Unidad de Soporte Técnico y Redes.

|
|
|
|

' Alcance e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.
' o Unidad de Abastecimiento.
| » Unidad de Compras.
ELEMENTOS DEL PROCESO
Proveedores Entradas / Insumos Procedimientos Salidas / Productos Usuarios

= Solicitud de =
instalacion de

Equipo teléfono IP
instalado y en

equipo telefénico

optimo

= Todas las Areas IP (arexs) PA04.02.01 RIABBRAMIERIG Todas las Areas
Usuarias de la " ) Instalacién de . : Usuarias de la UNE
UNE EGyV. * Solicitud de Telefonfa IP ~ Boftwars instelado | o
instalacion de en celular/ PC/
anexo tipo légico Laptop / Tablet /
(software). otros.
= Usuarioy
= Todas las Areas |= Solicitud acceso a | PA04.02.02 Creacion contrasefia para | ®* Comunidad
Usuarias de la red inalambrica de accesos a red acceso a red Universitaria de la
UNE EGyV. (Wifi). inalambrica (Wifi) inalambrica UNE EGyV.
(WiFi).

= Solicitud nuevo
punto de red.

= Solicitud de
mantenimiento de

= Punto de red
instalado. =
= Punto de red con

PA04.02.03
Instalacién, ampliacion
y mantenimiento de

Todas las Areas
Usuarias de la UNE

= Todas las Areas
Usuarias de la

UNE EGyV. punto de red eantos: des red (r:faelgaejgéno'nento EGyV.
existente. ’
= Correos
) « Solicitud de B institucionales .
= Todas las Areas creacion de PA04.02.04 Creacion creados y conlos | = Todas las Areas
Usuarias de la —— de correos accesos Usuarias de la UNE
UNE EGyV. instituelsnalss. institucionales f;;;eci;i)g:c)illentes EGyV.
contrasena).
= Todas las Areas | :ggg'stg: ;ie PA04.02.05 Creacién |= Accesos a = Todas las Areas
Usuarias de la recursos de red de accesos a los recursos de red y Usuarias de la UNE
UNE EGyV. nube y recursos de red y nube nube. EGyV.
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= Unidad de = Cronograma PA04.02.06 Ejecucion | = Servidores en = Todas las Areas
Soporte Técnico mantenimiento de | de mantenimiento de Optimas usuarias de la UNE
y Redes. servidores. servidores condiciones. EGyV.
; - PA04.02.07 , .
= Todas las Areas |® Solicitud de = Archivo(s) = Todas las Areas
: : Resguardo y !
Usuarias de la archivo(s) a recuperacion de la recuperado(s) y Usuarias de la UNE
UNE EGyV. recuperar. recup S5 it restaurados(s). EGyV.
informacién digital
. ; . . = Equipo movil . "
Todas las Areas Solicitud de alta, PA04.02.08 Gestion asignado, Todas las Areas

Usuarias de la baja o cambio de

de telefonia movil

actualizado o

Usuarias de la UNE

UNE EGyV equipo movil. dado de baja. EGyV
= Todas las Areas | " Solicitud de PA04.02.09 " Publicacionien = Todas las Areas
Usuarias de la publicacién en la Adriinisiasion g6 Ja paging web Usuarias de la UNE
UNE EGvV pagina web pagina web institucional EGW
y institucional institucional (www.une.edu.pe) y

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Controles o Inspecciones

Recursos (Humanos, Instalaciones,
Sistemas Informaticos, Equipos)

Indicadores de
desempeiio

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

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Soporte Técnico

y Redes
= Técnico en Redes

= Técnico en Comunicaciones
= Técnico de Recepcionista de Central

Telefonica.

Instalaciones:

= Ambiente polifuncional (oficina, sala

de reuniones)

= Mobiliario (Modulos de computo,
sillas, mesa para reuniones y pizarra)

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

= Servicio de transporte.

Sistemas Informaticos:
= Portales Web

= SIGA UNE

= SIGA MEF

= Herramientas Informaticas (Office,
Veeam back up, Adobe Acrobat, etc.).

Equipos

= Computadora personal.

= | aptop.

= Calculadora.
= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.
= Proyector.

= Otros.

Porcentaje

cumplimiento  de

de
los

procesos de Gestién de

Redes
Comunicaciones.

y

Pédgina 38 de 223




2.0

Provecdores

Tozas las Arens
Usuaras de la UNE -
EGyV

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
PAO4 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

PA04.02 GESTION DE REDES Y COMUNICACIONES

Todas las Areas
Usuaras ce la UNE
Gy |

Entrada Proceso Sallda Cliente
|
Faisowvnis PAGL0Z01 Stz werip (Toams tas Ao )
SO O 7. 22201 , INSTALACION DE e iy Usuarias da la UNE |
(;‘.;‘;:z;:)u sy TELEFONIAIP ~Softwary instalado. . ;E[;\——.W—j
pood
S . MUR—
|
i
i
| SoRet secssEved Usuaria y cartrasefia [ i
e A PAZ 07 02 CREACION ] Par3 acceen a ren i ¢ =
‘nalimerica () | ng\gc;:?sgsmso ot [ Comenaad )
] INALAMBRICA (WIF1) | | | J
| | |
! 2] i

P .
Tocas las Areas

Usvonas oo ln OUE |
B

Todas las Arcas ¥

i ; | 5 K
PA0102.03 .
Soliztuc: i r
s ; INSTALACION, = [ [ Todasfas Amas
Ao puoiciga i : AMPLIACION ¥ o e | Usuarias da fa UNE
L e |
L B

Aactenmiena s ; MANTENIMIENTO DE | Pt ce rod con |
punto da red exsten's PUNTOS DE RED | mantenmiento
efectuado |
! @ ) | i
i I
R
| 1 " i
Sewiud de PAO 02.04 '
. Comsos nstuzonsies | |
“oanonyes CREACION DE | cucesyaanmcesos || [ odns na Avuas |
os Usuarias da 1a UNE

Usuarias da la UNE
EGyV

Tocas tas Arcas
u la UNI

CORRE
INSTITUCIONALES | EGyV

i ) S - S |

Uricad de Separie ||
enico y Redes
‘.—_._J |

| | [
. Soicivud aa . i PAC4.02.05 CREACION A recurses |
| scczson s s i DE ACCES0S ALOS | g peddiord, ! (" Todos Tas Areas
; 2 ! | = » RECURSOS DE RED Y = L ~ o Usuanas de ka UNE
| NUBE | i 1 EGyv
i o] | |
1
| i ! |
|
| i 3 |
| | S [t
: Crorograma i | ervidores en I
martonmicnio i PAO4.02.06 Counas . ey
e soradonss | EJECUCION DE Moo L uIﬁ".iiQ“Jf.TSi:z
MANTENIMIENTO EGyV
| DE SERVIDORES I 1 i —-y~
[+ . ‘
| | i
| * 1
i P
|
i | 1 1 1 H
Solztud da ! : I Archivals) | :

Tecas las Areas
Usuaras de la UNE

: PADL.02.07 recuparadals)y
oty i RESGUARDO Y . enautodosit) o Todas las Arcas |

EGyY

[

RECUPERACION DE - Usuanias da la UNE {
LA INFORMACION L EGyV

DIGITAL | b

Tecas las Arcas
Usuanas de la UNE
EGyV

Todas las Areas |
Usuanas de la UNE
EGyV |

i { = { | I
| |
i |
| i | P
| N ‘ , 2 w |
! sty PAD4.02 08 | ssgrado, acesicato |
equpo mevi GESTION DE 0 dado de haa Todas las Areas
TELEFONIA e et i USUBISS di [2 UNE
MOVIL i EGyV
| 5 | |
| | ) | |
[ : ‘
|
‘ Solicitud Publicacsn en
licitud ¢ | s 4 D —
bicacsn ! PAD4.02.09 : o ot ot [ Todastas Aeas )
ADMINISTRACION —» Usuarias ds la UNE |
T GINA |
T DE LA PA - Eo
WEB | | |
] |

Pdgina 39 de 223



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2 Manual de Procedimientos
7 PAO4 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

2.0

9.2.1. Procedimiento - Instalacion de Telefonia IP

UNIVERSIDAD NA(OIIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Instalacion de Telefonia IP Tipo Apoyo
Codigo PA04.02.01 Version 1.1
S Garantizar las comunicaciones internas y externas de todas las dependencias de la UNE

Objetivo EGyV

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Alcance  Unidad de Soporte Técnico y Redes.

¢ Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

o Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica.

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el Portal
del Estado Peruano y Portales Institucionales.

o Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

e Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracion publica.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

e Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

e Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional al

Base Normativa 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de
la Gestidn Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Puablica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

¢ Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

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

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

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE EGyV

2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE EGyV
y sus modificatorias.

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

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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”.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

e |P: Protocolo de Internet.

DEFINICIONES

o 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 instalacién de equipos
telefonicos IP (anexos) para las tareas de comunicacion necesarias en el desarrollo de
sus funciones y la instalacion del software necesario en su celular / laptop / Tablet / otros
para poder hacer uso del anexo tipo légico. Participa en la solicitud de la instalacion del
equipo telefénico IP o software y luego dando la conformidad de su correcto
funcionamiento.

Siglas y definiciones e 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
informacién, tradicionalmente transportada sobre la Red Telefénica Publica Conmutada
(PSTN).

o Equipo telefonico IP: Equipo que forma parte de la telefonia IP, la cual establece las
comunicaciones mediante Internet y donde la transicién de voz se realiza mediante Voz
por IP (transmision del trafico de voz sobre redes basadas en Internet en lugar de las
redes telefonicas tradicionales). Esta tecnologia se esta transformando en la forma de
comunicacion mas utilizada por las empresas, sustituyendo los sistemas telefénicos
tradicionales.

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

o Software de telefonia: Es un software basado en los sistemas de Voz sobre IP que
permite realizar y recibir llamadas utilizando una plataforma o una aplicacion web, y no
con un teléfono de escritorio.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcién del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que
aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-Lineamientos
para la implementacién de la gestion por procesos, en
su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

’  Solicitud de instalacion de | * E9IPO df';‘::g;ﬁmo
« Todas las Areas enuipoitelefinico [ funcionamiento. e Todas las Areas Usuarias de

Usuarias de la UNE (anexo). :
s . - e Software instalado en la UNE EGyV.
EGyV. e Solicitud de instalacion de celular / PC / Laptop /

anexo tipo légico (software). Tablet/ otros
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

T Responsable
Organizacién

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el Area Usuaria, solicitando la instalacion de equipo telefénico IP (anexo)
o software, para contar con anexo tipo I6gico en el celular / laptop / tablet / otros equipos.

Recibir solicitud
Recibir la solicitud del area usuaria enviada via correo u oficio (no se
acepta peticion verbal) para la instalacion de:
o Equipo telefénico IP (anexo). Unidad de Soporte Jefe(a)
o Software de telefonia en equipos madviles y/o informaticos. Técnico y Redes

Esta solicitud es enviada por algunas de las dreas usuarias de la UNE
EGyV, con la finalidad de tener acceso al uso de anexo tipo ldgico.

Evaluar solicitud
Evaluar la solicitud, tomando en cuenta los siguientes criterios:
e Para la instalacion de equipo telefonico IP (anexo):

v Cada dependencia debe tener minimo 2 anexos.

v Disponibilidad de equipos.

v Disponibilidad de punto de red.

9  Para la instalacion de Software de telefonia: Unidad de Soporte Jefe(a)
v" Area solicitante debe tener al menos un anexo telefénico. Técnico y Redes
v ¢Servicio es necesario para el desarrollo de sus funciones?
v Personal que tendria instalado el software, ¢realiza trabajo
remoto?
v/ Otros asociados a la solicitud.
¢ Se aprueba?
e Sl: Ir a Actividad N° 4
e NO: Ir a Actividad N° 3
Rechazar Solicitud
Informar al area usuaria, mediante correo u oficio, que su solicitud ha
sido rechazada especificando los motivos.
3 Unidad de Soporte Jefe(a)
NOTA: En caso la dependencia no quede conforme e insista en la Técnico y Redes
necesidad del cumplimiento de su solicitud, debera hacerlo a través de
una nueva solicitud con los sustentos adecuados que justifiquen dicha
necesidad.
Derivar solicitud .
4 | Asignar el servicio a uno de los técnicos de la USTyR y se le Wnidad de Soports Jefe(a)

reenvia la solicitud aprobada. Tecnico y Redes
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Coordinar con usuario

Segln el tipo de solicitud, comunicarse con el usuario, de manera

presencial o telefonica, para:

e Programar la atencion (fecha y hora) en la que debera acudir al
lugar de instalacion del equipo telefénico IP.

o Programar la atencién (fecha y hora), asi como la modalidad
(presencial o virtual asistida), para la instalacion del Software de

Unidad de Soporte

S telefonia. Técnico y Redes Teenica
¢ Tipo de solicitud?
e Equipo Telefénico IP: Ir a Actividad N° 6
o Software de telefonia: ;Tipo de instalacion?
v" INSTALACION REMOTA, ir a Actividad N° 9
v" INSTALACION IN SITU, ir a Actividad N° 11
Retirar equipo telefonico IP del almacén de la Unidad
Recibir la solicitud aprobada por la Jefatura de la USTyR, se proceder
5 a retirar el equipo telefénico IP del almacén de la Unidad. Unidad de Soporte Teenico
NOTA: Se debe contar con el inventario minimo que cubra| 1ecnicoy Redes
proyecciones de instalacion periddicas, asi como también
contingencias (equipos defectuosos, dafiados, etc.).
Conflgurartelefono IP ' . N . Unidad de Soporte o
7 |Realizar las tareas correspondientes de configuracion al equipo .. Técnico
5 Técnico y Redes
telefénico IP.
Instalar equipo telefénico IP
Instalar y configurar el equipo telefénico IP, en la fecha y hora Uniidag e Soports o
8 |acordada. . . Técnico
Técnico y Redes
Ir a la actividad 13.
Enviar manual de instalacion a usuario
o |De haber acordado la instalacion remota, enviar al usuario el manual Unidad de Soporte Tétrico
de instalacion del Software de telefonia para poder ejecutar el Técnico y Redes
servicio de manera virtual asistida.
Instalar y configurar de manera remota
En la fecha y hora acordada, realizar la instalaciéon y configuracion
del Software de telefonia de manera remota y asistida en el(los)
equipo(s) que se hayan aprobado (se le da las instrucciones al Unidad de Soporte .
10 ) ; - Técnico
usuario de los pasos que debe seguir, usando el manual de Técnico y Redes
instalacion como herramienta de apoyo).
Ir a Actividad N°13
Instalar software
11 En fecha, hora y lugar acordados con el usuario, realizar la| Unidad de Soporte Técnico
instalacion del Software de telefonia en el(los) equipo(s) que se hayan Técnico y Redes
aprobado.
Configurar software
Una vez instalado el Soﬁware de teIefoma en el(los) equllpo(s) que se Unidad de Soporte o
12 | hayan aprobado, se realizar las configuraciones respectivas. Técnico

Ir a Actividad N°13

Técnico y Redes
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Realizar pruebas y/o correcciones

Culminados los trabajos de instalacion y configuracion, se considera

tanto la implementacion del equipo telefénico IP (anexo) como la del

Software de telefonia en los equipos méviles y/o informaticos del

usuario:

e Equipo telefonico IP: Efectuar junto con el usuario, las pruebas y
verificaciones  necesarias para garantizar su correcto

13 funcionamiento.

o Software de telefonia: Realizar las pruebas en los equipos
moviles y/o informaticos autorizados, ademas de las verificaciones
correspondientes, hasta confirmar su adecuado desempeiio.

Unidad de Soporte

Técnico y Redes Tecnico

En caso de identificarse observaciones, se aplican las correcciones
necesarias hasta asegurar el 6ptimo funcionamiento del equipo o
software.

Hacer firmar conformidad a usuario

Una vez instalado y comprobado el dptimo funcionamiento del equipo
14 | telefénico IP o el Software de telefonia, dependiendo de la solicitud,
emitir el “Documento de Instalaciéon” correspondiente y solicitar la
firma al usuario (se le hace entrega de su cargo).

Unidad de Soporte

Técnico y Redes Tegnice

Notificar

Dependiendo del tipo de solicitud atendida, notificar a las unidades

correspondientes:

e Equipo telefénico IP: Mediante oficio a la Unidad de Control
Patrimonial, comunicar la instalacion del equipo telefénico IP| Unidad de Soporte
segun lo solicitado con copia a la Jefatura de la USTyR. Técnico y Redes

e Software de telefonia: Mediante correo comunicar a la Jefatura
de la USTyR la instalacion del Software de telefonia segin lo
solicitado, haciendo referencia al nimero de oficio o correo recibido
con el cual se realizé la solicitud.

15 Técnico

Recibir comunicacion Unidad de Soporte
Jefe(a)

16 L - Co . . _
Recibir y revisar la comunicacién, para dar la conformidad respectiva. Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Tiempo de instalacion equipo telefénico IP.
e Tiempo de instalacion software de telefonia.

Proceso relacionado

e PAQ4.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.03 Instalacién, ampliacién y mantenimiento de puntos de red.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Documento de Instalacién (Ficha de Conformidad).
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

| Manual de Procedimientos
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2.0

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

UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAR ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Nombre Creacion de accesos a red inalambrica (Wifi) | Tipo Apoyo
Codigo PA04.02.02 Version 1.1

Brindar acceso a los servicios de red inaldmbrica (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 Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacidn.
¢ Unidad de Soporte Técnico y Redes.
e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacién de la Gestion del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley

que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracién publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

e Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

e Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformaciéon Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

e 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
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gestidn por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

¢ Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle”.

Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

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

¢ USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

o WiFi: Wireless Fidelity, que en inglés significa “fidelidad sin cables o inalambrica”.

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 el acceso a la red

Siglas y definiciones inaldmbrica (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.

e Comunidad Universitaria de la UNE EGyV: 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 conexion de nodos que se da por medio de ondas
electromagnéticas, sin necesidad de una red cableada o alambrica. La transmision y la
recepcion se realizan a través de puertos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su versién 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Todas las Areas « Usuario y contrasefia
Usuarias de la UNE

EGyV.

e Solicitud acceso a red e Comunidad Universitaria de

inaldmbrica (Wifi). fg; ;%?czo(svﬁ) la UNE EGyV.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unld_ad de Responsable
Organizacion
El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el Area Usuaria, solicitando el acceso a la red inalambrica (Wifi).
Recibir y derivar
Recibir del area usuaria de la UNE EGyV documento sustentado via
correo u oficio (no se acepta peticion verbal), para que los miembros
4 |de la Comunidad Universitaria y/o Visitantes tengan acceso a la red Unidad de Soporte Jefe(a)
inalambrica (Wifi). Técnico y Redes
Luego, se asigna al Técnico que realizaré el servicio y se le reenvia la
solicitud.
Validar en base de datos
Proceso de verificacién automatizado (Directorio Activo).
2 Unidad de Soporte Técnico
¢Usuario registrado en Directorio Activo? Técnico y Redes
e Sl: Ira Actividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3
Crear Usuario(s) y Contraseiia(s)
Realizar la creacion de usuarios y contrasefias de acuerdo con los Unidad de Soporte
3 |lineamientos establecidos. Técnica y Re%es Técnico
Ir a Actividad N°5
Actualizar Usuario(s) y Contrasefa(s)
Realizar la actualizacién de usuarios y contrasefas de acuerdo con los Unidad de Soporte
4 | lineamientos establecidos. Técnico y Redes Técnico
Ir a Actividad N°5
Enviar Usuario(s) y Contrasefia(s)
Enviar via correo, la lista de usuarios y contrasefias a las areas
solicitantes, confirmando que ya cuentan con el acceso a la red
inalambrica (Wifi). Unidad de Soporte -
g Técnico y Redes Tecnico
NOTA: En caso hubiera problemas para el acceso a la red inalambrica y
(Wifi) de uno o mas usuarios, el area usuara solicitante se comunica con
la Jefatura o el Técnico de la USTyR quienes se encargaran de dar
solucién inmediata.
Comunicar a Jefatura de Unidad :
. . o Unidad de Soporte b
6 | Comunicar via correo a la Jefatura de la USTyR que se realizé con 'I[gc?\ico ReF:jes Técnico
exito el servicio solicitado. y
Confirmar recepcion de la comunicacion Unidad de Soporte
7 |Recibir y revisar la comunicacién, para dar la conformidad de Técnico v Redes Técnico
recepcion respectiva. y

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Tiempo de creacidn de accesos a red inalambrica

Proceso relacionado

e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.03 Instalacion, ampliacion y mantenimiento de puntos de red
o PA04.02.04 Creacion de correos institucionales
e PA04.02.05 Creacion de accesos a los recursos de red y nube

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de usuario.
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9.2.3. Procedimiento - Instalacién, ampliacién y mantenimiento de puntos
de red
UNIVERSIDAD NASIONAL
DE EDUCACION
ENRIGUE GLZMAN'V FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Instalacién, ampliacion y mantenimiento de puntos de red. | Tipo Apoyo
Codigo PA04.02.03 Version 1.1

Garantizar que todas las dependencias académicas y administrativas cuenten con acceso a

Qblativo los servicios de red e internet de la UNE EGyV.

Duenio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes.

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion.
¢ Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Alcance .
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

e Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley

que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Base Normativa Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

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

¢ Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion

de Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.
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¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle".

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestién por procesos, en su versién 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

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 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.

e Insitu: ‘en el lugar’, ‘en el sitio’, ‘sobre el terreno’. Para este caso, en el lugar de trabajo
del usuario perteneciente al Area solicitante.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
. que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
1.1 Base Normativa . X . i v
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesas, en su versién 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas o Solicitud nuevo punto de ¢ Punto de red instalado. .
Usuarias de la UNE red. ¢ Punto de red con ¢ Todas las Areas Usuarias
EGVV ¢ Solicitud de mantenimiento mantenimiento de la UNE EGyV.
yv. de punto de red existente. efectuado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el Area Usuaria, solicitand

mante

nimiento de punto de red existente.

o la instalacién de un nuevo punto de red o el

Recibir y revisar solicitud

Recibir el corro u oficio sustentado de las areas usuarias de la UNE
EGyV (no se acepta peticion verbal), solicitando la instalacién de un
nuevo punto de red o el mantenimiento de punto de red existente.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Asignar y derivar a un Técnico

Segun la naturaleza de la solicitud y disponibilidad del area técnica,
asignar al Técnico que se encargara de la atencion del servicio, a
quien se le reenvia la solicitud.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Contactar a usuario

Recibir la solicitud y comunicarse con el usuario con el fin de obtener
mas informacién, 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 Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Evaluar in situ condiciones para realizar servicio
En dia, hora y lugar acordados, llegar al lugar indicado para las
evaluaciones técnicas necesarias antes de realizar los trabajos.

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

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Proponer alternativas de solucion

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

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Analizar propuestas de solucién
En reunion / coordinacion con el area técnica, realizar el andlisis de
las propuestas de evaluacién para observar la viabilidad de éstas.

¢, Se encontraron alternativas de solucién viables?
e Sl: Ir a Actividad N° 8
e NO: Ir a Actividad N° 7

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Comunicar la no factibilidad de realizar el servicio

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

FIN DEL PROCESO

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Seleccionar, junto con Técnicos, la mejor alternativa
Luego de haber encontrado alternativas de solucién viables para la
atencion del requerimiento del usuario, proceder a realizar el analisis
respectivo para la seleccion de la mejor alternativa. Una vez
seleccionada, coordinar el plan de accién con el Técnico, quien se
encargara de ejecutar.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

v Pagina 53 de 223




2 Manual de Procedimientos
7 PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion
2.0

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

Agendar atencion de solicitud
Realizar una nueva comunicacion con el usuario para acordar la
fecha y hora de ejecucién del servicio, de tal manera de que se tomen

Unidad de Soporte

9 |las previsiones del caso como, por ejemplo, dejar completamente P v Eades Técnico
libre el espacio donde se instalara el nuevo punto de red o donde se y
encuentra el punto de red existente para realizar los trabajos
correspondientes.
Alistar materiales y herramientas :
. Ay ; . . Unidad de Soporte -
10 [ Con la debida anticipacion, alistar los materiales y herramientas que Técnico RZF;Jes Técnico
se van a necesitar para la ejecucion del servicio. y
Ejecutar servicio Unid
. - ad de Soport -
11 |En fecha, hora y condiciones acordadas, realizar el servicio %cnicoe Roe%oese Técnico
requerido por el usuario. y
Realizar pruebas de uso
Una vez terminada la instalacion del punto de red o el mantenimiento Unidad de Soporte
12 | del punto de red existente, realizar las pruebas del caso junto con el TEenieow Retes Técnico
usuario hasta comprobar el correcto funcionamiento del punto de red. y
(hasta OK de usuario).
Hacer firmar documento de conformidad
13 Luego de haber comprobado el dptimo funcionamiento del punto de | Unidad de Soporte Técnico
red, emitir la “Ficha de Conformidad”" correspondiente y solicitar la Técnico y Redes
firma al usuario (se le hace entrega de su cargo).
Comunicar a Jefatura de Unidad :
. . . Unidad de Soporte _
14 | Comunicar via correo a la Jefatura de la USTYR que se realizd con Técnico Re%es Técnico
éxito el servicio solicitado. y
Confirmar recepcion de la comunicacion Ui
: : PR ; idad de Soport
15 | Recibir y revisar la comunicacién, para dar la conformidad de r © Soporte Jefe(a)

recepcion respectiva.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Tiempo de instalacién de puntos de red.
e Tiempo de ampliacién de puntos de red.
e Tiempo de mantenimiento de puntos de red.

Proceso relacionado

e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.01 Instalacién de telefonia IP.
e PA04.02.05 Creacién de accesos a los recursos de red y nube.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de Conformidad.
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9.2.4. Procedimiento - Creacién de correos institucionales

UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIGUE GUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Creacion de correos institucionales Tipo Apoyo
Cadigo PA04.02.04 Versién 1.1
Objetivo Garantizar los medios formales de comunicacion.

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Alcance

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

gue norma el uso, adquisicion y adecuacién del software en la administracion publica.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

o Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacién

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

e Resoluciéon Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

e Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

o Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

¢ Resolucidon de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de, la @gdministracion publica.

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

¢ Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucién N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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”.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes

DEFINICIONES

o 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 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
conformidad del servicio brindado.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su versién 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Correos institucionales

e Todas las Areas .. - creados y con los ;
e Solicitud de creacion de y e Todas las Areas Usuarias

Usuarias de la UNE S accesos
EGyV. correos institucionales. correspondientes de la UNE EGyV.

(direccion y contrasena).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

LS Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el Area Usuaria, solicitando la creacién de correo institucional para uno
0 mas colaboradores.
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Recibir y evaluar solicitud

El area usuaria via correo solicita con documento sustentado a la
Jefatura de USTYR, la creacion de correo institucional para uno o mas
colaboradores pertenecientes a su dependencia. Recibir y evaluar la
solicitud, tomando en cuenta los criterios establecidos (alumno
matriculado, docentes activos, empleados nombrados o con contrato
vigente)

¢ Se aprueba?
e Sl: Ir a Actividad N°3
e NO: Ira Actividad N°2

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Rechazar Solicitud
Informar a la dependencia solicitante, mediante un 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 creacién del correo, debera hacerlo a través de una
nueva solicitud con los sustentos adecuados.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Derivar solicitud
Validada la informacion recibida, asignar a uno de los Técnicos de la
USTYyR para que se encargue de la atencién de la solicitud.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Crear correo institucional y accesos
Crear el(los) correo(s) para el(los) colaborador(es) solicitado(s)
segun la nomenclatura establecida, siendo la secuencia, la siguiente:
a) Inicial del primer nombre del colaborador.
b) Primer apellido del colaborador
Cc) @une.edu.pe

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Enviar a usuario
Enviar al area usuaria solicitante, la relacion de correos creados
(direcciones y contrasefias) para las verificaciones del caso.

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

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Realizar acciones correctivas
Realizar las acciones correctivas segun las observaciones realizadas
por el area usuaria solicitante.

Ir a actividad N°5

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Comunicar a Jefatura de la Unidad

Comunicar por correo a la Jefatura de la USTyR que se cuenta con
la confirmacion del area usuaria sobre la creacion y el acceso de los
correos institucionales de sus colaboradores

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Confirmar recepcién de notificacion
Recibir y revisar la comunicacién, para dar la conformidad de
recepcion respectiva.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Tiempo de creacidn de correo
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Proceso relacionado

o PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.03 Instalacion, ampliacion y mantenimiento de puntos de red.
e PA04.02.05 Creacién de accesos a los recursos de red y nube.
o PA04.02.06 Ejecucion de mantenimiento de servidores.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Registro de usuario.
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9.2.5. Procedimiento - Creacion de accesos a los recursos de red y nube

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombire Creacion de accesos a los recursos de red y Tipo Apoyo
nube
Cadigo PA04.02.05 Version 1.1
Objetivo Brindar a los usuarios acceso, segln corresponda, a los servicios de red y nube.

