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MINISTERIO DE ENERGIA'Y MINAS
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Lima, JUN. 2017 / “2017-MEM/0GA

VISTO: el Memo N° 0004-2017/MEM-OGA-TI de fecha 23 de mayo de 2017 que
contiene el Informe Técnico N° 01-2017/MEM-OGA-TI/MPC mediante el cual la Oficina
de Tecnologias de la Informacién solicita la aprobacion de la actualizacion del Manual de
Procedimientos; v,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprobé la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica, siendo uno de sus objetivos especificos
implementar la gestion por procesos y promover la simplificacién administrativa en todas
las entidades publicas a fin de generar resultados positivos en la mejora de los
procedimientos y servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, mediante Resolucidn Secretarial N° 015-2013 se aprobé la Directiva N°
005-2013-MEM/SEG denominada “Procedimiento para la elaboracién, aprobacion y
actualizacién de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Energia y Minas, que
establece las pautas que regulan el proceso de elaboracién y aprobacién del Manual de
Procedimientos — MAPRO de cada uno de los érganos y unidades organicas de la
entidad, buscando optimizar los procesos y procedimientos que se ejecutan en el
Ministerio de Energia y Minas;

Que, mediante Resolucidon Secretarial N° 011-2014-MEM/SEG se aprobd el
Manual de Procedimientos de la Oficina de Informatica, ahora denominada Oficina de
Tecnologias de la Informacion, de conformidad con el Decreto Supremo N° 016-2017-
EM que modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones de la entidad, resolucion
secretarial que en su articulo 2 dispone la actualizacién permanente del referido manual
y faculta a la Oficina a la Oficina General de Administracion la aprobacion de dichas
actualizaciones;

Que, con la opinion favorable de la Oficina la Oficina de Desarrollo Institucional y
Coordinacién Regional de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto mediante
el Informe N° 050-2017-MEM/OGP-DIR, se ha cumplido con el procedimiento regulado
para la formulacién y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion de la Oficina General de Administracién del Ministerio de
Energia y Minas, resultando pertinente su aprobacién

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo 25962, Ley Organica
del sector Energia y Minas; Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Energia y Minas aprobado mediante Decreto Supremo N° 031-2007-EM y sus
modificatorias; Resolucién Secretarial N° 015-2013-MEM/SEG,;

Con el visto bueno de la Oficina de Tecnologias de la Informacion,;

SE RESUELVE:




Articulo 1.- Aprobar la actualizacion del “Manual de Procedimientos de la Oficina
de Tecnologias de la Informacion” el mismo que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la
Oficina General de Administracion realice la publicacion de la presente Resolucién en el
Portal Institucional del Ministerio de Energia y Minas conjuntamente con el Manual de
Procedimientos aprobado en el articulo precedente.

Registrese y comuniquese.

ROSARI0 DONGO SAHUAS
DIRECTORA GENERAL

OFICINA GENERAL BE ADMINISTRACION
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Oficina
General de Administracion es un documento descriptivo, grafico y de sistematizacion
normativa de caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las actividades
que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para dar cumplimiento a las
funciones que le corresponde ejecutar en concordancia con las disposiciones legales que
regulan su accionar.

Para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion de la Oficina General de Administracién se ha tenido en cuenta la Directiva N°
005-2013-MEM/SEG “Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacion y Actualizacion de los
Manuales de Procedimientos del Ministerio de Energia y Minas”, aprobada mediante la
Resolucién Secretarial N° 015-2013-MEM/SEG.

La descripcién de los referidos procedimientos en el presente Manual no es rigida, los
procedimientos pueden ser modificados por cambios en las disposiciones legales, asi como
por cambios tecnoldgicos, por efectos de la racionalizacién o por mejora continua; por lo que
la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Oficina General de Administracién debe
mantener el compromiso de efectuar revisiones periddicas y realizar los ajustes del caso con
el objeto de mantenerlos actualizados permanentemente.

En cuanto a su utilidad el presente Manual de Procedimientos servira principalmente, como
instrumento orientador para el desarrollo de las actividades de los procesos de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion de la Oficina General de Administracién, asi como para realizar
estudios de simplificacion y optimizacion administrativa, entre otros.
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GENERALIDADES

OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo establecer y describir los procedimientos que se
siguen en el desarrollo de los procesos de la Oficina de Tecnologias de la Informacion de la
Oficina General de Administracion, teniendo un caracter orientador, instructivo e informativo
de las labores internas y administrativas, en cumplimiento de las funciones que le compete
realizar a la mencionada Unidad Orgéanica, guardando coherencia con las disposiciones
legales y administrativas.

FINALIDAD

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Oficina
General de Administracién, tiene la finalidad de contar con un documento que coadyuve al
mejor logro de la gestién de la mencionada Unidad Organica; significando que este Manual
de Procedimientos debe ser el inicio de un desarrollo permanente de actualizacién y mejora
continua.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos alcanza a la Oficina de Tecnologias de la Informacion
de la Oficina General de Administraciéon del Ministerio de Energia y Minas.

APROBACION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos debera ser aprobado mediante Resolucion Secretarial,
conforme lo establece el numeral 5.2.2 de la Directiva N° 005-2013-MEM/SEG, aprobada
mediante Resolucion Secretarial N° 015-2013-MEM/SEG, dicho Manual sera actualizado
permanentemente por la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Oficina General de
Administracion.
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BASE LEGAL

1. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado.

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

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

4. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

5. Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Energia y Minas, aprobado
mediante el Decreto Supremo N° 031-2007-EM, y su modificatoria aprobada por Decreto

Supremo N° 016-2017-EM.

6. Manual de Organizacion y Funciones del Ministerio de Energia y Minas, aprobado
mediante la Resolucién Ministerial N° 103-2011-MEM/DM.

7. Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Normas para la formulacién de los Manuales de
Procedimientos, aprobado mediante la Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

8. Directiva N° 005-2013-MEM/SEG “Procedimiento para la Elaboracién, Aprobacién y
Actualizaciéon de los Manuales de Procedimientos del Ministerio de Energia y Minas’,
aprobado, mediante la Resolucion Secretarial N° 015-2013-MEM/SEG.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Procedimiento Cadigo =
Derivacién de documentos para su atencion (Subproceso) P/OGA-INF-01
Visto bueno o suscripcion de documentos (Subproceso) P/OGA-INF-02
Gestion de Proyectos Informaticos P/OGA-INF-03
Desarrollo de Sistemas de Informacion P/OGA-INF-04
Desarrollo de Pruebas de Software P/OGA-INF-05 |
Realizacion de Copias de Respaldo de Informacion de los Servidores P/OGA-INF-06
Restauracion de Informacién de Servidores P/OGA-INF-07
Monitoreo de servicios de Tecnologias de la Informacion P/OGA-INF-08
Atencién a los usuarios de los Servicios Informaticos P/OGA-INF-09
Mantenimiento Correctivo de Equipos de Computo y Periféricos P/OGA-INF-1£J
Mantenimiento Preventivo de Equipos Informaticos P/OGA-INF-11
Atencion de servicios relacionados con Sistemas de Informacion Geografica P/OGA-INF-12




MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. Denominacion del

Procedimiento Derivacion de documentos para su atencién (Subproceso) | Cédigo | P/OGA-TI-01 ‘

2. Finalidad Derivar el expediente o los documentos relacionados para su atencion por la unidad‘
) organica correspondiente.
| 3. Base Legal | - Ninguno. |
| 4. Requisitos | - Expediente en digital y/o fisico del documento. |
. 5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Expediente presentado a través de la ADAC por un
administrado o una Entidad o presentado por un érgano del
Ministerio.
1 Recibir, verificar, registrar en el SITRADOC y entregar el Secretaria de Administracion - Oficina
expediente al Director General. General de Administracion
2 | Tomar conocimiento del expediente y disponer que se derive a la Director General de Administracion -
unidad organica correspondiente. Oficina General de Administracidn
3 Derivar expediente en el SITRADOC y remitir en fisico a la unidad Secretaria de Administracién - Oficina
organica que corresponda. General de Administracion
4 Verificar, registrar y entregar el expediente al Director. Secretaria  de Tecnologia de la
Informacién - Oficina de Tl
5 | Tomar conocimiento del expediente y asignar a un responsable, Director de Tecnologias de |la
Informacion - Oficina de Tl
6 Derivar el expediente en el SITRADOC y remitir en fisico al Secretaria  de Tecnologias de |la
responsable de su evaluacién. Informacion - Oficina de Tl
Salida: Expediente derivado al responsable de su evaluacion.
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PROCEDIMIENTO

1. Denom?na_cién del Visto bueno o suscripcién de documentos (Subproceso) Coédigo | P/OGA-TI-02
Procedimiento |

Dar visto bueno o suscribir documentos emitidos por las unidades organicas de la OGA en
atencion a solicitudes de evaluacion presentadas por administrados, entidades u otros

2. Finalidad

organos del Ministerio.

| 3. Base Legal

| - Ninguno.

|

[ 4. Requisitos

| - Expediente en digital y/o fisico del documento.

I

" 5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Documento que requiere de visto bueno o suscripcion.
1 Revisar y remitir documento. Analista, Especialista o Coordinador
- Oficina de Tecnologias de la
Informacién
2 | Revisary remitir documento. Director de Tecnologias de la
Informacion - Oficina de Tecnologias
de la Informacion
3 Solicitar que se realicen cambios en el contenido. Director de Tecnologias de la
Informacion - Oficina de Tecnologias
de la Informacién
4 | Coordinar, realizar ajustes y volver a remitir el documento, luego Analista, Especialista o Coordinador
continua la actividad N° 2. - Oficina de Tecnologias de la
Informacién
5 | Colocar visto bueno en el documento y disponer que se envie al Director de Oficina de Tecnologias
Director General. de la Informacion
6 Derivar documento en el sistema y remitir a su Direccion General. Secretaria de Tl - Oficina de
Tecnologias de la Informacion '
7 Registrar ingreso del documento en el sistema y entregar al Secretaria de  Administracion [
Director General. Si no amerita la revision legal, continua la Oficina General de Administracion |
actividad N° 9, en caso contrario, continda la actividad siguiente.
8 Revisar el documento a visar o suscribir y realizar ajustes, de ser el Analista Legal de la OGA - Oficina
caso, de ser el caso visar. General de Administracion
9 Revisar el contenido del documento. Si se esta conforme con el Director General de Administracion -
contenido, contina la actividad N° 11 si es un documento para Oficina General de Administracion
suscribir y la actividad N° 12 si es para colocar visto bueno, en
caso no se esté conforme con el contenido, continta la actividad
siquiente
10 | Devolver documento solicitando que se realicen cambios, luego Director General de Administracion -
continta la actividad N° 3. Oficina General de Administracion
11 | Suscribir el documento. Director General de Administracion -
Oficina General de Administracion
12 | Colocar visto bueno en el documento. Director General de Administracion -
Oficina General de Administracion
13 | Derivar documento en el sistema y remitir en fisico al responsable, Secretaria de  Administracion
con lo cual finaliza el procedimiento. Oficina General de Administracion
Salida: Documento con visto bueno o suscrito.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO
il Denom!na.clon gel Gestion de Proyectos Informaticos Cédigo | P/OGA-TI-03 |
Procedimiento |
Asegurar la gestion de proyectos de tecnologias de informacién que se generen en la
2. Finalidad Oficina de Tecnologias de la Informacion del Ministerio de Energia y Minas o en los que la
L mencionada oficina pariicipe.
~ Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM, aprueba documento “Guia técnica sobre |
evaluacion de software para la administracion publica”.
- Resolucion Ministerial N° 041-202017-PCM, aprueba uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas.
3. Base Legal Procedimientos del ciclo de vida del software” 3% Edicion.
- Resolucién Ministerial N° 0055-2006/INDECOPI-CRT, aprueba la NTP ISOIEC-TR
12207.2006, Tecnologia de la Informacién Procesos del ciclo de vida del software
| (Reglamento Técnico).
| 4. Requisitos | - Requerimientos de 6rganos y unidades organicas. |
5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Requerimientos de sistemas informaticos. De érganos y
unidades organicas.
1 Realizar el subproceso: Derivacién de Documentos para su Oficina de Tecnologias de la Informacion
atencion. - Oficina General de Administracion
2 Elaborar la Documentacion del Proyecto. Documentacion del | Especialista de Gestion de Proyectos -
proyecto Oficina de Tecnologias de la Informacién
3 Revisar la documentacion del Proyecto y solicitar cambios, de ser Director de Tecnologias de la
necesario. Si se requiere realizar cambios, continda la actividad Informacion - Oficina de Tecnologias de
N° 2, en caso contrario, continta con la actividad N° 4. la Informacion
4 Elaborar Planes de Gestion del Proyecto. Planes de Gestion | Especialista de Gestién de Proyectos -
del proyecto Oficina de Tecnologias de la Informacion
5 Revisar Planes de Gestion del Proyecto y solicitar cambios, de Director de Tecnologias de la
ser necesario. Si se requiere realizar cambios, continia la Informacion - Oficina de Tecnologias de
actividad N° 4, si no se requiere cambios, cuando amerita la Informacion
desarrollo de software, continla la actividad N° 6 y si no amerita,
contina la actividad N° 8.
6 Realizar el proceso: Desarrollo de Sistemas de informacion. Oficina de Tecnologias de la Informacion
- Oficina General de Administracion
7 Realizar el proceso: Desarrollo de Pruebas de Software. Oficina de Tecnologias de la Informacion
- Oficina General de Administracién
8 Ejecutar Actividades del Proyecto. Especialista de Gestion de Proyectos -
Oficina de Tecnologias de la Informacién
9 Elaborar informe del estado de Proyectos. Informe del Estado | Especialista de Gestion de Proyectos -
del Provecto Oficina de Tecnologias de la Informacion
10 | Revisar Informe de estado de Proyectos. De no requerirse Director de Tecnologias de la
cambios y si es el Gltimo informe del proyecto, continia la Informacion - Oficina de Tecnologias de
actividad N° 11, si se requiere cambios 0 cuando no requiere la Informacion
pero faltan mas informes del proyecto, continda la actividad N° 6
si se trata de desarrolio de software, de lo contrario continta la
actividad N° 8.
11 | Elaborar Informe Final del Proyecto. Informe final del Especialista de Gestion de Proyectos -
provecto Oficina de Tecnologias de la Informacion
12 | Revisar Informe Final del Proyecto y solicitar cambios, de ser Director de Tecnologias de la
necesario. Si no se requiere realizar cambios, continia la Informacion - Oficina de Tecnologias de
actividad N° 13, en caso contrario, continlia la actividad N° 11. la Informacion
13 | Elaborar Acta de Cierre del Proyecto y archivar. Acta de cierre del | Especialista de Gestion de Proyectos -
provecto Oficina de Tecnologias de la Informacion
14 Realizar el subproceso: Visto Bueno o Suscripcion del Oficina de Tecnologias de la Informacién
Documentos. - Oficina General de Administracion
15 Archivar los documentos del proyecto informatico, con lo cual Especialista de Gestion de Proyecfos -
finaliza el procedimiento Oficina de Tecnologias de la Informacién
Salida: Proyecto atendido.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. Denominacién del
Procedimiento

