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1.

INTRODUCCION

La Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), es el Ente Rector del Sistema
Nacional de Bienes Estatales (SNBE) encargado de normar y supervisar las acciones que
realicen las entidades que lo conforman, en materia de adquisicién, disposicion,
administracién y registro de los predios estatales a nivel nacional, asi como de ejecutar
dichos actos respecto de los predios estatales que se encuentran bajo su competencia,
procurando optimizar su uso y valor, conforme al TUO de la Ley N° 29151, Ley General del
Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
008-2021-VIVIENDA.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI), es el 6rgano de apoyo responsable de
planificar, implementar y gestionar los sistemas de informacion y la infraestructura
tecnolégica de computo y de comunicaciones de la SBN, de conformidad con la Seccion
Primera del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la SBN, aprobado por
Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA. Depende jerarquicamente de la Gerencia
General.

La Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP, define a los procedimientos como la descripcion
documentada de coémo deben ejecutarse las actividades que conforman un proceso,
tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta
manera una operacion sistematica y coherente. Al conjunto de procedimientos se le
denomina Manual de Procedimientos (MAPRO).

El MAPRO tiene las ventajas siguientes:

e Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas,

requisitos, entradas, salidas, puestos responsables de su ejecucion.

Facilita la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de los sistemas.

Permite contar con un documento de consulta de todo el personal.

Sirve para establecer un sistema de informacién o modificar el existente.

Es util para uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

e Determina de manera sencilla y detallada las responsabilidades administrativas y
funcionales.

El MAPRO del proceso nivel 0 SO1 Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones y sus
correspondientes procesos desagregados, cuyo duerio es la OTI, ha sido elaborado con la
informacién real de cada procedimiento, dicha informacién fue entregada por el personal de
la OTly cuenta con la asistencia técnica de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP).
La metodologia empleada fue la observaciéon de las acciones realizadas por el personal,
entrevistas con personas involucradas en el procedimiento para el levantamiento de
informacién y la elaboracién de su correspondiente diagrama.

El MAPRO, ha sido elaborado considerando la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP y en
forma complementaria la Directiva N° 002-2017/SBN.

Los procedimientos que se describen en el presente MAPRO corresponden a los procesos
niveles 0, 1y 2, siguientes:

Finalmente, se pone a disposicion del personal para su cumplimiento y que se constituya en
un factor que contribuya a mejorar el desempefio institucional.
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2. OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizacion de las principales
actividades que se realizan en el proceso de nivel 0 SO1 Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones y sus procesos desagregados. EIl MAPRO, constituye un mecanismo de
control e instrumento Util para la gestién administrativa debido a sus multiples beneficios;
persigue entre otros:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Formalizar y estandarizar los procedimientos del proceso de nivel 0 SO1 Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones y sus procesos desagregados.

Dotar de un instrumento de informacion y orientacidén al personal que interviene directa
e indirectamente en la ejecucion de las labores que le competen al Duefio de los
procesos, a fin de aplicar los procedimientos correspondientes.

Facilitar la induccién y conocimiento del nuevo personal que ingresa a la OTI sobre los
procedimientos en que participara y en el adiestramiento correspondiente.

Servir para desarrollar acciones de mejora continua.

3. ALCANCE

El presente MAPRO es de aplicacién a todo el personal del Duefio de los procesos: la Oficina
de Tecnologias de la Informacién (OTI), asi como del personal de las unidades de
organizacion que intervengan en las actividades de los procedimientos descritos.

4. BASE NORMATIVA

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y modificaciones.
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificaciones.

Ley N° 30035, Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion de Acceso Abierto.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto de Urgencia N° 06-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacion
Digital.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto de
Urgencia N° 06-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacion Digital.
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Ley de Gobierno Digital.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas
y Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.

Decreto Supremo N° 066-2011-PCM, que aprueba el “Plan de Desarrollo de la Sociedad
de la Informacion en el Peru — La Agenda Digital Peruana 2.0".

Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, que crea la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado - PIDE.
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4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccién de Datos Personales.

Decreto Supremo N° 006-2015-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30035,
Ley que regula el Repositorio Nacional Digital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de
Acceso Abierto. )

Decreto Supremo N° 033-2018-PCM, que crea la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano y establecen disposiciones adicionales para el desarrollo del Gobierno Digital
y modificaciones. ]

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. )

Decreto Supremo N° 019-2019-VIVIENDA, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Resolucion Ministerial N° 381-2008-PCM, que aprueba lineamientos y mecanismos
para implementar la interconexién de equipos de procesamiento electronico de
informacion entre las entidades del Estado.

Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014 EDI. Tecnologia de la informacion.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Requisitos. 2da. Edicidon”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Transformacion Digital y modificaciones.

Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creaciéon de un Comité de
Gobierno Digital en cada entidad de la Administracion Publica y modificaciones.
Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

5. REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos sera revisado anualmente por la Oficina de
Tecnologias de la Informacién (OTIl), en su calidad de duefo de los procesos; a fin de
identificar la necesidad de su actualizacién, incluyendo aquellas originadas por la
modificacién de las normas relacionadas, que afecten el proceso nivel 0 SO1 Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones y sus correspondientes procesos desagregados o cuando
la dinamica operativa lo requiera, previa coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y considerando lo dispuesto en la Norma Técnica N° 001-2018-PCM-SGP.
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6. MATRIZ DE VINCULACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESOS
PROCEDIMIENTOS
Proceso Nivel 0 Procesos Procesos
Nivel 1 Nivel 2
S01.01.01  Elaboracion vy
evaluacion de planes vy

S01 Tecnologias
de informacion y
comunicaciones

S01.01 Planeamiento
de TIC y gobierno
electrénico

proyectos de tecnologias de
informacion

S01.01.01.01 Elaboracion, evaluacion y actualizacion del plan de gobierno digital

S01.01.02 Implementacién del
SGSI, proteccion de datos
personales y firmas digitales

S01.01.02.01 Implementaciéon del sistema de gestion de la seguridad de la
informacion

S01.01.02.02 Proteccién de datos personales

S01.01.02.03 Obtencién o renovacion de certificado y firma digital

S01.01.08 Elaboraciéon de
politicas y normativa interna

S01.01.03.01 Elaboracién o actualizacion, aprobacion y publicacion de politicas y
normativa interna

S01.02 Desarrollo de
sistemas de
informacion
institucional

S01.02.01 Desarrollo e
implementacion de sistemas
de informacion

S01.02.01.01 Andlisis y disefo de sistemas de informacion

S01.02.01.02 Desarrollo de sistemas de informacion

S01.02.01.03 Ejecucion de pruebas de sistemas de informacion

S01.02.01.04 Implantacion de sistemas de informacién

S01.02.02 Mantenimiento vy
actualizacion de sistemas de
informacion

S01.02.02.01 Mantenimiento de sistemas de informacion

S01.02.02.02 Actualizacién de sistemas de informacién

S01.02.03 Desarrollo,
implementacion y
mantenimiento de web
services

S01.02.03.01 Analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacién web services

S01.02.03.02 Ejecucién de pruebas e implementacion de sistemas de informacion
web services

S01.02.04.01 Mantenimiento y actualizacién del portal web e intranet
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S01.02.04 Administracion del
portal web, intranet y portal de
transparencia

S01.02.04.02 Mantenimiento y actualizacién del portal de transparencia

S01.03
Administracién de la
operatividad
informatica

S01.03.01 Soporte técnico a
usuarios

S01.03.01.01 Soporte de hardware

S01.03.02 Mantenimiento de
servidores y workstation

S01.03.02.01 Soporte a servidores y workstation

S01.03.03 Administracion de
redes y comunicaciones

S01.03.03.01 Mantenimiento de redes de comunicacién

S01.03.04 Inventario y
actualizacion de software
informatico

S01.03.04.01 Actualizacién del software institucional

S01.03.05 Administracion del
servicio de correo electrénico

S01.03.05.01 Administracién de accesos a los servicios informaticos institucionales

S01.04
Administracion de
datos Informaticos

S01.04.01 Administracién de
base de datos

S01.04.01.01 Soporte de base de datos

S01.04.02 Administracién de
servicios web

S01.04.01.02 Soporte web-datos

S01.04.03 Administracion del
servicio de informacién
geoespacial

S01.04.01.03 Soporte de informacién georeferencial.
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7. FICHAS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Cédigo: S01.01.01.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Elaboracion, evaluacion y actualizacion del plan de gobierno digital

Unidad de organizacion Firmay sello

FARJE HORNA Pedro Alberto FAU
20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 15:01:15-0500

Oficina de Tecnologias de la Firmado digialmente por:
Elaborado por:

Informacion (OTI)

Firmado digitalmente por:
ALFARO CONDE Jorge Antonio FAU
20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 12:03:37-0500

. Oficina de Planeamiento y
Revisado por: g}

Presupuesto (OPP)

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIRE? GARRO Jose Aureio FAU
20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 16:54:49-0500

Control de cambios

Version Seccidén del procedimiento Descripcion del cambio
01 Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Contar con el documento guia del proceso de transformacion digital, estableciendo y
actualizando el PGD, los proyectos y cronogramas de actividades del PGD, alineandolos con
los objetivos de la entidad y las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTI, ADIR, el Comité de Gobierno y Transformacion Digital y
las Unidades de Organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA que aprueba la Seccion Primera del
Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales - SBN.

3) Resolucién Ministerial N° 119-2018-PCM, que dispone la creacién del Comité de Gobierno
Digital en cada entidad de la Administracién Publica.

4) Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 005-2018-PCM/SEGDI, que aprueba “Los
Lineamientos para la Formulacién del Plan de Gobierno Digital”.

5) Resolucidon N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN
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Siglas y definiciones:

Siglas:
1 ADIR Alta Direccién de la SBN
2 CGTD Comité de Gobierno y Transformacion Digital
3 PEI Plan Estratégico Institucional
4 OAF Oficina de Administracién y Finanzas
5 OAJ Oficina de asesoria Juridica
6 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
7 PGD Plan de Gobierno Digital
8 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
9 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
10 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital
11 SGP Secretaria de Gestién Publica
12 ST Secretario Técnico
13 uo Unidades de organizacién / Area usuaria
Definiciones:
1 Acta Documento que certifica y_registra todo lo acontecido y acordado
durante la reunién de los miembros del CGTD.
Es el Unico instrumento para la gestion y planificacion del Gobierno
5 Plan de_ . Dig_ital de la Administ_racién PL_]inca. Es aprobado~por el ti'gular de la
Gobierno Digital | entidad para un periodo minimo de tres (03) afios, debiendo ser
actualizado y evaluado anualmente.
3 Resolucion Doc_u_mento de caracter oficial que contiene_ la decision o declaracion
decisiva sobre un asunto de su competencia.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Normativa respecto al gobierno digital y a la elaboracién
del PGD.

Acta con los acuerdos y/o disposiciones del Comité de e

Gobierno y Transformacion Digital. Secretaria técnica del CGTD (OTI)
Documentos normativos y de gestion de la SBN OPP / Portal web institucional

Diario Oficial El Peruano

Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion

Coordinar agenda y efectuar ST

: Supervisor/a Tl
convocatoria.

