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Resolucién de Gerencia N° 064-2020-MDB/GM
Bellavista, 29 de diciembre de 2020

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
BELLAVISTA

VISTO:

El Informe N° 090-2020-MDB-GM/SGTIC de la Sub Gerencia de Tecnologia de
la Informacién y Comunicaciones y el Informe Legal N° 176-2020-GAJ/MDB de la
Gerencia de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, el primer parrafo del articulo 194 de la Constitucion Politica del Perq,
precisa que las Municipalidades son érganos de Gobierno Local y tienen autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. Asimismo, el
articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades,
al referirse a la autonomia de los Gobiernos Locales, precisa que ésta emana de la

Constitucion y radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de

‘administracion, con sujecién al ordenamiento juridico.

S Que, mediante Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM se aprueba el uso

_obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia
de la Informacion. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la
informacioén. 22 Edicién”, en todas las Entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica.

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Bellavista, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 011-2017-CDB, establece en
su articulo 62 que la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién tiene entre sus
funciones: administrar el sistema de red local, velando por un adecuado uso, tanto del
hardware como del software a fin de lograr su 6ptimo rendimiento; formular y supervisar
la aplicacion de los planes de contingencias y de seguridad de la informacion que
aseguren la continuidad de la gestion de la Municipalidad, para la implementacién de
los planes mencionados; formular, elaborar y ejecutar el plan de contingencia
informatico y de comunicaciones, a fin de garantizar la normal operatividad de la red, los
servicios de internet, correo electrénico y transmisién de datos.

Que, bajo este marco normativo, mediante Informe N° 090-2020-MDB-
vGM!SGTIC del 9 de noviembre de 2020, la Sub Gerencia de Tecnologia de la
" Informaciéon y Comunicaciones presenta para su aprobacién un proyecto de
procedimiento de mantenimiento de equipos de coémputo y solicitud de accesos,
documento que permitira tener una correcta administracién de los mantenimientos
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preventivos y correctivos en los equipos de computo y tener un control de los accesos
a los sistemas y a los recursos tecnolégicos.

Que, mediante Informe Legal N° 176-2020-GAJ/MDB del 24 de noviembre de
2020, la Gerencia de Asesoria Juridica emite opinion favorable a la aprobacion del
Procedimiento de Mantenimiento de Equipos de Cémputo y Solicitud de Accesos.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 553-2019-MDB/AL del 4 de setiembre
de 2019 se delegé en el Gerente Municipal la facultad de aprobar directivas y
documentos de caracter normativo necesarios para conducir la gestion técnica,
financiera y administrativa de la Municipalidad,

Estando a lo expuesto, con el visto bueno de la Gerencia de Asesoria Juridica y
de la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones; en concordancia
con la opinién emitida en el Informe Legal N° 176-2020-GAJ/MDB y de conformidad a
las atribuciones delegadas a la Gerencia Municipal mediante Resolucion de Alcaldia N°
553-2019-MDB/AL; '

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO

\ DE EQUIPOS DE COMPUTO Y SOLICITUD DE ACCESOS, cuyo texto forma parte
integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a todas las gerencias y subgerencias de la
entidad el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Resolucion; debiendo la Sub
Gerencia de Tecnologia de la Comunicacion y Comunicaciones el monitoreo de su
cumplimiento.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Sub Gerencia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones la publicaciéon de la presente Resolucion en el Portal
Institucional www.munibellavista.gob.pe y en el Portal de Transparencia Estandar de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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le: | Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion y

Comunicaciones
Mantenimiento de equipos de computo y solicitud de
| accesos

. FINALIDAD

La Sub Gerencia de Tecnalogia de la Informacién y Comunicaciones tiene como funcién
brindar ef soporte técnico en hardware y software de todos los equipos y sistemas
instalados y velar por su adecuado mantenimiento.

. BASE LEGAL
- Ordenanza Municipal N° 011 -2047-CDB / ROF de la SGTIC -MDB
. Resolucién Ministerial N® 248-2007-PCM que aprueba el uso de la Norma Técnica
Peruana "NTP-ISO/NEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacién. Codigo de
buenas practicas para la gestién de la seguridad de la infermacion. 2a. Edicion”, entodas

las entidades del Sistema Nacional de Infermatica.

. Resolucién Gerencial 065-2019-MDB/GM que aprusba la directiva del correcto uso de
equipos de computo y sistemas informaticos de la Municipalidad de Bellavista.
it DURACION

Mantenimiento Correctivo: Depende del aicance de la correccion del equipo de computo
y si es que es necesario la compra de componentes tecnolégicos o coordinaciones con

proveedor.

Mantenimiento Preventivo: Depende el plan de mantenimiento preventivo

Salicitud de Acceso a recursos tecnoldgicos: 24 horas a partir de la aprobacion del
funcionario

Solicitud de Acceso a sistemas; 24 horas a partir de la aprobacion del funcionario.