Dueiio del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

o Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

¢ Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Ediciéon”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién

de Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.

¢ 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 implementacion de la

__gestion por procesos en las entidades de la agministracién publica.
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¢ Resolucion N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacion de
la UNE EGyV.

o Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resoluciéon N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus madificatorias.

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

o Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestidn por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
¢ USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

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 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.

e Recursos de red: Todas las cosas que las PCs / laptops integrantes de la red
comparten para ser usadas por el resto (Ejm: impresoras, escaner, periféricos,
archivos, carpetas o disco completos).

e Nube: Sitio virtual en donde el almacenamiento, los servidores, las aplicaciones y
otros elementos se entregan por Internet.

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.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha afnadido la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Todas las Areas « Soifeitud do dccs0s 4 e Accesos a recursos de
Usuarias de la UNE

EGyV. recursos de red y nube.

; ¢ Todas las Areas Usuarias
red y nube (exclusivos de la UNE EGyV.

de su dependencia).

Pagina 62 de 223




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

. ? Manual de Procedimientos
/5 PAO4 Tecnologia, Informacién, Comunicacion
2.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el Area Usuaria, solicitando accesos a los recursos de red y nube para uno

0 mas

de sus colaboradores.

Recibir y evaluar solicitud

Recibir y evaluar la solicitud enviada por el drea usuaria via correo u
oficio sustentado, requiriendo el acceso a los recursos de red y nube
para uno o mas de sus colaboradores, verificando los sustentos y

Unidad de Soporte

1 | sise cuenta con los datos completos de los colaboradores. Téenico y Redes Jefe(a)
¢ Es conforme?
e SI: IraActividad N°3
e NO: Ir a Actividad N°2
Rechazar Solicitud
Mediante correo u oficio informar a la dependencia solicitante que su
requerimiento ha sido rechazado especificando los motivos.
9 Unidad de Soporte Jefe(a)
NOTA: En caso la dependencia no quede conforme e insista en que Técnico y Redes
sus colaboradores tengan el acceso a los recursos de red y nube,
tendran que plasmarlo en una nueva solicitud y con sustentos mas
contundentes.
Derivar :
. . L " . o Unidad de Soporte
3 | Validada la informacion recibida, asignar a uno de los Técnicos de la Taerics Re%es Jefe(a)
USTYR para que se encargue de la atencion de la solicitud. y
Crear accesos
4 Crear el(los) acceso(s) para el(los) colaborador(es) solicitado(s)| Unidad de Soporte Técnico
segun corresponda (unidades / carpetas / archivos de la dependencia Técnico y Redes
a la que pertenecen).
Comunicar a usuario
Comunicar al area usuaria solicitante, via correo o de forma verbal,
que se han creado los accesos solicitados. Se les pide que verifiquen
5 |Para la conformidad. Unidad de Soporte Técnico
Técnico y Redes
¢ Es conforme?
e Sl:Ira Actividad N° 7
e NO: Ir a Actividad N° 6
Realizar acciones correctivas
Realizar las acciones correctivas segun las observaciones Unidad de Soporte
6 | realizadas por el area usuaria solicitante. Técnico y Redes Técnico
Ir a actividad N°5
Comunicar a la Jefatura de la Unidad ;
. L idad de Soporte .
7 | Comunicar a la Jefatura de la USTyR, cuando tenga la confirmacion, U;écnico Re%es Técnico
via correo del area usuaria solicitante. y
Confirmar recepcion de la comunicacion Uniidad de Soport
8 |Recibir y revisar la comunicacion, para dar la conformidad de nidad de soporte Jefe(a)

recepcion respectiva.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeiio

¢ Tiempo de creacion de accesos a recursos de red y nube

Proceso relacionado

* PA04.02 Gestién de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.02 Creacion de Accesos a Red Inalambrica (Wifi).

o PA04.02.03 Instalacion, ampliacion y mantenimiento de puntos de red.
e PA04.02.04 Creacion de correos institucionales.

e PA04.02.06 Ejecuciéon de mantenimiento de servidores.

» PA04.02.07 Resguardo y recuperacion de la informacion digital.

Formatos utilizados en el procedimiento

» Registro de accesos.
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9.2.6. Procedimiento - Ejecucién de mantenimiento de servidores

DE EDUCACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nombre Ejecucion de mantenimiento de servidores. Tipo Apoyo
Cadigo PA04.02.06 Version 1.1
Objetivo Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los servidores de la UNE EGyV.

Dueiio del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
o Unidad de Soporte Técnico y Redes.
e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

o Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creaciéon de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

e Resoluciéon Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién
de Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestion por procesos en las entidades de la admginistracién publica.

) Pagina 66 de 223

/



ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

@l Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion
2.0

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

la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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

¢ Resolucidn N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
¢ USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

DEFINICIONES

o 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 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.

e« DATA CENTER: Una data center o centro de datos puede definirse como un edificio y/o
unainfraestructura 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.

e Ordenador: Sistema conformado por programas y elementos electrénicos, que en su
conjunto permiten procesar y ordenar informacién. Los programas se les conocen como
Software y a los elementos electrénicos como Hardware.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Cronograma mantenimiento
de servidores (actividades y
responsables).

e Servidores en 6ptimas e Todas las Areas usuarias
condiciones. de la UNE EGyV.

e Unidad de Soporte
Técnico y Redes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsabio

N° Descripcién de la Actividad

El proceso inicia cuando la Jefatura de la Unidad de Soporte Técnico y Redes envia a su equipo técnico el cronograma de
actividades destinadas al mantenimiento de los servidores de la UNE EGyV.
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Recibir programacion
Recibir de la Jefatura de la USTYR, el cronograma de actividades
detallado y destinados a realizar el mantenimiento de todos los
servidores que se encuentran dentro de la DATA CENTER de la UNE Unidad de Soporte
1| B, Técnico y Redes Tecnice
NOTA: El cronograma parte de una o mas reuniones de planificacion
sostenidas por el equipo completo de la USTyR, bajo la direccion
de la Jefatura.
Ejecutar tareas de mantenimiento de servidores
Realizar las tareas de mantenimiento de servidores segtn fechas y
horas programadas bajo la continua supervisién de la Jefatura. Unidad de Soporte
2 - Técnico
¢ Se presentaron problemas? Técnico y Redes
e Sl: Ir a Actividad N°3
e NO: Ir a Actividad N°4
Ejecutar trabajos segun planes de accion
Conforme a los problemas encontrados, se sostiene una reunién con Unidad de Soporte
3 |la Jefatura para analizar los respectivos planes de accion. Con la Técnico v Redes Técnico
validacion de la Jefatura, seleccionar los planes de accién que se y
ejecutaran.
Elaborar Informe
Una vez ejecutados los trabajos de mantenimiento de servidores, de Unidad de Soporte
4 | acuerdo con lo programado, realizar el informe de mantenimiento, el Téerico v Redes Técnico
cual debe senalar los eventos encontrados, y remitir las respectivas y
conclusiones, recomendaciones y oportunidades de mejora.
Enviar Informe ;
5 | Enviar el informe de mantenimiento de servidores a la Jefatura de la U;‘e,lii?cge Sézp;oer;e Técnico
USTYR con copia a todo el equipo. y

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de cumplimiento de mantenimiento

Proceso relacionado

e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.03 Instalacion, ampliacién y mantenimiento de puntos de red.
e PA04.02.04 Creacion de correos institucionales.
o PA04.02.07 Resguardo y recuperacion de la informacién digital.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Cronograma de Mantenimiento de Servidores.
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9.2.7. Procedimiento - Resguardo y recuperacion de la informacion digital

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
s ERGAGEN FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Norbre Rgsguardo y recuperacion de la informacion Tipo Apoyo
digital.
Cédigo PA04.02.07 Version 1.1
Objetivo Mantener y salvaguardar la seguridad e integridad de la informacién de la UNE EGyV.

Duenio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion publica.

¢ Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

e Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

o Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

o Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracién

Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

e Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestién

de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestidn por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucién N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

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

Resolucién 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".

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestidn por procesos, en su versién 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

DEFINICIONES

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

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

CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".
Se ha afadido la Resolucién N° 3761-2024-R-UNE,
. que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
1.1 Base Normativa : : . - L
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su versién 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas - ) . - ] ,
Usuaras de Ta UNE e Solicitud de archivo(s) a ¢ Archivo(s) recuperado(s) |e Todas las Areas Usuarias
EGyV recuperar. y restaurados(s). de la UNE EGyV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

Organizacion Basponsavle

El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el Area Usuaria, solicitando el recupero de la informacion perdida.

Pagina 71 de 223




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2| Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion
2.0

Recibir solicitud y validar

Recibir el correo u oficio del area usuaria, que solicita el recupero de
informacion / archivos, especificando el rango de fechas dentro de
las cudles se perdi6 acceso o no se ubican.

Unidad de Soporte

1 Técnico y Redes Jatols)
¢ Datos completos?
e Sl: IraActividad N°3
e NO: Ira Actividad N° 2
Retornar para completar informacion
Comunicar al area solicitante que deben completar los datos
5 requeridos para iniciar con la atencion de la solicitud (se especifica lo| Unidad de Soporte Jefe(a)
que hace falta). Técnico y Redes
Ir al inicio del procedimiento
Derivar solicitud :
3 |Una vez se tengan los datos completos, asignar a uno de los U;éiiﬁcge ioe%c;r;e Jefe(a)
Técnicos para la atencion del servicio. y
Buscar copia de carpeta(s) / archivo(s) ;
4 | Realizar la busqueda de la copia de la(s) carpeta(s) / archivo(s) en las U.Péii?cge %Z%c;r;e Técnico
copias de seguridad (back up). y
Extraer copia de carpeta(s) / archivo(s) :
5 |Una vez ubicados, la(s) carpeta(s) / archivo(s) en las copias de U;éii?cge ic;p;c;r;e Técnico
seguridad (back up), realizar la extraccion correspondiente. y
Restaurar carpeta(s) / archivo(s) ;
6 |Luego de extraidas del back up la(s) carpeta(s) / archivo(s) U.ngi?cge %«:)e%c;r;e Técnico
recuperado(s), restaurarlos en la unidad de red correspondiente. y
Comunicar a usuario para verificacion
Informar al area solicitante y/o usuario, que las(s) carpetas(s) /
archivo(s) ha(n) sido restaurado(s) para la verificacion respectiva. Unidad de Soporte
7 e Técnico
¢ Recuperacion conforme? Seniea'y keces
e Sl: Ira Actividad N° 9
e NO: Ir a Actividad N° 8
Realizar acciones complementarias / correctivas
Realizar las acciones necesarias completar la restauracién de la(s) Unidad de Soporte
8 | carpeta(s) / archivos(s) segun lo requerido por el area solicitante. Técnico y Redes Técnico
Ir a Actividad N° 7
Comunicar a la Jefatura de la Unidad
9 Comunicar a la Jefatura de la USTyR, después de recibir la| Unidad de Soporte Téenico
confirmacion del usuario via correo, sobre la restauraciéon de su(s) Técnico y Redes
carpeta(s) / archivos(s).
Confirmar recepcién de notificacion ;
10 | Recibir y revisar la comunicacion, para dar la conformidad de dniiat,de Soparte Jefe(a)

recepcion respectiva.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempefio

e Porcentaje de informacién recuperada

Proceso relacionado

e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

s PA04.02.03 Instalacién, ampliacion y mantenimiento de puntos de red.
e PA04.02.04 Creacién de correos institucionales.

e PA04.02.05 Creacioén de accesos a los recursos de red y nube.

e PA04.02.06 Ejecucion de mantenimiento de servidores.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de atencién.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2 Manual de Procedimientos
5 PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

9.2.8. Procedimiento - Gestion de telefonia movil

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIGUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Gestion de telefonia movil Tipo Apoyo
Codigo PA04.02.08 Version 1.0
Objetivo Garantizar la disponibilidad, administracién y control del servicio de telefonia mévil asignado

al personal autorizado de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Dueiio del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisiciéon y adecuaciéon del software en la
administracién publica.

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.
Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.

¢ Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacidn de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que maodifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion
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de Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.

e Resolucion de Secretaria de Gestidon Pablica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

e Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus madificatorias.

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

EGyV.

Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucién 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".

Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su versién 2.0.

SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

DEFINICIONES

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

Siglas y definiciones UNE EGyV, en el cual se asignara el equipo movil para un personal asignado.

¢ Personal asignado: Es el personal de la UNE EGyV autorizado por el jefe del area
usuaria para el uso de un equipo movil, en funcién de las responsabilidades asignadas
a su cargo. Es responsable del uso adecuado del equipo, del resguardo del bien y de
cumplir con las disposiciones establecidas para su correcta administracion y control.

e Equipo movil: Dispositivo de comunicaciéon mévil adquirido por la UNE EGyV para uso
oficial del personal asignado.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

* Todas las Areas ¢ Solicitud de alta, baja o e Equipo mavil asignado * Todas las Areas
Usuarias de la UNE » 09 auip gnado, Usuarias de la UNE

EGyV cambio de equipo mévil actualizado o dado de baja EGyV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

S Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar equipos del proveedor
Recgpmonar Ios_ equipos moviles que entr_egg e_l provegdor, Unidad de Soporte
1 |destinados a realizar cambios o renovaciones institucionales, junto
con el detalle de los nimeros de linea asociados y documentacion de
soporte.

Técnico y Redes lefelal
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Verificar equipos recibidos

Revisar que los equipos entregados coincidan con el listado del
proveedor, verificando el estado fisico, nimero de serie, IMEI y
correspondencia con la linea mévil asignada.

Unidad de Soporte

2 |Encaso dg _detectarse observaciones, se comunica al proveedor para Técnico y Redes Jefe(a)
su devolucion y reemplazo.
¢ Equipos presentan observaciones?
« Si: Ir a Actividad N° 3.
« No: Ir a Actividad N° 4.
Rechazar equipos recibidos
\ I?Ie\_/olver faI ProvTedor los equu;)tgis que pr?entaq. obsen/actlgnes Unidad de Soporte il
(fisicas o funcionales) para su sustitucion por dispositivos operativos. Técnico y Redes
Retornar a Actividad N° 1
Derivar solicitud
Una vez validados los equipos, asignar al técnico correspondiente| Unidad de Soporte
4 - ; s 1 i e Jefe(a)
para su atencion, considerando la disponibilidad del personal y la Técnico y Redes
naturaleza del requerimiento.
Coordinar con personal asignado
Comunicar al per.sonal a.S|gnadc\’ por el area usuaria para coordinar la Unidad de Soporte o
5 |entrega del equipo o linea movil, definiendo fecha, hora y lugar. S Técnico
. 3 g o T Técnico y Redes
Asimismo, confirmar que el proveedor realizd la activacion o
modificacion del servicio correspondiente.
Preparar equipo movil
Configurar el equipo madvil institucional, verificando su funcionamiento,
conectividad y seguridad. En caso de tratarse Unicamente de una| Unidad de Soporte P
6 |, < s 4 " : ; P Técnico
linea movil, se valida su operatividad y la vigencia del plan contratado. Técnico y Redes
De ser necesario, se gestiona ante la empresa operadora la activacion
o modificacién del servicio.
Entregar equipo movil
Realizar la entrega fisica del equipo movil al.persolnall del area usuaria, Unidad de Soporte o
7 | completando un formato de entrega de Equipo Mdvil, el cual debe ser Técni Técnico
- . ; : écnico y Redes
firmado por el técnico y el usuario receptor. El acta debe incluir: datos
del equipo, linea asociada, nombre del beneficiario y fecha de entrega.
Actualizar inventario de telefonia movil
Actualizar el inventario de telefonia mdvil con los datos del equipo, | Unidad de Soporte .
8 . ; . i - Técnico
linea y usuario asignado, asegurando el control, trazabilidad y Técnico y Redes
disponibilidad de los equipos mdviles.
Notificar cierre de atencion
Comunicar al area usuaria y a la jefatura la conclusion del proceso de | Unidad de Soporte o
9 ) . . - Técnico
entrega, adjuntando el acta firmada. Archivar la documentacion para Técnico y Redes
el control y seguimiento respectivo.
Confirmar recepcion de la comunicacion .
. Unidad de Soporte
10 | Revisar la documentacion recibida y mediante respuesta formal P Jefe(a)

confirma su recepcién, dando por concluida la atencién.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeiio

e Cumplimiento del plazo de entrega de equipos moviles.

Proceso relacionado

e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.01 Instalacion de Telefonia IP.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Formato de entrega.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2| Manual de Procedimientos
J PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

9.2.9. Procedimiento - Administracion de la pagina web institucional

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Administracion de la pagina web institucional | Tipo Apoyo
Cadigo PA04.02.09 Version 1.0
Objetivo Administrar la informacion institucional que se publica para conocimiento publico segun las

normas vigentes.

Dueno del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificaciéon Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicion y adecuacién del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.
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¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

e Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

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

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

¢ Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS
¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

DEFINICIONES

e Area Usuaria: Es el 6rgano, unidad orgénica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, cuyas necesidades pretenden ser atendidas con la publicacion de

Siglas y definiciones informacion en la pagina web de la Institucién. Participa del proceso en el inicio, con el
envio de la solicitud y en la parte final cuando recibe la confirmacion de la publicacién
(link).

e Link: En espariol 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 navegacioén a través de la World Wide Web
(www).

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcién del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Todas las Areas « Solicitud de publicacion en la | ® Publicacién en paginaweb |« Todas las Areas
Usuarias de la UNE aqina web i%stitucional institucional Usuarias de la UNE
EGyV pag (www.une.edu.pe) EGyV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Raponsable

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el drea usuaria via correo, solicitando la publicacién de articulos,
resoluciones, normas, entre otros.
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Recibir solicitud y verificar
Recibir el correo u oficio sustentado del area usuaria, solicitando la
publicacion de informacion en la p&agina institucional

(www.une.edu.pe).

Documento que se verifica que se encuentre acorde a la mision,
vision, objetivos, entre otros, de la UNE EGyV.

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

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Rechazar Solicitud
Informar por correo u oficio al area usuaria solicitante, que su solicitud
ha sido rechazada especificando los motivos.

NOTA: En caso el area usuaria no quede conforme e insista en la
publicacion y/o actualizacién, debera hacerlo a través de una nueva
solicitud con los sustentos adecuados que justifiquen dicha
necesidad.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Derivar solicitud
Derivar la solicitud aprobada a uno de los Técnicos de la Unidad para
que proceda con la publicacion de la informacion solicitada.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Recibir solicitud y revisar archivos
Recibir la solicitud validada por la Jefatura y realizar un ultimo filtro
revisando los archivos que contienen la informacién a publicar.

¢ Errores en archivos?
e Sl: Ir a Actividad N° 5.
e NO: Ir a Actividad N° 6.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Enviar para subsanacion

Enviar al area usuaria solicitante el detalle de los errores encontrados
en los archivos para que sean corregidos y poder publicar. Corregidos
los errores, el drea usuaria solicitante envia los archivos al Técnico
asignado para la publicacién.

Ir a Actividad N°4

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Publicar en pagina web institucional

Realizar las tareas correspondientes para la publicacién de lo
solicitado en la pagina web de la UNE EGyV (www.une.edu.pe),
asegurando coherencia en la estructura, calidad visual y pertinencia
informativa. En este punto, se verifica si la publicaciéon ylo
actualizaciéon es correcta, o si se necesita realizar algun ajuste
adicional.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Confirmar publicacién

Enviar confirmacién via correo tanto al area usuaria solicitante como
a la Jefatura de la USTyR, respecto a la publicacién de la informacion
solicitada, detallando los enlaces correspondientes para su
verificacion y visualizacion.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico
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Conf:rrpar recepcion de. ’notlflcamgn . Unidad de Soporte
8 |Se recibe la comunicacion, se revisa y se da la conformidad de
recepcion respectiva.

Técnico y Redes Jotela)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeio

e Tiempo de publicacidn en la pagina web.

Proceso relacionado

e PA04.02 Gestion de Redes y Comunicaciones.

Proceso/Procedimiento colaborativo

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

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE
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9.3. Proceso Nivel 1 - Gestion de soporte Tecnoldgico y atencion al usuario

UNIVERSIDAD NACIONAL i
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
GUZMAN Y VALLE
Gestion de soporte Tecnoldgico y atencién al usuario. Tipo Apoyo
, PA04.03 | Version 1.1

Brindar asistencia técnica en la correcta instalacion, mantenimiento y funcionamiento de
todos los recursos tecnolégicos de la UNE EGyV. Apoyar en los procesos de adquisicion,
administracién, operatividad, distribucion, instalacién, capacitacion, formulacion de
Objetivo 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.

Dueiio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Soporte Técnico y Redes.

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion.

e Unidad de Soporte Técnico y Redes.

o Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.
Alcance « Unidad de Abastecimiento.

¢ Unidad Funcional de Programacion.

¢ Unidad de Compras.

o Unidad Funcional de Almacén y Distribucion.

ELEMENTOS DEL PROCESO

Proveedores Entradas / Insumos | Procedimientos Salidas / Productos Usuarios
= Solicitud de
Informe Técnico
para adquisicion
de equipo = |nforme Técnico
informatico. firmado (adquisiciéon
= Solicitud de de equipo
Informe Técnico informatico).
= Todas las Areas para PA04.03.01 Emision de | = Informe Técnico = Todas las Areas
Usuarias de la mantenimiento de Informe Técnico firmado Usuarias de la
UNE EGyV. equipo (Mantenimiento de UNE EGyV.
informatico. equipo informatico).
= Solicitud de = Informe Técnico
Informe Técnico firmado
para (Internamiento).
internamiento de
equipo
informatico.
= Cronograma de PA04.03.02 Ejecucion
« Dirsecibnids & maqtenimiento de de mgntenimientgs . Equipo,s. . Todas' las Areas
oTI faqmpo's_ preventivos de equipos |nfqrmat|cos usuarias de la
’ informaticos informaticos optimizados. UNE EGyV.
aprobado.
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= Solicitud de

PA04.03.03 Ejecucion

Programacion.

“Opinion Tecnica”.

bienes informaticos

resumen
comparativo.

| = Todas las Areas —— de mantenimientos = Equipos Todas las Areas
Usuarias de la ‘ eqFLipos correctivos de equipos informaticos Usuarias de la
UNE EGyV. ‘ infOMAtEGS, informaticos operativos. UNE EGyV.
PA04.03.04 Emisién de | = “Opinion Técnica”
= Unidad Solicitud de Opinién Técnica para emitida con las Unidad
Funcional de abastecimientos de fichas producto y Funcional de

Programacion.

PA04.03.05 Emision de

informaticos.

. ; Solicitud de Acta de Validacion para ;
gg'rfl?)(rjaie validacién de adquisicién de bienes | = Acta validada. gglncizgaie
: Acta. informaticos .
= Todas las Areas ic;l:lcn:rcl%e; PAR4S3.06 Regupcre: |« Informaion Todas las Areas
Usuarias de la inforfnacién de Info&r:uacriic;r; (Data ;fgggre;apd:rg:l 5 Usuarias de la
: a
UNE EGyV. gzc:_]lggg:) total. UNE EGyV.
Bienes Unidad
= Unidad informaticos para PA04.03.07 Distribucio = Propuesta de /F\:Jmngico;:l de
Funcional de distribuir. siaal f's ribucion | gistribucion de Distribucign
Almacén y Solicitud de de equipos informaticos | pienes informaticos Todas las A
Distribucion propuesta de validada $963 1o alkds
’ distribucic ’ Usuarias de la
istribucion. UNE EGyV.
Solicitud de ;
; o » = Equipos/

A instalacién de PA04.03.08 Instalacion / <
[ | swposs | confaumnde | conionees) | Tt e e
UNE EGyV. C‘;rifg‘r’icgs equipos informaticos informaticos UNE EGyV.

P instalados.

Todas las areas
usuarias de la
UNE EGyV

Solicitud de
atenciéon de
incidencias

PA04.03.09 Gestién de
Incidencias

= |ncidencias
atendidas

Todas las areas
usuarias de la
UNE EGyV
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. - Cuadro de
Unidad de' ; Rquerlmlentos PA04.03.10 necesidades.
Soporte Técnico de bienes y b L . .
y Redes. servicias. Requerimientos y Teérminos de Unidad de

i Utidad 68 SIGA MEF adquisiciones referer)ma. _ Abastecimiento.
Abastecimiento. habilitado. ) E§peplﬂcaCIones
Técnicas.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones, |

Controles o Inspecciones Sistemas Informéticos, Equipos) | Indicadores de desempeiio

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Soporte
Técnico y Redes.

= Técnicos.

= Secretaria Técnica.

Instalaciones:

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

= Almacén

= Mobiliario (Médulos de computo,
sillas, 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
= Licencia Office
= Herramientas Informaticas.
= Controladores de equipos

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

= Porcentaje de cumplimiento
de los procesos de Soporte
Técnico.

informaticos
= Software de Soportes
= Qracle

=  Adobe Acrobat, etc.

Equipos

= Computadora personal.
= | aptop.

= Calculadora.

= |mpresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

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

= Ofros.
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Provecdores Entrada Proceso Salida Cllente
Selicitud de Informs pfermie Teenieo
PAD4,03.01 ? |
Todas las Areas | Teevco para EMISION DE :f;:m?““:l"“‘:" ) Todas las Areas
Ustaasdelal | = INFORME interraments 45 T Unpat e s
o SIVEERYY Intarram anta do TECNICO QU R0 Tiomitics il
8qu p3 Rlarmatico firmado i
G N
A
i
PACM.O& 02 Equios
EJECUCICN DE informatices
0 i
[ bireccendota | Rt bdal o MANTENIMIENTOS opimzacos Todas Tas Arons
| ot I equpes PREVENTIVOS DE T Usuanias de la
SRS informaticas. EQUIPOS
INFORMATICOS |
=
|
!
P/\04.Dé.03 Equinos
EJECUCION DE informaticas
[Todas las Areas | Dokt MANTENIMIENTOS operatvos | Todas las Areas
Usuarias e la ‘ i CORRECTIVOS DE - Usuzrias de la
|__UNE EGyY Mo EQUIPOS i UNE EGyV
INFORMATICOS
B i i
“Opinn Téenica”
PACA 0304 EMISION il con les i
[t Sohctud de DE OPINIGN TECNICA fichas producta y
| Undad Funcional “Opinida Técnics® T;ém_wos resumen i Unidad Funcional
| ABASTECIMIE! = 5
| de Programaci DE BIENES i de Programacion
INFORMATICOS i
o e P ) i i
P
PAD4.03.05 :
: : Sobetud de EMISION DE ACTA Aca i
| Unidadde | vakdacién du Acta DE VAL|DACIG‘$ vaidaca Unidad de
| Compras PARA ADQUISICION T Compras
[ Comees  J DE BIENES ‘ e
chuRr;l_Arlcos i
Solaitud de Informacién |
recupero te rocuperada da
P informacidn PA04.03.06 marara parcial
| Tedas las Areas. | (uqueos datadus) RECUPERO DE o otal | £ Toaas las Arcas
Usuariasdela - INFORMACION Usuarias de la
UNEEGYY | {DATA USUARIO) i UNE EGyV
=B 3 !
. [Unidad Funcional
5 de Almacen
TR -Bieres inormiicos PAD4.03 07 . ' Dns:nbu:ldny
{Undad Funcional | para distribuie DISTRIBUGION Proguasta da |
| deAlmacény DEEQUIPOS e formuine ‘
__ Dislnbucien | -Soictud de iy, ! s informitcos
S propuesta oe | yaoudn Tocas las.
distnducion & Usuarias de la
! UNE EGYV
Vo
Soietud do PAD4.03.08 gf:‘.mmmmnm/ .
["Todas las Arcas | i égs;/\éaggr &‘ instalados ! [Tocasias Areas
| Usuarias dela e NFI 2 Usuarias de la
UNE EGyV componantes DE EQUIPOS i UNE EGyV
e INFORMATICOS _uneecy
&
Salcitud do Incidencias :
atencida 9o
[ Todas las Areas | ircidencas G‘;Asnﬁ'ging poes | Todas las Areas
I Usuarias dela INCIDENCIAS Usuzrias de la
__UNEEGYW | UNE EGYV
Bl
|
—_— Reguerimentos da ]
| Unicad de Soporte | Dines yiservicos
| Téenico y Redes | -Cuatio de necesdades
St A, “Témines dz Aclerencia i
ST —— ) REOTJI:EDP:fI%?gb?YOS -Especificaciones Téen cas Unidad de
T ¥ ADQUISICIONES T Abastecimento
; P NERDRE——
| unicadde | habdads B a i
| Abaslecimiento J
| L
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9.3.1. Procedimiento - Emision de Informe Técnico

UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRTGUE G UZ VAN FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Emisién de Informe Técnico Tipo Apoyo
Caédigo PA04.03.01 Versién 1.1

Sustentar técnicamente la necesidad de equipos informaticos, componentes, accesorios,
periféricos y licencias de software para mejorar la gestion de las areas de la UNE EGyV.
Objetivo Justificar la necesidad de mantenimiento o repotenciacion de los equipos para optimizar su
funcionamiento y prolongar su vida util. Justificar la solicitud de derivar un equipo tecnolégico
a Control Patrimonial por obsolescencia, inoperatividad o fin de vida util.