- . Miembros del
2 | Participar en reunién y tomar acuerdos. CGTD CGTD
3 | Elaborar acta de reunion. ST Supervisor/a Tl
Suscribir el acta con los acuerdos y/o
disposiciones:
4 |- Elaborar el  documento  PGD CGTD Miembros del
(Proyectos 'y  Cronograma de CGTD

Actividades).
- Actualizar el PGD.
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La conformacién del Comité de
Gobierno y Transformacién Digital se
ilustra en el Anexo 4
Etapa 1 Identificar el enfoque
estratégico de la SBN
5 Coordinar _ agenda y efectuar ST Supervisor/a Tl
convocatoria.
Elaborar y aprobar cronograma de
trabajo para formular el PGD y analizar y .
aprobar el enfoque estratégico de la Miembros del
6 - X e CGTD-UO CGTD
SBN. Identificar riesgos, definir, aprobar Representantes UO
y comunicar a las UO la accién para tratar P
el riesgo.
7 | Elaborar acta de reunién. ST Supervisor/a Tl
- . Miembros del
8 | Participar en reunién y tomar acuerdos. CGTD CGTD
Etapa 2 Definir la situacion actual del
gobierno digital en la SBN
Coordinar agenda y efectuar .
9 convocatoria. ST Supervisor/a Tl
Recopilar informacion y analizar la
situacién actual del gobierno digital en la :
SBN y aprobar la situacion actual Miembros del
10 - . o ) CGTD-UO CGTD
Identificar riesgos, definir, aprobar y
) y/ Representantes UO
comunicar a las UO la accién para tratar
el riesgo.
11 | Elaborar acta de reunién. ST Supervisor/a Tl
- L Miembros del
12 | Participar en reunién y tomar acuerdos. CGTD CGTD
Etapa 3 Definir los objetivos de
gobierno digital
13 Coordinar _ agenda y efectuar ST Supervisor/a Tl
convocatoria.
Establecer los desafios de gobierno
digital y definir y aprobar los objetivos de Miembros del
14 | gobierno digital. Identificar riesgos, CGTD-UO CGTD
definir, aprobar y comunicar a las UO la Representantes UO
accion para tratar el riesgo.
15 | Elaborar acta de reunion. ST Supervisor/a Tl
16 | Participar en reunién y tomar acuerdos. CGTD Mmg(t;[l(_)[s) del

Complementaria Final del DS. 026-
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Etapa 4 Elaborar el portafolio de
proyectos de gobierno digital

Coordinar agenda y efectuar ST

17 .
convocatoria.

Supervisor/a Tl

Elaborar lista preliminar de proyectos de
gobierno digital, evaluar, priorizar y
aprobar proyectos y elaborar portafolio Miembros del
18 | de proyectos con sus respectivas fichas CGTD-UO CGTD

de proyectos. |dentificar riesgos, definir, Representantes UO
aprobar y comunicar a las UO la accién
para tratar el riesgo

19 | Elaborar acta de reunion ST Supervisor/a Tl

20 | Participar en reunién y tomar acuerdos CGTD Mleggr_lgs del

Etapa 5 Gestionar los riesgos del PGD
(Inmerso en cada etapa)

Etapa 6 Elaborar el documento Plan de
Gobierno Digital

Coordinar agenda y efectuar ST

21 .
convocatoria.

Supervisor/a Tl

Elaborar y aprobar el cronograma de
actividades (de acuerdo a contenido
minimo obligatorio) y revisar y dar
conformidad al documento PGD
(consolidar salidas de cada etapa).
Gestionar que los recursos, bienes vy
servicios para la ejecucion de los
proyectos, adquisiciones y Miembros del

22 | contrataciones del Plan de Gobierno CGTD-UO CGTD
Digital se registren en el cuadro Representantes UO
multianual de necesidades y en lo que
corresponda en el Plan Anual de
Contrataciones.

¢ Corresponde realizar la actualizacion?
(meses de enero y julio)

Sl: Continda en la actividad 29.

NO: Continta en siguiente actividad.

23 | Elaborar acta de reunién ST Supervisor/a Tl

24 | Participar en reunién y tomar acuerdos CGTD Mleglgr_?[s) del

Gestionar aprobacion por Titular de la
25 | entidad, elaborar informe técnico ST Supervisor/a Tl
sustentatorio.

26 | Emitir opinion técnica OPP
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Emitir opinién legal y elaborar proyecto OAJ

27 .
de resolucién

Aprobar documento PGD o actualizacion Despacho de la

(suscribir resolucién) Superintendencia Superintendente/a

28

Evaluar el cumplimiento de los Proyectos
y Cronograma de Actividades del PGD, OTl
proponer los cambios y actualizacion.
Continda en la actividad 21.

Supervisor/a
Especialista en
Informatica

29

Remitir la resolucion y el PGD a la
Secretaria de Gobierno Digital de la
PCM. Publicar la Resolucion y el PGD en

e OTI
el portal institucional y en el portal del
Estado Peruano y difundir su contenido al
personal de las UO.

30 Supervisor/a

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

1) PGD y sus anexos, o la actualizacion del PGD, aprobados.

2) Resolucién del titular de la SBN que aprueba el PGD y anexos o su actualizacién
3) Informe técnico que sustenta la elaboracién o actualizacion del PGD y anexos

4) Actas suscritas.

Proceso relacionado:

S01.01.01 Elaboracién y evaluacién de planes y proyectos de tecnologias de informacion

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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S01.01.01 ELABORACION Y EVALUACION DE PLANES Y PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

- ELEMENTO -

PERSONA

PRODUCTO

Elemento de entrada:

- PEI

- Mecesidades de sistematizacién de informacion

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMGP

Persona que ingresa al proceso:

- U.0. dela SBN

- Organos o Entidades vinculadas a informatica y
gobierno electrénico

Producto:

-Plan o proyecto de tecnologias de informacion
aprobado

-Plan de trabajo de mantenimiento preventivo y
correctivo

-Plan de prevencion de riesgos

-Informe

Persona que recibe el producto:
-Tecnologias de la Informacion de la OAF

- SEGDI de la PCM o -SEGDI de la PCM

; FAN

. T
A [
2 | i
= |3 l !
2 - I F6. Evaluar y |
o = I
- o o aprobar el plan :
£ & ' r !
E.s o : h—— "
o E | |
Wy 1
o : !
] |
= v 1
z 2 r—— .
2 i F1. Identificar situacian . |
o - . F5. Gestionar |
X9 actual del gobierno digital .
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.01.01.01 ELABORACION, EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE GOBIERNO DIGITAL

. A
W

6. Elaborary
aprobar
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trabajo para
formular el PGD

|

|t
g &
5 83

€

g B2
w o
s &

[
S & g
I
i
a B
z
0
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ﬁ »5 (Prayectas y Croangrama
5 Bg= do Acividades]
n-t' gQ Actualizar PGD
S &85 IS5
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< | 2. Participar
:E E £ en reunion y 4. Suscribir acta
z 2 2 '02 tormar con acuerdos y/o
' g H acuerdos disposiciones
g S&
<
3
E o
5 |6
0 H
s |2
E 1. Coordinar

§ ‘? agenda y < EI‘ab:rar
o _g efectuar fc a ae
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- [
Qe 2
s =
'-‘ §
o
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5, Coordinar

agenda y
efectuar
convocatoria

b oo e e e o e e e o e e e e e

Analizar y aprobar el
enfoque estrategico de
fa SBN _"

6. Elaborar y
aprobar
cronograma de
trabajo para
formular el PGD

Etapa 1. |dentificar el enfoque estratégico de la SBN

Identificar fesgos. definir,
aprohae y comunicar a la U0

la accidn pata tratar el

Etapa 2. Definir la situacion actual del gobierno digital en la SBN

10. Recopilar
informacion y analizar
la situacion actual del

gobierno digital en la
SBN y aprobarla

Identificar fiesgos. definir,
aprabar y camuricar ala UD ia

8. Participar

en reunién y
tomar acuerdos

7. Elaborar

actade
reunion

accion para tiatar el riesgo

10. Recopilar

12. Participar PN
infarmacion y en reunion y \(- )
analizar la situacion tomar acuerdos =
actual del gobierno Va

digital en la SBN y
aprobarla

9. Coordinar
agenda y

11. Elaborar
acta de

efectuar
convocatoria

reunion

Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto
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definir, aprobar y
comunicara la U0 |a

14
desafios de gobierno
digital, y definir y
aprobar objetivos del
gobierno digital

U0 1 acclon para tratar el
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16. Participar
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Comité de Gobierno y
Transformacion Digital

riesgo

i i

18, Elaborar lista
preliminar de
proyectos de

gobierno digital,

evaluar, priorizar y
aprobarlos

20. Participar en

reunion y tomar
acuerdos

R B e e K LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES VERSION 1.00
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I

13, Coordinar
agenda y
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Secretario Técnico - Supervisor OTI

15. Elaborar

acta de
reunion

17. Coordinar
agenda y
efectuar

19. Elaborar
acta de
reunion

convocatoria
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Nombre del procedimiento:
Implementacion del sistema de gestion de la seguridad de la informacién

Unidad de organizacion

Firmay sello

Elaborado por:

Oficina de Tecnologias de la
Informacion (OTI)

Firmado digitalmente por:
FARJE HORNA Pedro Alberto FAU
20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 14:56:20-0500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y
Presupuesto (OPP)

Firmado digitalmente por:
ALFARO CONDE Jorge Antonio FAU
7 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 12:04:58-0500

Aprobado por:

Gerencia General (GG)

Firmado digitalmente por:
RAMIREZ GARRO Jose Aurelio FAU
20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:59:34-0500

E2

Control de cambios

Versién Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
01 Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién aplicando un proceso de
gestién de riesgos, que proporcione confianza a las partes interesadas en el sentido en que los
riesgos se manejan adecuadamente, al instituir mecanismos para reducir sus posibles
consecuencias, alineandolas con los objetivos de la SBN y las disposiciones legales y técnicas
vigentes.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl, OPP, ADIR y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Decreto de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital.

2) Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3) Decreto Supremo N° 157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto de Urgencia N°
006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

4) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

5) Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 EDI. Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad.
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Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2da. Edicion”, en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Transformacién Digital y modificaciones.
Decreto Supremo N° 050-2018-PCM, que establece la definicion de Seguridad Digital en el

ambito nacional.

Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccidon Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
Resolucién N° 0065-2018/SBN, que conforma el Comité de Gobierno y Transformacién Digital
de la SBN, modificada por: Resolucion N° 074-2018/SBN, Resolucién N° 024-2019/SBN vy
Resolucién N° 014-2022/SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 ADIR Alta Direccién de la SBN
2 CGTD Comité de Gobierno de Transformacién Digital
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
3 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
4 NTP Norma Técnica Peruana
5 OAJ Oficina de Asesoria Juridica
6 OSCD Oficial de Seguridad y Confianza Digital
7 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
8 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
9 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Nacionales
10 SGP Secretaria de Gestién Publica
11 SGSI Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién
12 SOA Declaracion de Aplicabilidad (Statement of Applicability)
13 ST Secretario Técnico
14 uo Unidades de organizacién / Area usuaria
Definiciones:
" Acta DOCL_J['nento que gertifica y registra todo lo acontecido o pactado durante la
reuniéon de los miembros del CGTD.
L Documen racter oficial ntiene | ision laracién
2 | Resotoan | Darments de cardle ol e contene la deision o declaraci
2'2;%2? g: Es un enfoqge sistematico para establece_r, implemgntar, operar,
3 ; monitorear, revisar, mantener y mejorar la seguridad de la informacion de
seguridad de la . o NS
informacion una entidad y lograr sus objetivos institucionales.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Normativa sobre el SGSI en el Estado Peruano y NTP
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
Seguridad de la Informacion. Requisitos. 22. Edicién”.

Diario Oficial El Peruano

Decision de implementar una politica 0 normativa sobre
el SGSI.

ADIR
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o s - Unidad de

N.2 Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Coordinar agenda 'y  efectuar .

1 convocatoria. ST Supervisor/a Tl

2 | Participar en reunién y tomar acuerdos CGTD Miembros del CGTD

3 | Elaborar acta de reunién ST Supervisor/a Tl
Suscribir el acta con los acuerdos y/o
disposiciones:
- Implementar el SGSI en la SBN
- Ampliar o modificar los alcances de

4 la implementacién del SGSI CGTD Miembros del CGTD
Nota:
La conformacion del Comité de
Gobierno y Transformacion Digital se
ilustra en el Anexo 4
Elaborar el Plan de Gestion de .