Desarrollo de Sistemas de Informacion

Cédigo | P/OGA-TI-04

2. Finalidad

Desarrollar aplicaciones de acuerdo a los requerimientos y necesidades de los érganos y |
unidades organicas del Ministerio de Energia y Minas a efecto de lograr un mayor grado
de eficiencia en el cumplimiento de sus objetivos.

3. Base Legal

~ Resolucion Ministerial N° 041-202017-PCM aprueba uso obligatorio. de la Norma|
Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas.
Procedimientos del ciclo de vida del software” 3* Edicion.

. Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, aprueba documento “Guia técnica sobre
evaluacion de software para la administracién publica’.

[ 4. Requisitos

| - Solicitud de requerimiento de usuario.

=

5. Descripcion de Actividades

Actividades

Documentos

Responsabilidad

Entrada: Solicitud de requerimiento de usuario.

Revisar requerimiento y asigna para su evaluacion.

Director de Tecnologias de |la
Informacion - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Evaluar requerimiento de desarrollo y capacidad de
trabajo.

Coordinador de Desarrollo  de
sistemas - Oficina de Tecnologias de
la Informacion

Asignar al Analista de Desarrollo de Sistemas que va a
realizar el desarrollo. Si se hara con desarrollo interno,
contintia la actividad N° 12, en caso sea con desarrollo
externo, continta la actividad siguiente.

Coordinar con el area usuaria los Términos de Referencia
(TdR).

Analista de Desarrollo de Sistemas - |
Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Revisar términos de referencia y firmar en sefial de
aprobacion. Tanto TdR Funcionales y TdR No funcionales.

Términos de referencia

Representante de Area Usuaria -
Unidad orgéanica

Revisar términos de referencia y firmar en sefial de
aprobacion.

Coordinador de Desarrollo  de
sistemas - Oficina de Tecnologias de
la Informacién

Revisar términos de referencia y dar V°B°® en sefial de
aprobacion.

Director de Tecnologias de la
Informacion - Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Realizar la solicitud de contratacion del servicio.

Representante de Area Usuaria -
Unidad organica

Realizar el proceso: Gestion de Adquisiciones. Continua
cuando la Oficina de Abastecimiento y Servicios emita fa
orden de servicio.

Oficina General de Administracion -
Oficina de Abastecimiento y Servicios

10

Supervisar y coordinar con el proveedor el desarrollo.
Continua cuando el proveedor finaliza el desarrollo.

Analista de Desarrollo de Sistemas -
Oficina de Tecnologias de la
Informacién

"

Recibir productos y entregables del proveedor de servicios,
luego continta la actividad N° 16.

Analista de Desarrollo de Sistemas -
Oficina de Tecnologias de Ila
Informacion

Evaluar requerimientos funcionales, tiempo y recursos
necesarios para el desarrollo.

Especificaciones Técnicas

Coordinador de Desarrollo  de
sistemas - Oficina de Tecnologias de
la Informacion

Realizar el desarrollo de acuerdo a los requerimientos y/u
observaciones.

Analista de Desarrollo de Sistemas -
Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Elaborar manuales (de usuario, de sistemas y de
configuracion e instalacion) y capacitar en el uso del
sistema al Especialista de Pruebas de software.

Analista de Desarrollo de Sistemas -
Oficina de Tecnologias de Ila
Informacién

15

Elaborar solicitud de Pruebas de Software.

Solicitud de Pruebas de
Software (Ruta, Fuentes)

Analista de Desarrollo de Sistemas -
Oficina de Tecnologias de la
Informacién

16

Realizar el proceso: Desarrollo de Pruebas de Software. Si
el desarrollo esta conforme, contintia la actividad N° 19, de
no estar conforme, continua la actividad N° 13 cuando es
desarrollo interno o si es desarrollo externo continla la

Oficina General de Administracion -
Oficina de Tecnologias de Ila
Informacion




MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
5. Descripcidn de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad

actividad N° 17.

17 | Remitir las observaciones al Area usuaria. Director de Tecnologias de |la
Informacién - Oficina de Tecnologias
de Ia Informacién

18 | Remitir observaciones al proveedor para la subsanacion. Representante de Area Usuaria -
Cuando el proveedor finaliza el desarrollo, continia la Unidad organica
actividad N° 11,

19 | Recibir Acta de Conformidad de Pruebas y elaborar Acta | Acta de pase a producciéon | Analista de Desarrollo de Sistemas -
de pase a produccion. Luego se realizan en simultaneo las Oficna de Tecnologias de |la
actividades N° 20 y 21. Informacién

20 | Revisar y firmar Acta de pase a produccion. El acta indica Director de Tecnologias de Ila
fecha y hora del pase a produccion. Esperar que se realice Informacién - Oficina de Tecnologias
la actividad N° 21, antes de continuar la actividad N° 22. de la Informacion

21 | Revisary firmar el Acta de pase a produccion. Representante de Area Usuaria -
Unidad organica

22 | Entregar Acta de pase a produccion con los V°B®, Analista de Desarrollo de Sistemas -
Oficina de Tecnologias de |Ia
Informacion

23 | Coordinar el pase a produccion. Coordinador de Desarrollo  de
sistemas - Oficina de Tecnologias de
la Informacién

24 | Realizar el pase a produccion y la difusion, con lo cual Especialista en Redes y
finaliza el procedimiento. Comunicaciones -  Oficina  de

Tecnologias de la Informacion

Salida: Desarrollo implementado en produccion.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. Denominacion del
Procedimiento

Desarrollo de Pruebas de Software

Coédigo | P/OGA-TI-05

2. Finalidad

Energia y Minas.