Dueno del Procedimiento | Jefe(a) de la Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
s Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Alcance

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacién del software en la

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracién publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

e Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

e Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion

Base Normativa
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de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

Resolucion de Secretaria de Gestiéon Puablica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la

gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

o Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucién N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus maodificatorias.

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

o Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

¢ 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".

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.
e OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

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 emision del Informe
Técnico que respalde: la seleccion de un determinado equipo y/o componente informatico
para el desarrollo de sus actividades, el mantenimiento de un equipo informatico /
componente / accesorio / periférico, la derivacion de bienes informaticos a Control
Patrimonial. Participa en la solicitud del Informe Técnico y recibiendo el mismo.

¢ Informe Técnico: Documento que 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 compaiia.

e Cuadro de Necesidades: 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 afo y se consideran las necesidades del siguiente afo.

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 informacién, sirviendo de memoria auxiliar
de la memoria principal.

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

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

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

¢ Inoperatividad: No se encuentra en éptimas condiciones de funcionamiento.

s Obsolescencia tecnolégica: Es el final o la reduccién de la vida util 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.

o 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 duracién dentro del ciclo econdmico superior a un afo.
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CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
11 Base Normativa que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
) Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
¢ Solicitud de Informe Técnico « Informe Técnico firmado
mcr)z:ni\ggéjésmlon ds squips (Adquisicién de equipo
e Todas las Areas e Solicitud de Informe Técnico :n:ormatﬁc')). icorfinad Todas las A U :
Usuarias de la UNE para mantenimiento de « (nforme Jecnicorimade (& T00AS a5 FeRd Selalas
EGyV equipo informatico (Mantenimiento de de la UNE EGyV.
' . o e L equipo informatico).
ﬁglglf:tig;mg);ge d'gecnlco ¢ Informe Técnico firmado
equipo informatico. (Intemamisria).
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcidn de la Actividad oUmd_ad de Responsable
rganizacion

El proceso inicia con la recepcién de solicitud del Informe Técnico para:

- Adquisicién de equipos informaticos / componentes / accesorios / periféricos / licencias de software.
- Mantenimiento de un equipo informatico / componente / accesorio / periférico.

- Derivar bienes informaticos a Control Patrimonial.

Firmar y Derivar

Recibir del Area Usuaria, mediante correo u oficio, la solicitud de
elaboracion del Informe Técnico que respalde la adquisicion de
1 equipos informaticos / componentes / accesorios / periféricos (ya sea
por reemplazo de equipos obsoletos, aumento de personal, entre
otros) o licencias de software. Se procede con la firma / aprobacién
de la solicitud y se deriva a la Jefatura de la USTyR.

Oficina de Tecnologias

de la Informacién Director(a)

Validar solicitud

Recibir la solicitud, y verificar que la adquisicion figure en el Cuadro
de Necesidades. Revisar las especificaciones técnicas y las
actividades que realiza el usuario, a quien se asignara el bien o Unidad de Soporte

2 | servicio a adquirir para verificar si es lo adecuado. Jefe(a)

Técnico y Redes
¢ Equipo adecuado?

e Sl: IraActividad N°4
e NO: Ir a Actividad N°3

Retornar a Area Usuaria para actualizacién
Responder la solicitud del Area Usuaria, sustentando qué el equipo
informatico / componente / accesorio / periférico / licencia
considerado para la adquisicion, no es el adecuado para el 6ptimo Unidad de Soporte

. . ; - Jefe(a)
desarrollo de sus funciones. Se sugieren alternativas. Técnico y Redes

El Area Usuaria realizara las acciones que considere y enviara una
nueva solicitud (Se retorna al Inicio de proceso).
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Agendar y Derivar
Una vez validado el bien o servicio para adquisicion, derivar la

Unidad de Soporte

4 | solicitud al Area Técnica de la Unidad (se revisan las agendas de los Técni Jefe(a)
Técnicos i i té disponible o al mas préximo en Genica y Redes
y asignar a quien es p p
hacerlo)
Contactar a Usuario para mas detalle
Contar al Usuario presencial o telefénica, con la finalidad de tener
mas detalles (funciones, objetivos, entre otros aspectos que se
5 |espera del equipo / componente / accesorio / periférico / licencia Unidad de Soporte Técnico
seleccionados) Técnico y Redes
NOTA: En caso de ser presencial, se coordina fecha y hora para la
visita
Elaborar Informe Técnico
Elaborar el Informe Técnico que sustentara la adquisicion del bien o
servicio del Area Usuaria. Dicho Informe contendra las Unidad de Soporte
6 | especificaciones técnicas y/o comerciales, asi como sus ventajas y Técni Técnico
: . écnico y Redes
recomendaciones para 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
Recibir y revisar el Informe Técnico.
7 Unidad de Soporte Jefe(a)
¢ Es conforme? Técnico y Redes
e Sl IraActividad N°9
e NO: Ira Actividad N°8
Modificar Informe Técnico Unidad de Soporte
8 | Modificar documento segln las observaciones realizadas por la = s Técnico
: Técnico y Redes
Jefatura de la Unidad.
Asignar namero, firmar, registrar y enviar
Validado el Informe Técnico, asignar la numeracién que corresponda,
se firma y se registra en archivo “Registro de Informes Técnicos”, y
9 enviar a la OTI segun corresponda. Un!daq de Soporte Jefe(a)
Técnico y Redes
¢ Documento requiere firma de la Direccién de la OTI?
e Sl: Ira Actividad N°10
e NO: Ir a Actividad N°11
Firmar Informe Técnico
Recibir el Informe Técnico por parte de la Jefatura de la USTYR, firmar
y enviar al Técnico asignado. Oficina de Tecnologias
10 de la Informacién Birector(a)
NOTA: 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
Recibir el documento validado / firmado por quien(es) corresponda(n)
y se procede con la entrega / envio al Area Usuaria solicitante (Oficio
11 fisico o electronico via correo). Unidad de Soporte Téenics

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 responda el correo.

Técnico y Redes
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Comunicar a la Jefatura

Comunicar la entrega del Informe Técnico, a la Jefatura de la Unidad
12 | con copia a la Direccion de la OTI (Se reenvia correo de conformidad
del solicitante o se envia correo adjuntando oficio firmado por
solicitante).

Unidad de Soporte

Técnico y Redes Tewse

Fin del Procedimiento

Indicador de desempeiio

¢ Tiempo de envio de Informe Técnico para adquisicion de equipo informatico.
¢ Tiempo de envio de Informe Técnico para mantenimiento de equipo informatico.
¢ Tiempo de envio de Informe Técnico para internamiento de equipo informatico.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.02 Ejecucién de mantenimientos preventivos de equipos informaticos.

e PA04.03.03 Ejecucion de mantenimientos correctivos de equipos informaticos.

o PA04.03.04 Emision de Opinién Técnica para abastecimientos de bienes informaticos.
¢ PA04.03.05 Emisidn de Acta de Validacion para adquisicion de bienes informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Registro de informe técnico.
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9.3.2. Procedimiento - Ejecucién de mantenimientos preventivos de
equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GGZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE

Notibre Epgucxop de mgptenlmlentos preventivos de Tipo Apoyo
equipos informaticos
Cadigo PA04.03.02 Version 1.1
Objetivo Garantizar la funcionalidad adecuada de los equipos informaticos mediante el

mantenimiento preventivo que deben tener.

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de la Unidad de Soporte Técnico y Redes

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Alcance e Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracion publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Base Normativa Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

o Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyYTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion

de Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.
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Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

o Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

¢ Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

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

e Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacidn “Enrique Guzman y Valle".

e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes

e OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion

e V°B°: Visto Bueno

Siglas y definiciones 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 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.

o 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

Cambio en la denominacion de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

« Direccion de la OTI ° gg’:&%?ﬂ?;gede . _— e Equipos informaticos e Todas las Areas usuarias
) GHip optimizados. de la UNE EGyV.

informaticos aprobado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia cuando se tiene el cronograma de mantenimiento preventivo aprobado para los equipos informaticos por
parte de la Direccion de la OTI. Dicho plan o cronograma es preparado por el equipo de la USTyR liderado por la Jefatura.
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Recibir cronograma validado

Unidad de Soporte

1 Recibir el cronograma de mantenimiento revisado con la Direccion de Jefe(a)
la OTI, que aprueba dicho cronograma propuesto para que los Técnico y Redes
equipos informaticos pongan en marcha las actividades programadas.
Presentar y coordinar con Area Técnica
> | Recibido el cronograma aprobado, coordinar con el equipo técnico, Unidad de Soporte Jefe(a)
presentado en reunién el detalle de actividades, tiempos y Técnico y Redes
responsables.
Coordinar con areas usuarias Unidad de Soporte
3 |Coordinar con los usuarios para agendar fecha y hora para la Tacnico v Rades Técnico
ejecucion de las actividades in situ. y
Ejecutar actividades
En fecha y hora acordada, apersonarse al lugar de trabajo del usuario
y realizar las actividades de mantenimiento preventivo (hardware y
software) a sus equipos informaticos, terminada las actividades Unidad de Soporte
4 | solicitar las verificaciones del caso. — Re%es Técnico
¢ Es conforme?
e Sl: IraActividad N°6
e NO: Ir a Actividad N°5
Levantar las observaciones
Realizar las tareas complementarias para dejar los equipos
informaticos en 6ptimo funcionamiento. Unidad de Soporte
5 - Técnico
NOTA: En caso que no se puedan levantar las observaciones, el Teenleo'y Redes
equipo informatico se traslada al taller de la USTyR, situacién que
corresponde a un Mantenimiento Correctivo.
Solicitar la conformidad a usuario
Una vez efectuada la verificacion por parte del usuario, se solicita su Unidad de Soporte
6 |V°B° respecto la mejora en la operatividad de sus equipos Teerios v Rodes Técnico
informaticos, derivada del mantenimiento preventivo realizado y se le y
requiere que envie dicha conformidad por correo electrénico.
Comunicar a la Jefatura ;
o ; ; . ; Unidad de Soport -
7 | Recibir el correo de conformidad del usuario y reenvia el mismo a la 'Irjécnicoe ROeZese Técnico
Jefatura de la USTyR. y
Confirmar recepcion
8 Recibir el correo sobre el trabajo de mantenimiento preventivo| Unidad de Soporte Jefe(a)
realizado en un area usuaria determinada, y confirmar la recepcién, Técnico y Redes
agregando observaciones en caso se considere necesario.
Actualizar cronograma
Recibidos los correos por parte de los técnicos sobre los Unidad de Soporte
9 | mantenimientos preventivos realizados a los equipos informaticos de Jefe(a)

las distintas areas usuarias de la UNE EGyV, se procede a actualizar
el cronograma (ejecutado vs planificado).

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de cumplimiento de mantenimiento preventivo

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.
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Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01 Emision de Informe Técnico.
e PA04.03.03 Ejecucion de mantenimientos correctivos de equipos informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Cronograma de mantenimiento.
¢ Registro de componentes.
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¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus madificatorias.

Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE

EGyV.

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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".

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
¢ USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes

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 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.

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 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
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".
Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
11 Bage Nomiativi que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
’ Lineamientos para la implementacion de la gestién
por procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

o Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV.

o Solicitud de reparacion de e Equipos informaticos o Todas las Areas Usuarias
equipos informaticos. operativos. de la UNE EGyV.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El proceso inicia con la recepcion de solicitud de reparacion de algun eq

periférico.

uipo informatico / componente / accesorio /

Validar y asignar
Recibir y revisar la solicitud de reparacién de algun equipo informatico
(componente, accesorio, periférico). Si hubiese dudas sobre lo

Unidad de Soporte

1 solicitado, se requerira al usuario que las aclare. Se genera la FICHA Técnico y Redes Jefefa)
DE SERVICIO u ORDEN DE TRABAJO (fisica o electrénica) que se
envia al Técnico asignado para la atencion.
Recibir y analizar fallas reportadas ;
2 |Recibir y revisar la FICHA DE SERVICIO u ORDEN DE TRABAJO, UT”é‘iffcge SF‘;%Z? Técnico
y analizar las fallas que se estan reportando, materia de la solicitud. y
Contactar al usuario
3 |Contactar con el usuario de manera presencial o telefénica, para Unidad de Soporte TEGTIEG
obtener mas informacién y detalles acerca de solicitado. Se agenda Técnico y Redes
fecha y hora para la revision del bien.
Revisar equipo
4 |Enlafechay hora acordada, apersonarse al lugar de trabajo donde Unidad de Soporte Tacriicn
se realizara la revision del bien. Verificar las fallas reportadas, Técnico y Redes
pudiendo encontrar mas fallas de hardware, software o ambas.
Definir trabajos correctivos
Luego de haber identificado las fallas presentadas por el bien, evaluar
y seleccionar los potenciales trabajos correctivos. De acuerdo con
ello, analizar si se cuentan con las condiciones, recursos,
herramientas, entre ofros necesarios para ser ejecutadas
internamente.
5 | Ademas, verificar SI EL BIEN ESTA DENTRO DEL PERIODO DE | “nidad de Soporte Técnico
GARANTIA, porque solo se podran realizar correcciones de software; Tecnico y Redes
mientras que, las correcciones de hardware se deben derivar a
proveedor externo.
¢La USTyR puede realizar los trabajos correctivos?
e Sl: Ira Actividad N°6
e NO: Ir a Actividad N°15
Definir lugar de ejecucion de servicio
Segln la naturaleza de las fallas, trabajos correctivos seleccionados
y condiciones del lugar de trabajo del usuario, evaluar si se puede
6 realizar el servicio “in situ” o se debe realizar en el Taller de la USTyR. Unidad de Soporte Técnico
Técnico y Redes
¢ Se pueden realizar el servicio en el lugar de trabajo del usuario?
e Sl Ira Actividad N°7
e NO:Ir a Actividad N°10
Agendar ejecucion de servicio
Via telefénica, correo o de manera presencial, agendar con el Unidad de Soporte _
7 |usuario la fecha y hora para la ejecucién de los trabajos de Téanics v Redes Técnico
mantenimiento al equipo, de tal manera que se puedan tomar las y
previsiones del caso.
Llevar accesorios y/o herramientas necesarias ;
8 [ Alistar los accesorios y/o herramientas del taller de la USTyR, para Linisarl vie=aparie Técnico

realizar los trabajos de mantenimiento planificados.

Técnico y Redes
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Ejecutar trabajos correctivos in situ
En fecha y hora acordada, apersonarse al lugar de trabajo del usuario
y realizar los trabajos de mantenimiento correctivo planificados, para

Unidad de Soporte

9 |la eliminacion de las fallas de hardware, software o de ambas, segun Técnico v Redes Técnico
lo identificado en la revision del equipo. y
Ir a Actividad N°13
Trasladar equipo al Taller de USTyR Unidad de Soporte
10 | Previa coordinacién con el usuario, recoger y trasladar el bien al taller Téanico v Rodss Técnico
de la USTYR. y
Ejecutar trabajos en Taller de USTyR
41 | Realizar los trabajos de mantenimiento correctivo planificados para Unidad de Soporte Tésnico
la eliminacion de las fallas de hardware, software o de ambas, Técnico y Redes
conforme a lo identificado en la revision del equipo.
Trasladar equipo a lugar de trabajo del usuario
Culminados los trabajos de reparacion y previa coordinacion con el Unidad de Soporte
12 | usuario trasladar el bien al lugar de trabajo que corresponda. Técnico y Redes Técnico
Ir a Actividad N°13
Realizar pruebas hasta conformidad del usuario
13 En presencia del usuario, realizar las pruebas y correcciones que | Unidad de Soporte Técnico
correspondan hasta tener la conformidad de su Optimo Técnico y Redes
funcionamiento.
Registrar y hacer firmar al usuario
Culminadas las pruebas de o6ptimo funcionamiento del bien y
contando con la conformidad del usuario, registrar en el “Cuaderno de Uniidad d
X - p i e Soporte .
14 | Registro”, donde el usuario firma en sefial de conformidad del servicio 'I[]e!;c?lico Rc;%es Técnico
realizado y
FIN DEL PROCESO
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, informar al usuario que se requiere
la intervencion de proveedor externo, dandole las recomendaciones
del caso:
15 Unidad de Soporte Téenice
e Proveedor de la marca, de preferencia Técnico y Redes
e Usar la garantia dentro de lo posible
o Proveedor presente informe del servicio para conocer como se
esta entregando el equipo luego de los trabajos de reparacion
¢ Relacién de componentes / piezas que haya cambiado, de ser el
caso)
e Otros
Realizar seguimiento
Mantener comunicacién con el usuario para realizar el seguimiento Unidad de Soporte
16 | de los trabajos de mantenimiento correctivo a cargo del proveedor Técnico

externo, hasta tener la confirmacion de su cumplimiento, recibiendo
el equipo con el informe respectivo, el cual es revisado.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeiio

e Tiempo de mantenimiento correctivo

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01 Emision de Informe Técnico.
e PA04.03.02 Ejecucion de mantenimientos preventivos de equipos informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de conformidad.
e Cuaderno de registro.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE
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9.3.4. Procedimiento - Emision de Opinion Técnica para abastecimientos
de bienes informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
hombre St?::tizgimieﬁfos d(? Sii:il .nfoTrfnC:t'.iis P | ipo Apoyo
Cadigo PA04.03.04 Version 1.1
Objetivo Emitir la evaluacién técnica que sustente la seleccion de equipos informaticos para su

adquisicion.

Dueno del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Unidad Funcional de Programacion.

Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion publica.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

e Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

e Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion

de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica.

e Resoluciéon Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracién
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

¢ Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

e Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

—.conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

e
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Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién

de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

Resolucién 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

gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

e Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resoluciéon 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”.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes

¢ OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién

DEFINICIONES:

¢ PERUCOMPRAS: La Central de Compras Publicas, es un organismo publico adscrito

Siglas y definiciones 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.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su versién 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e “Opinién Técnica”

e Unidad Funcional de |e Solicitud de “"Opinién emitida con las fichas ¢ Unidad Funcional de
Programacion. Técnica". producto y resumen Programacion.

comparativo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion RResponsablo

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la recepcién del oficio de la Unidad Funcional de Programacion, que solicita una “Opinién Técnica”
que ayude a la seleccion de proveedores para la compra de equipos informaticos y derivados.
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Recibir y derivar

1 Recibir el Oficio donde solicita una “Opinion Técnica” que ayude a
la seleccion de proveedores para compras de equipos informaticos
y/o derivados. Derivar la solicitud a la Jefatura de la USTyR.

Oficina de Tecnologias

de la Informacion

Director(a)

Validar y asignar

Verificar que la solicitud tenga la informacién y documentacion
requerida (Copia del Oficio con Informe Técnico que contiene las
especificaciones técnicas de los equipos informaticos y derivados a

Unidad de Soporte

evaluar).
2 ) Técnico y Redes Jafe(a)
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 atencion del servicio.
Verificar y filtrar
Ingresar al portal PERUCOMPRAS vy realizar el filtrado segun Unidad de Soporte
3 | especificaciones técnicas de los equipos informaticos y/o derivados, Tacnica v Redes Técnico
evaluando los beneficios relevantes en cuanto a su funcionalidad, y
avances tecnoldgicos, entre otros.
Elaborar y enviar resumen comparativo
Elaborar y enviar el resumen comparativo de los equipos evaluados
y preseleccionados a la Jefatura de la USTyR, donde figura las Unidad de Soporte
4 | caracteristicas relevantes para la toma de decisiones posterior. Técnico y Redes Técnico
Este resumen comparativo va acompanado de las Fichas Producto
correspondientes (1 ficha por equipo preseleccionado).
Revisar y validar resumen comparativo
Recibir y revisar el resumen comparativo. Se hacen las
5 |observacionesy consultas necesarias al Técnico que lo elabord. Unidad de Soporte Jefe(a)
Técnico y Redes
Levantadas las observaciones y/o aclaradas las dudas, se tiene el
resumen comparativo optimizado.
Elaborar Op_ln!on Técnica . o Unidad de Soporte
6 |Una vez optimizado el resumen comparativo, elaborar la “Opinién Técnico v Redes Jefe(a)
Teécnica" solicitada por la Unidad Funcional de Programacion. y
Enviar Opinién Técnica
Mediante Oficio enviar la “Opinion Técnica” solicitada, lla cual va a Unidad de Soporte
7 |contener las fichas producto y el resumen comparativo de los Técnico v Redes Jefe(a)
equipos informaticos y/o derivados que se han seleccionado como y
opciones para adquisicion.
Confirmar recepcién
Mediante oficio la Unidad Funcional de Programacion confirma la
recepcion del requerimiento de equipos informaticos reformulado y
g | con la opinién / sustento técnico correspondiente podrén iniciar las Unidad de Soporte Jefe(a)

actividades de adquisicion de los mismo.

Se reenvia oficio de recepcion a la Direccion de la OTI para su
conocimiento.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeiio

e Tiempo de envio de Opinién Técnica

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.01 Emisién de Informe Técnico.
e PA04.03.05 Emision de Acta de Validacion para adquisicion de bienes informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Registro de atencion.
e Ficha producto.
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9.3.5. Procedimiento - Emisién de Acta de Validacién para adquisicion de
bienes informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nembrs Emls.lon dgActaL!e.Vahdacmnparaadqmswlon Tipo Apoyo
de bienes informaticos.
Caédigo PA04.03.05 Version 1.1
Objetivo Validar las especificaciones técnicas remitidas por la Unidad de Compras para

adquisiciones.

Dueno del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Unidad de Compras.

Base Normativa

°

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N°® 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracién publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Puablica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién", en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyYTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion

de Seguridad de la Informacioén en las entidades publicas.
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e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucién N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

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

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

e Resoluciéon N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacidn de la gestidn por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes

e V°B°: Visto Bueno

DEFINICIONES:

e Bienes Informaticos: Dispositivos que sirven para propiciar datos a través de aparatos

Siglas y definiciones que se conectan al CPU (equipos, componentes, periféricos, etc.)

e 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 informacién, sirviendo de memoria auxiliar
de la memoria principal.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Solicitud de validacion de

e Unidad de Compras. Acitsi e Acta validada. ¢ Unidad de Compras.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Umd?d de Responsable
Organizacion

El proceso inicia con el correo enviado por la Unidad de Compras dirigida a la Jefatura de la USTyR, solicitando la validacion
del Acta que contiene especificaciones técnicas de uno o mas bienes informaticos.
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Recibir y derivar
Recibir el correo de la Unidad de Compras, a través del cual se solicita
la validaciéon de especificaciones técnicas de uno o mas bienes
informaticos. Minimo deben ser dos (2) propuestas (proveedores). Se Oficina de Tecnologias
1 |revisa la solicitud y de haber alguna observacién, se levanta d& ls Ffarmasian Jefe(a)
rapidamente con el drea salicitante.
Una vez validada la solicitud, asignar un Técnico y reenviar la solicitud
para su atencién correspondiente.
Validar informacion
Realizar la comparacién de las fichas técnicas / especificaciones Unidad de Soporte
2 | técnicas recibidas versus las especificaciones técnicas remitidas en Técnico v Redes Técnico
el momento que se realizd el ‘“Informe Técnico para y
abastecimiento” de dichos bienes informaticos.
Completar Acta de Validacion
Segln los resultados de la comparacion realizada, completar el Acta Unidad de Soporte
3 | de validacion, colocando “si cumple” o “no cumple” en la columna y Técnico y Redes Técnico
cuadro correspondientes. Asimismo, se consideran los sustentos de
la validacion efectuada.
Enviar Acta de Validaciéon para V°B° :
4 | Completada el Acta de Validacion, enviar el documento a la Jefatura U;éii?cgi/??(;%%ze Técnico
de la USTyR para la revision y firma respectiva.
Firmar Acta de Validacion
Recibir y revisar el Acta de Validacion debidamente llenada por el Unidad de Soporte
5 | Técnico asignado. En caso hubiese observaciones, levantarlas Técnico y Redes Jefe(a)
rapidamente y proceder con la firma del documento, que se envia al
Técnico asignado.
Remitir Acta de Validacion firmada
6 Recibir el documento validado / firmado, y via correo enviarlo Unidad de Soporte e T
formalmente a la Unidad de Compras, con copia a la Jefatura de la Técnico y Redes
USTyR.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Tiempo de envio de Acta Validada.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01 Emision de Informe Técnico.
e PA04.03.04 Emision de Opinidon Técnica para abastecimientos de bienes informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Registro de atencion.
¢ Acta de Validacion.
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9.3.6. Procedimiento - Recupero de Informacién (Data Usuario)

UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Recupero de Informacion (Data Usuario). Tipo Apoyo
Cadigo PA04.03.06 Version 1.1

Recuperar o rescatar la mayor cantidad de informacién posible del usuario de un dispositivo

aojevo fisico de almacenamiento dafado.

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

e Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Alcance e Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley

que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracién publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP [SO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

e Resoluciéon Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

e Resoluciéon de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién
de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

Base Normativa
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gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucidon N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus maodificatorias.

e Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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”.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes

DEFINICIONES:

o Dispositivo informatico de almacenamiento: Hardware que se utiliza principalmente
para almacenar datos. Todas las computadoras de escritorio, portatiles, tablets y
teléfonos inteligentes tienen algun tipo de dispositivo de almacenamiento.

o Hardware: Componentes fisicos y tangibles de una computadora, es decir, los
componentes que pueden ser vistos y tocados.

e Software: Programa o conjunto de programas de computo, asi como datos,
procedimientos y pautas que permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccidn del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas » Solicitud de recupero de e Informacion recuperada " ’
. ) - : : e Todas las Areas Usuarias
Usuarias de la UNE informacion (equipos de manera parcial o de la UNE EGVV
EGyV. dafiados). total. yv.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

A s Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la solicitud del Area Usuaria de la UNE EGyV, requiriendo la asistencia de la USTyR para recuperar
informacion de algln dispositivo informatico de almacenamiento de uno de sus colaboradores, el cual ha sufrido algun tipo
de dano.
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Recibir, revisar y asignar Técnico
Recibir la solicitud de asistencia realizada de manera presencial, via
correo o via telefénica por parte de algin colaborador de una de las
areas usuarias de la UNE EGyV, requiriendo recuperar informacion
de un dispositivo informatico de almacenamiento asignado su
persona, debido a que éste se encuentra danado (virus, dafo fisico, | Oficina de Tecnologias Jefe(a)
entre otros). de la Informacion
Segun lodetallado por el solicitante, se asigna a uno de los Técnicos
de la USTYR, para su atencion correspondiente.
o 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 dg una solicitud rgallgada via correo o teléfono, coordinar Unidad de Soporte o
con el usuario y obtener mas informacion del problema reportado, Técni Técnico
o ? P e " o écnico y Redes
agendar la visita para la revision y evaluacion del dispositivo
informatico dafado.
Alistar recursos y herramientas
De acuerdo con la informacion, alistar los recursos y herramientas Unidad de Soporte Técni
; . o ; i ; oo s s écnico
necesarias para realizar la revision del dispositivo informatico Técnico y Redes
(software, herramientas para desmontaje, etc.) en su area de trabajo.
Recoger dispositivo informatico
En la fecha y hora acordada, apersonarse al lugar donde se
enqugntra el dISpOSI.tIVO informatico reportado, y realizar una primera Unidad de Soporte o
revision y desmontaje (de ser el caso), para luego trasladarlo al taller P Técnico
Técnico y Redes
de la USTyR.
Ir a Actividad N°6
Recibir dispositivo informatico
Al tratarse de una solicitud realizada presencialmente, se recibe el
dispositivo informatico entregado por el usuario en el taller de la Unidad de Soporte Téeni
; ; ) . écnico
USTYR, para realizar los trabajos correspondientes. Técnico y Redes
Ir a Actividad N°6
Revisar y diagnosticar
Una vez se tiene el dispositivo informatico de almacenamiento
dafnado en el taller de la USTyR, realizar las tareas destinadas a la
obtencion de un diagnostico de acuerdo con la naturaleza de los
darfios que se hayan detectado, con la finalidad de definir si se puede Unidad de Soporte Téarios
dar solucion cono los recursos que se tienen. Técnico y Redes
¢ Se puede solucionar en taller de USTyR?
e Sl: Ira Actividad N°9
e NO: Ir a Actividad N°7
Recomendar apoyo externo
Al verificar que con los recursos que se tienen en el tallerlc!e la USTyR Unidad de Soporte o
no se puede atender la solicitud de recupero de informacion, se envia T&enice v Retes Técnico
un Oficio detallado sobre el diagnéstico al usuario, indicandole que y
se requiere de atencion externa.
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Validar Acta

El area usuaria se encarga de coordinar con la Unidad de Compras

para la atencién del caso, y envia a la USTyR el diagndstico recibido Unidad de Soporte Técni
A . . écnico

de los proveedores, para la validacion respectiva. Técnico y Redes

FIN DEL PROCESO

Ejecutar trabajos de recuperacion de DATA
Una vez confirmada que se puede recuperar la informacion del
dispositivo informatico de almacenamiento dafiado en el taller de la
USTYR, se procede a ejecutar los trabajos correspondientes. Unidad de Soporte -
. Técnico
Técnico y Redes
¢ Se recuperd el 100% de la informacion?
e Sl: IraActividad N°11

e NO: Ir a Actividad N°10

Verificar otras alternativas

Se analizan ofras alternativas que podrian ejecutarse con los

recursos que se tienen dentro del taller de la USTyR. Unidad de Soporte

10 . Técnico
Técnico y Redes

¢ Se agotaron todos los recursos de la USTyR?
e Sl: IraActividad N°7

e NO: Ir a Actividad N°9

Llenar registro y hacer firmar a usuario
Recuperada la informaciéon (DATA) en el dispositivo informatico de Unidad de Soporte
11 | almacenamiento, se procede a llenar el “Registro de ingreso y salida
de bienes informaticos”, el cual se hace firmar al usuario quien tiene
asignado el dispositivo.