5 Proyecto de Implementacién del SGSI. oTl Supervisor/a

6 Coordinar _ agenda y  efectuar ST Supervisor/a Tl
convocatoria.
Participar en reunién y tomar acuerdo

7 | de aprobacion del Plan de Proyecto de CGTD Miembros del CGTD
Implementacion del SGSI

8 | Elaborar acta de reunion ST Supervisor/a Tl

9 Suscribir el acta con los acuerdos CGTD Miembros del CGTD
adoptados
Gestionar aprobacién del plan por

10 | Titular de la entidad, elaborar informe ST Supervisor/a Tl
técnico sustentatorio

11 | Emitir opinion técnica OPP

12 Emitir opinli(,’)n legal y elaborar proyecto OAJ
de resolucién
Aprobar plan de Gestién de Proyecto

13 | de Implementacién del SGSI (suscribir Desp.acho de Ie.l Superintendente/a

s Superintendencia

resolucion)
Elaborar documento en el que se - .

14 | sefiale la politica y objetivos de OTI Ofggalljjriedggrgliaﬂgfl y
seguridad de la informacion. 9 9

15 Revisar documento, qoordmar agenda ST Supervisor/a Tl
y efectuar convocatoria.

Complementaria Final del DS. 026-
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Participar en reunién y tomar acuerdo
de aprobacién del documento en el .
16 que se senale la politica y objetivos de CGTD Miembros del CGTD
seguridad de la informacién
17 | Elaborar acta de reunién ST Supervisor/a Tl
18 Suscribir el acta con los acuerdos CGTD Miembros del CGTD
adoptados
Establecer el contexto de la entidad
(elaborar  matrices).  Definir la
Metodologia de  Evaluacién vy
Tratamiento de Riesgos. Planificar OTl Oficial de Confianza y
19 | definiendo el alcance, la politica y Uo Seguridad Digital
metodologia. Identificar  activos, Representantes de UO
amenazas y vulnerabilidades. Analizar
riesgos y coste/beneficio. Decidir el
tratamiento de riesgos
Elaborar documento Evaluaciéon y OTl Oficial de Confianza y
20 | Tratamiento de Riesgos. Elaborar Plan Uo Seguridad Digital
de Tratamiento de Riesgos. Representantes de UO
Revisar documento, coordinar agenda .
21 y efectuar convocatoria. ST Supervisor/a Tl
Participar en reunién y tomar acuerdo
22 | de aprobacién del Plan de Tratamiento CGTD Miembros del CGTD
de Riesgos.
23 | Elaborar acta de reunién ST Supervisor/a Tl
o4 Suscribir el acta con los acuerdos CGTD Miembros del CGTD
adoptados
Redactar el documento de Ia
Declaracion de Aplicabilidad (SOA). Se Oficial de Confianza y
25 . - oTI ; =
consideran los controles sefialados en Seguridad Digital
el ISO 27001.
26 Revisar documento, Qoordinar agenda ST Supervisor/a Tl
y efectuar convocatoria.
Participar en reunién y tomar acuerdo
27 | de aprobacién del Documento de la CGTD Miembros del CGTD
Declaracion de Aplicabilidad (SOA).
28 | Elaborar acta de reunion ST Supervisor/a Tl
29 Suscribir el acta con los acuerdos CGTD Miembros del CGTD
adoptados
Elaborar planes de capacitacién vy
30 concientizacién sobre la importancia oTI Oficial de Confianza y
de la seguridad de la informacion, Seguridad Digital
dirigidos a todo el personal de la SBN.
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31

Revisar los planes de capacitacion y
concientizacién, coordinar agenda vy
efectuar convocatoria.

ST

Supervisor/a Tl

32

Participar en reunién y tomar acuerdo
de aprobacién de los planes de
capacitacién y concientizacion.

CGTD

Miembros del CGTD

33

Elaborar acta de reunién

ST

Supervisor/a Tl

34

Suscribir el acta con los acuerdos
adoptados

CGTD

Miembros del CGTD

35

Capacitar al personal de la SBN en
seguridad de la informacion.

oTl

Oficial de Confianza 'y
Seguridad Digital

36

Implementar y aplicar los controles
seleccionados en el SOA. (ISO 27001).
Documentar los  procedimientos,
politicas y requisitos necesarios del
SGSI en coordinacion con las
unidades de organizacion
involucradas.

oTl
uo

Oficial de Confianza 'y
Seguridad Digital
Representantes de UO

37

Implementar el Plan de Tratamiento de
Riesgos y documentar los resultados.
Coordinar y supervisar que se cumpla
el Plan de Tratamiento de Riesgos.
Elaborar informe sobre el cumplimiento
del Plan de Tratamiento de Riesgos.

OTI
uo

Oficial de Confianza 'y
Seguridad Digital
Representantes de UO

38

Revisar el informe sobre el
cumplimiento del Plan de Tratamiento
de Riesgos, coordinar agenda y
efectuar convocatoria.

ST

Supervisor/a Tl

39

Participar en reunién y revisar el
cumplimiento del Plan de Tratamiento
de Riesgos.

CGTD

Miembros del CGTD

40

Elaborar acta de reunién

ST

Supervisor/a Tl

41

Suscribir el acta con los acuerdos
adoptados

CGTD

Miembros del CGTD

42

Elaborar documento poniendo en
conocimiento la préxima realizacion de
la auditoria interna. Al menos 3 meses
antes.

oTI

Oficial de Confianza 'y
Seguridad Digital

43

Realizar auditoria interna (evaluacion
del desempefio). Supervisar sistemas,
controles, etc. y extraer evidencias.
Elaborar informe con los hallazgos y el
cumplimiento de la auditoria.

oTI

Oficial de Confianza y
Seguridad Digital

44

Revisar el informe con los hallazgos y
cumplimientos de la auditoria,
coordinar agenda y  efectuar
convocatoria.

OoTI

Supervisor/a

Complementaria Final del DS. 026-
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Participar en reunién y revisar el
45 | informe con los  hallazgos vy CGTD Miembros del CGTD
cumplimientos de la auditoria.

46 | Elaborar acta de reunion ST Supervisor/a Tl

47 Suscribir el acta con los acuerdos CGTD Miembros del CGTD
adoptados

Elaborar documento los planes de
48 | accién de las No Conformidades y OTI
recomendaciones de auditoria.

Oficial de Confianza 'y
Seguridad Digital

Revisar documento con los planes de
49 | accién, coordinar agenda y efectuar OTI Supervisor/a
convocatoria.

Participar en reunién vy revisar vy
50 | aprobar los planes de accién de las No CGTD Miembros del CGTD
Conformidades y recomendaciones.

51 | Elaborar acta de reunién ST Supervisor/a Tl
50 Suscribir el acta con los acuerdos CGTD Miembros del CGTD
adoptados

Gestionar aprobacion de los planes de
53 | accién por Titular de la entidad vy ST Supervisor/a Tl
elaborar informe técnico sustentatorio.

54 | Emitir opinidn técnica OPP

Emitir opinidn legal y elaborar proyecto

55 s
de resolucion

OAJ

Aprobar los planes de accién de las No
56 | Conformidades y recomendaciones
(suscribir resolucion).

Despacho de la

Superintendencia Superintendente/a

. . . Supervisor/a OTI
57 | Derorionty oo ST Ofcil do Conanzay
y Seguridad Digital
Implementar los planes de accién de
las No Conformidades y
recomendaciones, segun
58 | competencias. uo Responsables de UO
Nota:
Mejora continua, continda en actividad
42.

Fin del procedimiento
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Documentos que se generan:

- Resolucién con el Plan de Gestion de Proyecto de Implementacion del SGSI.

- Actas de compromiso de la Alta Direccion de la SBN.

- Documentos varios que aprueban las politicas y objetivos de la seguridad de la informacién, Plan
de Tratamiento de Riesgos, Aprobacion de Aplicabilidad (SOA), Planes de Capacitacion y
Concientizacion, Informe de hallazgos y cumplimientos de la auditoria.

- Resolucién con los planes de accion de las No Conformidades y Recomendaciones (posterior a
la auditoria).

Proceso relacionado:
S01.01.02 Implementacion del SGSI, proteccién de datos personales y firmas digitales

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.01.02 IMPLEMENTACION DEL SGSI, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y FIRMAS DIGITALES.

Elemento de entrada:

Producto:

: _PGD :
2 - POI Informatica - SGSI implementado
E _Maorma IS0 - Certlﬂc:_icm_n obtenida
E - |dentificacion, andlisis v evaluacién de riesgos - Normativa interna aprobada
= - Mormativa del Sistema Macional de Transfarmacian - Docume!ﬂ’tacmn tecnica
B Digital ¥ PNMGP y especificas - Resalucion
o
ZE )
8 Persona gque ingresa al procesao: Persona gue recibe el producto:
= -U.0. dela SBN O, de la SBM
e - Organos o Entidades vinculadas a informatica y Al
gobierno electronico T
! I
= v |
w |
i - - -
= F1. Identificar situacion :
§ actual de |la seguridad de la I
E informacién institucicnal :
|
g |
= |
S F2. Determinar objetivos y :
8 actividades de seguridad de I
5 la informacién i
uow
£ 2 '
= 1
oE = 1
=9 < . |
e o F3. Elaborar politicas y |
Q 2 = procedimientos de seguridad I
E E de la informacion :
v I
& !
1
) I
F4. Implementar SGSI |
1
1
§ &
~
-
-
-
-
2

F5. Evaluar ]—)O
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Cédigo: S01.01.02.02 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Proteccion de datos personales

Unidad de organizacién Firmay sello
Oficina de Tecnologias de la Firmado digiamente por:
Elaborado por: FARJE HORNA Pedro Alberto FAU
e 20131057823 hard
|nformaC|on (OTl) Fecha: 04/10/2023 14:59:08-0500

Of|C|na de P|aneamlent0 y gg Firmado digitalmente por:

Revisado por: ALFARO CONDE Jorge Antonio FAU
Presupuesto (OPP)

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 12:07:33-0500

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 17:00:33-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG) B RABRE: CABRO fose orell AL

Control de cambios

Version Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
01 Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001- 2018-
PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar la proteccién de los datos personales estableciendo un adecuado tratamiento de estos
datos, alinedndolas con los objetivos de la entidad y las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTI, OAF, OAJ, ADIR y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales.

4) Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412, Ley de Gobierno Digital.

5) Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 EDI. Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.
Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2da. Edicion”, en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Transformacion Digital y modificaciones.

6) Resolucién de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N° 001-2022-PCM/SGTD, que
aprueba la Directiva N° 001-2022-PCM/SGTD, Directiva que establece el perfil y
responsabilidades del Oficial de Gobierno de Datos.
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7) Resolucion Directoral N° 02-2020-JUS/DGTAIPD, que aprueba la Directiva para el tratamiento
de Datos Personales mediante sistemas de video vigilancia

8) Resolucion Directoral N° 019-2013-JUS/DGPDP, que aprueba la Directiva de Seguridad de la
Informacion.

9) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 ADIR Alta Direccién de la SBN

2 EDI El intercambio electrénico de datos

ISO Organizacion Internacional de Normalizacion, (International Organization for
3 ISO/IEC Standardization), IEC hace referencia a Comisidbn Electrotécnica
Internacional (International Electrotechnical Commission).

4 MINJUS | Ministerio de Justicia
5 NTP Norma Técnica Peruana
6 OAF Oficina de Administracién y Finanzas
7 OAJ Oficina de Asesoria Juridica
8 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
9 PGD Plan de Gobierno Digital
10 PNMGP | Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Pablica
11 POI Plan Operativo Institucional
12 SGP Secretaria de Gestion Publica
13 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Nacionales
14 SGSI Sistema de Gestidn de la Seguridad de la Informacion
15 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
Definiciones:
Conjunto de datos de personas naturales no computarizado vy
Banco de datos estructurado conforme a criterios especificos, que permita acceder sin
1 personales no esfuerzos desproporcionados a los datos personales, ya sea aquel
automatizado centralizado, descentralizado o repartido de forma funcional o
geografica.

Es aquella informacién numérica, alfabética, gréfica, fotografica,
acustica, sobre habitos personales, o de cualquier otro tipo

2 Datos personales concerniente a las personas naturales que las identifica o las hace
identificables a través de medios que puedan ser razonablemente
utilizados.