Asegurar el desarrollo de las pruebas de software de productos externos o internos que se
requieran poner en operatividad dentro de los servidores de produccién de Ministerio de

3. Base Legal

Energia y Minas”.

- Resolucion Ministerial N° 041-202017-PCM aprueba uso obligatorio. de la Norma |
Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas.
Procedimientos del ciclo de vida del software” 3% Edicion.

- Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM, aprueba documento “Guia técnica sobre
evaluacion de software para la administracién publica”.

- Resolucién Secretarial N° 020-2014-MEM/SEG aprueba la Directiva N° 007-2014-
MEM/SEG “Metodologia para el Desarrollo de Pruebas de Software en el Ministerio de

| 4. Requisitos | - Solicitud de Prueba de Software.
5. Descripcién de Actividades

N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Cuando Finaliza un desarrollo de un software.

1 Remitir solicitud de Prueba de Software. Coordinador de Desarrollo  de
sistemas - Oficina de Tecnologias de
la Informacién

2 Revisar solicitud de prueba de software y documentos requeridos. Especialista de Pruebas de software
Si la solicitud esta conforme, contintia la actividad N° 5, en caso no - Oficina de Tecnologias de la
lo esté, continda la actividad siguiente. Informacion

3 Devolver solicitud de pruebas de software. Especialista de Pruebas de software
- Oficina de Tecnologias de la
Informacién

4 Subsanar observaciones y presentar nueva solicitud de pruebas de Coordinador de Desarrollo  de
software. Luego continta la actividad N° 2. sistemas - Oficina de Tecnologias de

la Informacion

5 Determinar recursos para dar atencion y asignar al Analista de Especialista de Pruebas de software
Pruebas de software. - Oficina de Tecnologias de la

Informacion

6 Instalar y configurar ambiente de pruebas. De no instalarse Especialista de Pruebas de software
correctamente, continta la actividad N° 3, en caso contrario, - Oficina de Tecnologias de la
continda la actividad siguiente. Informacion

7 Revisar o actualizar especificaciones de los casos de prueba. Especificaciones de | Analista de Pruebas de software -

Casos de Prueba Oficina de Tecnologias de |la
Informacion

8 Ejecutar pruebas y elaborar constancia de pruebas. De existir Constancia de Analista de Pruebas de software -
observaciones, continGa la actividad N° 11, en caso contrario, Pruebas Oficina de Tecnologias de la
continda la actividad siguiente. Informacion

9 | Solicitar al &rea usuaria las pruebas de software de validacion. Especialista de Pruebas de software
- Oficina de Tecnologias de la
Informacion

10 | Realizar Pruebas de software de validacion. Si esta conforme, Representante de Area Usuaria -
continua la actividad N° 13, en caso contrario, continda la actividad Unidad organica
siquiente.

11 | Verificar constancia de pruebas final y remitir al Analista de Constancia de Especialista de Pruebas de software
Desarrollo de sistemas. De no ser la Ultima iteracién permitida, Pruebas - Oficina de Tecnologias de la
continia la actividad N° 4, en caso sea la Ultima iteracion Informacion
permitida, continlia la actividad siquiente.

12 | Realizar informe de pruebas final con observaciones, con lo cual Informe de Pruebas Especialista de Pruebas de software
finaliza el procedimiento. - Oficina de Tecnologias de la

Informacién

13 | Elaborar acta de conformidad de conformidad de pruebas. Especialista de Pruebas de software
- Oficina de Tecnologias de la
Informacion

14 | Emitir conformidad de pruebas al Analista de Desarrollo de | Actade Conformidad | Especialista de Pruebas de software |-
Sistemas, con lo cual finaliza el procedimiento. de Pruebas - Oficina de Tecnologias de la

Informacion
Salida: Pruebas de Software realizadas.
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MINISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS
PROCEDIMIENTO
1. Denominacion del | Realizacion de Copias de Respaldo de Informacién de los ot
Procedimiento Servidores L
2. Finalidad Asegurar que la informacién esencial de la institucion pueda recuperarse tras un desastre

o un fallo en los servidores.

|

3. Base Legal

equipos de computo.

- Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG 500.5: Seguridad de programas, de datos y

- Directiva N° 016-2002-INEI/DTNP — Normas Técnicas para el almacenamiento y
respaldo de la informacién procesada por las entidades de la administracion publica.

- Resolucion Ministerial N° 129-2012-PCM, que aprueba la NTP ISO/IEC 27001:2008
Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
Seguridad de la Informacion. Requisitos.

Oficina de Tecnologias de la Informacién, con lo cual finaliza el
procedimiento.

| 4. Requisitos | - Ninguno.
5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Cumplimiento de NTP ISO/IEC 27001:2008 Seguridad
Informacion.
1 Identificar la informacién a respaldar de los servidores. Especialista de Redes y
Comunicaciones -  Oficina  de
Tecnologias de la Informacion
2 Programar el proceso de copia de respaldo (backup) y actualizar Especialista de Redes y
catélogo. Comunicaciones - Oficina  de
Tecnologias de la Informacion
3 Realizar copia de respaldo. En forma Manual o Automatica. Analista de Redes y Comunicaciones -
Oficina de Tecnologias de la Informacion
4 Verificar los archivos log del proceso de copia de respaldo. De no Analista de Redes y Comunicaciones -
existir errores, contintia la actividad N° 5, en caso contrario, continda Oficina de Tecnologias de la Informacién
la actividad N° 3.
5 | Grabar en los dispositivos externos de almacenamiento la informacion Analista de Redes y Comunicaciones -
de los servidores. Oficina de Tecnologias de Ia Informacion
6 Enviar la informacion respaldada a Local Externo. Si es cierre de Especialista de Redes y
mes, continla la actividad siguiente, en caso contrario, finaliza el Comunicaciones - Oficina de
procedimiento. Tecnologias de la Informacion
7 Realiza Informe sobre copias de respaldo y remitir al Director de la | Informe Técnico | Analista de Redes y Comunicaciones -

