Resobucisin de Tocretarta Gonorid

Lima, 26 de octubre de 2012 - N° 016-2012-EF/13

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41 se aprobé la Directiva
N° 004-2011-EF/41.02 Normas y procedimientos para la elaboracion, aprobacion y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Economia y
Finanzas;

Que, en aplicacién de los lineamientos establecidos en la mencionada
Directiva, la Oficina General de Tecnologias de la Informacion, con opinidn favorable
de la Oficina de Planificacion, Inversiones y Racionalizacién de la Oficina General de
Planificacion, Inversiones y Presupuesto, ha elaborado el Manual de Procedimientos
respectivo, el cual contiene los procedimientos priorizados que desarrolla dicho
organo;

Que, en cumplimiento del numeral 5.3.1 de la citada Directiva, el Manual de
Procedimientos aprobado debe ser publicado en el portal institucional y difundido a
todo el personal, via correo elecirénico para su conocimiento y aplicacion;

Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos de la Oficina
General de Tecnologias de la informacién;

De conformidad con e} Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Economia y Finanzas aprobado con Resolucion Ministerial N° 223-2011-£F/43; y la
Directiva N° 004-2011-EF/41.02 aprobada con Resolucion Ministerial N° 797-2011-
EF/41;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién del Manual de Procedimientos
Aprobar el "Manual de Procedimientos de la Oficina (General de Tecnologias de
la Informacién”, el mismo que como Anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Publicacion

Publicar la presente Resolucion y el Manual de Procedimientos aprobado en el
Portal institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef gob.pe), v difundir
mediante correo electrénico a todo el personal.
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La Oficina General de la Tecnologias de Informacién es el érgano de administracion interna,
responsable de planificar, desarrollar, implantar y gestionar sistemas de informacion,
infraestructura tecnoldgica y telecomunicaciones que brinden el soporte de las funciones
desarrolladas por los diferentes organos y unidades orgénicas del Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF, estableciendo politicas, estandares y procedimientos.

Depende jerarguicamente de la Secretaria General.

L.os procedimientos priorizados que se describen estan referidos a:

1. Gestion de los Servicios Informaticos.
2. Desarrollo de Sistemas de Informacion Transversales.
3. Soporte Téchico Informéatico.

El detalle de los procedimientos antes sefialados comprende su finalidad, base legal, normas y
politicas de operaciones, descripcion y diagramacion del procedimiento, personas que
intervienen y tiempo de ejecucion.

En la ejecucion de los procedimientos descritos, las Oficinas dependientes de la Oficina General
de Tecnologias de la Informacién del MEF, coordinan entre sf y con los demas organos del
Ministerio, en el ambito de su competencia, tambien con los organismos constitucionales y
entidades publicas de los tres niveles de gobierno.

El Manual de Procedimientos-MAPRO permite conocer en detalle las acciones u operaciones
que realizan los 6rganos que intervienen en la elaboracion de un documento o informacion, los
puestos o cargos que participan, asi como el tiempo de duracion del procedimiento respectivo.

En la descripcién grafica de los Procedimientos antes sefalados, se utilizaron ademas los
simbolos que a continuacidn se indican

Actividad o proceso

Envio de informacion por correo electronico
DA P

Aplicativo
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La metodologia utilizada en la elaboracion del Manual de Procedimientos consistio en el acopio
y revision de los dispositivos legales vinculados a los procedimientos descritos, encuestas y/o
entrevistas al personal responsable de la implementacion de los procedimientos, anélisis de los
procedimientos respecto a los documentos de gestion institucional tales como el ROF, CAP ¥
MOF, a partir de los cuales se ha procesado y diagramado los procedimientos que agrupan e}
Manual de Procedimientos de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion.
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1. OBJETIVOS

La formutacion del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Tecnologias de la
Informacion tiene como propositos:

1.1 Estandarizar los procedimientos que desarrolla la Oficina General de Tecnologias
de la Informacién.

1.2 Dotar de un instrumento de informacion y orientacion at personal que interviene
directa o indirectamente en la ejecucion de las labores que competen a la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién, a fin de que puedan aplicar los
procedimientos correspondientes.

1.3 Facilitar la induccion y el conocimiento del nuevo personal que ingresa o se
incorpora a la Oficina General de Tecnologias de la informacion, sobre los
procedimientos en los que participara.

2, ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos serd de aplicacion para todo el personal de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion que intervenga en los procedimientos descritos.