3 Estandarizacion Ajustar o adaptar caracteristicas en un producto o servicio con el

objetivo de que se asemejen a un tipo, modelo o norma en comun.
Es quien realiza el tratamiento de los datos personales, pudiendo ser
el propio titular del banco de datos personales o el encargado del
banco de datos personales u otra persona por encargo del titular del
4 Encargado del banco de datos personales en virtud de una relacion juridica que le
tratamiento vincula con el mismo y delimita el &mbito de su actuacion. Incluye a
quien realice el tratamiento de datos personales por orden del
responsable del tratamiento cuando este se realice sin la existencia
de un banco de datos personales.
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Gobierno de datos

Es el ejercicio de autoridad y control (planificacién, monitoreo y
realizacién) a través de la gestion de los activos de datos.

Oficial de datos
personales

Es el rol responsable de velar por el cumplimiento de las normas en
materia de proteccion de datos personales en su entidad. Es el
funcionario o servidor designado por la maxima autoridad
administrativa de la entidad, y puede recaer en el titular de la oficina
de asesoria juridica o en el titular de la oficina de tecnologias de la
informacion de la entidad, o quienes hagan sus veces; actia como
enlace con la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales,
coopera y sigue los lineamientos y directivas que emita dicha
Autoridad.

Oficial de gobierno
de datos

Es el rol que se encarga de asegurar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gobierno de datos en la entidad, asi como
asegurar la calidad e integridad de los datos como activo estratégico
que contribuya a la adecuada toma de decisiones y creacién de valor
publico. Es designado por el titular de la entidad y puede ser realizada
a un funcionario o servidor publico en concreto o a un cargo en
particular.

Resolucién

Documento de caracter oficial que contiene la decisién o declaracion
decisiva sobre un asunto de su competencia.

Responsable del
tratamiento

Es aquel que decide sobre el tratamiento de datos personales, aun
cuando no se encuentren en un banco de datos personales.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Emisién de nueva normativa o modificaciones respecto
a la proteccién de datos personales.

Diario Oficial El Peruano

Analisis técnico para crear una nueva base de datos o
o . OTI
modificar la estructura de una base de datos existente.

Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Realizar las acciones necesarias para cumplir con Encargado del
1 el encargo del Titular de Datos Personales de la OAF Tratamiento de Datos
SBN. Personales
| e SO e b | ay | Ofacetos
; Personales
respectivas.
Proponer la innovacién de los datos
3 gubernamentales y abiertos. Asegurar la calidad e oTI Oficial de Gobierno
integridad de los datos, asi como el modelo de de Datos
referencia de datos de la SBN.
Coordinar y solicitar la informacién a las diferentes
areas de la SBN que posean Banco de Datos. -
4 Trabajar la informacién recibida, buscando la OTI Eslﬁ]?()cr'r?qlztiiaen
estandarizacién. Se clasifica y adapta al formulario
del portal del MINJUS.
Coordinar que se realice el pago de la tasa en el
5 Banco de la Nacién. Son tasas diferentes: OTl Especialista en
Inscripcién de Banco de Datos o Modificaciéon de Informatica
Banco de Datos
Coordinar para la presentacion en la mesa de .
6 partes del MINJUS. Se espera la respuesta a través OTI Especialista en

de una Resolucion.

Informatica
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Definir y decidir la presentacion ante el MINJUS.
Coordina con el Oficial de Gobierno de Datos.

OAJ

Oficial de Datos
Personales

Definir y decidir la presentacion ante el MINJUS.
8 Coordina con el Oficial de Datos Personales. OTI
Esperar la respuesta del MINJUS (Resolucién)

Oficial de Gobierno

de Datos

Revisar la Resolucion emitida por el MINJUS.
9 ¢ Contiene observaciones que subsanar?

Si: Va a la siguiente actividad.

No: Fin del procedimiento

oTI

Especialista en
Informatica

Levantar las observaciones para presentar ante el
10 | MINJUS como modificacién. OTI
Regresa a la actividad 6.

Especialista en
Informatica

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Formularios MINJUS
Resolucion MINJUS

Proceso relacionado:

S01.01.02 Implementacion del SGSI, Proteccién de datos personales y firmas digitales

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

cODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.01.02 IMPLEMENTACION DEL SGSI, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y FIRMAS DIGITALES.

PERSONA - ELEMENTO -
PRODUCTO

Elemento de entrada:

-PGD

- POI Informatico

- Morma 130

- Identificacion, andlisis y evaluacion de riesgos

- Mormativa del Sistema Nacional de Transformacian
Digital y PMMGP y especificas

Persona que ingresa al proceso:

-U.0. dela SBN
-QOrganos o Entidades vinculadas a informatica y
gobierno electronico

Producto:

- SGEl implementado

- Certificacion obtenida

- Mormativa interna aprobada
- Documentacién técnica

- Resolucian

Persona gue recibe el producto:
U.0. de la SEM

501.01.02 IMPLEMENTACION DEL 5GSI, PROTECCION DE DATOS PERSONALES ¥
FIRMAS DIGITALES

Ti- OAF

v

F1. Identificar situacion
actual de |la seguridad de la
informacion institucional

F2. Determinar ohbjetivos y
actividades de seguridad de
la informacian

F3. Elaborar politicas y
procedimientos de seguridad
de la informacion

F4, Implementar SGSI ]

|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
r
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
=

F5. Evaluar ]—)O
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

01.01.02.02 PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ey

1. Realizar las acciones
necesarias para cumplir con
el encargo del Titular de
Datos personales SEN

l

Encargado del tratan

2. Coordinar con el
Oficial de Gohierno de

rsonales - OAJ | de Datos Personales - OAF

Oficial de datos

7. Definir y decidir la
presentacion ante el
MINJUS. Coordinar

w Datos. Asegurar el -
E cumplimiento de las zem o @l al
% normas respectivas Gobierno de Datos
w 2 T ¢ —
E 2 g & Froponer Innovacion urarelm de ] -
s BF de datos - ,efeg,emiadedm‘je 8. Definir ¥ decidir la
w c} o gubernamentales y ol la SBMN presentacion ante el
= = g abiertos. Asegurar MIMJUS, Coordinar con el
o g = calidad e integridad de Oficial de datos perscnales
E g datos
=] Resalucion del
S MINIUS
. - . . E sta -
] 4, Coordinar y solicitar 5. Coordinar se 6. Coordinar para la spETaTrESRLER o aeeeee-
5 - ry ; AL del MIMJUS
§' = informacion a las realice el pago de presentacion en la o, Revisar |a
C.) ireas que posean la tasa en el Banco mesa de partes del sl
3 Bases de Datos de la Nacién MINJUS o
2 emitida por el
2]
Er T i e s
S| e
£z Tasas diferentes: ?:Seps:;gl:
g Trabajar la Se clasifica y creacion de Banco e ; Contieng
= infarmacian recibida adapta al Hechizes Resolucién observaciones
= buscando la formulario del Modificacion de e subsanar?
= estandarizacion portal del Erves alsliine d ’
E MIMNJUS
8 [ 10. Levantar las
observaciones para
presentar ante el
MINJUS como
modificacién
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Cédigo: S01.01.02.03 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Obtencidn o renovacion de certificado y firma digital

Unidad de organizacién Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la %E e il
' Informacién (OTI) TS psssaon

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y % et oA
Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:18:39-0500

) Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) gz RAMIREL GARRC Jose Aurlo FAU

Fecha: 04/10/2023 17:01:33-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Asegurar la integridad de los documentos generados por todas las unidades de organizacion de la
SBN, buscando cumplir con los requisitos legales y normativos relativos a la autenticidad de los
documentos que se firman.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTl y todas las unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificaciones.

2) Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3) Decreto Supremo N° 157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto de Urgencia N°
06-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

4) Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412, Ley de Gobierno Digital.

5) Decreto de Urgencia N° 06-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

6) Decreto Supremo N° 011-2022-, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

7) Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

8) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
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Siglas y definiciones:

Siglas:
1 DJ Declaracion Jurada
5 1SO Organizaciér) In’gernacional de Normalizacion, (International Organization
for Standardization)
3 PCM Presidencia de Consejo de Ministros
4 PGD Plan de Gobierno Digital
5 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
6 POI Plan Operativo Institucional
7 RENIEC Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
9 SGD Sistema de Gestién Documentaria
10 SGP Secretaria de Gestién Publica
11 SGSI Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion
12 TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos
13 uo Unidad/es de organizacion / Area usuaria
Definiciones:
Es un fichero digital emitido por una tercera parte de confianza (RENIEC)
1 Certificado gue garantiza la vinculacién entre la identidad de una persona o entidad y
Digital su clave publica, por tanto, permite identificar a su titular de forma
inequivoca.

Es un sello de autenticacion electronico cifrado en informacion digital
> Fi i (mecanismo criptografico), que permite al receptor identificar al emisor
irma Digital o " . .

(autenticacion), que este no puede el envié del mensaje (no repudio) y que
el mensaje no ha sido alterado desde su emision (integridad).
Obtencion de Al adquirir el DNIl glecf[r’éniclo, se activa un certificado para _firma digital y
3 Certificado otra para aqtgntlflcamon, indispensable para estar habllltlado, cumpllr
Digital requisitos exigidos y pago de tasas segun requiera la entidad emisora
(RENIEC).
Ngc?ig?;ode Organismo autépomo, enc_argadg _de la ident.iflicac_ic,ﬁn de togios los
4 Identificacion y peruanos, aqtqallza el Regls_tr_o Unico ,de Identlflcaqlon y gestiona los
E o certificados digitales y los certificados raiz para las entidades del Estado.
stado Civil
Renovacion de | Es el acto de restablecer o reanudar la vigencia del certificado digital
5 Certificado caduco o por caducar. Se realiza de manera anual a través del prestador
Digital oficial de servicios de certificacion a nivel del Estado Peruano, el RENIEC.
6 Usuario Persona que requiere obtener o renovar su certificado digital.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

del RENIEC.
Constancia de pago de tasas (S/ 8.10 por derecho
de tramite), respecto al pago puede coordinar con
Tesoreria de la SBN (Caja Chica).

Descripcion del requisito Fuente
Para obtencién (nuevos):
o Necesidad de solicitar certificado y firma digital a
personal que se incorpora a la SBN
e Declaracion Jurada, segun formato e indicaciones TUPA RENIEC

Representante SBN ante RENIEC
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Para renovacién:

e Personal cuenta con un certificado vigente y antes
de cumplir con el afio antes de la caducidad.

e Antes de los 15 dias del vencimiento del certificado
actual, realizar la reemision de su certificado digital
a través de la plataforma PIER — RENIEC.

e Constancia de pago de tasas (S/ 8.10 por derecho
de tramite), respecto al pago puede coordinar con
Tesoreria de la SBN (Caja Chica).

Para obtencion (Usuarios Nuevos)
Unidad de

N° Descripcion de la actividad o Responsable

organizacion
Preparar los requisitos necesarios. completar
declaracion jurada de RENIEC y remitir a
Representante  SBN para su remision al .

! | RENIEG (or email). uo Usuario
Solicitar pago de tasa para obtener Certificado
Digital a Tesoreria (por SGD).

Realizar pago de tasa por derecho de tramite

2 | de certificado digital en el Banco de la Nacion y Tesoreria
remitir al usuario solicitante.

Remitir constancia de pago de tasa por derecho

3 | de tramite a Representante SBN ante RENIEC uo Usuario
(por email).

Revisar declaracion jurada y constancia de
pago de tasa.
4 | ;Es validala DJ y la constancia de pago? OTI Representants SBN
- i S ante RENIEC
Sl: Va a la siguiente actividad.
NO: Regresa a la actividad 1.

5 Registrar constancia de pagos y cargar la OTI Representante SBN
declaracion jurada en la plataforma RENIEC. ante RENIEC
Recibir notificacion de inicio de tramite via email .

6 | (en 3 dias habiles). uo Usuario
Validar datos de declaracién jurada.
¢ Es valida la DJ?

E:B.NA-prueba el Certificado y remite a usuario RENIEC
NO: Devuelve al usuario SBN y regresa a la

actividad 1.