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Salida: Copia de respaldo de informacién resquardada.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO
i Denom!na_clon o= Restauracion de Informacion de Servidores Cédigo | P/OGA-TI-07
| Procedimiento
) Asegurar que la informacion solicitada de la institucién pueda restaurarse tras un desastre
2. Finalidad o un fallo en los servidores.
~ Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG 500.5: Seguridad de programas, de datos y
equipos de computo.
- Directiva N° 016-2002-INE/DTNP - Normas Técnicas para el almacenamiento y
3. Base Legal respaldo de la informacién procesada por las entidades de la administracion publica.
- Resolucion Ministerial N° 129-2012-PCM, que aprueba la NTP ISO/IEC 27001:2008
Tecnologia de la Informacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
Seguridad de la Informacion. Requisitos.
[ 4. Requisitos [ - Solicitud del Organo o Unidad Organica.
5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Solicitud del 6rgano o unidad organica.
1 Revisar requerimiento y asignar al administrador respectivo. Operador de Mesa de ayuda -
Oficina de Tecnologias de la
Informacion
2 Identificar la informacion que se va a recuperar (restaurar). Si se Especialista de Redes y
requiere restaurar Base de datos, continla la actividad N° 8, en Comunicaciones - Oficina  de
caso contrario, contina la actividad siguiente. Tecnologias de la Informacion
3 Identificar la ubicacién donde se encuentra la copia de respaldo. Si Especialista de Redes y
la copia de respaldo no esta en la empresa de custodia, contina la Comunicaciones - Oficina de
actividad N° 5, en caso si lo esté, continia la actividad siguiente. Tecnologias de la Informacion
4 Solicitar backup al proveedor del servicio de custodia. Continua Especialista de Redes y
cuando la empresa de custodia envia copia de respaldo solicitado. Comunicaciones - Oficina de
Tecnologias de la Informacion
5 Realizar la restauracion en donde sea requerida. Analista de Redes y Comunicaciones
- Oficina de Tecnologias de la
Informacién
6 Verificar la restauracién. Si la restauracion fue exitosa, continda la Analista de Redes y Comunicaciones
actividad N° 7, en caso contrario, continta la actividad N° 5. - Oficina de Tecnologias de la
Informacion
7 Comunicar a Mesa de Ayuda (MdA), luego continla la actividad N° Analista de Redes y Comunicaciones
14. - Oficina de Tecnologias de la
informacién
8 Identificar la ubicacion donde se encuentra la copia de respaldo. Si Analista de Administracion de base
la copia de respaldo no esta en el local del contratista, continda la de datos - Oficina de Tecnologias de
actividad N° 10, en caso si lo esté, contina la actividad siguiente. la Informacion
9 Solicitar medio de almacenamiento al contratista. Continua cuando Analista de Administracion de base
el contratista de custodia envia copia de respaldo solicitada. de datos - Oficina de Tecnologias de
la Informacién
10 | Elaborar los scripts a utilizar en la restauracion. Scripts para la Analista de Administracion de base
restauracion de datos - Oficina de Tecnologias de
la Informacion
11 | Realizar restauracion. Analista de Administracion de base
de datos - Oficina de Tecnologias de
la Informacion
12 | Verificar restauracion. Si la restauracion fue exitosa, continta la Analista de Administracién de base
actividad N° 13, en caso contrario, continua la actividad N° 10. de datos - Oficina de Tecnologias de
la Informacion
13 | Comunicar a Mesa de Ayuda. Analista de Administracion de base
de datos - Oficina de Tecnologias de
la Informacion
14 | Verificar atencion y cerrar ticket, con lo cual finaliza el Operador de Mesa de ayuda -
procedimiento. Oficina de Tecnologias de la
Informacién
Salida: Informacion restaurada de aplicativos.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO
U ST E I del | Monitoreo de Servicios de Tecnologias de la Informacién | Cédigo | P/OGA-TI-08
Procedimiento
[ 2. Finalidad [Asegurar la integridad de la infraestructura tecnolégica del Ministerio de Energia y Minas. |
Resolucién Ministerial N° 129-2012-PCM, que aprueba la NTP ISO/IEC 27001:2008

3. Base Legal Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
L Seguridad de la Informacion. Requisitos.
[ 4. Requisitos [ - Ninguno.

5. Descripcion de Actividades

N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada; Entrada: Alerta enviada por el software de monitoreo.

1 Revisar alerta del software de monitoreo enviada por correo Analista de Redes y Comunicaciones
elecironico. Si se produce una alerta de equipos de - Oficina de Tecnologias de la
comunicaciones, continia la actividad N° 2, si es una alerta de Informacién
Datacenter, continGa la actividad N° 5, si es una alefa de
servidores contintia con la actividad N° 8.

2 Verificar si es factible un ingreso remoto. Si se puede ingresar Analista de Redes y Comunicaciones
remotamente, continia la actividad N° 4, en caso contrario, - Oficina de Tecnologias de la
continGa la actividad siguiente. Informacién

3 Realizar la revision fisica del equipo en el Data Center, luego Analista de Redes y Comunicaciones
continba la actividad N° 11. - Oficina de Tecnologias de la

informacion

4 Revisar los logs registrados. Los tipos son informativos, no criticos Analista de Redes y Comunicaciones
y criticos, luego continUa la actividad N° 11, - Oficina de Tecnologias de la

Informacion
5 | Verificar temperatura y humedad dentro del ambiente del Data Analista de Redes y Comunicaciones
Center. - Oficina de Tecnologias de la
Informacién
6 Realizar la revision fisica del Data Center. Analista de Redes y Comunicaciones
- Oficina de Tecnologias de la
Informacion

7 Revisar los eventos de manera fisica o apoyada por el COE, que Analista de Redes y Comunicaciones
pueden ser alertas sonoras, visuales led y configuracion frontal, - Oficina de Tecnologias de la
luego continta la actividad N° 11. Informacion

8 | Verificar si es factible un ingreso remoto al servidor. Si se puede Analista de Redes y Comunicaciones
ingresar remotamente, continia la actividad N° 10, en caso - Oficina de Tecnologias de la
contrario, continua la actividad siguiente. Informacién

9 Realizar la revision fisica del Servidor, luego continda la actividad Analista de Redes y Comunicaciones
N° 11, - Oficina de Tecnologias de la

Informacion B

10 | Revisar los eventos registrados, luego continlia la actividad N° 11. Analista de Redes y Comunicaciones

- Oficina de Tecnologias de la |
Informacién

11 | Analizar el o los tipos de eventos. Si es un evento No critico, Analista de Redes y Comunicaciones
continta la actividad N° 26, en caso contrario, continia la actividad - Oficina de Tecnologias de la
siguiente. Informacion