IV. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
1) MANTENINEENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO
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CCUNIDAD . ¢
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. ORGANICA | _ St
"1 [ Area usUaria | Usuario Reportar informar laincidencia del servicio
incidencia informatico.
Elusuario podra informar através de
medios institucionales, indicando al
Encargado de soporte todos los
pormeneres de surequerimiento.
Medios institucionales permitidos:
- Correo electronico
- Pocumento interno
> |r al paso 2
2 Sub Gerencia Encargado de Tipiticar y | Con [a infoermacion brindada porel
de Tecnologlas | soporte clasificar usuario, se procede tipificar vy
de Informacion y clasificar lainterrupcisn.
Comunicaciones
=> ir al paso 3
3 Sub Gerencia Encargado de Asignar Considerar tipo y prioridad del
de Tecnologias | soporte tecnico requerimiento, ademés de |Ia
de Informacién y disponibilidad de téenico,
Comunicaciones
= Ir al paso 4
4 | SubGerencia | Técnico soporte Analizar vy | Se procede con la revisién fisica
de Tecnologias diagnosticar | del equipo y se evalia la
de Informacion y solucién
Comunicaciones )
Es un requerimiento conocido:
= (ir al paso 5)
No es un requerimiento conocide; Si
el error encontrade no es habitual o
se desconoge la sofucién se escala a
otra nivel,
= (ir al paso 6)
5 Sub Gerencia Técnico soporte Dar solucidn | Dar soluciénala solicitud

de Tecnologias
de Informacidn y
Cemunicaciones

planteada,

=> (ir al paso 13}




6 Sub Gerencia Técnico soporte Escalar Procedera en comunicar al nivel
de Tecnologias correspondiente todos los detalles
de Informacion y de lo encontrado durante la
Comunicaciones primera verificacion.

Se Cuenta con Garantia:
= {ir al paso 12)

No se Cuenta con Garantia:
=» (ir 2l paso 7)

7 Sub Gerencia Encargado de Seevallasolucicnesyalternativas
de Tecnologias Soporte . Se requiere compra:
de Informacion y |nV93t'9'§lr ¥ S (iralpaso 8)

Comunicaciones Diagnosticar
No se requiere compray da
sofucion:
= {ir al paso 13}

8 Sub Gerencia Encargado de Solicitar Se procede a elaborar las
de Tecnologias | Soporte Adquisicién especificaciones técnicas y enviarlas
ge fnfo!rmagggsy al &rea usuaria visadas por el Sub

omuRICaclo gerente de Tecnologias de
Informacién y el encargade de
soporte.
= (ir al paso 9)
9 | Area usuaria Usuario Realizar El funcionario responsable
compra procedera con el proceso de las
compras  para atender
requerimiento.
= (ir al paso 10)
10 | Area usuaria Usuario Comunicar E! funcionario responsable del
adquisicion area usuaria procederé ainformar al
encargado de soportelacompra.
=> {ir al paso 11)

H Sub Gerencia Encargado de Cocrdinar v | Con los equipos comprados — se

de Tecnologias | Soporte dar solucién | procede a reparar el equipo

de Informacion y
Comunicaciones

de cémputo,

=» (ir al paso 13}




12 | Proveedor Proveedor / Dar sotucién | El proveedor procede & realizar
Encargado de gestiones para solucionar el
soporte inconveniente reportade con la

supervision del personal de SGTIC.
> (ir al paso 13)
13 | Area usuaria Usuario Vetificary  dar conformidad  de
. olucién
Validar soluei
solucidn = (ir al paso 14)

14 | Sub Gerencia Epcargado de Registrar y archivar formato de

Comunicaciones incidencia
2) MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE COMPUTO
paso | UNIDAD T

C | ORGANIGA i wTEE SRR B R

1 Sub Gerencia | Sub Gerente de Elaborar plan' "Se' elaborara .u'n .plan de |
de Tecnolog_i'as Tecno!og_f‘as de mantenimientc de eqguipos de
de Informacion y | Informacion y Cémputo indicando fechas, las
Comunicaciones | Comunicaciones acciones a realizar y el motivo.

El mantenimiento preventivo se
realizara 1 wvez afio como
minima,

=> (ir al paso 2)

2 Sub Gerencia Sub Gerente de informary Se informard a las unidades
de Tecnolegias | Tecnologias de agendar organicas sobre las acciones a
de Informacién y | Informacion y trabajos realizar.

Comunicaciones | Comunicaciones 2 (ir al paso 3)
3 Sub Gerencia Encargado de Ejecutar plan Se ejecutara el plan preventivo

de Tecnologias
de Informacién y
Comunicaciones

Soporte

en cada equipo de cémputo
mencionado en el plan
coenjuntamente con el técnico de
soporte,

-> (ir al paso 4)




Area usuaria

Usuaric

Validar
servicio

Verificary  dar conformidad del
mantenimiento preventive. Caso
contrario se resuelve en la

gestion de incidencias correctiva.