3. APROBACION Y ACTUALIZACION

3.1 La aprobacién del Manual de Procedimientos de la Oficina General de Tecnologias
de ia Informacién, como érgano de administraciéon interna dependiente de la
Secretarfa General, se efecttia mediante Resolucion de Secretaria General,

3.2 El Manual de Procedimientos de la Oficina General de Tecnologias de la
informacion, debera ser actualizado, en caso de reorganizacién o reestructuracién
organico funcional, cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el
desarrolio del procedimiento, cuando se generen cambios tecnoldgicos y de
sistemas 0 como consecuencia de {a labor de seguimiento, control y evaluacion del
procedimiento establecido, previo pronunciamiento técnico favorable de la Oficina
de Planificacion, Inversiones y Racionalizacién de la Oficina General de
Planificacion, Inversiones y Presupuesto.

Manual de Procedimientos - Oficina General de Tecnologias de Informacion
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1. FINALIDAD

Atender los requerimientos del funcionario, directivo o personal que presta servicios bajo cualquier
maodalidad laboral o contractual en el Ministerio de Economia y Finanzas, para el alta o baja del
acceso a los servicios informaticos, que sirvan de apoyo para el desempefio de sus actividades
operativas y de gestién que realizan.

2. BASE LEGAL

2.1 Resolucibn Ministerial N° 129-2012-PCM, Aprueban el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISO/AEC 27001:2008 EDi Tecnoiogla de la Informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la Informacion. Requisitos” en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informética.

2.2 Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Econom(a y Finanzas.

24  Resolucion de Secretarla General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de Economla y Finanzas,

2.5 Resolucién Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41.02,
Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacion y aciualizacion del Manual de
Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 El fitular del 6rgano o unidad organica del Ministeric de Economia y Finanzas, formula
requerimiento a la Oficina General de Tecnologias de la informacion - OGTI, mediante
memorandum o correo electronico soporte@mef gob.pe (segun modelo de Solicitud de
Acceso a los Servicios Informaticos - Anexo N° 1), en el que sustenta el alta o baja del acceso
a los servicios informaticos.

Previamente el 6rgano o unidad organica solicitante requerira la verificacién del o las
personas que solicitan accesos o baja a los servicios informéticos ante ia Oficina General de
Administracion y Recursos Humanos, procediendo ésta a verificar en sus registros
respectivos, si la relacion de personal estd de alta o baja en el MEF.

3.2 El Acceso a los servicios informaticos comprende:
a) Acceso ala Red de Datos

b) Accesoa Internet

¢) Accesoa Correo Electrénico

d) Permiso a Carpetas Compartidas

e} Acceso a los Aplicativos Informaticos

Para evidenciar la atencion recibida por parte de la OGTI, el usuvario firmara el Acta de
Atencion de Altas y Bajas de los Servicios Informaticos Anexo N° 2, en sefial de conformidad
del servicio.

&
EGERE

N

34 Los Organos o Unidades Organicas estdn en la obligacion de informar a la Qficina General de
Tecnologias de la Informacion cuando las personas que cuentan con acceso a los servicios
informéticos han dejado de prestar servicios en el MEF, con la finalidad de retirar el acceso
que le fueran asignados.

Manual de Procedimientos -




3.5 lLa atencién al requerimiento sera maximo hasta en veinticuatro (24) horas de recibida la
solicitud, previa verificacion de la modalidad laboral o contractual del personal solicitante, a
cargo de la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos, priorizandose la

atencion de la Alta Direccién.

4. DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO
{Ver Flujograma)

Anexo N° 1 - MODELO DE SOLICITUD DE ACCESO A LOS SERVICIOS INFORMATICOS

2| Anexo N°® 2 — FORMATO DE ACTA DE ATENCION DE ALTAS.X.BAJAS.DE.LOS SFR\{[CIOS
INFORMATICOS MHNISTERIO BE BECONGMIA v FIRANZAS
Secrotariy General
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OFICINA GENERAL DE TECNCLOGIAS DE LA INFORMAGION

GRGANOT o
UNIDAD OFICINA DE INFORMATICA USUARIO DESCRIPCION recsns
ORGANICA GOORDINADGR PROGRAMADGR
JEFATURA DE INFORMATICA PAD

NICIC 1

UNIDAD ORGANICA

- DIRECTOR.
Solicita ¢! alta o baja a los sewvicios informaticos. Para ¢llo
iiiza o “Modelo des SollcRud do  Servicios
Inforradticos” - Anexo N* .