12 | Aplicar todas las correcciones posibles, si se mantiene el evento Analista de Redes y Comunicaciones
continia la actividad siguiente, en caso contrario, finaliza el - Oficina de Tecnologias de la
procedimiento. Informacion

13 | Verificar si se cuenta con soporte o garantia vigente. Si se cuenta Analista de Redes y Comunicaciones
con soporte ylo garantia, continia la actividad N° 24, en caso - Oficina de Tecnologias de la
contrario, continua la actividad siguiente. Informacion

14 | Contratar una empresa especialista para que dé solucion al evento Analista de Redes y Comunicaciones
critico. - Oficina de Tecnologias de la

Informacion

15 | Elaborar un informe técnico de eventos criticos ocurridos Informe técnico de Analista de Redes y Comunicaciones
recomendado contratar empresa Especialista y los términos de | eventos criticos y TdR | - Oficina de Tecnologias de: la
referencia. Informacion

16 | Revisar Informe, términos de referencia y comunicar al Director de Director de Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacion. Informacion - Oficina de Tecnologias

de la Informacion

17 | Revisar informe y términos de referencia para autorizar Director de Tecnologias de la
contratacion externa. Si autoriza la contratacion, continta la Informacion - Oficina de Tecnologias
actividad N° 18, en caso contrario, continlia la actividad N° 12. de la Informacién




MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
18 | Tramitar la Contratacion de la empresa. Analista de Gestion Administrativa

de Tecnologias de la Informacion -
Oficina de Tecnologias de |la
Informacion

19 | Realizar el proceso: Gestion de Adquisiciones, segun corresponda. Oficina General de Administracién -
Continta cuando se haya contratado empresa especialista. Oficina de  Abastecimiento vy
Servicios
20 | Recibir la Orden de Servicio e iniciar comunicacion con la empresa Director - Oficina de Tecnologias de
especialista. la Informacion
21 | Coordinar con la empresa especialista la solucion del evento Analista de Redes y Comunicaciones
critico. - Oficina de Tecnologias de la
Informacion
22 | Informar al Director de la Oficina de Tecnologias de la Informacion Analista de Redes y Comunicaciones
y a mesa de ayuda la solucion al evento. - Oficina de Tecnologias de la
Informacion
23 | Elaborar Informe Técnico de Conformidad del servicio, con lo cual Informe técnico de Analista de Redes y Comunicaciones
finaliza el procedimiento. conformidad - Oficina de Tecnologias de la
Informacion
24 | Registrar caso con el fabricante. Analista de Redes y Comunicaciones
- Oficina de Tecnologias de la
Informacion
25 | Verificar si el evento fue solucionado. Si fue solucionado, finaliza el Analista de Redes y Comunicaciones
procedimiento, en caso contrario, contin(a la actividad N° 14 - Oficina de Tecnologias de la
Informacion
26 | Registrar Evento como Informativo, con lo cual finaliza el Analista de Redes y Comunicaciones

procedimiento

- Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Salida: Evento del Data Center solucionado
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO
1. 5?:;’3:%::32 del Atencidn a los usuarios de los Servicios Informaticos Cédigo | P/OGA-TI-09
2. Finalidad Atend_e-r la Solicitud de Atencion reportada por los usuarios de los drganos y unidades
organicas, a través de Mesa de Ayuda. ‘
- Decreto Supremo N° 013-2013-PCM y sus modificatorias, Medidas para garantizar la

3. Base Legal legalidad de la adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del

sector publico,

4. Requisitos - Requerimiento de Usuario (Correo, Teléfono, Memorandum electrénico,

Personalmente)
- 5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada:  Requerimiento de Usuario (Correo, Teléfono,
Memorandum electrénico o presencial).
1 Registrar la solicitud y generar ticket. De no ser posible solucionar Operador de Mesa de ayuda -
por teléfono, continua la actividad N° 3, en caso si sea posible, Oficina de Tecnologias de la
continlia la actividad siguiente. informacion
2 Atender la solicitud, luego continla la actividad N° 15. Operador de Mesa de ayuda -
Oficina de Tecnologias de la
Informacién

3 Asignar |a solicitud a un responsable. Operador de Mesa de ayuda -
Oficina de Tecnologias de la
Informacion

4 Analizar y determinar qué acciones se requieren. Si se requiere Operador de Soporte Técnico -
atencion técnica, continla la actividad N° 5, si se requiere cambios Oficina de Tecnologias de la
en base de datos, continla la actividad N° 6 y de requerirse Informacion
cambios en redes, continla la actividad N° 7.

5 | Apoyar al usuario y realizar {a operacién de resolucién. Luego Operador de Soporte Técnico -
continda la actividad N° 8. Oficina de Tecnologias de Ia

Informacion

6 | Desarrollar actividades en materia de base de datos para atender Analista de Administracién de base
la solicitud. Cuando se haya atendido, continda la actividad N° 8. de datos - Oficina de Tecnologias de

la Informacion

7 Desarrollar actividades en materia de redes para atender la Especialista de Redes y
solicitud. Cuando se haya atendido, continGa la actividad siguiente. Comunicaciones - Oficina de

Tecnologias de la Informacion

8 Verificar si la solicitud fue atendida. Si se atendié la solicitud, Operador de Soporte Técnico -
continta la actividad N° 14, si para atenderla se requiere realizar Oficina de Tecnologias de la
una compra, continta la actividad N° 10, en caso la atencién no Informacion
requiera de compra, continda la actividad N° 9.

9 Realizar el proceso: Mantenimiento correctivo de equipos de Oficina General de Administracion -
coémputo y periféricos, luego continda la actividad N° 14. Oficina de Tecnologias de la

Informacion
10 | Elaborar informe de especificaciones técnicas. Informe técnico para | Operador de Soporte Técnico -
el Director de Oficina de Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacion
Informacion
11 | Revisary remitir las especificaciones técnicas al area usuaria. Director de Tecnologias de la
Informacion — Oficina de Tecnologias
de la Informacion

12 | Realizar €l proceso; Gestion de Adquisiciones. Continta cuando se Oficina General de Administracion -
cuenta con el bien requerido. Oficina de  Abastecimiento vy

Servicios

13 | Apoyar al usuario y realizar la operacion de resolucion. Operador de Soporte Técnico -
Oficina de Tecnologias de la
Informacion

14 | Registrar acciones realizadas en el Sistema de Mesa de Ayuda Operador de Soporte Técnico -
(ticket). Oficina de Tecnologias de fa |

Informacion
15 | Registrar y cerrar la atencion, al cerrar se remite un correo en Operador de Mesa de ayuda -

forma automatica al usuario con la encuesta para conocer el nivel
de servicio brindado, con ello finaliza el procedimiento.

Oficina de Tecnologias de la
Informacion

Salida: Solicitud Atendida.
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MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO

1. Denominacion del
Procedimiento

Mantenimiento Correctivo de Equipos de Computo y
Periféricos

P/OGA-TI-10

Cddigo

| 2. Finalidad

| Asegurar la integridad de la infraestructura tecnologica del Ministerio de Energia y Minas. |

3. Base Legal

sector publico.

- Decreto Supremo N° 013-2013-PCM y sus modificatorias, Medidas para garantizar la
legalidad de la adquisiciéon de programas de software en entidades y dependencias del

4. Requisitos

| - Reguerimiento de Usuario (Correo, Teléfono, Memorandum electrénico). |

5. Descripcién de Actividades

N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Requerimiento de Usuario (Correo, Teléfono,

Memorandum electrénico).

1 Registrar servicio en el sistema. Operador de Mesa de ayuda - Oficina

de Tecnologias de la Informacién

2 Revisar, diagnosticar, reparar equipo de ser posible. Si se pudo Operador de Soporte Técnico - Oficina
reparar el equipo, continia la actividad N° 21, en caso contrario, de Tecnologias de la Informacion
de requerirse préstamo de equipo, continia la actividad N° 3 y de
no requerirse, continta la actividad N° 5.

3 Preparar equipo (backup) de préstamo. Operador de Soporte Técnico - Oficina

de Tecnologias de la Informacién

4 | Instalar equipo de préstamo. Operador de Soporte Técnico - Oficina

de Tecnologias de la Informacion

5 Verificar garantia del equipo. Si el equipo tiene garantia, contintia Operador de Soporte Técnico - Oficina
la actividad N° 12, en caso contrario, continia la actividad de Tecnologias de la Informacion
siguiente,

6 Verificar la existencia de repuestos. Si existen repuestos, continla Operador de Soporte Técnico - Oficina
fa actividad N° 11, en caso contrario, continia la actividad de Tecnologias de la Informacién
siguiente.

7 Elaborar informe de reparacion dirigido al Director de Tecnologias | Informe técnicode | Coordinador de Mesa de Ayuda -
de la Informacion. reparacion Oficina de Tecnologias de la

Informacion
8 Aprobar y remitir informe de reparacion at area usuaria. Director de Tecnologias de la
Informacion - Oficina de Tl

9 Realizar el proceso: Gestion de Adquisiciones, segln corresponda. Oficina General de Administracion -
ContinGia cuando la Oficina de Abastecimiento y Servicios confirme Oficina de Abastecimiento y Servicios
la llegada del repuesto. :

10 | Comunicar a Mesa de Ayuda la adquisicion del repuesto. Representante de Area Usuaria -

Unidad organica

11 | Reparar el equipo y verificar si esta operativo. De estar operativo, Operador de Soporte Técnico - Oficina
contin(ia la actividad N° 18, en caso contrario, continta la actividad de Tecnologias de la Informacion
N° 6.

12 | Reportar y coordinar visita del contratista. Continda cuando el Operador de Soporte Técnico - Oficina
contratista se apersona. de Tecnologias de la Informacion

13 | Supervisar revision y reparacion, de ser posible. Si la reparacion | Reporte técnicode | Operador de Soporte Técnico - Oficina
fue cubierta por la garantia, contintia la actividad N° 18, en caso Garantia de Tecnologias de la Informacién
contrario, contina la actividad siquiente.

14 | Elaborar informe técnico de falla dirigido al Director de Tecnologias | Informe técnicode | Coordinador de Mesa de Ayuda -
de la Informacion. falla Oficina de Tecnologias de |la

Informacion
15 | Aprobar y remitir informe de falla al area usuaria. Director de Tecnologias de la
Informacion - Oficina de Tl

16 | Realizar el proceso: Reposicion de Equipos de Control Patrimonial. Oficina General de Administracion -
Contintia cuando se repone el equipo. Oficina de Abastecimiento y Servicios

17 | Comunicar reposicion de equipo / repuesto, luego continda la Representante de Area Usuaria -
actividad N° 11. Unidad organica

18 | Verificar si hubo préstamo de equipo. De no haberse prestado un Operador de Soporte Técnico - Oficina
equipo (backup), continla la actividad N° 20, en caso si se presto, de Tecnologias de la Informacion
continla la actividad siguiente.

19 | Retirar equipo de préstamo. Operador de Soporte Técnico - Oficina

de Tecnologias de ta Informacion

20 | Instalar equipo reparado. Operador de Soporte Técnico - Oficina

de Tecnologias de la Informacion
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MINISTERIO DE

ENERGIA Y MINAS

| 5. Descripcién de Actividades i

N°® Actividades Documentos Responsabilidad

21 | Informar atencion del servicio. Operador de Soporte Técnico - Oficina

de Tecnologias de la Informacién

22 | Registrar y cerrar atencion del servicio, al cerrar se remite un Operador de Mesa de ayuda - Oficina
correo en forma automatica al usuario con la encuesta para de Tecnologias de la Informacion
conocer el nivel del servicio brindado, con lo cual finaliza el
procedimiento
Salida: Requerimiento atendido.
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A
MINISTERIO DE
ENERGIA ¥ MINAS
PROCEDIMIENTO
1. Denominacion del Mantenimi P . . ) lll
Procedimiento iento Preventivo de Equipos Informaticos Cédigo | P/OGA-TI-11
2. Finalidad Asegurar la i_n.tegridad de la infraestructura tecnolégica del Ministerio de Energia y Minas
en forma anticipada.
- Decreto Supremo N° 013-2013-PCM y sus modificatorias, Medidas para garantizar la
3. Base Legal legalidad de la adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del
sector publico.
| 4. Requisitos | - Ninguno. |
5. Descripcién de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad
Entrada: Cumplimiento de las funciones de Oficina de Tecnologias
de la Informacion.
1 Elaborar proyecto de Plan de mantenimiento preventivo anual de | Proyectode Plande | Coordinador de Mesa de Ayuda -
equipos informaticos del Ministerio de Energia y Minas. mantenimiento Oficina de Tecnologias de la
preventivo Informacion
2 Revisar proyecto de Plan de mantenimiento preventivo anual y Director de Tecnologias de |Ia
solicitar cambios, de ser necesario. Si el plan no requiere ajustes, Informacion - Oficina de Tl
continua la actividad N° 4, en caso contrario, contin(a la actividad
siguiente.
3 Levantar observaciones efectuadas por el Director de Tecnologias Coordinador de Mesa de Ayuda -
de la Informacién. Oficina de Tl
4 Aprobar Plan de mantenimiento preventivo anual de equipos Director de Tecnologias de la
informaticos y disponer su envio a OGA. Informacién - Oficina de TI
5 Solicitar ambiente para realizar mantenimiento preventivo. Director de Tecnologias de la
Informacion - Oficina de Tl
6 Revisar y proporcionar facilidades para ejecutar el mantenimiento. Director de Abastecimiento vy
Abastecimiento y Servicios proporciona: Personal Practicante, Servicios - Oficina de Abastecimiento
material de limpieza y ambiente de trabajo. y Servicios
7 Concertar con los Analistas de Gestion Administrativa de cada Coordinador de Mesa de Ayuda -
area, el registro de atencidn por usuario en Mesa de Ayuda. Oficina de Tl
8 Consultar y confirmar el cronograma de actividades para atender a Analistas de Gestion Administrativa -
los usuarios de su respectiva area. Toda unidad organica
9 Comunicar a Mesa de Ayuda la relacién de usuarios cuyos equipos Coordinador de Mesa de Ayuda -
van a recibir mantenimiento preventivo programado. En simultaneo Oficinade Tl
se realizan los caminos que inician en las actividades N° 10 y N°
1.
10 | Realizar supervisién de la ejecucion del cronograma de trabajo, Coordinador de Mesa de Ayuda -
antes de continuar con la actividad N° 19, se espera a que se Oficinade Tl
realice el camino que inicia en la actividad N° 11.
11 | Registrar el servicio via Mesa de Ayuda y derivar el servicio al Operador de Mesa de ayuda -
personal técnico. Oficina de Tl
12 | Coordinar con los usuarios de las &reas para desinstalar y retirar Operador de Soporte Técnico -
los equipos. Oficina de Tl
13 | Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de computo. Operador de Soporte Técnico -
Oficina de TI
14 | Trasladar equipo de coémputo e instalar con la aprobacion del Operador de Soporte Técnico -
usuario. Oficina de Tl
15 | Revisar el equipo y firmar el formato de salida de conformidad del | Formato de salidade | Representante de Area Usuaria -
servicio. conformidad del Unidad orgéanica
servicio
16 | Registrar acciones realizadas en el Sistema de Mesa de Ayuda Operador de Soporte Técnico -
(ticket). Oficina de Tl
17 | Revisary realizar el cierre de la solicitud. Operador de Mesa de ayuda -
Oficina de TI
Actualizar la informacion del inventario de Tecnologias de la Operador de Mesa de ayuda -
Informacion. Continta cuando se culmina con la ejecucion de todo Oficina de Ti
el cronograma de Mantenimiento Preventivo.
Elaborar un informe final de las actividades ejecutadas como parte Informe de Coordinador de Mesa de Ayuda -
del mantenimiento preventivo programado, con lo cual finaliza el actividades del Oficinade T
procedimiento. mantenimiento
Salida: Mantenimiento Preventivo gjecutado.
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MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO
1. Denominacion del Atencién de servicios relacionados con Sistemas de = '
Procedimiento Informacién Geografica §odigny PlOGATM2 r
[ 2. Finalidad | Gestionar los servicios relacionados con los sistemas de informacion geografica. |
- Directiva N° 008-2016-MEM/SEG “Directiva de gestion administrativa de la unidad
3. Base Legal ejecutora 001 Central-MEM”, aprobada con Resolucién Secretarial N° 021-2016-
MEM/SEG.
[ 4. Requisitos | - Solicitud de requerimiento de usuario. |
5. Descripcion de Actividades
N° Actividades Documentos Responsabilidad

Entrada: Requerimiento del Usuario (via correo electronico,
teléfono, memorandum y presencial).

Revisar y asignar requerimiento GIS.

Director de Tecnologias de la
Informacion — Oficina de Tecnologias
de la Informacidn

Evaluar el requerimiento de usuario. La actividad siguiente
depende del requerimiento; Para solicitud de licencias de ArcGIS,
continua la actividad N° 3, para la generacion de visor de mapas,
continua la actividad N° 8, para incidencias de servicio de mapas
en linea, continua la actividad N° 9 y si se requiere informacién
georreferenciada, continta la actividad N° 10.

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Verificar  disponibilidad de licencias. Si existen licencias
disponibles, continta la actividad N° 7, en caso contrario, continda
la actividad siquiente.

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Formular términos de referencia (TdR) ylo especificaciones
técnicas (EETT).

Informe para
adquisicién y/o
mantenimiento

Analista de Sistemas de [nformacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Revisar términos de referencia y/o especificaciones técnicas y
remitir al area usuaria para el tramite de adquisicién.

Director de Tecnologias de fa
Informacién - Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Realizar el proceso: Gestioén de Adquisiciones, segln corresponda.
Continua la actividad siguiente cuando las licencias son adquiridas.

Oficina General de Administracion -
Oficina  de  Abastecimiento v
Servicios

Asignar las licencias disponibles, cuando se haya cumplido con el
requerimiento continta la actividad N°12.

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Realizar el proceso: Desarrollo de Sistemas de [nformacion,
cuando se haya cumplido con el requerimiento continla la
actividad N°12.

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Reponer servicios de mapas en linea, cuando se haya cumplido
con el requerimiento continua la actividad N°12.

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Actualizar la informacion cartogréafica basica.

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Pasar a Base de Datos de produccion, con ello se obtiene una
base de datos actualizada, cuando se haya cumplido con el
requerimiento continda con la actividad N°12.

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Elaborar y remitir documento de respuesta al requerimiento,
mediante el medio por el cual fue requerido, con lo cual finaliza el
procedimiento,

Analista de Sistemas de Informacion
Geogréfica - Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Salida: Requerimiento o incidencia atendida.
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Director de Tecnologias
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Licencias
de ArcGIS
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tecnicas {EETT; |
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Cuando las
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% S
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e m——————— disponbes?

07. Asignar las
licencias

adguiridas

Desarrollo de Sictamas
de Informacion
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Informacion
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servicios de
mapas en linea
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10, Actualizar
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Analista de Administracion
de base de datos

Mediante &l
medic por el cual
fue requendo
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LEYENDA

Descripcién de la Actividad

Evento de inicio del proceso

Evento intermedio del proceso

Evento de culminacioén del proceso

Decision

Flujos paralelos

Conector de actividades
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GLOSARIO DE TERMINOS

Abreviatura : Definicién
ADAC Oficina de Administracién Documentaria y Archivo Central
BD Base de Datos
EETT Especificaciones Técnicas
LL Tecnologias de la Informacion
MAPRO Manual de Procedimientos
MdA Mesa de Ayuda
MEM Ministerio de Energia y Minas
NTP Norma Técnica Peruana
OGA Oficina General de Administracion
o/s Orden de Servicio
o/C Orden de Compra
POI Plan Operativo Institucional
RD Resolucion Directoral
SITRADOC Sistema de Tramite Documentario
TdR Términos de Referencia




