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1. Objetivo

Establecer las actividades para brindar el servicio de acceso a las carpetas de unidades
de red disponibles en el servidor de archivos de PROINVERSION.

2. Alcance

El procedimiento comprende desde la solicitud de creacion o modificacion de unidades
de red en el servidor de archivos, hasta a comunicacion de la finalizacion del servicio.

Involucra a todos 6rganos y unidades organicas.

3. Siglas y Definiciones

3.1 Siglas

OA: Oficina de Administracion

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera
SPI1J: Sistema Peruano de Informacién Juridica

TI: Tecnologias de Informacion

3.2 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento, se establecen las siguientes definiciones:

Data Center: Ambiente donde se encuentran los servidores y dispositivos de
comunicaciones que procesa y almacena informacion.

Servidor de archivos: Equipo informatico en el Data Center donde los usuarios
de la red de datos de PROINVERSION procesan y guardan informacién digital.

Unidades de red: Disco duro compartido en el servidor de archivos, para
usuarios de red de datos con autorizacion de acceso.

Usuario: Toda persona que hace uso de la informaciéon almacenada en los
diferentes servidores del Data Center.

4. Base Legal y Referencia Documental

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 Edicion”, 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 Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM.

Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27002:2017 Lineamientos para la seguridad de
la informacion en las organizaciones y practicas de gestién para la seguridad de la
informacion, incluyendo la seleccion, la implementacion y la gestién de controles
tomando en consideracion los riesgos del entorno para la seguridad de la informacién
de la organizacion.
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Directiva N° 002-2010-PROINVERSION- “Administracién 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 Gestion por Procesos
en las Entidades de la Administracion Publica” aprobada mediante la Resolucion de
Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM-SGP.

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

5. Responsabilidades

5.1 Del Director o Jefe (area usuaria)

a. Solicitar la creaciéon o modificacion de unidades de red para usuarios.
b. Solicitar acceso a las carpetas de unidades de red.

5.2 Del Jefe de Tecnologias de la Informacién

a. Delegar la solicitud al Analista de Redes y Comunicaciones.

5.3 Del Analista de Redes y Comunicaciones

a. Coordina con el usuario para obtener la informacién especifica que le permita
atender su solicitud.

Evaluar la creacion o modificacion las carpetas en las unidades de red.

Actualizar estructura del servidor de archivos.

Crear o modificar las carpetas en las unidades de red.

Verificar acceso a carpetas de unidades de red.

Comunicar la finalizacion del servicio.

Otorgar permisos solicitado.

Comunicar la finalizacion del servicio

S@mPaon T

6. Generalidades

6.1

La frecuencia de eliminacién de los archivos de la carpeta temporal es mensual.

De la estructura de las unidades de red en el servidor de archivos

Se cuenta con el documento Estructura del servidor de archivos que contiene
informacion de la particion, unidad, descripcion (con el tipo de archivos que se pueden
grabar en cada unidad de res) y los érganos y unidades organicas que tienen acceso a
cada unidad de red.

6.2 Delos niveles de los procesos

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

informacioén

Proceso de Nivel 2: Servicio de acceso a carpetas de unidades de red en el
servidor de archivos.

6.3 Esquema del proceso

Las entradas y salidas del proceso de Administracion de las carpetas de unidades de
red en el servidor de archivos, asi como sus proveedores y destinatarios del proceso
final del proceso, se visualiza en el siguiente esquema:

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO PROCESO
ADMINISTRACION DE LAS
a CARPETAS DE UNIDADES
. » DE RED EN EL SERVIDOR
... Necesidad de creacion o DE ARCHIVOS
T modificacion do unidades de
ARGANOS red para un grupo de
OR ORG AY”UC':;ADES usuarios CREACION O
S MODIFICACION DE
UNIDADES DE RED
;0; Necesidad de acceso a ACCESO A
- carpetas de unidad de red CARPETAS DE
ORGANOS Y UNIDADES 3 UNIDADES DE RED
ORGANICAS

SALIDA / PRODUCTO DESTINATARIO
Unidad de red creada / iﬂ.
modificada en el ';‘

servidor de archivos

Acceso a carpeta de 8e8
unidad de red, otorgado o

—p  ORGANOS Y UNIDADES
ORGANICAS

7. Procedimiento

7.1 Creacion o modificaciéon de unidades de red

Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcion de la actividad
Organica
Solicita la creacién o modificacion
Solicitar Organo de de unidades de red para los
creacion o Unidad usuarios, por correo electrénico
1 | modificacion | Organica | Director o Jefe dirigido al Jefe de TIl. También se
de unidad de | (Area puede la solicitud puede ser estar
red usuaria) implicita en la Ficha de creacién
de usuario.
5 Coordinar con | 5 Jefe de Tl Delega la solici_tud .al Analista de
el usuario Redes y Comunicaciones.
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Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcion de la actividad
Organica
Coordina con el wusuario para
. obtener la informacién especifica
Analista de
Redes y (como accesos (_je lectura,
S escritura, usuarios miembros que
Comunicaciones . )
tendran acceso) que le permita
atender su solicitud.
En el caso de la creacién de una
carpeta nueva en las unidades de
red:
Verifica la disponibilidad en el
servidor de archivos para la
creacion de una nueva unidad
Analista de de red.
Redes y
Comunicaciones ¢Hay disponibilidad?
Confirmar con Sl: Coordina con el usuario y
el usuario la confirma la nueva carpeta en la
creacion o estructura del servidor de
3 | modificacién OA archivos. Ir a la actividad 4.
las carpetas en
las unidades NO:
dered e Comunica al Jefe de TI.
e Comunica al Director o
Jefe de TI Jefe del area usuaria. Fin
del proceso
En el caso de maodificacion de
carpetas en las unidades de red:
Analista de
Redesy Coordina con el usuario y
Comunicaciones confirma la modificacién en la
estructura del servidor de
archivos.
Actualiza la Estructura del
servidor de archivos.
sLa nueva estructura afecta al
Actualizar la Analista d proceso de Gestion de Copias de
estructura del nalista de Seguridad?
4 . OA Redesy
servidor de )
. Comunicaciones ) . L,
archivos SI: Comunica la actualizacién de la