Técnico y Redes Técnico

Comunicar a la Jefatura .
12 | Comunicar por correo a la Jefatura de la USTyR que se atendid la Unidad de Soporte
solicitud asignada.

Técnico y Redes Técnico

Confirmar recepcion :
13 | Se responde el correo confirmando la recepcién de la informacion Un!daq de Soporte
Técnico y Redes

enviada.

Jefe(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeno

¢ Porcentaje de informacion recuperada

Proceso relacionado

e PAQ4.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01 Emisién de Informe Técnico.
e PA04.03.04 Emision de Opinion Técnica para abastecimientos de bienes informaticos.
e PA04.03.05 Emision de Acta de Validacién para adquisicion de bienes informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

= Registro de atencion.
¢ Registro ingreso y salida de bienes informaticos.
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9.3.7. Procedimiento - Distribucion de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Nombre Distribucion de equipos informaticos. Tipo Apoyo
Cadigo PA04.03.07 Version 1.1

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.

Dueiio del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Unidad Funcional de Almacén y Distribucion.
Direccion Institucional de Gestion Administrativa.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.
e Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracion publica.
Decreto Supremao N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

e Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

e Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién

——




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2| Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion
2.0

de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

o Resolucidon N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resoluciéon N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle”.

Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestidn por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle
UFAD: Unidad Funcional de Almacén y Distribucion

USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes

PECOSA: Pedido - Comprobante de Salida

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

® © & o o

DEFINICIONES:

o Bienes informaticos: Instrumentos tecnoldgicos que son utilizados dentro de

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

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 informacidn, sirviendo de memoria auxiliar
de la memoria principal.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su versién 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Bienes informaticos para « Probuesta de ¢ Unidad Funcional de
distribuir. H Almacén y Distribucién.

e Solicitud de propuesta de ﬁ:fs;:ﬁ:?i'ggsdveaﬁézzzs e Todas las Areas Usuarias
distribucion. ’ de la UNE EGyV.

r A

e Unidad Funcional de
Almacén y
Distribucion.

o
A N\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El proceso inicia con la comunicacion via telefénica o via correo realizada por la UFAD y la USTYR, respecto a los bienes
informaticos que no estan asignados a ningun personal de la universidad, solicitando que se plantee y valide la propuesta
de distribucion segun el analisis técnico y funcional correspondientes.

Si son equipos, Ir a Actividad N°1
Si con componentes, partes o periféricos, Ir a Actividad N°2.

Revisar, validar y derivar
1 | Recibir la informacién detallada de la UFAD, revisar y validar la misma Oficina de Tecnologias Director(a)
(de haber observaciones, se aclara con la UFAD), y derivar a la de la Informacién
Jefatura de la USTyR para las gestiones del caso.
Recibir informacion y asignar Técnico
2 Recibir la informacién o solicitud detallada, por parte de la Direccién | Unidad de Soporte Jefe(a)
de la OTIl o de la UFAD, y asignar al Técnico que se encuentre Técnico y Redes
disponible o el mas préximo.
Ir a Almacén para verificacion
3 Previa coordinacion con el responsable de la UFAD, el Técnico| Unidad de Soporte Técni
; g . . . : . écnico
asignado se dirige hacia el almacén para revisar los bienes Técnico y Redes
informaticos involucrados en la solicitud.
Solicitar documento (PECOSA)
4 |Unavezse apersone al almacén, solicitar el documento denominado: Unidad de Soporte Teerice
PECOSA para revisar los detalles de los bienes informaticos Técnico y Redes
involucrados en la solicitud.
Verificar si requiere instalacion / configuracién adicional
Verificar si los bienes informaticos o parte de ellos requieren de
instalaciones y/o configuraciones adicionales antes de ser
distribuidos. Unidad de Soporte -
5 - Técnico
Técnico y Redes
¢ Requieren instalaciones / configuraciones adicionales?
e Sl: IraActividad N° 6
e NO: Ir a Actividad N° 9
Recoger bienes informaticos
Recoger del almacén los bienes informaticos que requieran Unidad de Soporte -
6 |. . . - . . Técnico
instalaciones / configuraciones adicionales, y trasladarlos al taller de Técnico y Redes
la USTyR.
Configurar/ Instalar
Instalar los programas (software) que hagan falta y/o las| Unidad de Soporte .
7 ; . . . 73 = Técnico
configuraciones correspondientes en los bienes informaticos que Técnico y Redes
fueron recogidos del almacén.
Devolver bienes informaticos
D_espué§ de 1[1§talar y configurar los programas _necesarios en los Unidad de Soporte o
8 | bienes informaticos, estos son devueltos al almacén - Técnico
Técnico y Redes
Ir a Actividad N° 9
Enviar detalle validado
Enviar a la Jefatura de la USTyR, el detalle sobre la revision,| Unidad de Soporte Foe
9 |. 5 : . : S Técnico
instalaciones y configuraciones realizadas a los bienes reportados por Técnico y Redes
la UFAD como pendientes de distribucion.
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Elaborar / modificar y enviar propuesta de distribucion
Elaborar la propuesta de distribucion o asignacion de los bienes
informaticos, segun andlisis técnico y en funcién al ROF de las éreas
10 usuarias de la UNE EGyV. Propuesta que se envia a la Direccién de Unidad de Soporte Jefe(a)
la OTI para la validacién respectiva. Técnico y Redes
NOTA: En caso corresponda, levantar observaciones de la Direccion
de la OTI, y modificar la propuesta.
Validar propuesta
Revisar y validar la propuesta de distribucion / asignacién de los
bienes informaticos disponibles en almacén. Oficina de Tecnologias .
11 de lai lrif e Director(a)
¢ Es conforme? & I8 IRigrmad
e SlI: IraActividad N°12
e NO: Ir a Actividad N°10
Aprobar propuesta
42 |Una vez validada la propuesta de distribucion de los bienes | Oficina de Tecnologias Director(a)
informaticos, aprobar y enviar a la Jefatura de la USTyR para las de la Informacion
gestiones que correspondan.
Enviar y archivar propuesta validada
Enviar a la UFAD la propuesta de distribucién validada para las | Unidad de Soporte
13 . ; : . f Jefe(a)
gestiones correspondientes. Luego archivar una copia de la Técnico y Redes
propuesta validada.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Tiempo de asignacion técnica.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01 Emision de Informe Técnico.
e PA04.03.04 Emisién de Opinion Técnica para abastecimientos de bienes informaticos.
e PA04.03.05 Emisién de Acta de Validacién para adquisicion de bienes informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Registro de atencioén.
e PECOSA.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE
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9.3.8. Procedimiento - Instalacién/configuracion de equipos informaticos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ERRIQUE GUZMANY FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Noribra _Instala?l_on/conflguracmn de equipos Tipo Apoyo
informaticos.
Cadigo PA04.03.08 Version 1.1
Objetivo Garantizar la operatividad de los bienes informaticos para los fines de las distintas areas

usuarias de la UNE EGyV.

Dueiio del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Alcance

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.
o Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracién plblica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Resoluciéon Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la gdministracién publica.

\
W\
]

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

¢ Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

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

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

o Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestidn por procesos, en su versién 2.0.

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

DEFINICIONES:

¢ 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 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 instalacion.

e 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.

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.

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

Siglas y definiciones

del usuario.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y

1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,

11 B . que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-

s ase Normativa - ; : g e

Lineamientos para la implementacion de la gestién
por procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Todas las Areas ¢ Solicitud de instalacién de e Equipos / componentes / :
: . oot . o e Todas las Areas Usuarias
Usuarias de la UNE equipos / componentes / periféricos informaticos
e o ) o ; de la UNE EGyV.
EGyV. periféricos informaticos. instalados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

SE Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con el oficio derivado por el area usuaria de la UNE EGyV a la Direccién de la OTI, solicitando la instalacién
de equipos informaticos (podrian ser periféricos).
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Recibir y derivar
Recibir del area usuaria de la UNE EGyV, la solicitud de instalacion
de algun bien informatico con fines didacticos, administrativos, entre
otros. Revisar y enviar a la Jefatura de la USTyR para las gestiones
correspondientes.

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Director(a)

Revisar y asignar

Recibir la solicitud y segun las caracteristicas del bien informatico
ainstalar, asignar a uno o mas técnicos de la USTyR para que realicen
el servicio requerido.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Verificar y agendar visita
Revisar la solicitud y contactar con el area usuaria solicitante para
agendar la visita de inspeccién respectiva.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Evaluar condiciones in situ

En fecha y hora acordada, el(los) técnico(s) asignado(s) para la
atencion del servicio, se apersona(n) al lugar en donde se requiere la
instalacion del bien informatico para las inspecciones del caso.

¢ Condiciones adecuadas para instalacién?
e Sl: IraActividad N°6
e NO: Ir a Actividad N°5

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Solicitar subsanacion

En caso de no darse las condiciones para la instalacién del bien
informatico solicitado (ejemplo: 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 y Redes

Técnico

Instalar / configurar equipo

Una vez aprobadas las condiciones para la instalacion del bien
informatico solicitado, coordinar con el usuario solicitante para
realizar la instalacién y configurar del bien informatico.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Realizar pruebas / configuraciones hasta 6ptimo funcionamiento
Instalado y configurado el bien informatico, de ser necesario realizar
las pruebas, evaluaciones y configuraciones adicionales, hasta
comprobar el correcto funcionamiento del bien.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Capacitar a usuarios

Comprobada la funcionalidad del bien informatico instalado, capacitar
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 y Redes

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, elaborar el documento correspondiente al servicio
realizado y gestionar la firma por parte del usuario.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico
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Comunicar a la Jefatura )
S i

10 | Recibida la conformidad por parte del usuario (firma de documento), U;éi,a]?cge R%%c;r;e Técnico

este es comunicado via correo a la Jefatura de la USTyR. y

Confirmar recepcion de comunicacion ;
11 | Recibir la comunicacion del equipo técnico respecto a la atencion de U?e!ii(ijcge ic;%oese Jefe(a)

la solicitud asignada, y via correo confirma la recepcion. y

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Tiempo de instalacién y/o configuracion de equipos informaticos.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01 Emision de Informe Técnico.
e PA04.03.04 Emision de Opinidn Técnica para abastecimientos de bienes informaticos.
o PA04.03.05 Emision de Acta de Validacion para adquisicion de bienes informaticos.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha de conformidad.
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9.3.9. Procedimiento - Gestion de Incidencias

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIGUE GUZVAN'Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Gestion de Incidencias Tipo Apoyo
Cadigo PA04.03.09 Version 1.0

Atender y resolver oportunamente las incidencias técnicas reportadas por los usuarios de la
Objetivo UNE EGyV, garantizando la continuidad operativa de los equipos y servicios informaticos
institucionales.

Duefio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Oficina de Tecnologias de la Informacidn.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
o Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

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

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion

de la Gestion Publica al 2030.

o Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

e Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Ediciéon”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestidn

de Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

¢ Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la

gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

Base Normativa
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e Resolucién N°1947-2017-R-UNE, que aprueba el Plan de Seguridad de la Informacién de

la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle”.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestidén por procesos, en su versién 2.0.

SIGLAS:
o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
o USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

DEFINICIONES:

o Area Usuaria: Es el 6rgano, unidad orgénica, unidad operativa y/o centro de costo de la
UNE EGyV, que reporta problemas o fallos en equipos, software o servicios informaticos.
Participa al inicio con la solicitud y al final, dando la conformidad de la atencion de
incidencia.

¢ Incidencia: Evento o suceso inesperado que interrumpe o afecta la disponibilidad o el
rendimiento de un servicio tecnoldgico, sistema informatico, equipo o recurso digital de
la UNE EGyV. Este incidente puede ser causado por fallas en el hardware, software,
problemas de conectividad, errores en la configuracién, problemas de acceso o fallos
humanos.

e Soporte técnico: Conjunto de actividades de soporte realizadas por personal
especializado de la USTyR, destinadas a diagnosticar, analizar y resolver incidencias en
equipos informaticos, periféricos, sistemas, software o servicios tecnoldgicos
institucionales, incluyendo la atencién presencial o remota de los usuarios.

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 usuarias e Solicitud de atencién . . . e Todas las areas usuarias de
de la UNE EGyV de incidencias * Inoidanclassaiendidas la UNE EGyV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responsable

N° Descripcion de la Actividad

El procedimiento inicia con la recepcion del correo u oficio enviado por el drea usuaria a la USTyR, en relacién solicitudes de
atencién o reportes de incidencias, que se derivan al personal técnico asignado para su evaluacion y solucion.
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Recibir solicitud y verificar

Recibir del area usuaria afectada el correo u oficio, donde adjunta el
reporte de incidencia, el cual debe contener:

¢ Descripcidn de la incidencia.

e Lugar.

e Equipo afectado.

e Datos del usuario responsable.

Recibida la solicitud, se verifica que la informacién esté completa y
conforme para su atencion.

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

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Rechazar Solicitud

Mediante correo u oficio informar al area usuaria que su solicitud ha
sido rechazada, especificando los motivos (informacion incompleta,
duplicidad, falta de sustento técnico, entre otros).

NOTA: En caso el area usuaria no quede conforme e insista en la
atencion de su solicitud, debera presentar una nueva solicitud con los
sustentos adecuados que justifiquen la necesidad.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Derivar solicitud

Aprobada la solicitud, asignar el caso al técnico disponible,
considerando su especialidad y carga laboral, con el fin de garantizar
una atencidn oportuna y eficiente.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Registrar incidencia

Registrar el caso en el sistema o formato de control interno,
asignando un numero de ticket para su trazabilidad, indicando fecha,
hora, usuario, area y descripcién del problema.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Clasificar y priorizar incidencia

Analizar la naturaleza del evento (hardware, software, conectividad,
acceso, etc.) y definir el nivel de prioridad (critica, media o baja),
determinando el tiempo maximo de respuesta y atencion.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Contactar a usuario

Establecer comunicacion con el usuario afectado de manera
presencial o via telefénica, para recopilar informacién adicional sobre
la incidencia y validar los sintomas reportados. Asimismo, coordinar
fecha y hora para la revision del equipo o sistema involucrado.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Atender incidencia

Ejecutar las acciones necesarias de diagnéstico, analisis y reparacion,
ya sea de forma presencial o remota. Aplicar los procedimientos
técnicos establecidos, utilizando las herramientas adecuadas y
registrando las acciones realizadas.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico

Verificar solucion

Una vez corregida la falla, realizar las pruebas funcionales junto con
el usuario afectado, para validar la efectividad de la solucién y
asegurar la operatividad del sistema o equipo.

¢La incidencia persiste?
e Sl: Ir a Actividad N° 9.
e NO: Ir a Actividad N° 10.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Técnico
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Corregir fallas detectadas

Si durante las pruebas se detectan fallas adicionales o persistencia

del problema, ejecutar acciones correctivas complementarias. Estas

pueden incluir: reinstalacion de software, reemplazo de componentes,

5 Fa)Jeu;t::a?ZS(;c;r;fi;gllilzr:g?n, revision de red o escalamiento del caso a Un!daq de Soporte Teenico
’ Técnico y Redes

Una vez efectuadas las correcciones, se repite la validacion con el
usuario hasta confirmar el restablecimiento total del servicio o equipo.

Ir a la actividad N° 8.

Cerrar ticket y documentar atencion
Confirmada la solucion, cerrar el ticket de incidencia, registrando la
fecha de atencién, acciones ejecutadas, observaciones y tiempo total Unidad de Soporte

10 | empleado. Técnicoy Redes Técnico
Solicitar la firma del usuario en el formato de conformidad, como
evidencia de satisfaccién y cierre del servicio.
Comunicar cierre de incidencia
11 Recibida la conformidad por parte del usuario, comunicar via correo | Unidad de Soporte Técnico
electrénico a la Jefatura de la USTyR sobre la atencion y cierre del Técnico y Redes
caso, adjuntando el registro de atencion correspondiente.
Confirmar recepcién de comunicacién ;
. ) e A nidad de Soport
12 |Recibir y revisar la comunicacion del técnico, que responde U © Soporte Jefe(a)

i : i Técnico y Redes
confirmando la recepcidn, con lo cual se da por concluida la atencion.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o Tiempo promedio de atencién de incidencias.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.02 Ejecucion de mantenimientos preventivos de equipos informaticos.
* PA04.03.03 Ejecucién de mantenimientos correctivos de equipos informaticos.
» PA04.03.06 Recupero de informacién (Data Usuario).

e PA04.03.08 Instalacion y configuracién de equipos informaticos

Formatos utilizados en el procedimiento

» Registro de atencion.
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9.3.10. Procedimiento - Requerimientos y adquisiciones

DE EDUCACION

UNIVERSIDAD NACIONAL

ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nombre Requerimientos y adquisiciones. Tipo Apoyo
Caédigo PA04.03.10 Versién 1.1
Objetivo Elaborar el cuadro de necesidades de equipos, accesorios y servicios de la dependencia y

generar los pedidos de adquisicion de los mismos.

Dueiio del Procedimiento

Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Unidad de Abastecimiento.

Unidad de Presupuesto.

Base Normativa

* Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Pablica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestidn
de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.
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¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

e Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

¢ Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

Resoluciéon N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE

EGyV.

Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle".

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestidon por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:

¢ UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

e TDR: Términos de Referencia.

o ET: Especificaciones Técnicas.

DEFINICIONES:

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

e 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 adquisicién
de la Unidad 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

Version Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio

Cambio en la denominacion de "Unidad de Redes y
1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestién
por procesos, en su version 2.0

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Soporte « Resuermientss ds ¢ Cuadro de necesidades.
Técnico y Redes. 4 P e Términos de referencia.
. bienes y servicios. . .
e Unidad de o Especificaciones

Abastecimiento. ¢ SIGA MEF habilitado. Técnicas.

e Unidad de Abastecimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Wl Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El procedimiento inicia con la necesidad de la Unidad de Soporte Técnico y Redes para adquirir bienes y/o servicios, para
ello se requiere de la Unidad de Abastecimiento la confirmacién de la habilitacion del SIGA MEF.
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ENVIO DE CUADRO DE NECESIDADES

Identificar necesidades de la unidad

Recibir el correo u oficio de la Unidad de Abastecimiento, sobre la
confirmacion de la habilitacion del SIGA MEF, con este documento
programar una reunién con todo el equipo de la USTyR para la
elaboracion del Cuadro de Necesidades.

En una o mas reuniones con el equipo técnico de la Unidad, se
identifican las necesidades de bienes y servicios destinados a brindar
el apoyo o soporte adecuado al resto de Dependencias de la UNE
EGyV.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Priorizar necesidades

Segun la necesidad de bienes / servicios identificados para la Unidad,
realizar un ordenamiento de acuerdo con la importancia de cada una
de éstas (analisis costo / beneficio), teniendo en cuenta que el
presupuesto asignado es un factor limitante.

NOTA: Para efectuar la priorizacion, ya se debe haber recibido el
presupuesto aprobado para la USTyR, de parte de la Unidad de
Presupuesto.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Ingresar al sistema
Realizar el ingreso de los bienes y servicios seleccionados para la
USTyR al sistema SIGA MEF.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Enviar cuadro de necesidades
Imprimir el Cuadro de Necesidades, firmar y enviar a la Unidad de
Abastecimiento.

¢ El cuadro fue aceptado sin observaciones?
e Sl: IraActividad N° 6
e NO: Ir a Actividad N° 5

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Modificar cuadro de necesidades
Recibidas las observaciones por parte de la Unidad de
Abastecimiento, realizar las modificaciones del caso.

Ir a Actividad N°4

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

ENVIO DE REQUERIMIENTOS

Elaborar requerimiento de bienes y servicios de la Unidad

A inicios del siguiente afo, revisar el Cuadro de Necesidades y
preparar los requerimientos respectivos donde deben figurar las ET y/o
TDR correspondientes.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Enviar requerimiento

Segin el cronograma establecido, enviar a la Unidad de
Abastecimiento, el requerimiento de bienes / servicios de la
Unidad, la cual debe guardar relacion con el Cuadro de
Necesidades enviado en su momento.

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

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Fin del Procedimiento.
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Indicador de desempeiio

e Tiempo de elaboracién del cuadro de necesidades

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte Técnico.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica

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° 3975-2025-R-UNE

Manual de Procedimientos
s PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion
2.0

9.4. Proceso Nivel 1 - Gestion de Seguridad de TI

UNIVERSIDAD NACIONAL .
DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
GUZMAN Y VALLE

Gestion de Seguridad de TI. Tipo ‘; Apoyo

PA04.04 “Version 1.0

Gestionar de manera integral la seguridad de la tecnologia de la informacion (T1) en la UNE
EGyV, mediante la planificacion, implementaciéon, monitoreo y actualizacién continua de
medidas de proteccion, asegurando la disponibilidad, integridad y confidencialidad de la
informacion institucional, el cumplimiento de la normativa vigente, y la operatividad éptima
de los sistemas y equipos a través de respaldos periédicos y la instalacion y actualizacion
constante de software de seguridad.

Objetivo

Duefio del Proceso | Jefe(a) de la Unidad de Soporte Técnico y Redes.

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Alcance ¢ Unidad de Soporte Técnico y Redes.
e Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

ELEMENTOS DEL PROCESO
/ i i ke el bl ot

Proveedores | Entradas / Insumos Procedimientos Salidas / Productos | Usuarios
PA04.04.01 Elaboracion
= Unidad de = Necesidad de e implementacionde |, ; * Unidad de
Soporte Técnico Plan de seguridad | planes de seguridad de zlea_r]llde seguridad Soporte Técnico
y Redes. de TI. TI. ) y Redes.
= Tareas de respaldo
PA04.04.02 Ejecucion ejecutadas al 100%. .
= Unidad de . periodica de respaldos | = Copias de respaldo | = Todas la Areas
Soporte Técnico g;zE(Lgrama de para la recuperacién de de informacion de usuarias de la
y Redes. B informacion. servidores. UNE EGyV.
= Archivos
recuperados.
. = Requerimiento de
= Todas la Areas instalacion y
usuarias de la actualizacién de PA04.04.03 Instalacion | Safiware de ¥ ‘Todas ln Ajoas
UNE EGyV. software de y actualizacion de 5 : : .
. - ) eguridad instalado usuarias de la
= Unidad de seguridad. software de seguridad. y actualizado UNE EGyV
Soporte Técnico | = Programacion de ‘ '
y Redes. instalaciones y
actualizaciones.
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO
ol 5 B SRR | Recursos (Humanos, Instalaciones, : ! TR
Controles o Inspecciones g AT 2 Indicadores de desempeiio
A R A DR S Sistemas Informaticos, Equipos) IS R e
Recursos Humanos:
= Jefe de la Unidad de Soporte
e - Técnico y Redes
:gergsgﬁgéonsgstlenig?plf'gﬁgttgs deenltc:: = Técnicos = Porcentaje de cumplimiento
q v L, ey = Secretaria Técnica. de los procesos de Gestiéon
otros, de la informacion recibida como d :
e Seguridad de TI.
entradas para cada proceso. . .
Instalaciones:
= Ambiente polifuncional (oficina, sala
| de reuniones, taller de ,
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mantenimiento, etc.)

= Almacén

= Mobiliario (Médulos de cémputo,
sillas, 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

= Licencia Office

= Herramientas Informaticas.
= Controladores de equipos

informaticos

= Software de Soportes
= QOracle
= Adobe Acrobat, etc.

Equipos
= Computadora personal.
= Laptop.

= Calculadora.

= Impresora.

= Escaner.

= Fotocopiadora.

= Proyector.

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

= Otros.

Provecdores

Unidad de Soporte

Entrada

Necesdad e Pan de
sequraad ce Tl

PA04.04 GESTION DE SEGURIDAD DE TI

Pracesa

PAO4L 04 01
ELABORACION £
IMPLEMENTACION

Salida

Pian da sequrdad

Cliente

Uricad d Soporte

Tecnico y Redes

Uricad de Scpsrte |

Cranagroma
4o Uack up

OE PLANES DE
SEGURIDADDE TI

— = )

PAD4 04 02 EJECUCION
PERIODICA DE
RESPALDOS PARA LA

Técnicoy Redes

Todas 1a Areas

| Tecrico y Redes J

" Tocas @ Arsas |
Ueuanias do 1o UNE |-

Uricad de Soporte |

Tecnico yRedes |

RECUPERACION DE
INFCRMACION

ol

PACA 04 03
LACION

Softwaa ca seguricad
instalado y actuslizada

J‘ usuarias de Ia UNE
l EGyY

Todas la Areas

usuanas de la UNE
ECyV
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Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacién, Comunicacion
2.0

9.4.1. Procedimiento - Elaboracion e implementacion de planes de
seguridad de TI

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Elaboracién e implementacion de planes de | ..
Rombre seguridad de TI Tipo Hpop
Codigo PA04.04.01 Versioén 1.0

Definir, elaborar e implementar planes de seguridad tecnoldgica que aseguren la proteccion
Obijetivo de la informacion y los activos digitales de la UNE EGyV, en concordancia con la normativa
nacional y las politicas internas de seguridad.

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Alcance

Ley N°® 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacidon de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resoluciéon Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

e Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administraciéon Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

e Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién

Base Normativa
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de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

e Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

o Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestidn por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.
e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
e UM: Unidad de Modernizacion.

DEFINICIONES
e Plan de seguridad de TI: Documento que establece medidas, politicas y acciones
preventivas y correctivas para salvaguardar la informacion institucional.

CONTROL DE CAMBIOS

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

e Unidad de Soporte
Técnico y Redes.

o Necesidad de Plan de

e Unidad de Soporte Técnico

e Plan de seguridad de TI. y Redes.

seguridad de TI.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

NO

Descripcion de la Actividad S
Organizacion

Responsable

Elaboracion de plan de seguridad de TI

Analizar riesgos y brechas de seguridad
Evaluar el estado actual de los sistemas de la UNE EGyV para Unidad de Soporte
identificar vulnerabilidades, amenazas y riesgos, estableciendo un
diagnéstico inicial que servira como base para definir las medidas de
seguridad necesarias.

Técnico y Redes

Especialista

Identificar normativa nacional vigente

Revisar las leyes, decretos, resoluciones, directivas y lineamientos
institucionales vinculados con la seguridad de Tl, asegurando que el
plan se enmarque en la normativa vigente y en los objetivos
estratégicos de la UNE EGyV.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Especialista
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Elaborar plan de seguridad de TI

Formular el plan de seguridad de Tl considerando: objetivos, alcance,
definiciones, actividades, recursos, costos, cronograma vy
responsables. El documento debe alinearse a la normativa vigente y
a los objetivos institucionales de la UNE EGyV.

NOTA: Para estructurar el plan se toma como referencia la directiva
interna para la emisién de los documentos de gestion de la UNE
EGyV vigente so DIRECTIVA N° 030-2023-R-UNE “ELABORACION,
REVISION, APROBACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE”.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Especialista

Revisar plan de seguridad de TI
Examinar el plan elaborado, verificando su coherencia normativa,
viabilidad técnica y aplicabilidad institucional antes de su aprobacién.