-

Praviamenta ¢l drganc o la Unidad Orgénica coosdinard
con la Ofcina do Recursos Humanos da ia OGARH para
qua ésta verifique i alta o baja de personal.

Solicxod Romite fa soficitud medianto Memorando o a través de l2
cuenla do correo  soporie@melgob.pe, dingido at
Coordinador de Informatica, con copia a fa Jefaiura do la
Oficina de Informalica,

m-~ Bty OFICINA GENERAL DE YECNOLOGIAS DE bA | 4
INFORMACION

OFICINA DE INFORMATICA

CODRDMADOR DE INFORMATICA.

Recibe  Informacién, loma conocimlento y derva al
Programader PAD, para la atercién de la solicitud,
registrindolo como Pendionta. 1

»

3. PROGRAMADOR PAD.
Recibe informacién y anlocedentes, copedina con el {los)
usuanio {53 incluido (s} en 1a soliciiud, para establecer qué
servicios Informélicos tendrin acceso o so dardn do bala,
Para el caso de servicios e Alla y dependiendo del lipo
da sefvicio informélica, se establecera los rotes y niveles
de acceso.

Sopan So coordinado realiza ta operacion de Atla o Raja a
tos sefvicios informaticos. Depenciiendo det tipo de senvicio
|niormétnco solidtado, distibuye 1a atencidn enle los

PAD aspacidistas de cada senvicio para

su aencion.

Al téfminu del trabajo, recopila la comunicacién de
izada por cada Programador PAD,

Elobora el "Acla de Atencién de Altas y Bajas de fos

Servicios informiticos” - Anexo N* 2, a misma quo es

remitida at {los) usuario {s} atendidos.

Evebors Ack 4 4. USUAR!O.
wiencion de Alss ta con el Prog PAD {Ceoordinador)
¥balen venﬁca que ol reguanimi ficiode osté

Asimismo, firma of Acta en sefial do conformidad de ta
atoncién recibida, L Unidad Organica solicilanta también
Acth e firma el acla respectiva,

. COORDINADOR DE INFORMATICA,
Consigna tome Conelulde en su registro, archiva el Acta

i

Vertan da Atencldn y mediante coreo dlecrdnico comunica al
contoomidsd G4 Ogane o Unidad Orgénica of cumplismiente de s
reqriients soficitud, adjuntando ¢ Acla de Atencidn suscrita por les
partas.
Remite una copia a3 la Jelatura do Ja Oficina de
informatica.
b4
Acta o
Puiy DPURACION DEL PROCEDIMIENTO: 4
L La atencién al requerimiento serd méximo hasla ¢n 24
horas de recibida la solicitud, provia verificadtn de ja
dalicdad laboral o i del p | solichiants, a

cargo de 1a Oficina General da Administracion ¥ Retursos
Humanos, pricrizdndose fa atencidn de fa Alla Direccidn.
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ANEXO N° 1

MODELO DE SOLICITUD DE SERVICIOS INFORMATICOS

{5
7

1 Coloque  “A”: Si solicita los serviclos Informaticos ¥ €8 primara vex que sollcits el acceso o permiso  “B": Si doja do tener acceso o pormiso al servicio Informatica
2:Cologue 1: Sl es acceso a Red de Datos 2 fternet 3: Corveo Electrénico 4: Permiso Carpetas Compartide  5; Aplicatives Informaticos
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ANEXO N° 2

ACTA DE ATENCION DE ALTAS Y BAJAS DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS
N°® XXX-AA-OGTI-OFIN-ABS!

S A ?‘x‘%w T
SR
A ‘-‘s .{»‘&. £

e

3

.+ 1: Red de datos 2 Internet 4: Correo Electrénico 5: Carpeta Compartida ¥: Aplicativos Informaticos
 A: Alta_B: Baja
R g

L)

Jefe de la Unidad Orgénica
Firma y Sello
Solicitante
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INSTRUCTIVO

La numeracion del Acta de Atencion de Altas y Bajas de los Servicios Informaticos estara constituida por
un nimero correlativo seguido del afio en curso. La numeracidon empieza desde uno cada vez que
cambie el afio,

1. Informacion General
a) Organo o Unidad Organica solicitante; indicar el nombre del érgano o unidad orgénica solicitante.
b) Fecha de Solicitud; indicar la fecha en que se realizo la solicitud del servicio.

c) Fecha de Atencién; indicar la fecha en que se culmind de realizar los trabajos técnicos a la
solicitud.