Recibir notificacion de aprobacién con

7 credgnciales_ _para real[zar descarga de Usuario
certificado digital (por email).

Solicitar apoyo a Soporte Técnico (por email).
Proporcionar asistencia para instalacién de

8 certificado digital en PC o Token. Instalar OTl Personal de Soporte
software de certificado digital y realizar Técnico
pruebas. Registrar atencién.

Fin del procedimiento

Complementaria Final del DS. 026-
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Renovacion de certificado digital (Para Usuarios Antiguos)

NO

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Solicitar la renovacién del certificado digital en
plataforma RENIEC (de preferencia 15 dias
antes del vencimiento anual). Solicitar pago de
tasa para obtener certificado digital a Tesoreria
(por SGD).

uo

Usuario

Realizar pago de tasa por derecho de tramite
de certificado digital en el Banco de la Nacién y
remitir al usuario solicitante.

Tesoreria

Remitir Constancia de pago de tasa por
derecho de tramite a Representante SBN ante
RENIEC (por email).

uo

Usuario

Revisar la solicitud de renovacién de certificado
digital y la constancia de pago de tasas.

¢ Es valida la constancia de pago?

Sl: Va a la siguiente actividad.

NO: Regresa a la actividad 1.

oTl

Representante
SBN ante RENIEC

Registrar y dar conformidad a solicitud de
renovacion de certificado digital en plataforma
RENIEC.

OoTI

Representante
SBN ante RENIEC

Habilitar a wusuario para autogestion de
certificado digital.

RENIEC

Solicitar por correo electrénico, apoyo a
Soporte Técnico para la obtencion del
certificado digital en plataforma RENIEC

uo

Usuario

Proporcionar asistencia en proceso de
obtencidn e instalacion del certificado digital en
PC o Token. Instalar software de certificado
digital y realizar pruebas. Registrar atencién.

oTl

Personal de
Soporte Técnico

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Certificado digital aprobado o renovado

Proceso relacionado:

S01.01.02 Implementacion del SGSI, proteccién de datos personales y firmas digitales

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

MAPRO-01-2023/SBN-OTI
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintend

S01.01.02 IMPLEMENTACION DEL SGSI, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y FIRMAS DIGITALES

PERSONA - ELEMENTO -
PRODUCTO

Elemento de entrada:

- PGD

- POI Informético

- Marma 150

- |dentificacion, analisis y evaluacion de riesgos

Digital y PNMGP y especificas

Persona gue ingresa al procesa:

- U0 dela SBN

- Organos o Entidades vinculadas a informatica v
gobierno electrénico Q

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion

Producto:

-SG5 implementado

- Cerificacion obtenida

- Mormativa interna aprobada
- Documentacion técnica

- Resolucion

Persona que recibe el producto:
U.C. de la SBEM

501.01.02 IMPLEMENTACION DEL 5G5I, PROTECCION DE DATOS PERSONALES ¥
FIRMAS DIGITALES

v

F1. Identificar situacian
actual de la seguridad de la
informacién institucional

F2. Determinar objetivos y
actividades de seguridad de
la informacién

Ti- OAF

procedimientos de seguridad

F3. Elaborar politicas y

de la informacion

F4. Implementar SGSI

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
¢
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
=y
=

F3. Evaluar ]—)O

Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto k)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Ter

Complementaria Final del DS. 026-2016-PC
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.01.02.03 CERTIFICADO Y FIRMA DIGITAL - USUARIO NUEVO

Devolver al
T T TS S T T e R R T T S I T S S T D usuario
i 1 solicitante par
|
|
g |y |
o] = :
z |3 |
9 = 1 vallaar Aprobar
o ! datos de S Certificado
| Declarzcian " Digital y
! lirada JEs remitir alusuar
i valida i
1 : 1
I I
| : 1
: Usuario Nueve | :
i l
1 2. Realizar pago ] | Pago en el Bane 1 :
= : tasa por derecho [ * '| de la Macion | |
E ! de tramite de : !
E | certficado digital y : L
= : remitir a usuario so | :
I : !
| ] [
| I
- I I
 Solitara Iesnlani Remitir gt : : anEsE i
porSGDo, elpagode: I;'F‘? i - : notificacion
ta obiens EIECHOIAD 1 per carrso
&ﬁiggso Tl | ] En Jcias habiles v electranico
. ! —_— =
........... | e S
i - 7. Recibir notificacion de
| SBemitedla aprobacion con
4 L fEpatatioe, constancia da pago & Redbir por P
7] requisitos necesarios e S e credencales para
K complatar |3 DJ i ; descargar Cerfificado
E Temitir a ! Cehames cletiofng, ng'gitaI
Representante SEN notificacion de
3 Representante SBN an
P ,i : ante RENIEC inicic de tramite
E‘ _LN.?{EI'ECI-DH lurada
sallicita
] dz RENIEC debe (.T)rr;opor
2 remitirse via carreo it
electronico
= SR apoyo a Sopark
e Técnico-OTI
= | —
-
Q .
a
é 4. Revisar
E declaradan
= :
v Jurada_ ¥ 5. Registrar
s constancia ce :
s constancia de
t pago de tasa ! .
o pago y cargaria DJ
H en la plataforma
§ REMIEC
M iEsvélida
N laDR
sl
NO i ]
5 .
¢Es wélida la
constancia de
nann?
@
=
2 g -
A Instalar software de = Pr.oporcm.nar .
] certificadodiptaly . as;tgnma p;rg Instalar
3 = realizar proebas. certificado digital en PC
2 ! Registrar atencion o Token
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USUARIO ANTIGUO

ORGANISMOS
RENIEC

Habilitar a usuario
para autogestion |

del certificado
digital

Tesoreria

Usuario Antiguo

2. Realizar pago tasa
por derecho de
tramite de certificado
digital y remitir a
usuario solicitante

. | Pago detazaenel
o | Banco de la Macion

Usuario SBEN

Solicitar renovacian al
menos 15 dias antes
del vencimiento anual

Remitir por
correo
electrénico

1. Solicitar renovacién
de certificado digital
en plataforma REMIEC
(de preferencia 13
dias antes)

3. Remitir
Constancia de
pago de tasas por
derecho de
tramite

Solicitar a Tesorenz, por
S5GD pago de tasa para
renovar certificado digit

Solicitar por
correo electrénico

6. Solicitar apoyo a
Soporte Técnico para
la obtencion del
certificado digital en
plataforma REMIEC

§01.01.02.03 CERTIFICADO Y FIRMA DIGITAL

Especialista en Informatica. Representante ante RENIEC -
aTl

4. Revisar la solicitud de

renovacién de certificado

digital y la constancia de
pago de tasa

r="

5. Registrar y dar
conformidad a solicitud
de renovacién de
certificado digital en

¢Es valida la plataforma RENIEC

Constancia de
Parin?

Personal de Soporte
Técnico - OTI

Instalar sottware de
certificado digital v
realizar pruebas. Registrar
atencién

7. Proporcionar
asistencia en proceso de
obtencién e instalacion
certificado digital en PC
o Token

or el Art.
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Nombre del procedimiento:
Elaboracion o actualizacion, aprobacion y publicacion de politicas y normativa interna

Unidad de organizacién Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la %E o et e o AU
Informacién (OTI) e 41013033 15:00:40.0500

Oficina de Planeamiento y %} g
Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:21:13-0500

Revisado por:

Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) B RANIREZ GARRO e Aurl U

Fecha: 04/10/2023 17:02:10-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

01 Total

PCM/SGP

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

Objetivo del procedimiento:

alineandolas con los objetivos de la SBN vy las disposiciones emitidas por el ente rector.

Establecer y adecuar las politicas y normativa interna en materia de Tecnologias de la Informacion,

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTI, OAF, OAJ, OPP, UTD, ADIR y demas unidades de organizacion.

Base normativa:

1) Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
) Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

06-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

1412, Ley de Gobierno Digital.
5) Decreto de Urgencia N° 06-2020, que crea el Sistema Nacional de Transformacién Digital.

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

2
3) Decreto Supremo N° 157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto de Urgencia N°

4) Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°

6) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de

7) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de

Siglas y definiciones:

Siglas:

1 | ADIR Alta Direccion de la SBN
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2 OAF Oficina de Administracién y Finanzas
3 OAJ Oficina de Asesoria Juridica
4 OTI Oficina de Tecnologias de la Informacion
5 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
7 POI Plan Operativo Institucional
8 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
9 uTh Unidad de Tramite Documentario
Definiciones:
1 Acto resolutivo | Documento de caracter oficial que contiene la decision o declaracién
(Resolucion) decisiva sobre un asunto de su competencia.
2 mzmzﬂva Son aquellas normas que tienen validez en el interior de la entidad.

En sentido amplio, son lineamientos generales que orientan la accion. Su
grado discrecional es amplio.

En sentido especifico, son reglas o preceptos de caracter obligatorio,
3 | Politica emanados de una autoridad normativa, la cual tiene su fundamento de
validez en una norma juridica que autoriza la producciéon normativa, que
tienen por objeto regular las relaciones sociales y cuyo cumplimiento esta
garantizado por el Estado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Emisién de nueva normativa o modificaciones respecto
al gobierno digital, que afecten los documentos Diario Oficial El Peruano
normativos vigentes.

Decisidén de implementar una politica o normativa sobre

procesos/procedimientos de TI. ADIR

Unidad de

N Descripcion de la actividad organizacién

Responsable

Identificar la necesidad de regular algin aspecto
en relacién a la politica, normativa, procesos y/o
procedimientos a cumplir. oTI Especialista en
Elaborar, modificar o ajustar la propuesta de Informéatica
politica 0 normativa interna correspondiente y el
informe sustentatorio correspondiente.

Recibir y revisar el documento y el informe
sustentatorio correspondiente.

2 | ¢Es conforme? OoTI Supervisor/a
Si: Va a la actividad 3

No: Regresa a la actividad 1

3 | Incorporar documentos en el SGD OoTI Secretaria/o

4 gr;rgbar, firmar y derivar la documentacion a la OTl Supervisor/a
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Recibir y revisar.
, Documento necesita correcciones?
é
5 Sl: Regresa a la actividad 1 OPP Jefe
NO: Va a la siguiente actividad
6 | Emitir opinion técnica y remitir a OAJ OPP Jefe
Recibir, revisar y analizar la propuesta.
,, Documento necesita correcciones?
é
/ Sl: Regresa a la actividad 1. OAJ Jefe
NO: Va a la siguiente actividad.
8 Emitir opinion J_qr|d|ca, elaborar proyecto de OAJ Jefe
resolucién y remitir a GG.
Revisar.
, Documento necesita correcciones?
é
9 Sl: Regresa a la actividad anterior (8). GG Gerente General
NO: Va a la siguiente actividad.
Aprobar mediante Acto Resolutivo (Resolucién).
;Se debe publicar en el Diario Oficial El
10 | Peruano? GG Gerente General
Sl: Va a la siguiente actividad.
NO: Va la actividad 13
11 | Remitirala UTD GG Gerente General
Realizar las acciones necesarias para la
12 | publicacién de la Resolucion en el Diario Oficial uTD Jefe
El Peruano.
UuTD Jefe
13 | Publicar en el portal Web de la SBN. OoTI Supervisor/a
GG Gerente General
Fin del procedimiento
Documentos que se generan:
Resolucién (generada por GG) que contiene:
- Politica de la OTI aprobada y publicada, o
- Normativa Interna de Tl aprobada y publicada
Proceso relacionado:
S01.01.03 Elaboracion de politicas y normativa interna
Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:
S01.01.03 ELABORACION DE POLITICAS Y NORMATIVA INTERNA

Elemento de entrada:

- POI

- POI Informatico

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMGP

- Persona que ingresa al proceso:

- U0, dela SEN

- Organos o Entidades vinculadas a informatica v
gobierno electréanico

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:
Politicas y normativa interna aprobada