Si el contenido presenta observaciones, el plan es devuelto a fin de
atender las observaciones identificadas, precisando los ajustes
necesarios para garantizar su adecuacion normativa, técnica y
operativa antes de su aprobacién final.

¢ Existen observaciones?
e Sl: Ira Actividad N° 5.
e NO: Ir a Actividad N° 6.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Corregir observaciones
Incorporar los ajustes y recomendaciones senaladas en la revision
del plan, asegurando su adecuacién normativa, técnica y operativa.

Ir a la actividad 4.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Especialista

Aprobar plan de seguridad de TI
Si la revision es conforme, aprobar el plan de seguridad de Tl de
manera preliminar.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Remitir a la OPyP para revision técnica

Remitir el plan de seguridad de Tl a la OPyP, para evaluar la
consistencia técnica, la viabilidad presupuestal, la coherencia con los
planes institucionales y su alineacién con los recursos disponibles.

De no existir observaciones, el plan es devuelto por la UM para su
validacion respectiva.

Si se encuentran observaciones, el plan es devuelto a fin de atender
las observaciones identificadas.

¢ Existen observaciones?
e Sl: Ira Actividad N° 8.
e NO: Ir a Actividad N° 9.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)

Corregir observaciones

Realizar los ajustes necesarios al plan, incorporando de manera
integral las observaciones formuladas por la UM y derivarlo al Jefe
de la USTYR para el tramite correspondiente.

Ir a la actividad 7.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Especialista

Validar el plan de seguridad de Tl
Validar y enviar el plan de seguridad de Tl a la UM, a fin que lo remita
a la OPyP, para que gestione su aprobacion oficial.

Unidad de Soporte
Técnico y Redes

Jefe(a)
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Remitir a rectorado
Remitir el plan de seguridad de Tl al Rectorado, el cual emite la

Unidad de Soporte

10 Resolucién Rectoral que le otorga caracter oficial, asegurando su Técnico y Redes Diregtar
obligatoriedad y validez en la UNE EGyV.
Difundir plan de seguridad de TI
Una vez aprobado, el plan de seguridad de Tl es comunicado a la
comunidad universitaria mediante los canales oficiales (intranet,
11 |portal web, correos institucionales y comunicados internos). Unidad de Soporte J
A efe(a)
Técnico y Redes
De considerarse necesario, se pueden organizar jornadas
informativas para garantizar su comprension y aplicacion en las
diversas areas de la UNE EGyV.
Implementacion de plan de seguridad de Tl
Implementar medidas de seguridad
4o |Elecutar las acciones previstas en el plan de seguridad de TI, Unidad de Soporte —
T . - pecialista
asegurando su correcta aplicacién en sistemas, redes, procesos y Tecnico y Redes
procedimientos institucionales.
Monitorear cumplimiento del plan
13 Supervisar de manera periodica el grado de cumplimiento de las Unidad de Soporte Especialista
medidas establecidas, identificando desviaciones, incidentes vy Técnico y Redes
oportunidades de mejora.
Evaluar eficacia del plan
Analizar la efectividad de las medidas aplicadas frente a las .
. Unidad de Soporte -
14 |amenazas y riesgos detectados, evaluando resultados, costos y .. Especialista
. ; . . Técnico y Redes
beneficios. De considerarse necesario, se formulan ajustes que
permitan el cumplimiento del plan.
Elaborar reporte de implementacion
Con base en el monitoreo y la evaluacion periddica, elaborar reportes
periodicos (parciales o finales) que documenten el avance en la
implementacion del plan de seguridad de TI, incluyendo el Unidad de Soporte
15 | cumplimiento de medidas, incidencias, acciones correctivas y Especialista

resultados.

Estos informes son clave para la rendicion de cuentas, la toma de
decisiones y la mejora continua de la seguridad institucional.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempefio

¢ Porcentaje de cumplimiento del plan de seguridad de TI.

Proceso relacionado

e PA04.04 Gestion de Seguridad de TI.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.04.01 Elaboracion e implementacion de planes de seguridad de TI.
» PA04.04.02 Ejecucion periddica de respaldos para la recuperacion de informacion.
e PA04.04.03 Instalacion y actualizacion de software de seguridad.

Formatos utilizados en el procedimiento

o Formato de Plan de Trabajo. ]
o DIRECTIVA N° 030-2023-R-UNE “ELABORACION, REVISION, APROBACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE".
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Manual de Procedimientos
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9.4.2. Procedimiento - Ejecucion periédica de respaldos para la
recuperacion de informacion

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombro Ejecumon. 'penoqma de. ’respaldos para la Tipo Apoyo
recuperacion de informacion.
Caodigo PA04.04.02 Version 1.1

Garantizar la disponibilidad, integridad y recuperacion de la informacién critica de la UNE
Objetivo EGyV mediante la ejecucion planificada, periddica y controlada de respaldos en servidores
y sistemas institucionales.

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes

Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacidn de la Gestion del Estado.

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

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

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

e Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

e Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

¢ Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion

Base Normativa
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de Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementaciéon de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

e Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

e Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

o Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

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

e Resolucién N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en suV.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacion “Enrique Guzman y Valle".

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

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

DEFINICIONES
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

Cambio en la denominacién de "Unidad de Redes y

1.1 Alcance Comunicaciones” a "Unidad de Soporte Técnico y
Redes".
Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,

; que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-

1.1 Base Normativa . : . I L
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad de Soporte
Técnico y Redes.

e Tareas de respaldo
ejecutadas al 100%.

. e Copias de respaldo de o Todas la Areas usuarias de
Cronggrama de bagk Up. informacion de la UNE EGyV.
servidores.

e Archivos recuperados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

Descripcion de la Actividad

Unidad de

Organizacidén Respoiaable

El proceso inicia cuando la Jefatura de la USTyR envia el cronograma de respaldos. Este cronograma establece las fechas,
frecuencias, prioridades y responsables de cada tarea de respaldo, constituyendo la base para su ejecucion y control.
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Enviar cronograma de actividades

Remitir el cronograma de actividades para la ejecucion periddica de
back up de la UNE EGyV, considerando la criticidad de los sistemas,
frecuencia requerida y disponibilidad de recursos técnicos y

Unidad de Soporte

1 | humanos. Técnico y Redes Jefe(a)
Nota: El cronograma parte de una o mas reuniones de planificacion
sostenidas por el equipo completo de la USTyR, bajo la direccién de
la Jefatura.
Configurar / actualizar tareas de respaldo
Configurar y mantener actualizadas las tareas de respaldo en los .
. : " > Unidad de Soporte o
2 | servidores, asegurando que contemplen la informacion critica y que la P Técnico
S . . Técnico y Redes
periodicidad responda a la relevancia de los datos (determina el rango
entre procesos de back up).
Verificar ejecucion de tareas de respaldo
Verificar la correcta ejecucion de las tareas de respaldo,
comprobando que las copias de seguridad (back up) se hayan
gengrado de manera satisfactoria, que estén completas y que los Unidad de Soporte o
3 | archivos sean recuperables. P Técnico
Técnico y Redes
¢ Tareas de respaldo conforme?
e Sl: Iraactividad N° 5
e NO: Ir a actividad N° 4
Ejecutar manualmente las tareas de respaldo
En caso de fallas o errores en las copias automaticas, realizar
respaldos manuales de forma inmediata, asegurando la continuidad Unidad de Soporte .
4 DI . - _— Técnico
del proceso y minimizando riesgos de pérdida de datos. Técnico y Redes
Ir a Actividad N° 2.
Comunicar reporte
Una vez conclu@gs con éxito todgs' las tareas de respaldo Unidad de Soporte o
5 | programadas, remitir via correo electrénico un reporte a la Jefatura Técnico v Redes Técnico
de la USTyYR, detallando el estado de las copias realizadas y y
cualquier eventualidad registrada.
Recibir el reporte
g |Recibir el reporte de los técnicos, revisar la informacion y otorgar la Unidad de Soporte Jefe(a)

conformidad de recepcién, dejando constancia de la revision para
fines de control y seguimiento institucional.

Técnico y Redes

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de cumplimiento de Tareas de respaldo.

Proceso relacionado

e PA04.04 Gestion de Seguridad de TI.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.02.07 Resguardo y recuperacion de la informacion digital.
e PA04.04.01 Elaboracion e implementacion de planes de seguridad de TI.
e PA04.04.03 Instalacion y actualizacion de software de seguridad.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Cronograma de back up.
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9.4.3. Procedimiento - Instalacion y actualizacion de software de

seguridad
UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAK'Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE

Notibre Instalgmon y actualizacién de software de Tipo Apoyo

seguridad.
Codigo PA04.04.03 Version 1.0

Garantizar la instalacion, configuracion, actualizacién y mantenimiento oportuno del software
Objetivo de seguridad en los equipos y servidores de las sedes de la UNE EGyV (oficinas y

laboratorios), asegurando su cobertura, funcionamiento 6ptimo y alineacién con las politicas
institucionales de seguridad informatica.

Dueiio del Procedimiento | Jefe(a) de Unidad de Soporte Técnico y Redes.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Alcance o Unidad de Soporte Técnico y Redes.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicaciéon de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracién publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, gue aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administraciéon Publica.

e Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

o Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

Base Normativa

\ Pagina 151 de 223

il

(-




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

al:| Manual de Procedimientos

2.0

J PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacion

PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.

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

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

e Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

o Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus maodificatorias.

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

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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”.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

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

DEFINICIONES
e Software de seguridad: Aplicacién tecnoldgica disefiada para prevenir, detectar y
mitigar riesgos o ataques informaticos en los sistemas institucionales.
o Areas usuarias de la UNE EGyV: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa
y/o centro de costo de la UNE EGyV que realiza el requerimiento de instalacion y
actualizacion de software de seguridad, materia del presente proceso.

CONTROL DE CAMBIOS

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

o Todas la Areas usuarias
de la UNE EGyV.

e Unidad de Soporte
Técnico y Redes.

Requerimiento de
instalacién y actualizacion
de software de seguridad. |e Software de seguridad e Todas la Areas usuarias
Cronograma de instalado y actualizado. de la UNE EGyV.
instalaciones y
actualizaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de

Organizacion ReSponsapie

El procedimiento para la instalacién o actualizacién de software de seguridad puede iniciarse por solicitud formal de las
areas usuarias o por programacion anual, en funcion de la renovacion de licencias y la cobertura de las sedes y equipos
institucionales. En ambos casos, se asegura que las actividades se realicen de manera oportuna, planificada y conforme a
los lineamientos institucionales.

Pagina 152 de 223




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2 Manual de Procedimientos
¢ PAO4 Tecnologia, Informacién, Comunicacion
2.0

Recibir requerimiento de instalaciones y actualizaciones
Cuando un area usuaria identifica la necesidad de instalacion y/o
actualizacion de software de seguridad, remite un oficio a la jefatura .

. L s Unidad de Soporte
1 | dela USTyR, quien se encarga de validar la solicitud y programar las P
atenciones correspondientes.

Técnico y Redes setels)

Ir a la actividad N° 3.

Revisar cronograma de instalaciones y actualizaciones

Cuando no existe un requerimiento formal de las areas usuarias, se
procede a revisar el cronograma de instalaciones y/o actualizaciones
de software de seguridad.

Unidad de Soporte

Técnico y Redes TR

2 | A partir de esta revision, se confirma la vigencia de licencias, la
cobertura en oficinas, aulas y laboratorios de las sedes de la UNE
EGyV y la disponibilidad de recursos técnicos y humanos, con lo cual

se da inicio a la ejecucion de las actividades segun la programacion.

Ir a la actividad N° 3.

Identificar requerimientos de software de seguridad
Determinar los equipos, sistemas y servidores de cada sede que| Unidad de Soporte
requieren instalacion inicial, actualizacion o renovacion del software Técnico y Redes

de seguridad.

Técnico

Gestionar y validar licencias anuales
Realizar la verificacion, adquisicion o renovacion de licencias| Unidad de Soporte Jefe(a)
originales de software de seguridad, verificando autenticidad, vigencia Técnico y Redes
y compatibilidad con la infraestructura institucional.

Coordinar con areas usuarias
Establecer comunicacion con las areas usuarias incluidas en el
cronograma o en el requerimiento recibido, a fin de coordinar las
fechas y horarios de las visitas para la instalacion y/o actualizacion del .

y P y Unidad de Soporte

5 | software de seguridad. Técnico

Técnico y Redes
La coordinacion asegura la disponibilidad de los equipos a intervenir,
el acceso a las oficinas, aulas o laboratorios y la presencia del
personal responsable designado por el area usuaria.

Ejecutar instalacion y actualizacion de software de seguridad
Segun el requerimiento recibido o la programacion establecida, se
procede a realizar la instalacién y actualizacién de software de
seguridad en los equipos, sistemas y servidores de las oficinas, aulas
y laboratorios de las sedes de la UNE EGyV.

Esta actividad contempla:

¢ [nstalacion de software de seguridad: Se realiza |a instalacién
del software de seguridad (antivirus, firewall, IDS, entre otros) en
los equipos y servidores. Se verifica la compatibilidad con el
sistema operativo y demas aplicaciones criticas institucionales. Unidad de Soporte

¢ Configuracion de parametros de seguridad: Una vez instalado Técnico y Redes
el software, se ajustan las configuraciones aplicando las politicas
institucionales de seguridad y las mejores practicas técnicas. Se
habilitan funciones de monitoreo, proteccién en tiempo real,
control de accesos y reglas de seguridad especificas para
garantizar niveles optimos de proteccion.

e Actualizacion y aplicacion de parches: Se ejecutan las
actualizaciones del software de seguridad y se aplican los parches
liberados por el proveedor. Se valida que las actualizaciones estén
correctamente implementadas y que el software responda de
manera adecuada frente a nuevas amenazas digitales.

Técnico
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Validar funcionamiento
Verificar que el software de seguridad instalado o actualizado opere
correctamente en los equipos y servidores de las dependencias de la
UNE EGyV.
La validacion incluye pruebas de activacion de licencias, revision de Unidad de Soporte o
7 | parametros de configuracién, monitoreo de proteccién en tiempo real Técnico y Redes Técnico
y generacion de reportes de actividad para confirmar la cobertura y
operatividad total.
¢ Se presentaron problemas?
e Sl: Ira Actividad N° 8.
e NO: Ir a Actividad N° 9.
Corregir fallas detectadas
Realizar las acciones correctivas para asegurar el 6ptimo
funcionamiento del software de seguridad, que pueden incluir:
¢ Reinstalacion del software.
e Reconfiguracion de parametros.
e Aplicacién nuevamente de parches.
8 e Solucién de incompatibilidades. Unidad de Soporte Técnico
e Coordinacién con el proveedor en caso de incidencias criticas. Técnico y Redes
o Otra solucion identificada.
Una vez corregidas las fallas, se repite la validacién con el usuario
para garantizar la conformidad y cobertura completa.
Ir a la actividad N° 7.
Generar reporte de instalacién y actualizacion
Al culminar las actividades de instalacion y actualizacion, elaborar un
reporte consolidado de resultados, en el que se incluye: dependencias
(sedes, oficinas, aulas o laboratorios), tipo de intervencion realizada
(instalacion, actualizaciéon o ambas), nimero de equipos cubiertos,
incidencias presentadas, acciones correctivas aplicadas y estado final Unidad de Soporte o
9 | de cobertura. Técnleo y Redes Técnico
El reporte elaborado se remite a la Jefatura de la USTyR vy, de
corresponder, a la Direccion de la OTI o areas usuarias solicitantes,
asegurando la trazabilidad de la intervencion, la transparencia en la
gestion de la seguridad informatica y la disponibilidad del documento
para auditorias, controles internos y seguimientos posteriores.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de Cumplimiento de instalacion y actualizacién de software de seguridad.
» Tiempo de atencion de requerimiento de instalacion de software de seguridad.
e Tiempo de atencion de requerimiento de actualizacidn de software de seguridad.

Proceso relacionado

o PA04.04 Gestion de Seguridad de TI.

Proceso/Procedimiento colaborativo

» PA04.04.01 Elaboracion e implementacién de planes de seguridad de TI.
o PA04.04.02 Ejecucion periddica de respaldos para la recuperacién de informacion.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Cronograma de instalacién y actualizacion de software de seguridad.
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9.5. Proceso Nivel 1 - Desarrollo y mantenimiento de Sistemas

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION ENRIQUE FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

GUZMAN Y VALLE
- | e I SIS e L -
' Nombre ' Desarrollo y mantenimiento de Sistemas. Tipo | Apoyo
Cédigo ' PA04.05 Version | 1.0
| Asesorar en la formulacién y evaluacion de proyectos informaticos a las dependencias académicas
Objetivo |y administrativas que lo requieran. Verificar el mantenimiento, seguimiento y operatividad del

| Sistema SIGA-UNE vy aplicaciones que se desarrollan en la Unidad de Desarrollo de Sistemas.

| Duefio del Proceso Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo de Sistemas.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Unidad de Desarrollo de Sistemas.
Todas las Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Alcance ‘
Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.

Proveedores

Unidad de Tesoreria.

Direccién de Registro y Servicios Académicos.

Entradas/
Insumos

Procedimientos

ELEMENTOS DEL PROCESO

Salidas / Productos

Usuarios

* Todas las Areas | =
Usuarias de la

Solicitud de desarrollo
de nuevo software.
Solicitud de
mantenimiento de

PA04.05.01
' Desarrollo, ampliacién
y mantenimiento de

Nuevo Software
desarrollado.
Software optimizado.

Todas las Areas
Usuarias de la

UNE EGyV. | software. Software = Software ampliado. UNE EGyV.

" = Solicitud de ampliacion = Manual de usuario.

| de software.

- Uni |
gSrlfcj:?gnal de | PA04.05.02 Unidad Funcional
e \ - . - Elaboracion e de Gestién del

Gestion del | = Solicitud de impresién . L . Fotochecks i Ernl
Empleo y | de fotochecks. impresion de los otochecks impresos. mpleo y
Relaciones | fotochecks Relaciones
Humanas. 5 Humanas.

= Todas las Areas |
Usuarias de la

Detalle de problemas
en Software
implementado por la

' PA04.05.03 Soporte a |
| Software desarrollado |

por la UDS

Problemas de
software ‘
solucionados. |

|

Todas las Areas
Usuarias de la

Desarrollo de sistemas.

resultado de atencién |
de la documentacion.
Archivamiento de la
documentacion.

UNE EGyV. i UDS UNE EGyV.

| |

= Atencion de la

documentacién

‘: - ingresada.

| | o = Seguimiento de la

= Todas las Areas ‘ Idnoggjrsnoeg;cién — | PAO4'05204 .G’es:jlon y documentacion hasta | = Unidad de

Usuarias dela | dis ta Unidag dep P | organlzaf:{on. = su atencion final. Desarrollo de
UNE EGyV. % - documentacioninterna | 4 Respuesta del | Sistemas.
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|
|
|
|
{
|
|
|

| = Unidad de

= Solicitud de generacion
de archivo de Tasas

Educativas.
Tesoreria.

de archivo Tabla

general de alumnos.

| = Solicitud de generacion

actualizacién de datos |,
para el Bancodela |
Nacion

Archivo Tabla general | = Banco de la
de alumnos en
formato “ing”. ‘ |

PRS0 l'= Archivo de Tasas ‘ |
o : i
Ge;_eramon df . Educativas en | = Unidad de ‘
Arehiyon para 9 . formato “ing". Tesoreria. i

Nacion.

Controles o Inspecciones

* IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos)

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

Recursos Humanos:

= Jefe de la Unidad de Desarrollo de
Sistemas

= Analista de Sistemas

= Programador.

Instalaciones:

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

= Mobiliario (Médulos de computo,
sillas, mesa para reuniones y pizarra).

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

= Servicio de transporte.

Sistemas Informaticos:

= Portales Web.

= S|IGA UNE.

= Licencia Office

= Herramientas Informaticas.
= Power Builder,

PHP con Larabel,

Oracle,

Visual Fox,

Adobe Acrobat, etc.

Equipos

= Computadora personal.
= Laptop.

= |mpresora Multifuncional.
= Proyector.

= Oftros.

Indicadores de desempeiio

Porcentaje de cumplimiento de los
procesos de  Desarrollo vy
mantenimiento de Sistemas.
Porcentaje de cumplimiento de
requerimientos de software
Porcentaje de atencion de
solicitudes de fotochecks

Tiempo promedio de atencion de
soporte técnico
Porcentaje de
atendidos
Porcentaje de cumplimiento en ia
generacién de archivos.

requerimientos
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PAD4.05 DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

Proveedores Entrada Proceso Sallda Cliente

e, PADH05.01 Nuevo Sottware e
Todas las Arcas DESARROLLO, Sotwaro opliniasds | Todas las Amas
Usuanas ve la - AMPLIACION Y s Usuarnias de la

UNE EGyV MANTENIMIENTO Satware avplata | TUNEEGW

SGFTWARE 1 e LsLard
E— s | S
Undad Funcional st ] PAGd 0502 (Unicad Foncional
d futoehecks ELASORACION £ | e Gestion dol
IVPRESION DE 1 Emploay
LOS FOTOCHECKS Relacienas
| Humanas
el . J
Problemas an
Sattuare Prosiamas da
| enplemertads PAQ4.05.03 software
Tedas las Areas | perla LOS Ssg?giTE A salusienacos | Todas las Areas
Usuariasgela - WARE - Usuanias de fa
UNEEGW | DESARROLLADO } UNE EGyv
| ! POR LA UDS
(R— - SR
Documentacion P senclon daly .
4 PAD4.05 G4 4 ‘
| oeopa de 3
Tedas las Arcas | ueS GESTION Y | Unidac de
Usuanascola | ORGANIZACION DE | Desarrolo do
UNE EGyv | DOCLlJ_:dTE_I;T’:‘AACION Respumyadationiiado Sistomas
N -Archvamianta ce la
@ documentar

Unidad de
e generacion de i Tesoreria
PRSI S hivo oo
3 2 03
! A kih I GENERACICH DE —— | e da Tau e
Unicadde | asnermlig sumaos ARCHIVOS PARA LA Educatvas 61 formaio ing
Tesorera | ACTUALZACIGN CE 2% generdl i
OATCS PARAELBANCO | . . alumngs en formao “ing’ ——
- 7 Banco de la
Nacion
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2.0
9.5.1. Procedimiento - Desarrollo, ampliacion y mantenimiento de
Software
UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIGUE GUSMAN'Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Desarrollo, ampliacion y mantenimiento de Tivo AGEE
Software. P poy
Cadigo PA04.05.01 Version 1.0
Objetivo Atender los requerimientos para el desarrollo, ampliacién y mantenimiento de software en

las Areas usuarias de la UNE EGyV.

Duerio del Procedimiento | Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

Oficina de Tecnologias de la informacion.
Unidad de Desarrollo de Sistemas.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Alcance

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

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

administracion publica.

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

o Ley N° 29091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27444,

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

Modernizacién de la Gestién del Estado.

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

Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion

publica.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y

establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y

medios electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Transformacion Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que madifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestién Publica al 2030.

o Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

¢ Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

¢ Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital N° 003-2023-

PCM/SGTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion

de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

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 implementacion de la

Base Normativa
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gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

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

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

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS:

DEFINICIONES:

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.
e UDS: Unidad de Desarrollo de Sistemas.

o Area Usuaria: Es el 6rgano, 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, solo considera a los
programas o aplicaciones desarrollados por la UDS.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Unidad de Analisis y

1.1 Alcance Desarrollo de Sistemas” a "Unidad de Desarrollo de
Sistemas".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,

. que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-

1.1 Base Normativa ; : ; i5 s

Lineamientos para la implementacion de la gestién

por procesos, en su version 2.0 y otros relacionados.
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Todas las Areas
Usuarias de la UNE
EGyV.

¢ Solicitud de mantenimiento : ggftwf::: Z?;Irﬂl:daso' o Todas las Areas Usuarias
de software. pliado. de la UNE EGyV.
. g . e Manual de usuario.
¢ Solicitud de ampliacion de o Inf técni
= —— nforme técnico para

Solicitud de desarrollo de
nuevo software.

¢ Nuevo Software
desarrollado.

contratacion de terceros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de

DI Responsable
Organizacion

El proceso inicia con el correo u oficio enviado por el Area Usuaria, solicitando el desarrollo de nuevo software o mantenimiento
/ ampliacién de software existente.
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Recibir y derivar la solicitud

Recibir del area usuaria la solicitud de desarrollo, mantenimiento o
ampliacién de software y derivar a la Jefatura de la UDS para las
gestiones correspondientes.

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Director(a)

Registrar y asignar la atencion de la solicitud

Registrar solicitud incluyendo el numero de solicitud, fecha de
recepcion, area usuaria solicitante, responsable asignado y tipo de
solicitud:

o Desarrollo de nuevo software.

¢ Ampliacion de software.

e Mantenimiento de software.

Este registro permite dar seguimiento a cada solicitud desde su
recepcion, asi como identificar el tiempo de inicio de atencion.

A su vez, dependiendo del tipo de solicitud, se asigna al personal
responsable de la UDS.

¢ Cual es la solicitud?

e Si se trata de desarrollo de nuevo software o ampliacién del
software existente, se deriva al Analista (ir a Actividad N° 3).

o Si se trata de mantenimiento de software existente, se deriva al
Programador (ir a Actividad N° 10).

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Jefe(a)

Contactar a usuario y agendar entrevista

Recibir la solicitud y revisar qué servicio requiere el area usuaria
(desarrollo de nuevo software o ampliacion de software existente)
para analizar la informacion adicional que se necesita.

Se procede a contactar al usuario (via telefénica o presencial) para
realizar consultas y agendar una entrevista con la finalidad de obtener
mas detalles e informacidn para una éptima atencién.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Analista

Entrevistar a usuario

En la entrevista, sea virtual o presencial, se solicita la informacion
necesaria y relevante, a fin de conocer qué es lo que espera del
software como herramienta para el desarrollo de sus funciones
(estadisticas, reportes, informes, entre otros).

De acuerdo con ello, se establecen parametros, se controlan y/o
registran los tiempos en que el usuario envia datos solicitados y
necesarios para poder realizar el servicio, entre otras coordinaciones.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Analista

Elaborar y/o modificar modelos de datos

Con la informacién obtenida, se elaboran los modelos de datos
(flujos, estructura de tablas, diccionario de datos, entre otros) o se
corrigen en caso de que ya existan y presenten observaciones del
usuario. Una vez finalizados, se remiten al programador de la UDS
para su implementacion.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Analista

Realizar diseio de pantallas

A partir de los modelos de datos recibidos y en coordinacion con el
Analista responsable del servicio, se desarrolla el disefio de las
pantallas, lo que puede requerir una o varias sesiones de trabajo.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador

Ejecutar procesos de programacion

Con los modelos de datos y disefios de pantalla definidos, realizar los
procesos de programacion y se preparar los médulos para el ingreso
de datos. Antes de su presentacion al usuario, efectuar las pruebas
correspondientes.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador
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Presentar médulos a usuarios para ingreso de datos

Presentar al usuario los médulos del nuevo software desarrollado o
del software ampliado, ejecutando la corrida del sistema y mostrando
su operatividad.