2. Usuarios
a) N° Usuario; numero de orden que tendrd cada usuario.
b} Nombres y Apellidos; de los usuarios.
¢) Sigla; sigla de los nombres y apellidos de los usuarios.
d} Cargo; denominacion del cargo o funcién que tiene el usuario.
3. Acuerdos
Por cada usuario se detalla el o los servicios informaticos se da acceso o se da de baja.
a) N° Usuario; numero de orden que tendra cada solicitante.
b) Servicio; el numero del servicio informético (uno renglén por tipo de servicio).

¢} Destalle del Servicio Informatico; indicar resumidamente en qué condiciones se otorga o deniega
----- #» el servicio informatico.

ccion; indicar si el servicio es dado de alta o baja, para ello indicar con una "A” de alta 0 “B” de

entarios u Observaciones; se consigna algin comentario u observacién que ha tenido la
tencion de la solicitud en general.

5. Conformidad
a) Nombres y Apellidos; nombres y apellidos completos de los usuarios.
b} Firma; firma del usuvario y del Jefe de la Unidad Crgénica solicitante.

&, DNI; nimero del documento de identidad de los usuarios.
g2
=

ra firmado y sellado por la Jefatura del Organo o Unidad Qrganica solicitante,

]
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1. FINALIDAD

Disefiar, construir, implementar los sistemas transversales del Ministerio de Economia y Finanzas —
MEF, garantizando que los productos estén orientados a fos objetivos del MEF.

2. BASELEGAL

21 Resolucidon Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el Uso Obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP-ISO/NEC 12207:2004 Tecnologia de ia Informacién. Procesos del ciclo
de vida dei software. 1% Edicién, en entidades del Sistema Nacional de Informéatica.

2.2 Resolucién Ministerial N° 223-2011-EF/43 que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucién Ministerial N° 224-2011-EF/43 que aprueba el Cuadro para Asignacién de
Personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

24 Resolucion de Secretaria General N° 002-2011-EF/13 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones Institucional del Ministerio de Economfa y Finanzas.

25 Resolucion Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41.02,
Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacidn y actualizacion del Manual de
Procedimientos del Ministerio de Economia y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1, La Oficina General de Tecnologlas de la Informacion del MEF es el érgano competente para
el disefio, desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacion
transversales que sirven de apoyo a las actividades operativas y de gestiéon del MEF.

3.2, Los usuarios a que hace referencia el presente procedimiento, esta referido al érgano o
unidad orgdnica del Ministerio de Economia y Finanzas.

3.3. El requerimiento de desarrollo de un sistema de informacion transversal solicitado por el
usuario, se efectia a través de un Informe dirigido al Director General de la Oficina General
de Tecnologlas de la Informacion (OGTI), indicando la siguiente informacion: importancia,
objetive, alcance y aspectos funcionales del nuevo sistema de informacion a desarrollar; asl
como, a las personas que tendran la funcion de interlocutor y/o coordinador. De ser
necesario, debera adjuntar documentacion referida a la necesidad solicitada, que permita a la
Oficina General de Tecnologlas de la Informacion realizar la evaluacion posterior.

El desarrolio de los sistemas de informacion transversales es una actividad conjunta entre la
OGT! y el usuario requirente, para lo cual, las coordinaciones y decisiones que se
establezcan durante el analisis del requerimiento del periodo del ciclo de vida de desarrolio
del software (determinacion de requerimientos, analisis funcional, disefio del sistema,
desarrollo del software, prueba de los sistemas y puesta en marcha), se reflejaran en el Acta
de Coordinacién (Anexo N° 1),

Una vez firmada el Acta de Coordinacion en que se aprueba el disefio y cronograma de
desarrollo del sistema, no debera existir ningtin requerimiento por parte del usuario de cambio
© modificacién en las funcionalidades del sistema, En caso de que por fuerza mayor se
tuvieran que realizar dichos cambios, se tendrén que llevar cabo nuevamente reuniones de
coordinacion, para ajusten en el disefio y en la programacién del cronograma de desarrollo.