Persona que recibe el producto:
U0, de la 5BM

A

I
b I
| __ _I
—_ {
| |
' i
I
I
= I
= 8 ! &
=L "
= = I F4. Evaluar y aprobar
= e : el plan
- |
v =] | A
= I
= |
E |
o=
az :
L
:t :
5 v
w
=
§ = F1. Analizar F2. Elaborar propuesta F3. Gestionar
< 3 antecedentes de politicas o normativa aprobacion
: -
=
-
=
-
=
i

Pagina 46 de 144

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto K)/Ior el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede sér contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
|a|. &ggfgé%g%lé%%:lon web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente
clave:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 coDIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

E%ZSBN

B et Dot o o dhencersta ey eis

VERSION

1.00

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

S01.01.03.01 ELABORACION O ACTUALIZACION, APROBACION Y PUBLICACION DE POLITICAS Y NORMATIVA INTERNA

12, Realizar accicnes T
necesarias para publicadén |
a f I
5 de la Resolucién en el = lffll;ws;fb
Diario Ofical Bl Peruano =
11 Remitir 3
laute
0. Aprabar He P 13. Publicar en
mediante Acto — e &l portal web
Resoluiva e b da |3 sBN
g 15 cebe publicar en
el Diatio Oficlal EI
Peruanc?
= X i TR it
<l o nocazits
o corracdonesT
=3 9. Revisar
g Ej
=
o (Ermenin
o necesita
5 correcriones? 8, Emitir opiniGn
2 El AN Juridica, elaborar
= S proyecto de.
E 2 »f resclucdn y remitir 3
o
§ 7. Redibir. revisar
= analizar 3
= propussta
pr
= 3
§ Documanta
= necssita
g commeccinnes? =
a <l o & Ernitir
= 5 G N A
= : o opinién tecnica
N v ramitic = CAJ
§ 3
o 5. Recibir y
: e
5 3
g 1
Z s E 11, identificar necesidad ReretBaioli
-1 W e modificar o ajustar
E = (\‘_/ S IROR L PR, propuesta de politics
g E normativa, procescs Yo eSSl
£ i informe sustentataria
5 ,
3 i w?;i';rﬁl';m‘_” 13. publicar an &l
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a
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Cédigo: S01.02.01.01 Versién: 01
Nombre del procedimiento:
Andlisis y disefo de sistemas de informacién
Unidad de organizacién Firmay sello

Oficina de Tecnologias de la

Elaborado por: Informacién (OTI)

Firmado digitalmente por:
FARJE HORNA Pedro Alberto FAU
20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 15:02:15-0500

Oficina de Planeamiento y

Revisado por: Presupuesto (OPP)

E2

Firmado digitalmente por:
ALFARO CONDE Jorge Antonio FAU
20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:21:50-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG)

E2

Firmado digitalmente por:
RAMIREZ GARRO Jose Aurelio FAU
20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 17:04:40-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Estudiar y definir las necesidades de las unidades de organizacién de la SBN que requieren instalar
un sistema de informacion que gestione, almacene y administre datos e informacion, los que deben
estar alineados con los objetivos de la SBN vy las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y las diferentes unidades de organizacion involucradas de la SBN.

Base normativa:

Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacion del Software en la Administracién
Publica.

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.
Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.
Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, que dicta medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

Decreto Supremo N¢ 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion
de Software para la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
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del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

9) Resoluciéon N°

0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG

denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional

de Bienes Estat
10) Resolucién N°

ales.
0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de

Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
ISO Organizacién Internacional de Normalizacién, (International

1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

2 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

3 PGD Plan de Gobierno Digital

4 PNMGD Plan Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica

5 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

6 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital

7 SGP Secretaria de Gestion Publica

8 Sl Sistema de Informacién

9 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

10 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria

Definiciones:

de informacién

Diseno de sistema

Es el proceso de definicién de la arquitectura, médulos, interfaces y
datos de un sistema para satisfacer unos requisitos previamente
especificados. El disefio de sistemas de informacion podria verse como
la aplicacién de teoria de sistemas al desarrollo de un nuevo producto.

2 Funcionalidades Conjunto de caracteristicas que hacen que algo sea practico y utilitario.
- Peticibn de una cosa que se considera necesaria, a través de un
3 Requerimiento ;-
documento o correo electrdnico.
4 Sistema de Es un Conjunto de recursos integrados con el objetivo de administrar y
informacién distribuir datos de una manera organizada.
5 Software Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora
realizar determinadas tareas.
El software legal garantiza el funcionamiento correcto del producto sin
ninguna anomalia, permite que el usuario acceda a caracteristicas
6 Software legal

adicionales del mismo, las cuales siempre permaneceran actualizadas
y con soporte directo del fabricante.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de Gobierno Digital vigente OTl
Evaluacién del Plan de Gobierno Digital OTI
Necesidad del area usuaria de la SBN SBN
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o S - Unidad de
N Descripcion de la actividad organizacién Responsable
1 _Def|n|r y comunicar necesidad de sistema de uo Jefe/a o Director/a
informacion a OTI.
Revisar y evaluar factibilidad del requerimiento,
confrontar con plan de gobierno digital vigente. .
2 | ¢Cuenta con presupuesto/fondos? OTI Coog?(;nzgfor de
SI: Va a la actividad 6 y
NQO: Va a la siguiente actividad
Elaborar el presupuesto correspondiente
3 | (relacionado a recursos humanos, econémicos, OTI Analista Programador
etc)
4 Revisar y otorgar conformidad técnica al OTl Coordinador de
presupuesto y remitir al area usuaria. Proyecto
5 Tomar conocimiento y definir el uso de su propio uo Jefe/a o Director/a
presupuesto. Informar y reenviar a Tl.
Agendar para la proxima reunion la priorizacion
6 | Para su atencibn o considerar plazos OTl Coordinador de
establecidos en plan de gobierno digital. Proyecto
Convocar y realizar reunién de trabajo.
7 Informar al area usuaria sobre_las decisiones OTl Analista Programador
acordadas en la reunién de trabajo.
8 | Tomar conocimiento de la decision uo Jefe/a o Director/a
Realizar actividades de analisis: Elaborar
cronograma de actividades, considerando
9 | tiempo, recursos, etc. OoTI Analista Programador
Considerar las funcionalidades a desarrollar y
definir las dreas usuarias involucradas.
Convocar y realizar reunién(es) con las areas .
7 | usuaria/s e involucradas. Elaborar acta vy OTI Coordinador de
: L Proyecto
gestionar suscripcion.
Realizar el disefio del Sistema de Informacion.
8 | Especificando las funcionalidades y las no OTI Analista Programador
funcionalidades.
Fin del procedimiento
Documentos que se generan:
- Sistema de informacién disefiado
- Cronograma de actividades
- Manual de funcionalidades del sistema de informacién
- Acta de reunién (anexo 10.1 de la Directiva N° 006-2018/SBN-SG)
Proceso relacionado:
S01.02.01 Desarrollo e implementacién de sistemas de informacion

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.01 DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Elemento de entrada:

- PGD

- Mecesidades y requerimientos de sistematizacion de
informacion

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema MNacional de Transformacian
Digital y PNMGP

Persona gque ingresa al proceso:

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:
-Sistemas de informacion implementados
-Documentacion técnica

- Persona que recibe el producto:

-U.0. dela SBM y Tecnologias dela
Informacion de la OAF

-U.0. dela SEN . - Entidad del SNEE
- 0Organo o entidad vinculada a informatica y gobierno - Entidad Piblica
electranico Y
- SEGDI de la PCM hn
Q |
. |
! |
|FF - I
v |
d |
. | & '
E = F1. Solicitar necesidades :
= 2 de sistematizacion |
2 =] r_I
2 = |
= 1
= |
b I
= |
Es . . l
E = F2. Determinar y priorizar :
g § requerimientos I
e |
L 2 [T |
o | % |
s |2 |
s |F &
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E F3. Efectuar analisis F4. Realizar F5. Efectuar F6. Poner en
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S
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

cODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

S01.02.01.01 ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS DE INFORMACION

proxima reunion para
definir la priorizacian
de su atencion

requerimiento

Reunion del equipo

:Cuenta con de trabajo de TI

presupuesto/fondos?

Coordinador de Proyecto Tl

e involucradas

z
0
ﬁ 1. Definir la 5. Tomar
® necesidad de un canocimiento y 8. Tomar
z 2 . sistema de definir el uso de su conocimiento
‘O 3 informacion. Solicitar propio presupuesto de la decision
= ] aTl Informar a Tl
g E aT
b
o
(o}
e
4
w
o
v |-
g | F
= |5 : ;
w - 7 9. Realizar 11. Realizar el
nformar al AR
7 £ 3. Elaborar el a‘rleaf?,;lii‘.‘: actividades disefio del
»n |G presupuesto ! de analisis sistema
w 2 {recursos humanos,
o g econdmicos, ete) L
(o] z
‘E g Elaborar Se debe considerar
%) o cronagrama de las funcionalidades Especificando las
o é o 2 I furcionalidades y las
> considerando definir areas no funcionabidades
"y tiempo, recursos involiicradas
@ =
-
<
E 4. Revisar y
- : — aprobar el
s NO
= presupuesto
3 10. Convocar y
5] > realizar
b 6. Agendar en la reunion(es) con
L] 2. Revisar las areas. usuaria

+ | Anterormente se elaboraba
*+| un Acta de Conforrmidad, se
recomienda voiver a hacerio
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Cédigo: S01.02.01.02 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Desarrollo de sistemas de informacion

Unidad de organizacién Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la %E st dgramenepor
Informacion (OTI) i 502500600

Revisado por: Oficina de Planeamiento y % Z‘éfm’;%sgé’gz%[’gd“”‘“

Presupuesto (OPP)

Fecha: 04/10/2023 16:22:33-0500

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIREZ GARRO s e FAU

Fecha: 04/10/2023 17:05:22-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

01

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Contar con sistemas de informacion eficientes y concluidos, alineados con los objetivos de la SBN y
las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTl y las unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1)

Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacion del Software en la Administracion
Publica.

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que
aprueba la Seccién Primera del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.
Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, que dicta medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

Decreto Supremo N® 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Puablica.

Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion
de Software para la Administracion Publica.

Pagina 53 de 144

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dlsi)uesto K)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede ser contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
Ia|1 &ggl/%lé%gcgé%cglon web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberés ingresar la siguiente
clave:



Ao MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI
g S B N TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
R g ot ot e LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES | VERSION 1.00

8)

9)

10)

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN

Siglas y definiciones:

Siglas:
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International

1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

2 NTP Norma Técnica Peruana

3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN

4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

5 PGD Plan de Gobierno Digital

6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica

7 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

8 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital

9 SGP Secretaria de Gestién Publica

10 Sl Sistema de Informacién

11 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

12 uo Unidad de Organizacion / Area usuaria

Definiciones:

1 s - Es una forma de tener un sitio (web) relacionado, como anexo, a una web
ubdominio principal,

Requisitos para iniciar el procedimiento:

e Acta de reunion (anexo 10.1 de la Directiva N° 006-
2018/SBN-SG).

Descripcion del requisito Fuente
¢ Plan de Gobierno Digital vigente.
e Sistema de informacién disenado.
e Manual de funcionalidades del sistema de OTl
informacion.

Unidad de

0 S L

N. Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Recibir sistema de informacion disefnado,

{ | cronograma de actividades, manual de oTI Analista
funcionalidades y acta, y definir la arquitectura de Programador
desarrollo.
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Preparar los requisitos técnicos para el desarrollo | OTI - Equipo de Especialista de
del Sl. Servidor, espacio de disco, subdominio, | Infraestructuray Inf?aestructura
etc. (Hardware y software). Redes
Iniciar el desarrollo del Sl, de acuerdo al OTl Analista
cronograma pre-establecido. Programador
Coordinar reuniéon de presentacion con area OTl Coordinador de
usuaria para revisar el avance. Proyecto
Tomar conocimiento y definir el personal a cargo uo
de la reunién.
Convocar y realizar reunidon de presentacion de
avances. .
¢ Existen observaciones? OTI Coo;?(;nzgg de
Sl: Va a la siguiente actividad. y
NQO: Va a la actividad 8.