<> (ir al paso 5)

Sub Gerencia
de Tecnologlas
de Informacion y
Comunicaciones

Encargado de
Soporte

Cerrar de
incidencia

Registrar y archivar formato de
atencién de soparte técnico

3) SOLICITUD DE ACCESO

3.1 SOLICITUD DE ACCESOQO A LOS SISTEMAS INFORMATICOS

Area usuaria

El usuario solicita acceso a un

Usuario Solici
‘l’ lelar acceso 3 gistama informatico de la
a :s sisteras Municipalidad (agregar, modificar,
Informancoes eliminar)
= {ir al paso 2}
Area usuaria Funcionario b El funcionario aprueba la solicitud de

A?_ro.[a; ‘ acceso por:
SCHICHL < P

f - Correo electrénico
ACCCSG

- Docurmento interno
Dirigiendose al Sub Gerents de
Tecnologias de informacion y
Comunicaciones,

En caso sclicite acceso a un sistema
que no es de su alcance, se
solicitara confirmacién al otro
funcicnario. Ejemplo:; No se puede
dar acceso al sisterna de Renfas ala
Gearencia de Sociales.

= (ir al paso 3)

Sub Gerencia

Coordinador de

Brinda acceso

Brinda los accescs aprobados por
funcionario de area usuaria,

de Tecnologias | accesos

de Informacion y

Comiinicaciones = {ir al paso 4}

Area usuaria Lisuario , Verificar y  dar conformidad de
validar la solicitud
solicitud ’

= {ir al paso 5)




5 | Sub Gerencia Coordinador de Registrar y archivar formato de
de Tecnologias | accesos Cerrar atencién de solicitud.
de Informacién y .
Comunicaciones solicitud
3.2 SOLICITUD DE ACCESOQ A LOS RECURS0OS TECNOLOGICQS
oo | UNIDAD e
01 omamen | RO T
i Area usuaria | Usuario . El usvaric solicita acceso a algan
Solicitar acceso | ooyrsn tecnoldgico de la
o tas recursos | Municipalidad:
tecnoiogicos - Carpeta compartida
- Dominic
« Coarreo electronico
- Acceso remoto
- lnternet
- Red
- Telefonia
- Impresiones
2> {ir al paso 2)
2 Area usuaria Funcionario El funcionario aprueha fa solicitud de
A*:T",ba; J acceso por:
sollelud de - Correo elecfronico
acceso - Documento interno
Dirigiéndose al Sub Gerente de
Tecnologlas de Informacion y
Comunicaciones,
=» (ir al paso 3)
3 Sub Gerencia Encargado de Brindar acceso | Brinda los accesos aprobados por
de Tecnologias | Soporte funcionario de érea usuaria.
de Informacion y
Comunicaciones => (ir al paso 4}
4 Area usuaria Usuario Valid Verificar y  dar conformidad de
anaar la solicitud.
| sdlicitud
= (ir al paso 3)
5 Sub Gerencia Encargado de Cerrar Registrar y archivar formato de
de Tecnologias | Soporte solicitud atencion de solicitud.

de Informacidn y
Comunicacionas




V. DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
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NEXOQ 2 - MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Sub Gerente de Tcmolo_gla_dt: la '\:, Encargado de soporte S Usteario
informacion y Comunicacion . P
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Elabiorar Plan
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ANEXO 3 - ACCESO A SISTEMAS INFORMATICOS

Usuario . Funicionario (Area Solicitante} ~"  Ceordinador de Aceso

®

Aprobar
los sistemas Solicitud de
informaticas ACraso

Solicitar accesa a

Brindar

’l Arcesos
>I Cerrar $ollcitud

Validar |

Solicitud

ANEXO 4 - ACCESO A SISTEMAS INFORMATICOS

Usuario o Funcionario b Encatgado de Soporte

g

Solicitar acceso a

los racursos
tecnoldgicos l

Walldar sn[cituiJ|

[ Aprobar 1
»  solicitud de
I accesn |

>[| Brindar acceso

o s

i Cerrarsolicitud

N—




0O 5~ FORMATO DE ATENCIG PO =CNIC

e Sub Gerencia e Tecnologia de fa informaciin y Comunicacidn FO1
el L AVISTA
confin enti
Formato de Atencldn de Sopoarte Técnico V0.1
Atencion N2 | Fechafhora | Requarido: Atandido: Solucionada:
DATOS GENERALES
Unidad Orgénlea ! | Tipo de atenclén: | Preventivo / Corrective / Solicitud
Nombre Sallcitante : | Numero Contacto]
SERVICIC
{_JEstatién de Trabajo {_] impresiones [ ] Domiate [_)SIstema Municipalidad (_Hnformacién compartida
(O Telefoniz ] internat [)corree  [IResguardo da informacion [ JVvideo vigilaneia interna
Dispesitivo cédiga Patrimonial:
LI wioniter [ |Tetéfone  [_!Scanner [IMousa Switch [-]servidor
CPU D]mpresora [Jsupresor [ Teclade Firewall U IRoutar
Detalle Atencidn Disgnastica
Selucidn Ohiervacitén

Mombre fflirma Técnico Nombze fHicma Usuarlo