Unidad de Desarrollo

8 . Programador
de Sistemas g
¢ Usuario conforme?
e Sl: IraActividad N° 9
e NO: Ir a Actividad N° 5
Elaborar reportes de ejecucion
Con la aprobacién del usuario, se generan los reportes
correspondientes de .acuerd'o con |9§ rquerlmlentos estab_lec_lfios, Linidad de Desarrollo
9 |asegurando que reflejen la informacién validada en la ampliacién o s Slatainas Programador
desarrollo de nuevo software.
Ir a Actividad N° 14
Contactar y coordinar con usuario
40 |Mediante comunicacion telefonica o presencial, solicitar al usuario Unidad de Desarrollo Programador
mas informacion respecto a lo que requiere, asi como también, se de Sistemas
agenda la fecha para la realizacion del servicio de mantenimiento.
Ejecutar mantenimiento de software
En la fecha y hora pactada con el usuario, realizar de manera| Unidad de Desarrollo
11 : . L ) Programador
presencial o remota, los trabajos de mantenimiento de software de de Sistemas
acuerdo con lo requerido.
Realizar pruebas hasta conformidad de usuario
12 | Culminados los trabajos de mantenimiento de software, de manera | Unidad de Desarrollo Programador
presencial o remota, realizar las pruebas y evaluaciones del caso en de Sistemas
coordinacion con el usuario hasta tener su conformidad.
Reenviar conformidad
La conformidad otorgada por el usuario, via correo, es reenviada a la
i i i6 T Unidad de Desarrollo
13 Jefatu.ra'de la UDS con copia a la Direccién de la OTI para su : Programador
conocimiento. de Sistemas
Ir a Actividad N° 14
Elaborar y/o actualizar manuales
Seguln .gl tipo de servicio (nuevo desarr.ollo, mantenimiento o Unidad de Desarrollo
14 |ampliacion de software), elaborar o actualizar los manuales que de Sistomas Programador
funcionaran como guia de uso, los cuales se entregan al usuario en
formato fisico y/o digital.
Capacitar a usuario
Brindar capacitacion al usuario para asegurar el correcto| Unidad de Desarrollo
15 : g : Programador
aprovechamiento del software y apoyar el éptimo desarrollo de sus de Sistemas
funciones y actividades.
Cargar software a produccion
16 Con la confirmacién del programador sobre la capacitacion adecuada | Unidad de Desarrollo Jefe(a)
de los usuarios, gestionar las acciones necesarias para implementar de Sistemas
el software en el entorno de produccion.
Elaborar y hacer firmar constancia
Elaborar y ﬁrm_ar _I'a constanc!a ‘de entrega del software gnuevo Uridad d& Dasafrelle
17 | desarrollo, ampliacién o mantenimiento), la cual se encuentra firmada Jefe(a)

por el area usuaria y conservar el cargo del documento firmado como
respaldo del proceso.

de Sistemas
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Elaborar informe de entrega de software
E rar y remitir el i :

Iabg ary rem tir el ln_for.me de entrega de spftware (pgevo desarrollo, Uidad ds Desarrolle
18 | ampliacion o mantenimiento), que se remite al solicitante mediante de Sistemas
oficio, adjuntando la documentacién correspondiente. Asimismo, se
comunica a la OTI para su conocimiento.

Jefe(a)

Confirmar atencion de solicitud -~ .

19 | Informar mediante oficio (fisico y/o digital) que se ha atendido lo Ofciiia d Tecno!(?glas Director(a)
. . : de la Informacion

solicitado por el area usuaria.

Registrar cierre de atencién de la solicitud

Una vez concluida la atencion de la solicitud (desarrollo de nuevo
software, ampliacion de software, mantenimiento de software), Ciniciad de Desamrolle
20 |consolidar y registrar los datos obtenidos durante el proceso, de Sisterias
incluyendo: numero de solicitud, tipo de solicitud, area usuaria,
responsable asignado, fechas de inicio y cierre, observaciones y
documentos de respaldo (actas, informes y constancias).

Jefe(a)

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de cumplimiento de requerimientos de software.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte de Sistemas.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.03 Soporte a Software desarrollado por la UDS.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Control y seguimiento de proyectos de software
e Constancia de entrega de software.

e Acta de reunion.

¢ Acta de conformidad de servicio.
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9.5.2. Procedimiento - Elaboracion e impresién de los fotochecks

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
Suast GUZMAN Y VALLE
Nombre Elaboracién e impresion de los fotochecks. Tipo Apoyo
Cddigo PA04.05.02 Version 1.0
Objetivo Elaborar el documento de identificacion institucional.

Dueriio del Procedimiento | Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

Alcance

Oficina de Tecnologias de la informacién.
¢ Unidad de Desarrollo de Sistemas.
¢ Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica.

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.

o Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
e Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612,
Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion
publica.

¢ Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Transformacién Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestidn Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

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

Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-
PCM/SGTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

¢ 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
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gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

de la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

Resolucién N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

e Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos ensuV.1.1 de la
Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle".

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

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

e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

e UDS: Unidad de 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.

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacién de "Unidad de Analisis y
1.1 Alcance Desarrollo de Sistemas" a "Unidad de Desarrollo de
Sistemas".

Se ha afiadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0 y otros relacionados.

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Unidad Funcional de

Gestion del Empleoy |e Solicitud de impresion de * Unitdad Frrcionalte

e Fotochecks impresos. Gestién del Empleo y

Relaciones fotochecks. "
Relaciones Humanas.
Humanas.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcion de la Actividad Unidad do Responsable
Organizacion

El proceso inicia con la solicitud enviada por la Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas, solicitando
a la Jefatura de la UDS la impresion de fotochecks.

Recibir solicitud

Recibir la solicitud de impresién de fotocheck para trabajadores de la
1 |UNE EGyV (administrativos y/o docentes). Esta solicitud debe
contener: codigo del personal, ficha de datos, foto fisica o virtual
(fondo negro y ropa de vestir).

Unidad de Desarrollo

de Sistemas Jefe(a)
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Validar Solicitud

Revisar que la solicitud contenga los datos completos y necesarios
para poder atenderse. En el caso que se encuentren observaciones,
se devuelve para que se subsane.

¢ Es conforme?
e Sl: Ira Actividad N° 4
e NO: Ir a Actividad N° 3

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Jefe(a)

Retornar para subsanacion

De la relacion recibida, separar los que no cuentan con la informacién
completa y reenvia dicha lista a la Unidad Funcional de Gestién del
Empleo y Relaciones Humanas, quienes tendran que realizar las
modificaciones del caso y enviar una nueva solicitud.

Ir al inicio del procedimiento

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Jefe(a)

Asignar atencién de solicitud
Asignar el servicio a uno de los técnicos de la unidad enviando la
relacién de los trabajadores que pasaron el filtro respectivo.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador

Registrar atencion de solicitud

Registrar la atencion de la solicitud, consignando los siguientes datos
para la elaboracion de los fotochecks: niimero de solicitud, fecha de
recepcion, area usuaria, personal involucrado, responsable técnico
asignado, tipo de solicitud requerida:

e Nuevo fotochek.

¢ Reposicion de fotocheck.

¢ Actualizacién de datos.

Se sabe que la atencion de la solicitud depende del tipo de personal
que puede ser nuevo o que ya exista.

¢ Tipo de usuario?
e Personal nuevo, ir a Actividad N° 6
e Personal existente, ir a Actividad N° 9

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador

Verificar y crear registro

Verificar los datos del personal nuevo que requiere fotocheck y
proceder a crear sus respectivos registros:

e Cadigo de trabajador.

s Sexo.

o Tipo (administrativo / docente).

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador

Ingresar / Actualizar datos del personal

Ingresar los datos del personal para quienes se va a imprimir sus
fotochecks (para el caso de solicitud de impresion por modificacion
de datos, corresponde la actualizacion de sus datos):

e DNI.

e Teléfono de emergencia.

e Ofros.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador

Cargar foto del personal
De ser foto fisica, realizar el escaneo y carga a la Base de Datos
(Oracle), de ser foto virtual, la carga es directa.

Ir a actividad N° 10

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador

Verificar motivo de solicitud
Para el caso del personal existente, verificar el motivo por el cual se
esta requiriendo la impresién de un nuevo fotocheck.

¢ Motivo?
e Por madificacién de datos y/o foto, ir a Actividad N° 7
e Por pérdida, Ir a Actividad N° 10

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Programador

Pagina 167 de 223




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2.0

Imprimir fotocheck ;
I
10 | Generar el codigo de barras e imprimir el fotocheck segin los Umdj: g;tz;ens::o ©

parametros correspondientes.

Programador

Registrar y enviar fotocheck

Registrar los datos en el Cuaderno de Registro (codigo de trabajador,
nombres, apellidos, cédigo de barras) y enviar a la Unidad Funcional
de Gestion del Empleo y Relaciones Humanas, donde deben revisar

11 |y dar su validacion. HRidad de Desarrells

de Statemas Programador

¢Es conforme?
e Sl Ira Actividad N° 12
e NO: Ir a Actividad N° 11

Realizar tareas correctivas
Recibidas las observaciones por parte de la Unidad Funcional de
Gestion del Empleo y Relaciones Humanas, realizar las acciones | Unidad de Desarrollo

. s T . Programador
correctivas del caso para volver a imprimir. de Sistemas

12

Ir a Actividad N° 10

Entregar fotocheck

Con la conformidad de la Unidad Funcional de Gestién del Empleo y

Relaciones Humanas respecto de la impresion de fotochecks,

coordinar y ejecutar la entrega.

e En caso se entrega sea directa al trabajador (con autorizacion de

13 la Unidad Funcional de Gestion del Empleo y Relaciones
Humanas), se hace firmar el Cuaderno de Registro.

e En caso la entrega sea a la Unidad Funcional de Gestion del
Empleo y Relaciones Humanas, realizar una copia del Oficio para
que sea firmado por el colaborador que recibe los fotochecks como
constancia de cargo.

Unidad de Desarrollo

de Sistemas Programador

Registrar cierre de atencion de solicitud

Una vez concluida la atencién de la solicitud (nuevo fotochek,
reposicion de fotocheck, actualizacion de datos), registrar y consolidar | Unidad de Desarrolio
los datos obtenidos durante el proceso, incluyendo: nimero de de Sistemas
solicitud, tipo de solicitud, area usuaria, datos del trabajador, fecha de
inicio, fecha de cierre.

14 Programador

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

s Porcentaje de atencién de solicitudes de fotochecks.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte de Sistemas.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Ficha De Datos.
e Registro de solicitud.
e Cuaderno de Registro.
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9.5.3. Procedimiento - Soporte a Software desarrollado por la UDS

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Nombre Soporte a Software desarrollado por la UDS. Tipo Apoyo

Codigo PA04.05.03 Version 1.0

Objetivo Atender necesidades urgentes y rapidas de los usuarios en problemas detectados en algln

software implementado por la UDS.

Dueno del Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

Alcance

Oficina de Tecnologias de la informacion.
Unidad de Desarrollo de Sistemas.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacién Administrativa.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion

publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y

establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y

medios electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de

Transformacion Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion

de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes

del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

¢ Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-
PCM/SGTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la

e o o e o e © o o o

o
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gestion por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

de la UNE EGyV.

Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucién N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

Resolucién N° 3255-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento General de la UNE

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

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

e UDS: Unidad de Desarrollo de Sistemas.

o USTyR: Unidad de Soporte Técnico y Redes.

DEFINICIONES

o Area Usuaria: Es el 6rgano, 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 UDS.

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

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
Cambio en la denominacion de "Unidad de Analisis y
1.1 Alcance Desarrollo de Sistemas” a "Unidad de Desarrollo de
Sistemas".

Se ha afadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacién de la gestion
por procesos, en su versién 2.0 y otros relacionados.

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
* -LrJZﬂgfielxassdérleaaaNE * gce);teweeargein?r?:rlr?;et‘asd%n ar ¢ Problemas de software o Todas las Areas Usuarias
EGyV = Ubs P P solucionados. de la UNE EGyV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

T Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El proceso inicia con la solicitud del area usuaria de la UNE EGyV, indicando los problemas presentados con algin software
que ha sido implementado en su momento por la UDS.
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Recibir solicitud y asignar responsable

Recibir por correo electrénico o llamada telefonica, la solicitud de atencion
correspondiente al reporte de un problema que afecta el funcionamiento
Optimo de un software implementado por la UDS.

. . Unidad de
Con base en ello, evaluar la naturaleza y urgencia del inconveniente, y
. . o A . Desarrollo de Jefe(a)
considerando la disponibilidad y especializacion del personal, se asigna Sisternas
la atencion del caso a uno de los programadores de la Unidad.
Durante este proceso, se proporciona al programador toda la informacién
relevante recibida, con el fin de facilitar una resolucion oportuna y efectiva
del problema.
Registrar atencién de problema reportado
Registrar la atencién del problema reportado que incluye: nimero de
solicitud o incidente, fecha de recepcidn, usuario o area afectada, tipo de Unidad de
problema, programador responsable. Desarrollo.de Programador
. . . - Sistemas
Este registro constituye el punto de partida para el seguimiento de cada
caso y permite medir el tiempo de respuesta y resolucion del servicio
brindado.
Alistar herramientas necesarias Unidad de
De acuerdo con la naturaleza de los problemas reportados, alistar las Desarrollo de Programador
herramientas necesarias para la atencion. Sistemas
Intentar solucion via telefénica o virtual
En comunicacion telefonica con el usuario o via remota, se dan las
instrucciones necesarias para que se apliquen, en busqueda de la Uriiiiad de
ion del o.
Siusion sl puoiiems Fepmmiad Desarrollo de Programador
¢ Problema solucionado? Sistemas
e Sl: Ira Actividad N° 7
e NO: Ir a Actividad N° 5
Coordinar asistencia in situ Unidad de
De no encontrar solucion aS|st|d_a via telefo.ntlca o virtual, se procgde a Dasaitolla da Programador
agendar la fecha y hora para realizar la atencion en el lugar de trabajo del Sisternas
usuario segun disponibilidad.
Realizar tareas para solucionar problema
En la fecha y hora acordada, y en el lugar de trabajo del usuario, se
realizan las acciones necesarias (configuraciones, ajustes, entre otros)
para resolver los problemas reportados.
Unidad de
Nota: Si algun problema no pudiera ser resuelto tras agotar los recursos Desarrollo de Programador
de la UDS, se informa a la Jefatura para coordinar el apoyo de otras Sistemas
unidades de la OTI (por ejemplo, USTyR en casos de licencias, virus o
fallas de hardware).
Ir a Actividad N° 7
Elaborar y hacer firmar ficha de atencion '
Realizado el levantamiento de los problemas reportados con algin Unidad de
software implementado por la UDS, y efectuada las pruebas y validacion Desarrollo de Programador
respectivas, elaborar la ficha de atencidn correspondiente, la cual debe Sistemas

ser firmada por el usuario.
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Registrar y comunicar cierre de atencion de la solicitud
Registrar el cierre de la atencion, consolidando la informacion
correspondiente a la solicitud atendida: nimero de solicitud o incidente,
tipo de problema, area usuaria, programador responsable, fecha de inicio Unidad de
8 |y fecha de cierre. Desarrollo de Programador
Sistemas
Finalmente, comunicar a la Jefatura de la UDS la culminacién del servicio
de soporte, adjuntando la ficha de atencidn firmada por el usuario como
constancia del trabajo realizado.
Confirmar recepcion Unidad de
9 | Confirmar al programador que realizé el servicio la recepcion de la Desarrollo de Jefe(a)
comunicacion enviada. Sistemas

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

» Tiempo promedio de atencién de soporte técnico.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte de Sistemas.

Proceso/Procedimiento colaborativo

* No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Control y seguimiento de atenciones
e Ficha de atencion.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

<l Manual de Procedimientos
s/ PAO4 Tecnologia, Informacién, Comunicacion

9.5.4. Procedimiento - Gestion y organizaciéon de documentacion interna

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE
GUZMAN Y VALLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Qestlon y organizacion de documentacion Tipo Apoyo

interna.
Caodigo PA04.05.04 Version 1.0

Gestionar la recepcion, canalizacion y atencion de los requerimientos documentales de la
Objetivo Unidad provenientes de fuentes internas y externas, con el fin de viabilizar el cumplimiento

de las funciones y servicios a cargo de la Unidad, garantizando su trazabilidad y respuesta
oportuna.

Duenio del Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

Alcance

¢ Oficina de Tecnologias de la informacion.
¢ Unidad de Desarrollo de Sistemas.
e Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

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

o Ley N° 25091, Ley que establece la publicacion de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612,
Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracion
publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Transformacion Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que moadifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

o Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

¢ Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-
PCM/SGTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién
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de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

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

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

de la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus maodificatorias.

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

EGyV.

» Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS

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

o UDS: Unidad de Desarrollo de Sistemas.

DEFINICIONES

Siglas y definiciones o Area Usuaria: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o centro de costo de
la UNE EGyV que emite los documentos, objeto del presente proceso.

o Whatsapp: Es una aplicacion 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.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Unidad de Analisis y
1.1 Alcance Desarrollo de Sistemas” a "Unidad de Desarrollo de
Sistemas".

Se ha afadido la Resoluciéon N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesos, en su version 2.0 y otros relacionados.

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Atencion de la
documentacion ingresada.

e Seguimiento de la

e Ingreso de documentacion hasta su

e Unidad de Desarrollo de documentacion propia atencion final. e Unidad de Desarrollo de
sistemas. de la Unidad de o Respuesta del resultado de Sistemas.

Desarrollo de sistemas. atencion de la
documentacion.

e Archivamiento de la
documentacion.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Descripcion de la Actividad Unld_ad de Responsable
Organizacion
Revisar documentos
Revisar los documentos de la UDS que pueden estar relacionados
con requerimientos internos de la propia unidad o solicitudes de las
areas usuarias de la UNE EGyV. Con base en esta revision, se
clasifica y registra el tipo de documento recibido, el cual puede
presentarse en formato digital o fisico.
¢ Tipo de documento?
1 e Documento en Digital: Ir a Actividad N° 2. Unidad de Desarrollo de Jefe(a)
e Documento en Fisico: Ir a Actividad N° 3. Sistemas
Nota: Los documentos pueden haber sido derivados previamente
por la Direccién de la OTl o enviados directamente por las distintas
areas usuarias, previa coordinacién. Estos pueden recibirse
mediante oficio, solicitud, memorando o correo electrénico. En
casos excepcionales, también se aceptan mensajes escritos a
través de medios digitales (como WhatsApp o SMS), excluyendo
las llamadas telefonicas.
Registrar documentos digitales
Registrar los documentos que ingresan por medios digitales que son
guardados en la carpeta / unidad / directorio correspondiente. Este ;
2 |registro asegura la trazabilidad y disponibilidad del requerimiento e ggtDesarrolIo e Jefe(a)
para futuras consultas o auditorias. el
Ir a Actividad N° 3.
Evaluar y atender documentos
Revisar y evaluar el documento, determinando el tipo de
requerimiento que debe ser atendido.
3 Unidad de Desarrollo de Jefe(a)
¢ Tipo de requerimiento? Sistemas
e Desarrollo, ampliacion o mantenimiento de software: Ir a
Actividad N° 4.
s Otros requerimientos: Ir a Actividad N° 5.
PA04.03.01 Desarrollo, ampliacién y mantenimiento de
Software
Derivar el requerimiento a este procedimiento especifico para su
4 atencion. Asignar al personal responsable de ejecutar el servicio, | Unidad de Desarrollo de Jefe(a)
asegurando su cumplimiento conforme a los lineamientos Sistemas
establecidos.
Ir a Actividad N° 6.
Atender requerimientos con recursos de la Unidad
Cuando se trata de otros requerimientos internos, atenderlos
directamente utilizando los recursos disponibles de la Unidad.
Durante este proceso, pueden generarse documentos, realizarse Unidad de Dessrioiic de
5 | gestiones o efectuarse coordinaciones con el area usuaria. Sistemnas Jefe(a)
¢ Requiere respuesta de atencion?
e Sl:Ira Actividad N° 7.
e NO: Ir a Actividad N° 6.
Archivar documento
En caso de que los requerimientos no demanden una respuesta, los
documentos son archivados como registro de conocimiento en la Unidad de Desarrollo de
6 | carpeta o directorio correspondiente, segun el tipo de soporte (fisico Jefe(a)

o digital).

FIN DEL PROCESO

Sistemas

=
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Elaborar respuesta de atencién

Redactar la respuesta de atencion, que puede incluir conclusiones,
recomendaciones o acciones realizadas. Este documento busca dar
trazabilidad y formalidad a la atencién brindada, asegurando que el

. . . by ks Unidad de Desarrollo de
7 | usuario reciba retroalimentacion sobre su solicitud.

Sistemas Jefe(a)

¢ Requiere firma de la Direccion de la OTI?
e SI: IraActividad N° 8.
e NO: Ira Actividad N° 9.

Validar y firmar respuesta de atencion

Revisar la respuesta elaborada, validar y firmar su contenido en
sefal de conformidad. Posteriormente, el documento es retornado a Oficina de Tecnologias
8 |la Jefatura de la UDS o, de corresponder, se remite directamente al
area usuaria.

de la Informacion Director(a)

Ir a Actividad N° 9.

Enviar respuesta de atencion
Enviar la respuesta de atencion al area solicitante mediante oficio Unidad de Desarrollo de

9 |fisico o correo electrénico, garantizando su envio dentro de los ; Jefe(a)
: . - Sistemas
plazos  establecidos y adjuntando la  documentacion
correspondiente.
Archivar respuesta de atencion
Una vez obtenldq la respue.sta de conformidad o cargo .ﬁrmaQO Unidad de Desarrolio de
10 | por el area usuaria, se archiva en la carpeta / unidad / directorio Slatarings Jefe(a)

correspondiente, quedando como respaldo del proceso y evidencia
del cierre del requerimiento.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Porcentaje de requerimientos atendidos.

Proceso relacionado

e PA04.03 Soporte de Sistemas.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.03.01 Desarrollo, ampliacion y mantenimiento de software.
e PA04.03.02 Elaboracion e impresion de fotochecks.

e PAQ04.03.03 Soporte a Software desarrollado por la UDS.

¢ PA04.03.05 Generacion de archivo para actualizacion de datos.

Formatos utilizados en el procedimiento

¢ Control y seguimiento de atenciones.
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9.5.5. Procedimiento - Generacion de archivos para la actualizaciéon de
datos para el Banco de la Nacion

UNIVERSIDAD NACIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y

FICHA DE PROCEDIMIENTO

VALLE
Generacion de archivos para la actualizacion | ..
Rombre de datos para el Banco de la Nacion. eo Apoyo
Cadigo PA04.05.05 Version 1.0
Generar archivos para la actualizacion de tasas educativas y datos de alumnos, por parte
Objetivo del Banco de la Nacion, a fin de garantizar la correcta ejecucion de las transacciones y

tramites correspondientes.

Dueiio del Procedimiento

Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo de Sistemas

Alcance

Oficina de Tecnologias de la informacion.
Unidad de Desarrollo de Sistemas.

Unidad de Tesoreria.

Direccién de Registro y Servicios Académicos.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

Decreto Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N® 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

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

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 003-2023-PCM/SGTD,
que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion en las entidades publicas.
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¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

¢ Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

¢ Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

¢ Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE
EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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”.

¢ Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
e UDS: Unidad de Desarrollo de Sistemas.

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)

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

Siglas y definiciones

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

Cambio en la denominacion de "Unidad de Andlisis y
1.1 Alcance Desarrollo de Sistemas” a "Unidad de Desarrollo de
Sistemas".

Se ha anadido la Resolucion N° 3761-2024-R-UNE,
que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE-
Lineamientos para la implementacion de la gestion
por procesas, en su version 2.0 y otros relacionados.

1.1 Base Normativa

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Solicitud de generacién de e Archivo de Tasas
archivo de Tasas Educativas en formato
« Uridad de Teseassris Educativas. “ing". e Unidad de Tesoreria
" | e Solicitud de generacién de ¢ Archivo Tabla general ¢ Banco de la Nacidn.
archivo Tabla general de de alumnos en formato
alumnos. “ing".
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcion de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

El procedimiento inicia con la solicitud enviada por la Unidad de Tesoreria, requiriendo a la Jefatura de la UDS, la generacion

del archivo de “Tasas Educativas” o “Tabla General de Alumnos”.

e Para las Tasas Educativas, la Unidad de Tesoreria proporciona la informacién correspondiente, la cual es convertida al

formato requerido por el Banco de la Nacién.

o Para la Tabla General de Alumnes, la Direccion de Registro y Servicios Académicos actualiza y mantiene la base de datos
de los estudiantes, de donde se extrae la informacion para su conversién al formato solicitado por el Banco de la Nacién.

Recibir y Derivar
Recibir la solicitud de la elaboracion del archivo digital por parte de la
Unidad de Presupuesto, para la actualizacién de:

e Tasas Educativas, en la base de datos del Banco de la Nacion
(todas sus agencias).

¢ Datos de alumnos de la UNE EGyV, en la base de datos del
Banco de la Nacién (todas sus agencias).

Dependiendo el requerimiento, derivar la solicitud a uno de los
Analistas o Programadores de la UDS para la atencion del caso.

¢ Requerimiento?
e Tasas educativas: Ir a Actividad N° 2.
e Datos de alumnos: Ir a Actividad N° 4.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Jefe(a)

Extraer datos del SIGA UNE
Ingresar 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.

¢ Existen tasas duplicadas?
e Sl: Ira Actividad N° 3.
e NO: Ir a Actividad N° 5.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Analista /
Programador

Derivar a solicitante para subsanacién

Al encontrar datos de Tasas Educativas duplicadas, informar y enviar
a la Unidad de Tesoreria el detalle de los errores para que realicen las
gestiones correctivas correspondientes en el SIGA UNE.

NOTA:
Una vez realizadas las modificaciones del caso, inmediatamente la
Unidad de Tesoreria debe comunicar a la UDS.

Ir a Actividad N° 2.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Jefe(a)

Extraccion mediante programa web

Acceder al sistema de la UNE EGyV que contiene la base de datos
general de alumnos. Mediante la ejecucion del programa
correspondiente, realizar la extraccion de la informacién actualizada
de la Tabla General de Alumnos.

Ir a Actividad N° 5.

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Analista /
Programador

Generar archivo en formato "sdf"
Luego de ejecutar la corrida en el programa, generar el archivo
respectivo en formato “sdf".

Unidad de Desarrollo
de Sistemas

Analista /
Programador
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Convertir archivo a formato "ing"

Convertir el archivo de extension “sdf" a extensidn “ing” (requerida
por el Banco de la Nacion) siendo la nomenclatura del archivo el
siguiente:

e Para Tasas educativas:

“001AAAAMMDDT.ING” donde las letras “A” representan el afio,
6 las letras “M" representan el mes (nimero de mes), las letras “D" | Unidad de Desarrollo Analista /
representan el dia del mes (nimero) y la letra “T" indica que el de Sistemas Programador
archivo-corresponde a Tasas Educativas.

e Para Datos de Alumnos:
“001AAAAMMDDA.ING”, donde las 4 primeras letras “A"
representan el afo, las letras “M" representan el mes (nimero de
mes), las letras “D" representan el dia del mes (nimero) y la tltima
letra “A” indica que el archivo corresponde a Datos de Alumnos.

Guardar archivo en Directorio que corresponde

7 | Guardar el archivo generado en la carpeta / unidad / servidor que Wipjeas dfe Desarglle Andlista /
de Sistemas Programador

corresponda.
Informar a Unidad de Tesoreria

g |Culminadas las actividades de generacion del archivo de Tasas | Unidad de Desarrollo Analista /
Educativas o la Tabla general de alumnos, informar a la Unidad de de Sistemas Programador
Tesoreria.
Firmar acta de conformidad
Una vez confirmada la correcta generacion y entrega del archivo, la

9 Unidad de Tesoreria verifica su funcionamiento y compatibilidad de los | Unidad de Desarrollo Analista /
archivos generados. Finalmente, de no presentarse observaciones, de Sistemas Programador

firmar el acta de conformidad, dejando constancia del cumplimiento del
requerimiento y la finalizacion del proceso.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Porcentaje de cumplimiento en la generacion de archivos.

Proceso relacionado

e PA04.03 Desarrollo y mantenimiento de Sistemas.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Control y seguimiento de envios al BN.
o Acta de conformidad.
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9.6. Proceso Nivel 1 - Gestion de Transformacién Digital

ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE
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)\ | UNIVERSIDAD NACIONAL
#) | DE EDUCACION ENRIQUE
; GUZMAN Y VALLE

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

| Objetivo

| Dueiio del Proceso
|

Gestién de Transformacion Digital. Tipo Apoyo

PA04.06 Version [1.0

Dirigir, coordinar y supervisar las acciones de transformacion digital en la institucion, garantizando
la implementacion de lineamientos, normativas y estrategias que fortalezcan la gestion publica
digital en concordancia con la Politica Nacional de Transformacién Digital y otras disposiciones
normativas vigentes.

Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacion Digital

Lk ik
e Comité de Gobierno y Transformacion Digital de la UNE EGyV.

‘ » Oficina de Tecnologias de la Informacion.

| Alcance ¢ Unidad de Soporte Técnico y Redes.

e Unidad de Desarrollo de Sistemas.
e Areas Usuarias de la UNE EGyV.

Proveedores ;

Entradas/
Insumos

ELEMENTOS DEL PROCESO

Procedimientos

Salidas / Productos

Usuarios

Secretaria de
Gobierno y
Transformacion
Digital de la PCM.
Comité de Gobierno y
Transformacion
Digital.

= Normativas
nacionales.

= Lineamientos de
transformacion digital.

= Diagndsticos
digitales.

PA04.06.01

Elaboracion de
normativas de
transformacion digital

= Documentos
normativos de
transformacion
digital aprobados.

= Areas usuarias de
la UNE EGyV.

Secretaria de
Gobierno y
Transformacion
Digital de la PCM.
Comité de Gobierno y
Transformacion
Digital.

Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto.

= Politica Nacional de
Transformacion
Digital.

= Normativas
nacionales.

= Plan de Gaobierno
Digital de la UNE.

= Plan Estratégico
Institucional de la
UNE.