Estructura del servidor de
archivos al Asistente en Soporte
Técnico (Proceso de Gestion de
Copias de Seguridad).
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Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcion de la actividad
Organica
NO: Continda con las siguientes
actividades.
En el caso de la creacién de una
carpeta nueva en las unidades de
red:
Crea las carpetas en las
unidades de red y otorga los
Crear o , .
. accesos segun lo solicitado por
modificar las . . X
carpetas en las Analista de el area usuaria.
5 . OA Redes y
unidades de S e,
red y otorgar Comunicaciones | En_el caso de _modlflcamon de
carpetas en las unidades de red:
accesos
Reestructura las carpetas en las
unidades de red y otorga los
accesos segun lo solicitado por
el area usuaria.
Verifica con el usuario el acceso a
la nueva carpeta o modificacion de
carpetas en la estructura del
servidor de archivos.
Verificar ¢,Es conforme?
acceso a Analista de
6 | carpetas de OA Redes y Si: Dar acceso a los otros usuarios
unidades de Comunicaciones | miembros que tendran acceso a la
red estructura del servidor de archivos
actualizada.
NO: Corrige y vuelve a hacer a
verificar.
Comunica al Director o Jefe de area
. . usuaria la finalizacién del servicio,
Comunicar la Analista de . .
Y con copia al Jefe de Tl mediante
7 | finalizacion del| OA Redesy g
L S correo electrénico.
servicio Comunicaciones
Fin del proceso.
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7.2 Acceso acarpetas de las unidades de red

Organo o
N° Actividad Unidad Rol Descripcion de la actividad
Organica
Solicitar 8;?;:; de Solicita el acceso a las carpetas de
acceso a A . unidad de red para un area o
1 Organica Director o Jefe b
carpetas de (Area proyecto, por correo electrénico o
unidad de red . memorando, dirigido al jefe de TI.
usuaria)
OA Jefe de Tl Delega la soI|C|_tud .al Analista de
Otorgar Redes y Comunicaciones.
2 permisos poasace | OG0 POUTICS g aceese 2 1o
solicitado OA Redesy P - .
y acuerdo a lo solicitado por el area
Comunicaciones .
usuaria.
Comunica al Director o Jefe de area
Comunicar la Analista de usuaria !a finalizacion del servicio,
3 | finalizacion del OA Redes y con copia al Jefe de Tl mediante
. Y correo electronico o memorando.
servicio Comunicaciones
Fin del proceso.
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8. Flujogramas

8.1 Flujograma de Creacion o modificacion de unidades de red

Gestion de Copias de
seguridad

-
]

Capias de Seguridad

Director o Jefe

Jefede 04

Casol Creacld dacarpeta
nueva enlasunidades de red N

2, Coordinar con el

1. Solicitar creacion
o modificacion de

unidad de red

wsuario

Caso: Modificacidn de carpetyy
enlasunidadesde red

3.1 Verificar |a
disponibllidad en e
servidor de archivos

LHay disponibilidad Y
en el senddor? M
<

N\

N

3.2 Confirmar con el
usvario y confirma la
nueva carpeta o mod,

N

Comunicar al Jefe de
T

Creacion o modificacion de unidades de red
Analista de Redes y Comunicaciones

Comunicar al Director
o lefe

Jefede T

FIM

A, Actualizar la
estructura del sensdor
de archivos

Jlanueva estrucur
afecta al proceso de \
Gestldn de Coplas ded —

Sequridad? N

5, Crear o modificar las
carpetas en las
unidades de red y
otoraar accesos

6. Verificar acceso a
carpetas de unidades
de red

L5 conforme?

6.1 Dar acceso a los
otros usuarios de ls

estructura del senddor
de archivos actualizacds

| ——

—

7. Comunicar |n

D

41 Comunicar la

actualizacion de la

Estructura del servidor de
archivos

6.2 Corrige y vuelve a
hacer a verificar

finalizacion del servicio _O

FIN
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8.2 Flujograma de Acceso a carpetas de unidades de red

1. Solicitar acceso a
carpetas de unidad de
red

INCIO

Director o Jefe (area
usuaria)

2.1 Delegarla solicitud al
AnalistadeRedes y
Comunicaciones

Jefe de Tl

2.2 Otorgar permisos de
acceso alas carpetas de
unidad de red

Acceso a carpetas de las unidades de red

3. Comunicar la
finalizacion del servicio

Analista de Redes y Comunicaciones

FIR

9. Registros

e Correo electronico en el que se solicita la creacién o modificacion de unidades de red
para los usuarios, dirigido al Jefe de TI.

e Comunicacion de la actualizacion de nueva o modificada de la Estructura del servidor
de archivos.

e Correo electronico de comunicacion al Director o Jefe de area usuaria la finalizacion
del servicio, con copia al Jefe de TI

10. Control de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio

01 Version Inicial
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