5k
R e 12
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3.6. Las coordinaciones podran ser efectuadas por escrito, via correo electrénico, telefénicamente,
talleres de asesoramiento, reuniones de coordinacién o interactuando directamente con los
organos del MEF,

3.7. Concluida la fase de desarrollo, pruebas, implementacion y capacitacién de ia correcta
operatividad del sistema de informacion transversal desarrollado, ia OGT} conjuntamente con
el usuario suscribira el Acta de Aceptacion de Desarrolio del Sistema de Informacion
Transversal (Anexo N° 2), que acredita la aceptaci6n final del sistema.

3.8 La duracion del procedimiento Desarrollo de Sistemas de informacion, esta sujeta a la

compiejidad del mismo, que implica la evaluacion del andlisis funcional, disefio, desarrolio,
implantacién y capacitacién que amerite, determinéndose en un cronograma de actividades.

{Ver Flujograma)

g»ﬂéo«a DESCRIPCION Y DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO
A 3

Py
N

¢ AnexoN°1-ACTA DE COORDINACION,
* Anexo N° 2 - ACTA DE ACEPTACION DEL DESARROLLO DE SISTEMA DE INFORMACION
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OFICINA GENERAL DE LA TECNOLOGIAS DE INFORMACION
ORGANO / UNIDAD . N
o ADOR DR
ANICA DESPAGHO st?r::\:: r.oo::?émi pao;ﬁlzo:‘l:st DE | PROGRAMADOR Pm:wa&o'%?e D E S C Ri PC IO N Personss]
TRANSVERSALES | TRANSVERSALES
NIGIO GRGANO / UNIDAD ORGANICA
1. USUARIO.
Solicitun i M o, i do 4 llo da sistema do
informacidn a ia Jefatura de fa DGTI ad]umando Informe de fequanmiento
1 Remiten en fisico y via Sisloma de Tramile Decumentario -STD.
4 OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DF LA INFORMACION
afm:. 2. DIRECTOR GENERAL, ]
wlslrma de Toms ™ {Oespacho}
Jefornaciin ¥ Recibe solicitud, toma condcimiento, y deriva orniginat a ta Oficina do Sistemag
doona alemdar Transversalas indicande su atoncidn e infonmar sobre el avanco del gesarrolid
Lequerinh de sistema de informacisn.
AT Dispone ahndee
r“;,,tm;‘— st QFICINA DE SISTEMAS TRANSVERSALES
K] 3. JEFE. 1
N Memotancs ] Recibe solicitud, foma conocimionle y derva al Coordinader de Sistemas
' l‘ "( i ) Transversnles para su andlisls, evakiacion y atercion respectiva.
\../--\
X 4. CCORDINADOR DE SISTEMAS TRANSVERSALES, 1
e ora Ratibe requerimionto y efectia of andlisis comospondiente; an &sta faso sq
47-- ............................. ~ 34 Acta e frunidny aslableco coordinaclonas con el tisuarde para oblenar mayor precisidn de
acorido alcanca ¢del fequenmiento. Para ello, para 1odas las rouniones de coordinacion
,‘ so elohora ¢l Acta de Reunidn y Acuerdo,
Elabora ef documents do Anéﬁsis de Requenmionto en donde propone e
Acta a reunkins alcance, ln rolacién do dos req ¥ no funch 14
Y trazabilidad con ips procesos da negocio y3a sofucidn técnica.
Coording con el Profesional de Sistemas para que éste delerming el
Elaboss reisckén cronograma, 10s rocsos enices y humanos, desanolle el diseffo del sistema. 1
o
readmie ntod COORDINADGOR DE S|STEMAS YRANSVERSALES
R 3 P 5 Con los clementos de | laborar o Plan do
Desarsollo del Sistemas de Informacion. Remlie via corraa ofectrdnico ol Jeld
- da informatica para su conocimiento y también al Anafista da Sislemas.
| Adde oa Rewnibn Lieva un control y supatvisidn da sistemn da informacitn, registrande en una
A oe lista de control de seguimiento y dinando con el Profosional do si:
QU TR
(ropuaial PROFESIONAL DE SISTEMAS,

8. Elaboratas Especificaciones Técnicas del Sistema requerido para of desarolid
del aplicalivo, eatrega vin coreo electrdnice a los programadores seleccionacod
para la fase do codificacién de {os programos.

PROGRAMADCR.