] , Analista

Corregir las observaciones. OTI Programador
Continuar con el desarrollo del Sl. Elaborar el Analista
Manual de Usuario y Manual de Sistema. OTI Proaramador
Poner en produccion y efectuar seguimiento. 9
Revisar el Sistema de Informacién desarrollado, OTl Coordinador de
coordinar mejoras e implementacion. Proyecto

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Sistema de informacion concluido o en produccién.

Acta de conformidad (Anexo 10.2 de la Directiva N° 006-2018/SBN-SG).

Manual de Usuario.
Manual de Sistema.

Proceso relacionado:

S01.02.01 Desarrollo e implementacién de sistemas de informacion

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)

Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.01 Desarrollo e implementacién de sistemas de informacion

Elemento de entrada:

- PGD

- Mecesidades y requerimientos de sistematizacion de
informacian

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Cigital y PMMGP

Persona que ingresa al proceso:

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:
-Sistemas de informacion implementados
-Documentacion técnica

- Persona que recibe el producto:
-U.0. dela 3BM y Tecnologias de la
Informacion de la OAF

-UO. delaSBN , » ) - Entidad del SNBE
- Drga}no o entidad vinculada a informatica y gobierno - Entidad Piblica
electronico ,«""u
- SEGDI de la PCM o T
! l
! I
— |
: |
4 |z V |
E E F1. Solicitar necesidades :
= = de sistematizacién |
b =1 r_l
=3 = |
= 1
=] |
- I
= I
Es . - l
E = F2. Determinar y priorizar :
5 § reguerimientos |
e |
w2 |, .
o | % |
5 |2 l
: " -
E F3. Efectuar andlisis F4. Realizar F5. Efectuar F&. Poner en
c y disefio construccion pruebas produccion
S
-
=
w
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

S01.02.01.02 DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

I~
=
= 5. Tomar
8 conocimiento y
gﬁ% definir el personal
a cargo de la

£ reunién
g <
S5
f
w
a
i 2Existen

. - i 9. Revisar el
g 4. Coordinar reunign 6. Convocar y observaciones o d

de presentacién con realizar | IfS ema _’e
-3 g &rea usuaria para reunién de df'l DFmEHCIEE:n
5 revisar el avance presentacion d MO EEalEE
Coordinar mejoras

E S| e implementacion

C

Cronograma de
actividades, manual de

funcionalidades 8. Continuar con
- desarrollo de 51

7. Corregir las

1. Recibir Sl - ; Elaborar Manuales.
ocbservaciones .
o 3. Iniciar el desarrollo Poner en produccion
! del s, de acuerdo al o
cronograma, manual ’ y efectuar seguimiento
cronograma pre-

y acta, y defini la establecido

arquitectura de desa )
Manual de Usuario y
Manual de Sistema

Analista Programador - OTI

5$01.02.01.02 DESARROLLO DE SISTEVIAS DE INFORMACION

v

2. Preparar requisitos
técnicos para
desarrollc del SI.
Servidor, espacio de
disco, subdominio, efc

Especialista de

Infraestructura - OTI

Hardware y
software
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Cédigo: S01.02.01.03 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Ejecucion de pruebas de sistemas de informacion

Unidad de organizacion Firmay sello
, Oficina de Tecnologias de la Fimado digtalmente por:
Elaborado por FARJE HORNA Pedro Alberto FAU
por: Informacion (OT|) 20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 15:03:30-0500

Oficina de Planeamiento y %} Fimdo digtaimente por oo
Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:23:02-0500

Revisado por:

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 17:06:03-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG) %} RAMIRE GARRO ose el FAU

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
01 Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Comprobar la eficiencia de las mejoras incorporadas al sistema de informacion en proceso de
desarrollo y de ser el caso detectar fallas, errores u observaciones que permitan su optimizacion.
Describir la ubicacién en la que se ven previamente los cambios en un sitio web o software y son
ajustados antes de su publicacién final.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicion y adecuacién del Software en la Administraciéon
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N2 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracién
Eficiente del Software Legal en la Administracién Puablica.

7) Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacién
de Software para la Administracion Publica.
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8)

9)

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

10) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:

ISO Organizacion Internacional de Normalizaciéon, (International

1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

2 NTP Norma Técnica Peruana

3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN

4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

5 PGD Plan de Gobierno Digital

6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica

7 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

8 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital

9 SGP Secretaria de Gestién Publica

10 Sl Sistema de Informacién

11 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

12 uo Unidad de organizacion / Area usuaria

Definiciones:
Ambiente de Es un espacio seguro en el que, si ocurre un fallo, este no tendra ninguna

1 pruebas repercusion. Es basicamente un sitio web con su propia URL al que nadie
tiene acceso.

> Cédigo Fuente Se ent_iende todo texto legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacion determinado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de Gobierno digital vigente OTl
Sistema de Informacién en proceso de desarrollo. OTl

Descripcion de la actividad

Unidad de

o Responsable
organizacion

Preparar los cédigos fuente.
1 De acuerdo a lo sefialado en el Sistema de
Informacién en proceso de desarrollo.

Analista

oTl Programador
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Especialista
> Realizar el despliegue del desarrollo en ambiente oTI Informatico
de pruebas. Enviar al servidor. (encargado de
despliegues)
3 Coordinar con el personal que participara en las oTl Coordinador de
pruebas. Proyecto
4 Realizar las pruebas y emitir comentarios de las uo
pruebas
Revisar los comentarios de los resultados de las
pruebas .
5 | ¢Existen observaciones? OTI Coo;?(l)nzgg de
Sl: Va a la siguiente actividad. y
NO: Va a la actividad 7
6 Corregir las observaciones y elaborar informe. oTI Analista
Regresar a la actividad 3. Programador
7 | Otorgar el V°B° y comunicar al area usuaria OTI Coordinador de

Proyecto

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Pruebas ejecutadas
- Informe

Proceso relacionado:

S01.02.01 Desarrollo e implementacién de sistemas de informacion

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.01 DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Elemento de entrada:

- PGD

- Mecesidades y requerimientos de sistematizacion de
informacion

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacian
Digital y PNMGP

Persona que ingresa al proceso:

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:
-Sistemas de informacion implementados
-Documentacian técnica

- Persona gue recibe el producto:
-0, dela SBM y Tecnologias de la
Informacion de la OAF

-U.0.dela ZBN . - Entidad del SNBE
- Organo o entidad vinculada a informatica y gobierno - Entidad Plblica
electrénico M
- SEGDI de la PCM T
Q |
| 1
! I
|FF - I
v |
tu I
S & - . |
E = F1. Solicitar necesidades :
B = de sistematizacian |
n 3 I
n =t e
= 2 |
= 1
=] |
- I
= I
55 ] o I
E - F2. Determinar y pricrizar :
g § requerimientos |
= |
L ! (™ |
° |2 |
3 | ¢ |
s |F &
o< =
E F3. Efectuar andlisis F4. Realizar F5. Efectuar F&. Poner en
z y disefio construccion pruebas produccion
S
-
=
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.01.03: EJECUCION DE PRUEBAS DE SISTEMAS DE INFORMACION

4. Realizar las
pruebas y emitir

comentarios de
las pruebas

Unidad de Organizacion /
Area usuaria SBN

3. Coordinar el
personal que
participara en las

Coordinador de
proyectos - OTI

2 Existen

5. Rewvisar observaciones

comentarios de
los resultados de

7. Otorgar el V°B°
y comunicar al
area usuaria

=z
=
(W]
<
=
=4
o
e
=
w
[a]
v
2
& pruebas las pruebas
a r
O
v
<[
8 5 v
o .
a E 1. Preparar los codigo I
t = fuente. De acuerdo a 6. Corregir las
[a] E' g sefialado en Sistema de observaciones y
E o Informacién en proceso elaborar informe
b el
S B desarrollo
=T
=
oo
w
g ; g
=
S =8 ,
o E T 2. Realizar el
= O ;
- 87 despliegue del
o EL desarrcllc en
\E g ambiente de
s 3 pruebas. Enviar al
= B
ig servidor
=
(=]

Pagina 62 de 144

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto k)/lor el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y la Tercera Disposicion

CM. Su autenticidad e integridad puede sér contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
la siguiente direccién web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente

Complementaria Final del DS. 026-2016-PC

clave:3ABIRBB6H389




TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE

- g S B N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI
" swestimesmeemncm | LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES | VERSION 1.00

Cédigo: S01.02.01.04 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Implantacion de sistemas de informacion

Unidad de organizacién Firmay sello

.. , Firmado digitalmente por:
Oficina de Tecnologias de la %% FARJE HORIA Peco Alberto FAU

Elaborado por: Informacién (OT') Fecha: 04/10/2023 15:04:13-0500

Oficina de Planeamiento y E2 s
Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:23:39-0500

Revisado por:

Fecha: 04/10/2023 17:07:03-0500

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIREZ GARRO Joe Aurcio FAU

Control de cambios

Versién Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

01 Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Insertar el sistema de informacion en un periodo inicial, alineandolo con los objetivos de la SBN y las
disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y las unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacion del Software en la Administracién
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y establece
disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion Eficiente
del Software Legal en la Administracién Publica.

7) Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion de
Software para la Administracién Pdblica.
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9)

8) Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica.
Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG denominada
Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.
10) Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:
Siglas:
ISO Organizacion Internacional de Normalizacion, (International
1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
2 NTP Norma Técnica Peruana
3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN
4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
5 PGD Plan de Gobierno Digital
6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
7 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
8 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital
9 SGP Secretaria de Gestién Publica
10 Sl Sistema de Informacién
11 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales
12 Oou Unidad de Organizacion / Area usuaria
Definiciones:

1

Cédigo Fuente

Se entiende todo texto legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacién determinado.

Implantacion de

Desplegar, instalar un sistema de informacién, generalmente dentro de una

2 sistema de A
. o organizacion.
informacion
Conjunto de datos que interactian entre si con un fin comin. Ayudan a
3 Sistema de administrar, recolectar, recuperar, procesar, almacenar vy distribuir
informacion informacion relevante para los procesos fundamentales y las
particularidades de cada organizacién.
4 Rollback Reversién. Operacion que devuelve la base de datos a algun estado previo.
- Es una forma de tener un sitio (web) relacionado, como anexo, a una web
5 Subdominio

principal.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Pruebas de Sistemas de Informacién ejecutadas. OTI
Plan de gobierno digital vigente OTI
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S - Unidad de
o

N. Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Tomar conocimiento de los resultados de las

1 pruebas ejecutadas del sistema de informacion OTl Coordinador de
en proceso de desarrollo y autorizar el Proyectos
despliegue en ambito de produccion.
Preparar codigo fuente para el despliegue en Analista

2 a’mbllto de produccion. Solicitar requisitos OTI Programador
técnicos.
Preparar los requisitos técnicos para la

3 implantacion de Sl. Servidor, espacio de disco, OTl Especialista de
IP, subdominio, etc. (Hardware y Software) y Redes
comunicar al analista programador

4 Revisar que los requisitos técnicos estén OTl Analista
conforme. Programador

Especialista

5 Realizar el despliegue en el éambito de OTl Informéatico

produccion (encargado de
despliegues)

Validar el despliegue: que el sistema aparezca y

6 funcione y emitir comentarios de la validacién uo Jefe/a o Director/a o
(comunicar mediante  correo  electrénico Subdirector/a
conformidad y/u observaciones).
Se?;;iirg Jgs comentarios de la validacion del Especialista

7 | ¢Existen observaciones? OTI (el:cfzzrrm;c;f%e
Sl: Va a la siguiente actividad des Iige ues)
NO: Fin del procedimiento pleg
Anular lo que se esta ejecutando. Informar al Ifr?f%?ri:glflii?

8 | Coordinador de Proyectos. Rollback (revertir la OTI (encargado de
base de datos a un estado previo). despliegues)

9 Revisar y corregir la observacion. oTI Analista
Regresar a la actividad 5 e informar. Programador

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

e Sistema de informacién implantado.
¢ Informe.

Proceso relacionado:

S01.02.01 Desarrollo e implementacién de sistemas de informacion

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.01 DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Elemento de entrada:

- PGD

- Mecesidades y requerimientos de sistematizacion de
informacién

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMGP

Persona que ingresa al proceso:

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:
-Sistemas de informacion implementados
-Documentacion técnica

- Persona que recibe el producto:
-U.0. dela SBM y Tecnologias dela
Informacion de la OAF

- 1.0 dela BN . - Entidad del SNBE
-Organo o entidad vinculada a informatica y gobierno - Entidad PUblica
glectronico A
- SEGDI de la PCM hn
Q |
| L
! I
|H- - I
'v |
i I
> | & |
E = F1. Solicitar necesidades :
o = de sistematizacion I
2 =1 r_l
& = |
= 1
b= |
- I
= I
ES i o I
E = F2. Determinar y priorizar :
F § requerimientos I
e I
i 2 ™ |
S o 1
3 |2 |
s |F &
1 =
i F3. Efectuar analisis F4. Realizar F5. Efectuar F&. Poner en
by y disefio construccién pruebas produccian
N
=
-
=
w
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.01.04 IMPLANTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

501.02.01.04 IMPLANTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

6. Validar el despliegue:

Especialista Informatico - OTI {encargado
de despliegues)

despliegue en dmbito
de produccién

7. Revisar los
comentarios de la
validacion del

despliegue

[
=
=} ]
0 Z Comunicar !
g8 mediante correo que el sistema aparezca y
52 electranico funcione y emitir
2l conformidad y/u comentarios de la
O a observaciones .
@ 3 validacién
o
s 3
5 <
{=
B

E Pruebas ejecutadas del sistema de

" infarmacion enproceso de desamollo

g :

g 1. Tomar conocimiento de

4 los resultados de pruebas.

- . .

Autorizar el despliegue en
ambito de produccién
:
L)
8. Anular lo que se estd
5. Realizar el ejecutando. Informar al

Coordinador de
Proyectos. Rollback.

|

obsi::;::nes Roladch :
la base de datos a
un estado previo

2. Preparar codigo
fuente para el
despliegue en dmbito
de produccion. Solicitar
requisitos técnicos

9. Revisar y
corregir la

4. Revisar que

los requisitos

técnicos estén
conforme

observacion.
Infarmar

Especialista de Redes - OTl | Analista Programador - OTI

3. Preparar requisitos
téchicos para implantacion
de SI. Servidor, espacio de

disco, IP, subdminio

Hardware y Software
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Cédigo: S01.02.02.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Mantenimiento de sistemas de informacion

Unidad de organizacion Firmay sello
. Oficina de Tecnologias de la Firmado digitalmente por:
Elaborado por: Informacion (OTI) %? e o
Fecha: 04/10/2023 15:04:52-0500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y %2 AT

Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:24:15-0500

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 17:08:02-0500

. irmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) %} RAMIREZ GARRO Jose el FA

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
01 Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento y mejorar los sistemas de informacion actual
superando los problemas detectados o satisfaciendo las necesidades de mejora, que contribuyan al
logro de los objetivos institucionales.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y las unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacién del Software en la Administracion
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, que dicta medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N® 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion Eficiente
del Software Legal en la Administracion Pudblica.

7) Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion de
Software para la Administraciéon Publica.
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8)

9)

10)

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica.

Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:

ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International

1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

2 NTP Norma Técnica Peruana

3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN

4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

5 PGD Plan de Gobierno Digital

6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica

7 POI Plan Operativo Institucional

8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

9 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital

10 SGP Secretaria de Gestién Publica

11 Sl Sistema de Informacién

12 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

13 Oou Unidad de Organizacion / Area usuaria

Definiciones:
Mantenimiento Es _Ia modificacion de la funcion_alic_jad de un sistema lde informacion,

1 de SI realizado por lo general por requerimientos del area usuaria o por haberse
hallado errores.
Consiste en la optimizacion de un sistema de informacién sin cambiar su

2 Mejora de Sl funcionalidad. @~ Como ejemplo, reducir los tiempos de respuesta,
incrementar la seguridad, etc.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Problemas de funcionamiento del SlI.

Necesidad de mejora de los sistemas de informacion de la SBN. OTI

Plan de gobierno digital.

Unidad de

. . R nsable
organizacion espons

Descripcion de la actividad

Definir necesidad y solicitar el mantenimiento uo Jefe/a Director/a,
del Sistema de Informacion. Subdirector/a
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Evaluar y priorizar el requerimiento de la
2 | necesidad del mantenimiento de Sistema de OTI Supervisor/a
Informacion.
3 Planificar en cronograma las actividades oTl Coordinador de
asignadas e iniciar el desarrollo. Proyectos
4 Informar las actividades realizadas vy oTl Analista Programador

organizar presentacion interna.

Revisar el cumplimiento de las actividades
realizadas, segun cronograma.

5 | ¢Existen observaciones? OTI
Sl: Va a la siguiente actividad.
NO: Va a la actividad 7.

Coordinador de
Proyectos

6 Revisar y corregir observacién(es). Regresa a

la actividad anterior. oTl

Analista Programador

Realizar el despliegue del Sistema de

., OTI
Informacion.

Especialista de
Infraestructura

Aprobar y confirmar la actualizacién del
8 | mantenimiento efectuado del Sistema de uo
Informacion.

Jefe/a, Director/a,
Subdirector/a

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Mejoras implementadas

- Problemas resueltos

- Sistema de informacién actualizado
- Informe

Proceso relacionado:

S01.02.02 Mantenimiento y actualizacion de sistemas de informacion

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01

cODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.02 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- PGD, POI Informatica

- Deficiencias y/o errores en las aplicaciones informaticas
implementadas.

- Muevas necesidades de sistematizacion en aplicaciones
implementadas.

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMMGP v especificas

- Programas, manual de sistema y de usuario.

Persona que ingresa al proceso:
-U.0. dela SEN

Producto:

-Sistemas de informacion que recibieron
mantenimiento y fueron actualizados
-Documentacion técnica

Persaona gque recibe el produdca:
-U.0. dela SBNy Tecnologias de la
Informacion de la OAF
- Entidad del SMNBE
- Entidad Plblica

A
- Organo o entidad vinculada a informatica y gobierno LA
electrénico :
- SEGDI de la PCM |
o t
I |
I |
I |
& N |
w . !
2 |z L |
E “ F1. Solicitar necesidades I
n € de mejora en la |
= o sistematizacian I“‘
Z |3 .
] I
] I
I
E's T
£ |
s I
<
= = :
.
= =) F2. Registrar F3. Preparar la O — F5. Efectuar
E < peticiones, analizar y implementacion de la -imp bi seguimientoy evaluar
F) = priorizar actualizacion camuios los cambios
=
~
-
~
-
-
2
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.02.01 MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

[
=
F 3. Aprob fi
2 . Aprobar y confirmar
5.3 1. Definir necesidad y la actualizacion del
s solicitar el manten|m|ento
e 8 mantenimiento del efectuado del Sistema
- 3 g Sisterna de Informacion de Informacién
O 3"(
tw] £
b
=
g |5
E - 2. Evaluar y priorizar el
= = requerimiento de la
g E necesidad del mantenimiento
wi E de Sistema de Informacion
<X
E 3
[ = . ;Existen
g '.: O 3. Planificar en 5. Revisar &l observaciones
E 2 u cronegrama las cumplimiento de las - MG
& _E g _ 33""“'“'_:’?5_ actividades realizadas, -
= [23 asignadas e iniciar el seqn cronograma
E S 8 desarrollo
E 5l
zZ |
< [g°
= | i
= |8 3 7. Realizar el
S E T d :
o S espliegue del
e g 'ﬁ Sistema de
Q_ ] E Informacion
- =
a —
|_
o i
_— 4, Informar las 6. Revisar y
% 2 actividades realizadas. corregir
E E Crganizar observacidn(es)
< g presentacion interna
e
o
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Cédigo: S01.02.02.02 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Actualizacion de sistemas de informacion

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la %E Fimade dgtalnertopOr eay
' Informacién (OTI) eche: O4110/303 15:05:27-0500

Revisado por:

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 16:24:45-0500

Oficina de Planeamiento y 2 Firmado digtamente por:
ALFARO CONDE Jorge Antonio FAU
Presupuesto (OPP)

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 17:09:02-0500

Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIREZ GARRO ok Ao FAU

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Implantar las mejoras realizadas al sistema de informacién, alineandolos con los objetivos de la SBN
y las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTl y las unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacion del Software en la Administracién
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N® 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano vy
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracién Eficiente
del Software Legal en la Administracion Publica.

7) Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacién de
Software para la Administraciéon Publica.
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8)

9)

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida del software. 3a Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de

Informatica.
Resolucién N°

0006-2018/SBN-SG, que aprueba

la Directiva N° 006-2018/SBN-SG

denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional de

Bienes Estatales.

10) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:

ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International

1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

2 NTP Norma Técnica Peruana

3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN

4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

5 PGD Plan de Gobierno Digital

6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica

7 POI Plan Operativo Institucional

8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

9 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital

10 SGP Secretaria de Gestién Publica

11 Sl Sistema de Informacién

12 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

13 uo Unidad de Organizacion / Area Usuaria

Definiciones:
" Actualizacion de | Realizar modificaciones de textos, imagenes y gréaficos de un sistema de
Si informacion, sin modificar la funcionalidad del mismo.

> Cédigos Fuente Doc_u_mento de caracter oficial que contigne la decision o declaracién
decisiva sobre un asunto de su competencia.

3 Rollback Reversién. Operacion que devuelve la base de datos a algun estado previo.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Mejoras implementadas
Problemas resueltos OTI
Sistema de informacién actualizado

Descripcion de la actividad

Unidad de

o Responsable
organizacion

Programador.

Autorizar la ejecucion del pase a produccion,
mediante correo electrénico dirigido al Analista

Coordinador de

oTl Proyectos
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Preparar codigos fuente e informar al

Coordinador de Proyectos. oTl Analista Programador

Revisar y validar que todo esté correcto y que no
haya impedimentos.

3 | ;Se puede continuar? oTI Coordinador de

Sl: Va a la actividad 5. Proyectos
NO: Va a la siguiente actividad.
4 Reprogramar la actualizacién corrigiendo lo OTl Analista Programador

necesario. Regresa a la actividad anterior.

) Especialista Informatico
5 | Actualizar el sistema e informar al Area Usuaria. OTI (encargado de
despliegues)

Validar la actualizacién y emitir comentarios de
6 | la validacion (comunicar mediante correo uo
electrénico conformidad y/u observaciones).

Jefe/a o Director/a o
Subdirector/a

Revisar los comentarios de la actualizacion.

+ Existen observaciones? Especialista Informatico

/ Sl: Va a la siguiente actividad oTl (gggalr%aclijc;g)e
NO: Fin del procedimiento. plieg
énularl lo que se esta ejecutando. Informar al Especialista Informético
8 oordinador de Proyectos. OTl (encargado de
Rollback (revertir la base de datos a un estado ;
X despliegues)
previo).
9 Revisar y corregir la observacion. Regresa a la OTl Analista Programador

actividad 5 e informar.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Sistema de informacién actualizado
- Informe

Proceso relacionado:

S01.02.02 Mantenimiento y actualizacién de sistemas de informacion

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01

cODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.02 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

PERSONMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Elemento de entrada:

- PGD, POI Informatico

- Deficiencias y/o errores en las aplicaciones informaticas
implementadas.

- Muevas necesidades de sistematizacion en aplicaciones
implementadas.

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMGP v especificas

- Programas, manual de sistema y de usuario.

Persona que ingresa al procesa:
- U.O. dela SBM

Producto:

-Sistemas de informacion que recibieron
mantenimiento y fueron actualizados
-Documentacion técnica

Persona que recibe el producto:
-U.0. dela SBM vy Tecnologias de la
Informacion de la OAF

- