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1. Objetivo

Establecer las actividades para la instalacion y configuracion del hardware y software que
requiere el personal de PROINVERSION.

2. Alcance

El procedimiento comprende desde la solicitud de instalacion de los hardware y software
hasta la comunicacién de la instalacion de los equipos informaticos a los usuarios, y

Involucra a todos los érganos y unidades organicas (areas usuarias).
3. Siglas y Definiciones
3.1. Siglas

e OA: Oficina de Administracion
e TI: Tecnologias de Informacién

3.2. Definiciones
Para efecto del presente procedimiento las definiciones son las siguientes:

e Equipos Informéticos: Comprende los monitores, teclados, desktops, laptops,
tablets, proyectores, escaneres, impresoras y otros dispositivos que se utilicen
para tareas informaticas.

4. Base Legal y Referencia Documental

° “Guia Técnica Sobre Evaluacion de Software para la Administracién Publica”,
aprobada con Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM.

e Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Requisitos. 22 Edicidn”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica, la cual debe ser implementada y adecuada en un plazo maximo de dos
afos por parte de las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.
Aprobada con la Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM.

e Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27002:2017 Lineamientos para la seguridad
de la informacién en las organizaciones y practicas de gestion para la seguridad de
la informacién, incluyendo la seleccion, la implementacion y la gestion de controles
tomando en consideracion los riesgos del entorno para la seguridad de la informacién
de la organizacion.

e Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27002:2017 Lineamientos para la seguridad
de la informacién en las organizaciones y practicas de gestion para la seguridad de
la informacién, incluyendo la seleccion, la implementacion y la gestion de controles
tomando en consideracion los riesgos del entorno para la seguridad de la informacion
de la organizacion.
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Directiva N° 002-2010-PROINVERSION- “Administracion de la seguridad de los
bienes y servicios informaticos”. Aprobada con Resolucion de Direccion Ejecutiva N°
060-2010.

Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, “Implementacion de la Gestidn por Procesos
en las Entidades de la Administracion Publica” aprobada mediante la Resolucién de
Secretaria de Gestidén Publica N° 006-2018-PCM-SGP.

“‘Metodologia para la Implementacion de Ila Gestion por Procesos en
PROINVERSION?”, aprobada con la Resolucion de Secretaria General N° 81-2019,
el 15 de mayo de 2019.

Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 127-2009, que aprueba la Directiva N° 007-
2009-PROINVERSION - “Administracién de los bienes patrimoniales”.

Resolucion de la Directiva Ejecutiva N° 190-2011, que aprueba la Directiva N° 009-
2011-PROINVERSION - “Administracion de Software”.

5. Responsabilidades

5.1. De las areas usuarias

a
b

. Solicitar instalacién de hardware y software.
. Solicitar salida de equipos informaticos.

5.2. Del Jefe de Tecnologias de Informacion

a.

caoo

Recepcionar solicitudes de instalacibn de hardware y software; consultar
disponibilidad de hardware / software.

Revisar Informe Técnico para la adquisicion de hardware / software.

Comunicar la instalaciéon del hardware / software.

Recepcionar y derivar solicitud a asistente de soporte técnico.

Comunicar al &rea usuaria en caso de no haber disponibilidad hardware / software.

5.3. Del Asistente de Soporte Técnico

a.
b.

c.
d.

Verificar la disponibilidad de hardware / software.

Elaborar Informe Técnico y Especificaciones Técnicas segun solicitud de para la
adquisicion de hardware / software.

Recepcionar orden de compra de hardware / licencia de software.

Entregar y registrar préstamo de equipos informaticos.

5.4. Del Personal de Soporte Técnico

a.

Instalar hardware / software solicitado.

6. Generalidades

6.1. De los niveles de procesos

- Proceso de Nivel 0: Gestién de Tecnologias de la Informacion
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- Proceso de Nivel 1: Gestién de accesos a servicios de tecnologias de la

informacion

- Proceso de Nivel 2: Instalacion de los hardware y software

6.2. Esquema del proceso

Las entradas y salidas del proceso de instalacion de los hardware y software, asi
como sus proveedores y destinatarios del proceso final del proceso se visualiza en

el siguiente esquema:

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO PROCESO SALIDA / PRODUCTO DESTINATARIO
1) . ;
Ta® Necesidad de instalacion de
hardware y software
Organos y unidades E
organicas > Hardware y software 0e0
Instalacion de instatados Tad
l?b Ficha de Creacion de Usuario my P Grganos y :':""‘
Jefe de Personal > -
7. Procedimiento
7.1. Instalacion de hardware y software
Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcioén de la actividad
Organica
Solicita por correo electrénico al
- Jefe de TI la instalacion de
- Organo de ;
Solicitar ; hardware / software con copia al
) L Unidad .
instalacion de g Director o Jefe de OA.
1 Organica
hardware / < Jefe
(Area :
software . En el caso de usuario nuevo la
usuaria) - . :
solicitud estd contenida en la
Ficha de Creacion de Usuario.
Recepciona el correo electrénico
Recepcionar del Director o Jefe del érea
solicitud y usuaria 0 el correo electronico
consultar automatico con la Ficha de
2 disponibilidad de OA Jefe de Tl Creacién de Usuario, que indica la
hardware / necesidad de instalar un el
software hardware.
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Actividad

Organo o
Unidad
Organica

Rol

Descripcién de la actividad

Consulta al Asistente en Soporte
Técnico de la disponibilidad de
hardware / software.

Verificar si se
cuentacon
disponibilidad de
hardware /
software

OA

Asistente de
Soporte
Técnico

Verifica si se cuenta con
disponibilidad de hardware o
disponibilidad de la licencia del
software, segun corresponda.

,Se dispone de hardware /
licencia del software o software
libre?

SI: Indica al personal de soporte
técnico la instalacion del hardware
/ software. Ir a la actividad 7.

NO: Ir a la actividad 4.

Elaborar Informe
Técnicoy
Especificaciones
Técnicas

OA

Asistente de
Soporte
Técnico

En el caso de hardware;

Elabora un Informe Técnico y las
Especificaciones Técnicas del
producto y presenta mediante el
STD al Jefe de TI para
aprobacion.

En el caso de software nuevo:

Elabora un Informe Previo de
Evaluacién de Software que
sustenta la necesidad de la
adquisicion del mismo.

Elabora un Informe Técnico y las
Especificaciones Técnicas del
producto y presenta mediante el
STD al Jefe de TI para
aprobacion.

Revisar Informe
Técnico y
Especificaciones
Técnicas

OA

Jefe de TI

Revisa el Informe Técnico y las
Especificaciones Técnicas;y de
ser el caso, el Informe Previo de
Evaluacién de Software

¢Es conforme?
Sl Ejecuta el proceso

“Actuaciones Preparatorias en el
marco de la Ley de
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Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcién de la actividad
Organica
Contrataciones del Estado” de
acuerdo a la modalidad de
contratacion que corresponda, en
coordinacién con el Area de
Logistica.
NO: Devuelve al Asistente de
Soporte Técnico. Ir a la actividad
4,
Recepcionar RecepC|odna r(l:oré:a de I;':thrIQen o!e
Orden de Compra Asistente de Compra de hardware / la licencia
de software y espera hasta que
6 de hardware / OA Soporte . :
) : PO personal de control patrimonial
licencia de Técnico . . .
reciba el hardware / licencia de
software
software.
Instala el hardware solicitado y
Instalar hardware Personal de comunica al Asistente en Soporte
7 / software OA Soporte . NI P
L P Técnico la culminacion de la
solicitado Técnico . .
instalacion.
Toma conocimiento y comunica a
Asistente de Jef.e. de TI que la ms_talaaon
solicitada ha sido realizada vy
OA Soporte . . >
P registra la asignacion en el
Técnico .
Inventario de hardware /
Comunicar la software
8 instalacion del Comunica al Director o Jefe de
hardware / area usuaria la instalacion de
software hardware / software con copia al
Jefe de OA, finalizacion del
OA Jefe de T servicio, mediante correo
electrénico.
Fin del proceso.
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8. Flujogramas

Po——

[x]

Actunclones Prapamtonas an
el marco de la Loy de
Cantrataclones del Estado

1. Sollcitar instalacion
O— de hardware /
software

INICio

Divector o Jefz (Area

5. Revisar Informe
Técnico y
Especificaciones
Técnicas

2, Recepcionar
solieitud y consultar
disponiblliciad de
hardware / software

Jefede Tl

Ejecutar proceso de
Actunclones
Preparatoriss

JEs canforme?

8.2 Comunicar la
Instalaciédn del —-)@
hardware / software

1
I
)
1
1
I
1
1
|
T
1
I
l}
1
1
)
1
1
]
]
1
1
1
I
1
1
I
]
1
1
)
1
]
1
1
I
1
1
:
|

g s rFin
- 3. Verificor si s¢ cuenta
condisponibiidad de 0, Recepclonar Orclen
hardware / software de Compra de
hardware / licencia de
software
-]
U S
E 'J..S:Vc\:l:rng'lw‘i‘d:. 4. Elaporar Informe
1ard @ 0l Técnico y
dal sofbamre o Especificacionss je—
saftwam libre? Técnicas
g

8.1 Comunicar la
on del
hardware / software
-~ @@V

% I 7. Instalar hardware /

software solidtado

Pesssnal de Soporte Tecnics
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9. Registros

e Correos electrénicos que indica la necesidad de instalar un el hardware.

¢ Informe Técnico y las Especificaciones Técnicas.

e Informe Previo de Evaluacién de Software que sustenta la necesidad de la adquisicion
del mismo.

e Correo electronico que comunica finalizacion del servicio.

Correo electrénico que solicita la salida, en calidad de préstamo, de equipos

informéticos.

Pase de Salida del equipo informatico.

Correo electrénico que remite el pase de salida.

Acta de entrega del mismo.

Base de datos de préstamo de equipos.

Correo electrénico que comunica finalizacién del servicio,

Ficha de ingreso del equipo el funcionamiento del mismo.

Informe técnico sobre situacion del equipo informético.

10. Control de cambios

Version Fecha Descripcién del cambio

01 Version inicial
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