7. Crea ylo modifica las tnblas, ios objolos do Base de  Datos, coording con &
rasponsehte de la base de datos, Remite madiante comeo eloctrdnko el
SCRIPT para la adacuacidn en fa base de datos, 1

3. PROGRAMADOR DE BASE DE DATOS.

Eﬁ?ﬂ'&f’ Crea las lablas requoridas, para ello ejocuts ol SCRIPT. Crea los objetes
Srsheman requeridos por of programador ¥ nolfica meodiante correo elecirdnico B
Programador Rasponsable de Sistema, la craacién do tablas y objelos de basa t
de datos.
@ " PROGRAMADOR.
% Conjuntamente con los programadores dan iniio al desarolle do i3
conskucckin <ol sistema. Al témino de la programacidn, se compiia log
@ programas fuentas y 85 enviado al Profesional da Sistemas.
P 52 0 PROFESIONAL DE SISTEMAS,
o N - Designe a un o wnos  programadores para realizar, etaborar ecutar ef Plary
6@%@, g £?L'::m * ° de Pruebas de software y da sistema al producto (Jas,arml}:d.;i comunica |
gt Shstma C dor do T eles ol avance def o llo del Sistema dof
" informagitn,
s L (0
datay & producto de s verificacdn del Usuario exisle observaciones, coordica L
subsanacidn oonraspondlenle con ¢ grupe de progr Casu
o Hotifics coracisn informa al Coordinador do S ¥rar fa Bnalt 1 i i
& - ad ";."‘;'.":"' de jas pruabas s software desamollago,

n COORDINADGR DE SISTEMAS TRANSVERSALES.

o Evakin fos resultados oo 1a pruebas reatizadas satistactoriaments y coording
con el Usuario para la instalacion de sistema .

inkcla ORGANG | UNIDAL ORGENICA,

conttrccivn del 12, USUARIO,

sipma Vesfica y valida ef requerimienta de desarolle, mediante comeo electronic
informa sl Coordinador de Sislemas Transversales sl estd conforme con ef
sisloma o comunica las observationes Gorraspondientes.
COORDINADOR DE SISTEMAS TRANSYERSALES.

13, pg axistir obsarvaciones, deriva al Analista de Sistemas para su subsanacidn,
Culminade el proceso de programacidn y prusbas del sistema, ¢onvoca al
usvaio para realizar Ja implementacion y capacilacidn formal dal sislema)
Terminada fa capacitacldn se elabora el Acta de Aceptacidn de? Dasarvolio del
Sashama de Iniormaubn. la misma quo doberd ser firmada por todos log

e dol proyacie det o llo del sistema de infermacién.
No!u
o E1 Plan da Desarrollo de Srslemas dabe contaner 16 sigiiente como minimo:

- Alcance det Sistema - D idea dao g - Cionog ey
Desarolle - Plan do Cafidad - Flan de Camb{os

Veldca y Cowuiginy

weema

8

DURAGION DEL PROCEDIMIENTD:
E3th sujelo a la Complejidad dol mismo, qua Imphica ja evaluacitn del andtisig
tuncional, disefio, desarrollo, implantacion y capacitacién que ameite,
determinandose en un cronograma de actividades.
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ANEXO N° 1

ACTA DE COORDINACION
N° XXX-AA-OGTI-OFIN-AC

e
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INSTRUCTIVO

La numeracién del Acta de Coordinacion estara constituida por un niimero correlativo seguido del afio en
curso. La numeracién empieza desde uno cada vez que cambie el afio.

1. Infermacion General
a) Agenda; se detalla de manera resumida el motivo de la reunion de Coordinacién.
b} Fecha; fecha en que se lleva a cabo la reunién.
¢) Duracion; se indica el tiempo de duraci6n de la reunion
d} Lugar; ubicacion del érgano donde se efectiia la reunion.
e) Asistieron;

2. Asistentes
Se indica la relacion de personas que asistieron a la reunién. Por cada persona asistente, se
consigna sus respectivas siglas en el cuadro adjunto.

3. Desarrollo de la Reunion; se consigna un detalle resumido de lo indicado y/o expuesto en la reunion.

3. Acuerdos
a) Descripcion Actividades; se detalla la actividad a realizar a la que se ha llegado en acuerdo.
b} Responsable; indicar el o los responsables de dicha actividad.
¢} Fecha de compromiso; se establece la fecha aproximada de inicio de la actividad.
d} Estado de la actividad; CE: Cerrado, PE: Pendiente, AT: Atrasado y NR: Nuevo reguerimiento.

&
S

a} Nombres y Apellidos, se detalla a las personas que por responsabilidad directa o indirecta deben
de firmar el Acta,

b) Cargo; cargo o condicion que ostenta la persona firmante.

¢} Firma; se consigna la firma completa.

d} DNI/ N®y tipo de Documento; consignar el nimero del Documento Nacional de Identidad.

ntarios u Observacion; se consigna aspectos que se quiera resaltar y que es materia de una
acion o comentario.

:.‘);”r‘e!,’, o B "'/

16
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ANEXQO N° 2

ACTA DE ACEPTACION DEL DESARROLLO DE
SISTEMA DE INFORMAGION TRANSVERSAL

N° XXX-AA-OGTI-OFIN-ADSI

4 Sobre la implementacion del sistema....

5 Sobre la copocitacion del sistema.......

Y.Q'\

’h@‘e‘f
.:o"

: AC Aceptado; PE Pendiente; OB Observado

Firma y Setlo
Jefatura Unidad Organica
Requirente

. 55
T B

Manual de Procedimientos 6 :“
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BINISTERIO DE ECONORIA Y FINANZAS
Seorotarie Ganersf

JoATA

INSTRUCTIVO

La numeracion del Acta de Aceptacion de Desarrollo estard constituida por un nimero correlativo
sequido del afio en curso. La numeracién empieza desde uno cada vez que cambie el afio.

1. Informacion General
a) Organo o Unidad Organica Requirente; indicar el nombre de la unidad organica requirente del
desarrollo del sistema de informacion
b) Agenda; se indica el nombre del sistema de informacion desarrollado por la OGT!

c) Fecha de Solicitud: indicar la fecha en que se hizo el requerimiento inicial de la solicitud de
desarrollo del sistema de informacion.

d) Fecha de Culminacion; fecha en que formalmente se acabaron de realizar todos procesos,
tareas o actividades, en el desarrollo del sistema de informacion solicitado.

2. Participantes del Proyecto dei Desarrollo det Sistema de Informacion; indicar a las personas més
representativas, que han participado en sus diversas fase del ciclo de vida del desarrollo del sistema
de informacion. Para ello consignar la siguiente informacion:

a) Nombres y Apellidos, completo de las personas que han participado en el proyecto,
b} Siglas; consignar las siglas de la persona,

c} Cargo/ Rol; consignar el cargo o rol que tiene la persona consignada.

d} Unidad Organica; la unidad organica donde labora y pertenece.

3. Aceptacion de los acuerdos; se ancta todos los acuerdos generales conducentes al desarrollo del
sistema de informacién establecidos con anterioridad y que estdn en diversas Actas de
Coordinacion, el cual ha sido desarrollado y cumplido,

a) Descripcion; se detalla el acuerdo principal establecido para el desarrollo del sistema de
informacion.

b) Estado; indicar ! estado del acuerdo en que ha culminado. Escribir las siglas indicados en el
farmato AC: Aceptado, PE: Pendiente OB: Observado.

c) Comentario; campo para consignar algun tipo de comentario de comdn acuerdo.

4.  Comentarios; se consigna algln aspecto que se quiera resaltar como corolario de la culminacion del
desarrollo del sistema de informacion.

00 .
@R C onformidad

?% ; Nombres y Apellidos; se detalla a las personas que por responsabilidad directa o indirecta deben
sl de firmar el Acta.

Firma; se consigna la firma completa.
¢} DNI/N° y tipo de Documento; consignar el nimero del Documento Nacional de dentidad.

Por ltimo, el acta de aceptacion es firmada por la jefatura del Organo o Unidad Orgénica requirente,
acompafiado del sello de Visto,

18
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1. FINALIDAD
Atender y. solucionar los requerimientos de problemas técnicos informaticos reportados por los
usuarios.

2, BASE LEGAL

21 Resolucion Ministerial N° 129-2012-PCM, Aprueban el uso cbligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISOAEC 27001:2008 ED! Tecnologia de la informacion. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de gestion de seguridad de la Informacion, Requisitos” en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

22 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.3 Resolucion Ministerial N° 224-2011-EF/43, que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Ministerio de Economla y Finanzas.

24  Resolucion de Secretarla General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones Institucional def Ministerio de Economia y Finanzas.

25 Resolucibn Ministerial N° 797-2011-EF/41, aprueba la Directiva N° 004-2011-EF/41.02,
Normas y Procedimientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacion def Manual de
Procedimientos del Ministerio de Economla y Finanzas.

3. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

3.1 La Oficina de Informatica de la Oficina General de Tecnologias de la informacion - OGTI, es
la encargada de brindar soporte y asesoramiento técnico a los 6rganos det MEF, asi como
tambien mantener la operatividad eficiente y continua del equipamiento informatico, redes de
comunicacion y sistemas informaticos utilizados por los usuarios,

3.2 El usuario solicitarda el soporte téchico via correo electrénico a la cuenta

soporte@mef.qob.pe, o por comunicacion telefénica.

33 El soporte tecnico solicitado debera corresponder a la atencion de problemas sobre cualquier
equipo refacionado a Tecnologias de la informacion, software o aplicaciones instaladas por la
OGTI. Beberd entenderse a equipos relacionados a Tecnologias de la Informacion a
camputadoras, impresoras, escanners, equipos de red, entre ofros. No aplican en este rubro,
los televisores, equipos de audio o video, los proyectores (en este caso s6lo se trinda soporte
a la computadora que se conecta al proyector), entre otros, que solo cuentan con
componentes electronicos.

3.4 Almomento de reportar el problema de funcionamiento se generara un cédigo de atencion de
su solicitud. La atencion se realizara de acuerdo al requerimiento teniendo en cuenta que la
prioridad la tendrdn los usuarios de la Alta Direccion.,

Los requerimientos, para su atencion al interior de la OGTI, seran registrados y coordinados
entre todas las demas areas que tengan que ver con su solucidn, siendo la OGTI Ia
responsable de todas las coordinaciones que se necesiten realizar, haciendo notar al usuario
si existiera alguna demora por algin trémite o coordinacion con terceros.

Finalizado el servicio, el técnico y el usuario suscribe un formato de atencion de soporte
técnico informatico en sefal de conformidad (Anexo N° 1).

3.7. La duracion del procedimiento Soporte Técnico, esta sujeta al alcance del problema que
requiere el soporte técnico informatico,

9
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GRGANO O o "
UNIDAD ORGANICA JEFATURA cuoRnolgnuuR PROGRAMADOR pRP?\%RAOMAD?’RES OPERADOR DESCRIPC;ON Farsonan|
INFORMATIGA PAD ~ Operador
INICIO 1. ORGAND Q UNIDAD ORGANICA DEL MEF
Solicitars  mediante  teléfono o comeo  elecirdnico
(soporte@mel.gob.pe) requerimiento de soporte tenlco
Informatics dirgide ol Coordi da Informética.
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
e INFORMACION
‘Sepotis Ticosco OFICINA DE INFORMATICA
2. COORDINADOR DE INFORMATICA, i
Recibe fa solicitud, toma  conwcimients y  evala
fequerimiento. Si es por Instalacién de  Software,
@ NV Asignacién de Equipo o Gonecls MEF se coordina con la
Jefatura de la Oficina de Informética.
Casa conlrario s8 indica af Programador PAD rogistrar
soficitud.
3. JEFE DE INFORMATICA t
Se estableca la coordinacion sobre la sclicitud del soporia
técnica y establecon un acuerdo. De sor viable, remite of
programador PAD,
Caso contraria, informa al érgano soficitante (a negativa a
la solicitud,
4. PROGRAMADOR PAD 1
Ragisira ef podido de solicitud peneranda un cddigo de
alencién y deriva atencion of oparader.
5. PROGRAMADORES PAD {OPERAUOR} 5
Toma conocimienlo, genesa of Formate de Atencitn de
Soporle Técnico y coording con el usuaro solicitante
atencidn.
6. OPERADOR
Ejecuta ¢f soporte téonico y al terming &f usuare en sefal
da acoplacidn al soporle reafizado, firma ¢ Formeto de
Atencién de Sepore Técnlco.
€l operador entrega el Formato de atencida firmado por el
[—jmv- usuario al Programador PAD.
Pegatres o L]
nw]‘ 7. PROGRAMADOR PAD
Registra ia alencitn de acuerdo al cadigo generada y da
v por conclulde el soporle técnico.
»5g 2
DURACION DEL PROCEDIMIENTO;
4 Es14 sujsta at alcance de! problema que requisre of
seporte téenico informatica.
Replura y
geria Dicga O
wlétnih
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ANEXO N° 1

FORMATO DE ATENCION DE SOPORTE TEGNICO INFORMATICO
N? XXX-AA-OGTI-OFIN-AST
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