PA04.06.02

Seguimiento y mejora
continua de la
estrategia de

transformacion digital

Estrategia digital
institucional
aprobada.

= Areas usuarias de
la UNE EGyV.

Areas usuarias de la
UNE EGyV.
Comité de Gobierno y

= Solicitud de
proyectos de
transformacion
digital.

= Portafolio de

PA04.06.03

Gestion de proyectos

= Proyectos
digitales

= Areas usuarias de
la UNE EGyV.

transformacion
digital.

gairtlzlformamon proyectos de Tl digitales implementados.
Ssls del Plan de
Gobierno Digital.
= Asesoria de )
transformacion = Areas usuarias de
. PA04.06.04 digital brindada. la UNE EGyV.
< ; = Solicitudes de ; ;
= Areas usuarias de la ; , = |nforme de = Unidad Funcional
asesoria de Asesoria en o
UNE EGYV: transformacion digital. | t i ion digital Aiencion &7 e
Sial | Iransiormacion digit asesoria de Transformacion

Digital.
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= Areas usuarias de la
UNE EGyV.

Requerimiento de
capacitacion.

PA04.06.05

Gestion de
capacitaciones en

competencias digitales

Programa de
capacitacion.
Reporte de

capacitacion.

Areas usuarias
la UNE EGyV.

de

= Secretaria de
Gobierno y

Secretaria de

UNE EGyV.

datos

Transformacion Requerimiento de PA04.06.06 ?r(;xtr):sefr:ﬁn);cién
Digital de la PCM. reporte digital. L . L

. Augioridades nternas Inf%rmacign 6 dreas Elaboracion de = Reporte digital. Digital de la PCM.
de la UNE EGyV — reportes digitales Autoridades

= Areas usuarias de la internas de la
UNE EGyV. UNE EGyV.
. — PA04.06.07

- Organos sotants. |* Ceduermient de  womesce |+ 6

= Areas usuarias de la f ) Gestion y andlisis de st raangs

Datos de areas analisis de datos. solicitantes.

usuarias.

IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos (Humanos, Instalaciones,

Sistemas Informaticos, Equipos)

Recursos Humanos:

= Ejecutivo de la Unidad Funcional de
Transformacion Digital

= Analista de Datos.

= Especialista en Seguridad de la
informacion.

= Técnico Informatico.

Indicadores de desemperio

Controles o Inspecciones

Instalaciones:

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

= Mobiliario (Médulos de cdmputo,
sillas, mesa para reuniones y pizarra).

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

= Servicio de transporte.

Sistemas Informaticos:

= Verificacidon de requisitos, sustentos, | = Portales Web.
entre otros, de la informacion recibida | = Herramientas Informaticas.
como entradas para cada proceso. =  CMS.

PHP.

HTML.

CSs.

MySAQL.

Software de disefio web.

Power Bi.

MS Office.

Adobe Acrobat.

Google.

= Porcentaje de cumplimiento de los
procesos de Gestion de
Transformacion Digital.

Equipos

Computadora personal.
Laptop.

Calculadora.
Impresora.

Escaner.
Fotocopiadora.
Proyector.

Otros.
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PA04.06 GESTION DE TRANSFORMACION DIGITAL

Provcedores Entrada Praceso Sallda Cliente

Secretaria de Kormatvas
Gobierna y racionales

Transfomacicn ) PADY 06.01 |

Digtal du la PCM L ELABCRACION CE Documentas J

. NCRMATIVAS DE nomaios de | Avess usuanias te
—_— 5| TRANSFORMACION st | laUNEEGyY
-Linaamientcs de | DIGITAL digital aprodados. | AN
Comis cis Goberno | anstormacin i i |
Y ‘.
Digital -Dagnostees cigtalos
Secrelaria Pritca Nacenal s
"&;’L':r": ;‘" l Transtormacion Digtal
Transformacien “NAMATVIE NASONAAS
Digtal de 13 PCM
i PAD4.06.02 '
Plan da Goberna e SEGUIMIENTO Y Estratega ciglal
75 X
Cm:*h. de Goberno Dglalea la UNE MEJORA CONTINUA DE ! insttucianal aprobaca | Areas usvarias de
¥ Translormacién LA ESTRATEGIA DE - 12 UNE EGyY
Digital TRANSFORMACION i
e DIGITAL
Puan Estrateq <o Lo ety il

- Oficinada Instruzional du a UNE

v
Presupuesto

Solcitud de proyncios | i
de translormacion
o

Areas usuarias da i
fa UNE EGyV PAC4 06.03 Prayectss dgtales |
GESTION DE iTpiemsniaaos Aceas usuarias de
PROYECTOS e e At
Poralalia de prayactos S DIGITALES
de Tl del Pan do ¥ i
Comié de Gobierno Ceioms Digtal [ | i
y T i e —
Digital | Asesorta do i
ransformacion digtal
biwtaca | Areas usuanas de
Somafutios do asesoria | la UNE EGyY
de tanslormac.on PAC4.06.04
Areas usuarias de e ASESORIA EN
12 UNE EGyV TRANSFORMACION i Informe de ateocion
o S @
DIGITAL o sseriade it Funconal de
= Digital
! |
Requenmarts g PAD4.06 05 GESTION | Programa do
Areas usuarias da £apacitacan DE CAPACITACIONES capactacion s Areas usuarias ce
ia UNE EGyV =T EN COMPETENCIAS ) Rovine s T 4 UNE EGyY
DIGITALES plseisiedyoh

Secretaria de
Gobierno y
Transformacion
Digtal de la PCM

i Gokicrno y
d Requarmienty ) ) Transformacion
! A
ﬂnmﬂ' PAOL 06.07 Digital e la PCM
Autoridaces T ELABCRACIGN S
nemas de la UNE
EGyV J — . ‘ |

Secretaria de

DE REPCRTES
- » DIGITALES

Informacion de =
Argas usuanas de R »3";'-"" lf‘!N'.ld{ e
a UNE EGyY

Regquenm-anta 4o
analiss da datos

Avsridades

| Reporte digtal ‘ _

liindcs internas ¢z la UNE
EGyV

Crgancs soGHANtas |- st

PAQ4 06,08

N GESTION Y

ANALISIS DE
RATCS

Intormes ca H r‘"" L
angiiss de datos
- Drganos

Areas vsuaras da
la UNE EGyV
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9.6.1. Procedimiento - Elaboracion de normativas de transformacion
digital
UNIVERSIDAD

NACIONAL DE
EDUCAGION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Notabre E.Ia.boramon de normativas de transformacion Tipo Apoyo

digital.
Cadigo PA04.06.01 Version 1.0

Definir, aprobar y difundir normativas que regulen la implementacion de la transformacion
Objetivo digital en la UNE EGyV, garantizando su alineacion con la normativa nacional y las politicas

institucionales.

Duefio del Procedimiento | Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacién Digital

Alcance

¢ Oficina de Tecnologias de la Informacion.
e Unidad Funcional de Transformacion Digital.
e Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

e Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacién del software en la

administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la administracién publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

» Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica.

¢ Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administraciéon Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion

de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.
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Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la

gestién por procesos en las entidades de la administracion publica.

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

la UNE EGyV.

e Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

¢ Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030

de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

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

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

¢ 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".

e Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacidn de la gestién por procesos, en su version 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS:

e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
e CGyTD: Comité de Gobierno y Transformacion Digital

e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

o UFTD: Unidad Funcional de Transformacion Digital.

e OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e UM: Unidad de Modernizacion

DEFINICIONES:

o Areas usuarias de la UNE EGyV: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o
centro de costo de la UNE EGyV que, en el marco de la transformacién digital, toman
como referencia y base de cumplimiento los documentos normativos aprobados.

¢ Documentos normativos de transformacién digital: Conjunto de resoluciones,
directivas, reglamentos, lineamientos, que orientan la gestion académica,
administrativa y tecnoldgica en la UNE EGyV.

e Lineamientos: Son un conjunto de directrices estratégicas que orientan la adopcion,
integracion y uso de las tecnologias digitales en la UNE EGyV, con el propésito de
modernizar sus procesos, mejorar su eficiencia, fomentar la innovacion y generar valor
para sus usuarios y comunidad.

¢ Normativas nacionales: Son las disposiciones emitidas por la Secretaria de Gobierno
y Transformacién Digital de la PCM que orientan y regulan la implementacion de la
transformacion digital en las entidades publicas.

* Resolucion Rectoral: Documento oficial emitido por el Rectorado que aprueba y da
validez formal a una normativa, convirtiéndola en obligatoria dentro de la universidad.

CONTROL DE CAMBIOS

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

e Secretaria de Gobierno y
Transformacion Digital de la
PCM.

e Normativas

nacionales. .
e Documentos normativos

e o Areas usuarias de la
de transformacion digital

UNE EGyV.

e Comité de Gobierno y
Transformacién Digital.

aprobados.

e Lineamientos de
transformacién digital.

o Diagnosticos digitales.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No

Descripcién de la Actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

Identificar normativa nacional vigente

Revisar las leyes, decretos y resoluciones emitidas a nivel nacional
relacionadas con la transformacion digital, con el propésito de contar
con un marco legal de referencia que respalde las acciones a
implementar.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Ejecutivo

Recopilar lineamientos institucionales

Recopilar los planes, directivas, reglamentos, diagnésticos digitales
disponibles y demas documentos internos de la UNE EGyV que
orientan la gestion institucional en materia digital. A partir de ello, se
analizan los lineamientos institucionales, los cuales permiten
reconocer la situacion actual de la universidad para proceder con la
elaboracion de normativas en el ambito tecnoldgico.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Elaborar proyecto de normativa

Con la informacién recopilada previamente, elaborar un proyecto
preliminar que integran las disposiciones propuestas para la
normativa institucional de la UNE EGyV.

Este proyecto de normativa tiene como finalidad definir reglas claras,
procedimientos estandarizados y/o criterios de actuacién en materia
de transformacioén digital, asegurando su alineacion con los objetivos
estratégicos de la universidad y facilitando su implementacion
progresiva en los diferentes ambitos académicos y administrativos.

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

Especialista

Revisar proyecto de normativa

El Comité de Gobierno y Transformacién Digital examina el proyecto
de normativa, verificando su coherencia con las politicas nacionales
vigentes y su pertinencia respecto a las necesidades institucionales.

Si el contenido resulta conforme, elaborar del acta correspondiente
que respalde su validacién. Caso contrario, el proyecto es devuelto a
fin de atender las observaciones identificadas, precisando los ajustes
necesarios para garantizar su adecuacién normativa, técnica y
operativa antes de su aprobacion final.

¢ Existen observaciones?
e Sl: IraActividad N° 5
e NO: Ir a Actividad N° 6

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

CGyTD

Corregir observaciones

Realizar los ajustes necesarios al borrador de la normativa
institucional, incorporando de manera integral las observaciones y
recomendaciones formuladas por el Comité de Gobierno vy
Transformacion Digital.

Ir a la actividad 3.

Unidad Funcional de
Transformacidn Digital

Especialista

Aprobar proyecto de normativa

En caso de estar conforme, aprobar el proyecto de normativa de
manera oficial y elaborar el acta correspondiente, la cual constituye
el respaldo formal del acuerdo adoptado.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

CGyTD
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Remitir a la OPyP para revision
Remitir el proyecto de normativa a la OPyP para su revision técnica
a través de la UM, y evaluar su coherencia con el planeamiento
estratégico institucional, verificando su viabilidad en los procesos
académicos y administrativos de la UNE EGyV. Esta revisién
garantiza que la normativa esté alineada con los objetivos de . .
7 | transformacion digital y los lineamientos de la institucion. Unidad Funf:_lona! ‘?e Ejecutivo
Transformacién Digital
Si se encuentran observaciones, el proyecto es devuelto a fin de
atender las observaciones identificadas.
¢ Existen observaciones?
e Sl: Ir a Actividad N° 5
e NO: Ir a Actividad N° 6
Corregir observaciones
Realizar los ajustes necesarios a la normativa institucional,
incorporandq de manera integral las ob_sgrvaciopes ¥ | Unidad Funcional de o
8 | recomendaciones formuladas por la UM, para remitirlo al Ejecutivo T f i6n Didital Especialista
de la UFTD para su revision correspondiente. ranstormacion Ligita
Ir a la actividad 7.
Revisar y derivar proyecto de normativa
g |Revisar el proyecto final de normativa y de encontrarse conforme | Unidad Funcional de Eiecuti
- RERA . S jecutivo
remitirlo a la OTI, para la validacién del proyecto de normativa | Transformacién Digital
institucional.
Validar proyecto final de normativa
Revisar y validar el proyecto final de normativa institucional y remitirlo
a la UM para que gestione el tramite de aprobacién correspondiente
a través de la OPyP.
10 Esta oficina sera responsable de elevar la normativa validada y | Oficina de Tecnologias Di
i ; " i3 irector(a)
sustentada al Rectorado para su aprobacion mediante Resolucion de la Informacion
Rectoral, garantizando su validez formal y plena aplicabilidad en la
UNE EGyV.
Finalmente, el Rectorado emitira la Resolucion Rectoral que otorga
caracter oficial a la normativa institucional.
Difundir normativa
Una vez aprobada, la normativa se comunica a toda la comunidad
universitaria mediante los canales institucionales oficiales (intranet,
41 |Pportal web, correos electrénicos y comunicados internos). La difusién | Unidad Funcional de Ejecutivo
incluye la publicacién del documento completo y, de ser necesario, la | Transformacion Digital
realizacion de jornadas informativas breves para garantizar la
comprension, correcta aplicacion y cumplimiento por parte de las
areas académicas y administrativas.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Numero de normativas de transformacion digital elaboradas.

Proceso relacionado

o PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.06.02 Formulacién de la estrategia digital.

Formatos utilizados en el procedimiento

o DIRECTIVA N° 030-2023-R-UNE “ELABORACION, REVISION, APROBACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
NORMATIVOS INTERNOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE".

Pagina 191 de 223




€2T 9p 76T euided

BANBUWICU
op |euy ovioid
wpIeA )

10 & 5p 101310

spunpg i

UOISIADL eied

59 2
£53UOPEAIASGD 23 g
vasixa? g% o
eAneuoy , o \ 3§ o
#p opafos Euo»h.mn:“.om_qu " g 8 =

segosdy ‘9 oy o g

o8

83

s EE
a
&

A N

SaUCIeAIaSq0 sauopenssqo _ r_ ..wh_a._ﬂﬂwwca 4\ SOEUORIRU| m

265100 ‘g 260107 G _ _ o003 ¢ _‘ sepdooay Z H
gl o
> . £l &

: f &

§ H &

enruou i Y-£202-060
ap o1afold l N eandang

A9O3 3NN e o (B40120Y W.l
saenbip sajeuen ugGIINOSIY B

sopeybip soansoubeig-
[enfiip upeULIDjSURN
ap sojueweauy <

ouabia
[FUODEY BANEULOY
Jeaynuap) L

[eI01 UgELLIOSULIL |
p [BUGDUNH PRPN B1 0P OAINGA’3 |

ums;g? i i 0
[
|
1o
[
[
'
P
1
wiou eganude SOUOLEAIISGO. | | eaneusou sojeuopey
anb [iopsy eanewLoN ouaNG OISIA. | | ap opakory SPARULON
ueINPSIY 4 '
v
R

opRJo}IIY
| Ug|aEz|UIOPO 3P PepIun

ojsendnsalg
A ojusjwesur)d ap euPyO

LUt

ey

A oulaiqos ap

Wod
®) op |eu61q ug|oeuLIOjSuRL)

ofn|4 ap eweubeiq

ANN-Y-SCOT-SL6E oN NOIDNI0SIY V1 3a OXIANV

0¢
uoloeoIUNWOY ‘ugioewiou| ‘ejbojousa ] yovd
SOJUBIWIPa20.d 8p |enuepy




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2 Manual de Procedimientos
PA04 Tecnologia, Informacion, Comunicacién
2.0

9.6.2. Procedimiento - Seguimiento y mejora continua de la estrategia de
transformacion digital

UNIVERSIDAD

NACIONAL DE
EDUCACION ENRIQUE FICHA DE PROCEDIMIENTO

GUZMAN Y VALLE

Seguimiento y mejora continua de la estrategia

bt de transformacion digital. pe Apoyo
Cadigo PA04.06.02 Version 1.0

Realizar el seguimiento, evaluacién y mejora continua de la estrategia de Transformacion
Objetivo Digital de la UNE EGyV, garantizando su cumplimiento, pertinencia y alineamiento con el Plan

Estratégico Institucional, para fortalecer la innovacién, modernizacién y eficiencia en la gestion
académica y administrativa.

Dueno del Procedimiento | Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacion Digital

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
¢ Unidad Funcional de Transformacion Digital.
e Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacidon del software en la
administracion publica.

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

e Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional al
2050.

e Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de
la Gestién Puablica al 2030.

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

Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N°® 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de Gobierno
Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacioén y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucidon de Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacidn en las entidades publicas.
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¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma

Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la gestién por

procesos en las entidades de la administracién publica.

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

UNE EGyV.

¢ Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE EGyV
2024-2026.

¢ Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-2030
de la Universidad Nacional de Educaciéon Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE EGyV
y sus modificatorias.

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

EGyV.

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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".

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
CGyTD: Comité de Gobierno y Transformacion Digital.

OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

UFTD: Unidad Funcional de Transformacion Digital.

OPyP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

UM: Unidad de Modernizacién.

DEFINICIONES:

o Areas usuarias de la UNE EGyV: Es el 6rgano, unidad organica, unidad operativa y/o
centro de costo de la UNE EGyV que, en el marco de la transformacién digital, toman
como referencia y base de cumplimiento la estrategia digital institucional, orientada a

impulsar la innovacién, modernizacién y eficiencia en la gestion universitaria.

e Brechas digitales: Diferencias identificadas entre la situacion digital actual de la
universidad y el nivel deseado de transformacion, relacionadas con infraestructura,

Siglas y definiciones procesos, gestion del cambio y competencias del personal.

o Diagnostico de madurez digital: Proceso de evaluacidon sistematica que permite
conocer el estado actual de la universidad en términos de capacidades tecnoldgicas,
nivel de digitalizacién de procesos, competencias digitales y adopcién de herramientas
digitales.

o Estrategia Digital: Documento integral que define la hoja de ruta de la UNE EGyV para
avanzar en su proceso de transformacion digital, alineados al plan institucional y
nacional.

e Normativas nacionales: Son las disposiciones emitidas por la Secretaria de Gobierno
y Transformacion Digital de la PCM que orientan y regulan la implementaciéon de la
transformacion digital en las entidades publicas.

¢ Resolucion Rectoral: Documento oficial emitido por el Rectorado que aprueba y da
validez formal a una normativa, convirtiéndola en obligatoria dentro de la universidad.

e Tendencias tecnolégicas: Innovaciones y avances tecnolégicos emergentes que
pueden aplicarse al ambito educativo y de gestion universitaria, tales como inteligencia
artificial, Big Data, gobierno digital, automatizacién o servicios en la nube.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

2.0
ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
e Secretaria de Gobierno y Politica Nacional de
Transformacion Digital de la Transformacion Digital.
PCM. Normativas nacionales.
e Comité de Gobiernoy Plan de Gobierno Digital ° EE]Ssttli-taL}:igc;:aclhgltal o Areas usuarias de la UNE
Transformacion Digital. de la UNE. EGyV.
aprobada.
¢ Oficina de Planeamiento y Plan Estratégico
Presupuesto. Institucional de la UNE.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° Descripcién de la Actividad Lnidad de Responsable
Organizacion
Realizar el diagnéstico de madurez digital
Evalyar el estado agtual de la U'N_E EG)_/V en materia _dlgltal, Unidad Funcional de o
1 |analizando las capacidades tecnoldgicas disponibles, el nivel de Translormatién Dicital Especialista
adopcion de herramientas digitales y el grado de digitalizacion de los g
procesos académicos y administrativos.
Identificar brechas digitales
A par_tir Qel diagndstico, determinar . Igs carenci.as' tecnoldgicas, Unidad Funcional de o
2 | organizacionales y de competencias digitales que limitan el avance ir e Especialista
P z ; . Transformacion Digital
institucional, asi como las oportunidades de mejora que puedan
fortalecer la modernizacion y eficiencia en la UNE EGyV.
Analizar tendencias tecnologicas
Invgstigar y ?nalﬁzar las ipnovaciones y .t'ecno’log_;ias emerggntes Unidad Funcional de o
3 | aplicables al ambito educativo y de la gestion publica, con el fin de IO Especialista
. . . ) ; Transformacion Digital
identificar aquellas que resulten pertinentes y viables para potenciar
la transformacion digital universitaria.
Definir mision, vision y objetivos digitales
Establecer los fundamentos estratégicos de la transformacion digital, Unidad Funcional d
4 | formulando una mision y vision alineadas a la UNE EGyV y definir nidad Funcional de Ejecutivo
- e . . Transformacién Digital
objetivos digitales claros, medibles y alcanzables que orienten la
implementacion.
Formular ejes y proyectos estratégicos
Disefar los ejes prioritarios de la estrategia digital y se proponen Unidad Funcional de -
5 e ; ; J o s Especialista
proyectos concretos que materialicen dichos ejes, articulandolos con | Transformacion Digital
el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Gobierno Digital.
Establecer indicadores de desempeiio
Definir métricas e indicadores que permitan monitorear los avances, Unidad Funcional de T
6 ) o Ce Especialista
evaluar los resultados obtenidos y asegurar el cumplimiento | Transformacion Digital
progresivo de los objetivos digitales planteados.
Consolidar estrategia de transformacion digital
Integrar toda la informacion procesada en un documento preliminar Unidad Funcional de -
7 . ; e ) ; e ; iy Especialista
que reune los diagndsticos, lineamientos, objetivos, ejes | Transformacion Digital
estratégicos, proyectos e indicadores propuestos.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

Validar estrategia

La propuesta de estrategia de transformacion digital es presentada al
Comité de Gobierno y Transformacion Digital, quien revisa, evalta y
formula observaciones para asegurar su pertinencia y viabilidad.

Si el contenido resulta conforme, elaborar el acta correspondiente
que respalde su validacion. Caso contrario, el proyecto es devuelto a

Unidad Funcional de

8 fin de atender las observaciones identificadas, precisando los ajustes | Transformacién Digital CGyTD
necesarios para garantizar su adecuacion antes de su aprobacion
final.
¢ Existen observaciones?
e Sl:Ira Actividad N° 9
e NO: Ir a Actividad N° 10
Corregir observaciones
Realizar los ajustes necesarios a la propuesta, atendiendo las
observaciones emitidas por el Comité de Gobierno y Transformacion Unidad Funcional de L
9 g% ¥ . e Especialista
Digital, hasta obtener una versién mejorada del documento. Transformacion Digital
Ir a la actividad 7.
Aprobar estrategia de transformacion digital por CGyTD
De estar conforme, aprobar la propuesta de estrategia digital de Unidad Funcional de
10 : " 2 N CGyTD
manera oficial y elaborar el acta correspondiente, la cual constituye | Transformacion Digital
el respaldo formal del acuerdo adoptado.
Remitir a OPyP para su revision
Remitir la versidn final a la OPyP para su revisién técnica a través de
la UM, y verifiquen su coherencia con el planeamiento estratégico
institucional y con la disponibilidad de recursos.
11 | Si se encuentran observaciones, el proyecto es devuelto a fin de TUmd?d Fung'lons! qfl Ejecutivo
atender las observaciones identificadas. ranstormacion Ligita
¢ Existen observaciones?
e Sl: Ira Actividad N° 12
e NO: Ir a Actividad N° 13
Corregir observaciones
Realizar los ajustes necesarios a la estrategia digital, incorporando
de manera integral las observaciones y recomendaciones formuladas ; ionald
12 | por la UM, para remitirlo al Ejecutivo de la UFTD para su revisién Unidad Fun(.:fona. e Especialista
; Transformacion Digital
correspondiente.
Ir a la actividad 11.
Revisar y derivar proyecto
43 |Revisar el proyecto final de normativa y de encontrarse conforme Unidad Funcional de Ejecutivo
remitirlo a la OTI, para la validaciéon del proyecto de estrategia de | Transformacion Digital
transformacion digital.
Validar el proyecto final
Revisar y validar el proyecto final de la Estrategia de Transformacion
Digital y remitirlo a la UM para que gestione el tramite de aprobacion
correspondiente a través de la OPyP.
14 | Esta unidad sera responsable de elevar la estrategia debidamente Oficina de Tecnologias Director(a)

validada y sustentada al Rectorado para su aprobacion mediante
Resolucién Rectoral, la cual otorga caracter oficial y obligatorio a la
estrategia digital en la UNE EGyV.

Finalmente, el Rectorado procede con la emision de la Resolucion
Rectoral.

de la Informacion
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Difundir estrategia de transformacion digital

Una vez aprobada, la estrategia de transformacion digital se
comunica a toda la comunidad universitaria mediante los canales
institucionales oficiales (intranet, portal web, correos electrénicos y
comunicados internos). Unidad Funcional de

18 Transformacion Digital

Ejecutivo

La difusién incluye la publicacion del documento completo y, de ser
necesario, la realizaciéon de jornadas informativas breves para
garantizar la comprension, correcta aplicacion y cumplimiento por
parte de las areas académicas y administrativas.

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Nivel de cumplimiento de la estrategia de transformacion digital.

Proceso relacionado

¢ PA04.06 Gestion de Transformaciéon Digital.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e PA04.06.01 Elaboracién de normativas de transformacion digital.

Formatos utilizados en el procedimiento

e No aplica.
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9.6.3. Procedimiento - Gestion de proyectos digitales

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
EBUCAGION ENRIGUE FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE
Nombre Gestion de proyectos digitales Tipo Apoyo
Codigo PA04.06.03 Version 1.0
Planificar, ejecutar y evaluar proyectos de transformacién digital garantizando su

Objetivo cumplimiento en tiempo, costo y calidad, con el fin de consolidarlos en el portafolio de

proyectos del Plan de Gobierno Digital.

Duefio del Procedimiento | Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacién Digital

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
¢ Unidad Funcional de Transformacion Digital.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacién de la Gestion Publica.

e Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

¢ Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administraciéon Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion

de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

Resolucion de Secretaria de Gestidn Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
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gestidn por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

¢ Resolucién N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

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

e 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”.

o Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:
e UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
CGyTD: Comité de Gobierno y Transformacion Digital.
OTI: Oficina de Tecnologias de la informacién.
UFTD: Unidad Funcional de Transformacion Digital.
SGyTD: Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM.

Sigl ici ‘
9iasy definiclones DEFINICIONES:

o Areas usuarias de la UNE EGyV: Es el érgano, unidad orgénica, unidad operativa,
centro de costo y/o miembro de la Comunidad Universitaria de la UNE EGyV que
realiza el requerimiento de proyectos de transformacion digital, materia del presente
proceso.

e Comunidad Universitaria: Estd conformada por los estudiantes, docentes y personal
administrativo de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios
o Areas usuarias de Ia e Solicitud de proyectos de
UNE EGyV. transformacion digital.
¢ Proyectos digitales e Areas usuarias de la UNE
implementados. EGyV.
* Comité de Gobiernoy |e Portafolio de proyectos de Tl
Transformacién Digital. del Plan de Gobierno Digital.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

DARGE Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

Recibir requerimiento de proyecto

Recibir mediante correo u oficio, las solicitudes de proyectos digitales
1 | de las distintas areas usuarias de la UNE EGyV. La UFTD valida que
estas solicitudes se encuentren correctamente alineadas con la
estrategia digital institucional.

Unidad Funcional de

Transformacién Digital Ejecutivo
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Evaluar viabilidad del proyecto

Analizar la viabilidad técnica, econémica y normativa del proyecto. Este
analisis incluye la identificacion de los recursos humanos, tecnologicos
y financieros necesarios, asi como la evaluacién de los beneficios y
limitaciones del proyecto, y su alineacion con los objetivos estratégicos
de la UNE EGyV, priorizando su coherencia con el Plan de Gobierno
Digital.

Si el proyecto es viable, se procede con su desarrollo; caso contrario,
se rechaza la solicitud y se devuelve al area usuaria solicitante.

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

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Rechazar Solicitud
Informar al area usuaria solicitante, mediante correo u oficio, que su
solicitud ha sido rechazada especificando los motivos.

NOTA: En caso el area usuaria no quede conforme e insista en la
necesidad del cumplimiento de su solicitud, debera hacerlo a través de
una nueva solicitud con los sustentos adecuados que justifiquen dicha
necesidad.

Ir a Actividad N° 1.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Ejecutivo

Registrar en portafolio de proyectos

El proyecto aprobado se formaliza e integra al Portafolio de proyectos
de Tl del Plan de Gobierno Digital, facilitando su seguimiento y control
a lo largo de su ejecucion.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Definir plan de ejecucion del proyecto

Definir los objetivos especificos, los entregables, el cronograma, el
presupuesto y los responsables, con el fin de establecer un plan de
ejecucion detallado que guie el desarrollo del proyecto.

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

Especialista

Ejecutar actividades planificadas

Se llevan a cabo las actividades estipuladas en el plan de ejecucion del
proyecto, garantizando una coordinacion eficaz con las éreas
involucradas y una gestion adecuada de los recursos asignados.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Monitorear avance de ejecucion

Llevar a cabo un seguimiento constante del progreso del proyecto,
comparando los resultados parciales con el plan de ejecucién
previamente establecido. A partir de esta comparacién, se generan
reportes de avance que facilitan la toma de decisiones oportunas y la
correccion de posibles desviaciones.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Identificar riesgos y aplicar medidas

Realizar una evaluacion de los riesgos potenciales del proyecto,
abarcando aspectos técnicos, financieros y de gestién, que puedan
interferir en su desarrollo. Con base en esta evaluacion, se implementan
medidas preventivas o correctivas para mitigar los impactos negativos
y asegurar el éxito del proyecto.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista
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Realizar pruebas de funcionamiento

Realizar pruebas técnicas, operativas y de seguridad sobre los
entregables del proyecto, con el fin de asegurar que cumplan con los
requisitos funcionales, normativos y de calidad definidos en la etapa de

Unidad Funcional de

9 | planificacion. Transformacién Digital Especialista
¢ Se identificaron problemas?
e Sl: Ir a Actividad N° 10.
e NO: Ir a Actividad N° 11.
Levantar las observaciones
Atender las observaciones identificadas durante las pruebas de
funcionamiento, corrigiendo errores técnicos, operativos o de seguridad . .
; - Unidad Funcional de .
10 | detectados en los entregables. Una vez implementadas las mejoras, se e e Especialista
. . - Transformacion Digital
realizan nuevas pruebas de funcionamiento.
Ir a Actividad N° 9.
Hacer firmar conformidad a usuario
Una vez comprobado el éptimo funcionamiento del entregable, emitirel | Unidad Funcional de _r
11 . . . . s Especialista
acta de conformidad correspondiente y solicitar la firma al usuario (se le | Transformacion Digital
hace entrega de su cargo).
Documentar resultados del proyecto
Documentar los resultados finales del proyecto, verificando el| Unidad Funcional de o
12 . o P 4 e o Especialista
cumplimiento de los objetivos y entregables. Ademas, se registran las | Transformacion Digital
lecciones aprendidas para optimizar la ejecucion de futuros proyectos.
Comunicar el cierre de proyecto
Comunicar formalmente al area usuaria solicitante sobre la culminacién
del proyecto y la conformidad de los entregables. La comunicacién se | Unidad Funcional de .
13 : : . . . e Especialista
realiza mediante correo electrénico u oficio, con copia a la Jefatura de | Transformacién Digital
la UFTD, adjuntando la documentacion de cierre correspondiente (acta
de conformidad).
Validar cierre de proyecto
Recibir y revisar la comunicacion de cierre enviada al drea usuaria, Unidad Funcional de
14 | confirmar que la solicitud ha sido atendida satisfactoriamente y validar Ejecutivo

el cierre del proyecto, registrando formalmente la conformidad, dejando
constancia para efectos de control y seguimiento institucional.

Transformacion Digital

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e NUmero de proyectos digitales formulados.

Proceso relacionado

e PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Actas de reunion.
e Acta de conformidad de servicio.
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9.6.4. Procedimiento - Asesoria en transformacion digital

UNIVERSIDAD NASIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Asesoria en transformacion digital Tipo Apoyo
Codigo PA04.06.04 Version 1.0

Brindar asesoria en el uso de soluciones digitales para mejorar la gestién académica y

Objetivo administrativa.

Duefiio del Procedimiento | Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacién Digital

« Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Alcance ¢ Unidad Funcional de Transformacién Digital.
o Todas la Areas de la UNE EGyV.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

e Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el
Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

que norma el uso, adquisicidn y adecuacion del software en la administracion publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacién

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

e Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

» Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién
de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion 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.

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

¢ Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucién N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

¢ Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

* 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”.

e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su versién 2.0.

SIGLAS:

UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.
CGyTD: Comité de Gobierno y Transformacion Digital.

OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

UFTD: Unidad Funcional de Transformacién Digital.

SGyTD: Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM.

Sial finici
iglas y definiciones DEFINICIONES:

o Areas usuarias de la UNE EGyV: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa,
centro de costo y/o miembro de la Comunidad Universitaria de la UNE EGyV que
realiza el requerimiento de proyectos de transformacion digital, materia del presente
proceso.

¢ Comunidad Universitaria: Esté conformada por los estudiantes, docentes y personal
administrativo de la UNE EGyV.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Asesoria de < .
e e Areas usuarias de la UNE
transformacion digital EGyV.

5 . - , brindada.
e Areas usuarias dela |e Solicitudes de asesoria de

UNE EGyV. transformacién digital.

¢ Informe de atencién en
asesoria de
transformacion digital.

e Unidad Funcional de
Transformacion Digital.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

AL Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El procedimiento se inicia con la recepcion de la solicitud de asesoria digital presentada por las areas usuarias de la UNE
EGyV, a través de los canales de atencion establecidos por la Unidad Funcional de Transformacion Digital.

Recepcionar solicitud
Recibir las solicitudes de asesoria digital enviadas por las diferentes | Unidad Funcional de
Areas usuarias de la UNE EGyV, mediante los canales establecidos | Transformacion Digital
(oficio, correo o sistema de tickets) por la UFTD.

Ejecutivo
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Clasificar solicitud

Analizar el requerimiento preliminarmente para determinar su . .
I . . s . . Unidad Funcional de I
2 | naturaleza (técnica, normativa, funcional o administrativa) y asignarle e Ejecutivo
; o . ; p Transformacién Digital
un nivel de prioridad que permita organizar su atencién de manera
eficiente.
Asignar caso

3 Derivar la solicitud al personal técnico o especialista competente,| Unidad Funcional de Ejscutive
considerando la categoria del requerimiento y el perfil requerido para | Transformacién Digital
garantizar una atencion oportuna y especializada.

Coordinar con usuario
Segun el tipo de solicitud, el técnico o especialista se comunica con el
usuario solicitante, de manera presencial, telefénica o virtual, con el fin
de obtener informacién complementaria sobre el requerimiento, aclarar ; : P
. . i Unidad Funcional de Técnico /
4 | alcances y expectativas, y coordinar la fecha y hora para la atencién o Ce L
s Transformacion Digital Especialista
visita técnica cuando corresponda.
Nota: En caso de ser necesaria la atencién presencial, se acuerda con
el usuario el lugar, fecha y hora de la intervencion.
Realizar diagnéstico .

5 Evaluar la solicitud para identificar la causa raiz del problema o| Unidad Funcional de Técnico /
necesidad planteada, definiendo alternativas de solucién en funcién de | Transformacion Digital Especialista
los recursos y capacidades disponibles.

Aplicar solucién )

6 Realizar las acciones de asesoria digital necesarias para atender la| Unidad Funcional de Técnico /
solicitud, implementando medidas correctivas, preventivas o de | Transformacion Digital Especialista
orientacion que contribuyan a resolver el caso.

Validar solucion con usuario
Validar con el usuario solicitante que la solucion aplicada cumple con
sus requerimientos, asegurando la satisfaccion y conformidad respecto
- al servicio recibido. Unidad Funcional de Técnico /
Transformacion Digital Especialista
¢ Se identificaron problemas?
e Sl: Ira Actividad N° 8.
e NO: Ir a Actividad N° 9.
Atender observaciones del usuario
Atender las observaciones identificadas durante las validaciones,

8 corrigiendo errores técnicos o de orientacion detectados. Una vez| Unidad Funcional de Técnico /
corregida las observaciones, se vuelve a validar con el usuario. Transformacion Digital Especialista
Ir a Actividad N° 7.

Hacer firmar conformidad a usuario

9 Una vez comprobado el 6ptimo funcionamiento del entregable, emitir el | Unidad Funcional de Técnico /
acta de conformidad correspondiente y solicitar la firma al usuario (se le | Transformacién Digital Especialista
hace entrega de su cargo).

Elaborar informe de atencion
Una vez confirmada la atencion satisfactoria de la solicitud, formalizar

10 el cierre del caso en los sistemas de control de la UFTD. A partir de ello, | Unidad Funcional de Técnico /

elaborar un informe de atencion en asesoria digital, en el que se| Transformacion Digital Especialista

documenta el requerimiento atendido, las acciones ejecutadas, la
solucién aplicada y los resultados obtenidos.
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Comunicar el cierre al drea usuaria

Comunicar formalmente al area usuaria solicitante sobre el cierre de la
atencion y la conformidad del usuario. La comunicacion se realiza| Unidad Funcional de Técnico /
mediante correo electrénico u oficio, con copia a la Jefatura de la UFTD, | Transformacion Digital Especialista
adjuntando la documentacién de cierre correspondiente (acta de
conformidad).

11

Validar cierre de atencion
Recibir la comunicacion de cierre enviada al area usuaria, que sustenta
12 |la atencién del servicio, para validar la solicitud atendida
satisfactoriamente que se registra formalmente para efectos de control
y seguimiento institucional.

Unidad Funcional de

Transformacion Digital Ejecutivo

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

¢ Numero de atenciones de asesoria en transformacion digital.

Proceso relacionado

e PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Actas de reunion
¢ Acta de conformidad de servicio.
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9.6.5. Procedimiento - Gestion de capacitaciones en competencias
digitales
UNIVERSIDAD NAgIONAL
DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nesibre Qe§t|on de capacitaciones en competencias Tipo Apoyo
digitales.
Cadigo PA04.06.05 Version 1.0
Objetivo Planificar, ejecutar y evaluar programas de capacitacién en competencias digitales para las

diversas areas de la UNE EGyV.

Duefio del Procedimiento | Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacion Digital

Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Alcance ¢ Unidad Funcional de Transformacion Digital.
Todas la Areas de la UNE EGyV.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacién.

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

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la
administracion publica. .

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 Legislativo N° 1246, aprueba Diversas Medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobiermno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion
Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2030.

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

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la
conformacién y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-
PCM/SGyTD, que establece la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

o Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la

Base Normativa

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
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gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

la UNE EGyV.

Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

Resoluciéon N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

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

e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos, en su version 2.0.

SIGLAS:

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

e CGyTD: Comité de Gobierno y Transformacion Digital.

e OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

Siglas y definiciones e UFTD: Unidad Funcional de Transformacion Digital.

DEFINICIONES:

o Areas usuarias de la UNE EGyV: Es el érgano, unidad organica, unidad operativa y/o
centro de costo de la UNE EGyV que realiza el requerimiento de capacitacion en
competencias digitales, materia del presente proceso.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

e Programa de e Areas Usuarias de la UNE
capacitacion. EGyV

e Reporte de capacitacion.

e Areas Usuarias de la UNE ¢ Requerimiento de
EGyV. capacitacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

T Responsable
Organizacion

N° Descripcion de la Actividad

El procedimiento se inicia cuando existe un requerimiento de las areas usuarias solicitando capacitacion en competencias
digitales. De igual manera, puede activarse por iniciativa de la UFTD, cuando detecte necesidades de formacion en temas
digitales dentro de dichas areas.

Recibir requerimientos de capacitacion
Recibir el oficio de las areas usuarias que solicitan capacitacion en | Oficina de Tecnologias

1 competencias digitales, y derivarlo al Ejecutivo de la UFTD, a cargo de la informacion Directora)
de programar las capacitaciones correspondientes.
Identificar necesidades de capacitacion
Cuando no exista un requerimiento formal por parte de las areas

o |usuarias, la UFTD, realiza un diagnéstico para identificar las Unidad Funcional de Especialista

necesidades de capacitacion en competencias digitales que dichas | Transformacion Digital
areas requieren fortalecer. Esto permite programar las
capacitaciones correspondientes.
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Elaborar programa de capacitacion

Disefiar un programa de capacitacién que contempla los temas,

fechas y responsables de cada sesién formativa. Gestionar la | Unidad Funcional de -
s . . : eo e s Especialista

participacion de profesionales encargados de impartir la | Transformacion Digital

capacitacion, quienes pueden ser miembros de la UFTD, expositores

invitados o ponentes externos.

Revisar y aprobar programa de capacitacion

Revisar el programa de capacitacion a fin de verificar su conformidad.

En caso de identificar observaciones o consideraciones, estas son

i comur)lc;'a?as para Sgl correccidon e incorporacion por parte del Unidad Funcional de S
capedialisia responsaile. Transformacion Digital ]

Una vez subsanadas las observaciones, o en caso de que el programa
haya estado conforme desde un inicio, aprobarlo y remitilo como
programa validado.

Comunicar al area usuaria
Comunicar oportunamente al area usuaria sobre las actividades de Unidad Funcional de

5 itacio i i PRt Especialista
capacitacion programadas, especificando fechas,. hora_r[os. Iugar ¥ | Transformasian Digital p
temas a tratar, con el fin de asegurar su participaciéon activa y
oportuna.
Desarrollar la capacitacion
6 En la fecha programada, el personal responsable ejecuta las | Unidad Funcional de Especialista
capacitaciones, ya sean tedricas y/o practicas, conforme al programa | Transformacién Digital
establecido.
Aplicar evaluacion de aprendizaje y satisfaccion
Al concluir I'a’(s) sgsmn(es) de capacnamon, agllcar los mstrumeptos Uriidad Fiincishal de o
7 | de evaluacion orientados a medir tanto el nivel de aprendizaje y P Especialista
o . A .| Transformacion Digital
comprension de los contenidos por parte de los participantes, asi
como su grado de satisfaccion con la capacitacion recibida.
Elaborar informe de resultados de la capacitacion
Elaborar un informe que documente los resultados de la capacitacion,
el cual det?e |ncI_U|r: . . Unidad Funcional de i
8 - La asistencia del personal a las sesiones realizadas. vr ot Especialista
] : L Transformacion Digital
- El nivel de satisfaccién del personal.
- Cuando corresponda, los resultados de evaluaciones aplicadas.
- Recomendaciones para futuras mejoras.
i Unidad Funcional de i
9 Env'lar Infarme . . . e Especialista
Enviar el Informe a la OTI con copia al Ejecutivo de la UFTD. Transformacion Digital

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

 Nivel de satisfaccidn de las capacitaciones recibidas.

Proceso relacionado

e PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Proceso/Procedimiento colaborativo

¢ No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

e Programa de capacitacion.

» Registro de asistencia.

e Formato de evaluacion.

e Formato de encuesta de satisfaccion.
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9.6.6. Procedimiento - Elaboracién de reportes digitales

UNIVERSIDAD
B FICHA DE PROCEDIMIENTO
GUZMAN Y VALLE

Elaboracion de reportes digitales Tipo Apoyo

PA04.06.06 Version 1.0

Elaborar y remitir a la Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM los

reportes digitales de cumplimiento normativo y de avance institucional, garantizando que la
Objetivo informacion consolidada cumpla con los lineamientos institucionales, sea confiable, precisa

y oportuna, para asegurar la transparencia y el seguimiento de la gestion digital de la UNE

EGyV.

Duefio del Procedimiento | Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacion Digital.

« Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Alcance ¢ Unidad Funcional de Transformacién Digital.
e Todas la Areas de la UNE EGyV.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 28612, Ley

que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en la administracion publica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electrénicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacién

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestion Publica al 2030.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica.

¢ Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.

Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del

Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacion de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

Resoluciéon Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién

Base Normativa
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de Seguridad de la Informacion en las entidades publicas.

¢ Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacién de la
gestién por procesos en las entidades de la administracién publica.

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

o Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE

EGyV 2024-2026.

Resoluciéon N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-

2030 de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

Resoluciéon N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

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

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

e Resolucién N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -
Lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos, en su versién 2.0.

Siglas y definiciones

SIGLAS:

o UNE EGyV: Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
CGyTD: Comité de Gobierno y Transformacion Digital.

OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

UFTD: Unidad Funcional de Transformacion Digital.

SGyTD: Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital de la PCM.

DEFINICIONES:
o Areas usuarias de la UNE EGyV: Corresponden a las areas académicas,
administrativas y técnicas de la UNE EGyV relacionadas con la gestion digital.

CONTROL DE CAMBIOS

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

e Secretaria de Gobierno
y Transformacion Digital
de la PCM.

e Autoridades internas de
la UNE EGyV.

Requerimiento de
reporte digital. e Secretaria de Gobierno y

Transformacion Digital de la

¢ Reporte digital. PCM.
¢ Autoridades internas de la
o Areas usuarias de la Informacion de areas UNE EGyV.
UNE EGyV. usuarias.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad de

ND

Descripcion de la Actividad

Organizacion Besponsable

El procedimiento se inicia con la recepcién de los requerimientos de reportes establecidos por la Secretaria de Gobierno y
Transformacion Digital de la PCM o solicitados por las autoridades internas de la UNE EGyV, en relacion con el cumplimiento
normativo y los avances de la gestion digital.
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Recepcionar requerimientos de reporte

Recibir los requerimientos y lineamientos enviados por la SGyTD o
las autoridades internas de la UNE EGyV, para la elaboracion de
reportes digitales de cumplimiento normativo y de avance
institucional.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Ejecutivo

Identificar normativas y formatos oficiales

Revisar las disposiciones normativas, guias metodoldgicas y formatos
establecidos por la SGyTD, verificando que la estructura y contenido
del reporte cumplan con los estandares oficiales exigidos.

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

Especialista

Recolectar informacion institucional

Solicitar, recibir y consolidar la informacién proveniente de las areas
usuarias de la UNE EGyV relacionadas con la gestion digital,
asegurando su pertinencia con los objetivos del reporte.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Validar y depurar informacién

Revisar la consistencia, completitud y confiabilidad de la informacién
recopilada, corrigiendo duplicidades, inconsistencias o vacios antes
de su incorporacion al reporte. De ser necesario, solicitar informacion
complementaria a las areas correspondientes.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Elaborar reporte digital

Con la informacion final, redactar el reporte digital, integrando los
apartados requeridos (cumplimiento normativo, indicadores de
avance, hitos de gestién digital, entre otros).

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

Especialista

Revisar reporte digital

Revisar el borrador elaborado por el especialista, evaluando su
claridad, pertinencia, cumplimiento de lineamientos y alineacion con
la estrategia institucional.

Si el contenido resulta conforme, se procede a su aprobacién, caso
contrario, se devuelve con las observaciones identificadas.

¢ Existen observaciones?
e Sl:Ira Actividad N° 7
e NO: Ir a Actividad N° 8

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

Ejecutivo

Corregir observaciones

Corregir el reporte en base a las observaciones y recomendaciones
formuladas por el ejecutivo de la UFTD. Una vez corregido, el reporte
actualizado es remitido nuevamente al ejecutivo para su revision.

Ir a la actividad 6.

Unidad Funcional de
Transformacion Digital

Especialista

Aprobar reporte digital
Una vez conforme, aprobar formalmente el reporte, quedando
autorizado para su emisién y envio oficial.

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

Ejecutivo

Enviar el reporte digital

Remitir el reporte digital a la SGyTD a través de los canales formales
(plataforma digital, correo oficial o mesa de partes virtual), dentro de
los plazos establecidos.

Unidad Funcional de
Transformacién Digital

Especialista
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Registrar en repositorio institucional
Registrar el reporte aprobado en el repositorio institucional de reportes | Unidad Funcional de

digitales, garantizando su trazabilidad, disponibilidad para auditorias | Transformacién Digital
y consultas posteriores.

10 Ejecutivo

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

e Numero de reportes digitales elaborados.

Proceso relacionado

o PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

* Formato de reporte digital.
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9.6.7. Procedimiento - Gestidn y andlisis de datos

UNIVERSIDAD NACIONAL

DE EDUCACION
ENRIQUEGUZMAN ¥ FICHA DE PROCEDIMIENTO
VALLE
Nombre Gestion y analisis de datos Tipo Apoyo
Cédigo PA04.06.07 Version 1.0
Analizar y procesar datos institucionales provenientes de diversas fuentes, a fin de generar
Objetivo informacion confiable y til que permita identificar patrones, evaluar el desempefio

institucional y apoyar la toma de decisiones estratégicas orientadas a la mejora continua de
la UNE EGyV.

Dueiio del Procedimiento

Ejecutivo de la Unidad Funcional de Transformacién Digital.

Alcance

Oficina de Tecnologias de la Informacién.
e Unidad Funcional de Transformacién Digital.
s Todas la Areas de la UNE EGyV.

Base Normativa

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

e Ley N° 15519, Ley de Reconocimiento de la Universidad Nacional de Educacion.

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

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

administracion publica.

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

Ley N° 29091, Ley que establece la publicacién de diversos dispositivos legales en el

Portal del Estado Peruano y Portales Institucionales.

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

e Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

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

27444,

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

Modernizacién de la Gestion del Estado.

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

que norma el uso, adquisicién y adecuacién del software en la administracion publica.

o Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios

electronicos.

Decreto Supremo N° 085-2023-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Transformacion

Digital al 2030.

Decreto Supremo N° 095-2022-PCM, aprueba el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional

al 2050.

Decreto Supremo N° 098-2025-PCM, que modifica el reglamento de la Ley de Gobierno

Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién

de la Gestién Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema

Administrativo de Modernizacion de la Gestién Plblica.

e Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

¢ Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 12207:2016 - Ingenieria de Software y Sistemas.
Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica.

e Resoluciéon Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién de un Comité de

Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica.

Resolucion Ministerial N° 087-2019-PCM, que aprueba las disposiciones sobre la

conformacion y funciones del Comité de Gobierno Digital.

Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM N° 003-2023-

PCM/SGyTD, que establece la implementaciéon y mantenimiento del Sistema de Gestién

de Seguridad de la Informacién en las entidades publicas.

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

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

¢ Resolucion N° 3566-2023-R-UNE, que aprueba el Plan de Gobierno Digital de la UNE
EGyV 2024-2026.

e Resolucion N° 1943-2024-R-UNE, que aprueba el Plan Estratégico Institucional 2025-
2030 de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.

e Resolucion N° 0009-2022-U-UNE, que aprueba el nuevo Texto del Estatuto de la UNE

EGyV y sus modificatorias.

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

EGyV.

Resolucion N° 3288-2022-R-UNE, que aprueba el nuevo Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF) de la UNE EGyV.

Resolucion N° 1069-2021-R-UNE, que aprueba el Mapa de Procesos en su V.1.1 de la

Universidad Nacional de Educacién “Enrique Guzman y Valle”.

Resolucion N° 3761-2024-R-UNE, que aprueba la Directiva N°021-2024-R-UNE -

Lineamientos para la implementacién de la gestion por procesos, en su version 2.0.

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

e CGyTD: Comité de Gobierno y Transformacién Digital.

¢ OTI: Oficina de Tecnologias de la informacion.

e UFTD: Unidad Funcional de Transformacién Digital.

o SGyTD: Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la PCM.
DEFINICIONES:

Siglas y definiciones . . )
o Organos solicitantes: Son las autoridades internas de la UNE EGyV, gestores

académicos, entes reguladores o, de corresponder, las areas usuarias de la UNE
EGyV, que formulan requerimientos de andlisis de datos materia del presente
procedimiento.

o Areas usuarias de la UNE EGyV: Son los érganos, unidades organicas, unidades
operativas y/o centros de costo de la UNE EGyV que proporcionan la informacion
proveniente de sus fuentes disponibles para llevar a cabo la medicién y analisis de
datos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del Cambio

ELEMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedores Entradas / Insumos Salidas / Productos Usuarios

¢ Requerimiento de analisis

» Organos salicitantes. de datos.

¢ Informes de analisis de

datos o Organos solicitantes.

o Areas usuarias de la

UNE EGyV ¢ Datos de areas usuarias.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

Organizacion Responisable

N° Descripcion de la Actividad

Recepcionar requerimientos de analisis de datos

Recibir los requerimientos solicitados por los Organos solicitantes,
para la elaboracion de reportes de andlisis de datos que permitan la| Unidad Funcional de
mejora de procesos y la toma de decisiones estratégicas, | Transformacion Digital
determinando los objetivos, alcance y prioridades del andlisis de datos
solicitado.

Ejecutivo
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Definir actividades de monitoreo
Establecer los indicadores a monitorear, las fuentes de informacidn,

Unidad Funcional de

2 | metodologias y herramientas analiticas a utilizar, asegurando Transfsrmacisn Ditital Ejecutivo
coherencia con los lineamientos institucionales y las politicas de 9
gobierno digital.
Recolectar datos
Obtener los datos de las areas usuarias a partir de sus fuentes | Unidad Funcional de i
3 . . b : iy Especialista
oficiales (bases de datos, registros digitales, reportes internos, entre | Transformacion Digital
otros), garantizando su calidad, integridad y pertinencia.
Depurar datos
Revisar la calidad de los datos recolectados, -corrigiendo| Unidad Funcional de ; sic
4 |. : : 2 L . . e Especialista
inconsistencias, eliminando duplicidades y completando informacion | Transformacion Digital
faltante, para asegurar su confiabilidad antes de ser procesados.
Almacenar datos de manera segura
5 Organizar y guardar la informacién en repositorios institucionales, | Unidad Funcional de Especialista
aplicando medidas de seguridad, confidencialidad, control de accesos | Transformacién Digital
y respaldo, garantizando su disponibilidad y proteccion.
Analizar datos
6 Procesar los datos utilizando herramientas estadisticas, mineria de | Unidad Funcional de Espesialista
datos y/o modelos de inteligencia artificial, con el fin de identificar | Transformacién Digital
patrones, correlaciones y tendencias relevantes.
Disefiar dashboards
Elaborar los tableros interactivos, graficos y reportes visuales que | Unidad Funcional de -
7 : . iz i o e Especialista
permitan una interpretacion clara y agil de los resultados, facilitando | Transformacién Digital
la toma de decisiones en tiempo real.
Interpretar resultados
Analizar los resultados obtenidos, explicando su impacto en la gestion | Unidad Funcional de -
8 | LT . : .. o et Especialista
institucional y contextualizando las conclusiones en funcién de los | Transformacion Digital
objetivos estratégicos.
Elaborar informe de analisis de datos
Elabora un informe que detalle los resultados, conclusiones y| Unidad Funcional de o i
9 ; :.a . - e Especialista
recomendaciones estratégicas, orientadas a optimizar procesos, | Transformacién Digital
reducir riesgos y fortalecer la gestion institucional.
Revisar informe de andlisis de datos
Revisar el informe elaborado, verificando la pertinencia de los
resultados y la alineacién de las recomendaciones con la estrategia
institucional. Unidad Funcional de . .
10 i e Ejecutivo
Transformacion Digital
¢ Existen observaciones?
e Sl: Ir a Actividad N° 11
e NO: Ir a Actividad N° 12
Corregir observaciones
Ajustar el informe incorporando las observaciones del Ejecutivo, hasta | Unidad Funcional de i
11 . e Especialista
lograr una version conforme que pueda ser presentada a las | Transformacion Digital
autoridades.
Presentar resultados a autoridades
12 Presentar el informe, dashboards y recomendaciones a las| Unidad Funcional de Ejacutivo

autoridades de la UNE EGyV, asegurando que la informacién sea
comprensible, relevante y util para la toma de decisiones estratégicas.

Transformacion Digital

Pagina 220 de 223




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 3975-2025-R-UNE

: Manual de Procedimientos
7 PAO4 Tecnologia, Informacion, Comunicacion
2.0

Registrar informe en repositorio institucional
El informe junto con los dashboards y las recomendaciones Uiidad Eunclaralde
13 | estratégicas, se registra en el repositorio institucional de analisis de Eransfatmacin Didital
datos, asegurando trazabilidad, control y disponibilidad para futuras 9
consultas y auditorias.

Ejecutivo

Fin del Procedimiento.

Indicador de desempeiio

o NUmero de andlisis de datos elaborados.

Proceso relacionado

e PA04.06 Gestion de Transformacion Digital.

Proceso/Procedimiento colaborativo

e No aplica.

Formatos utilizados en el procedimiento

* No aplica.
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Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Lic. Adm. Luz Gianina Tutaya Cardenas
Jefa de la Unidad de Modernizacion

Ing. Robert Aldair Neira Zavala
Especialista en Gestidn por Procesos de la Unidad de Modernizacion

Lic. Adm. Julia Achahui Huayhua Vda. de Guillén
Asistente Administrativo de la Unidad de Modernizacién

Lic. Adm. Maria Isabel Condor Muinoz
Especialista de la Unidad de Modernizacién

Ing. Arturo César Pomacaja Flores
Especialista en Gestion por Procesos de la Unidad de Modernizacion
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Secretaria de la Unidad de Modernizacién
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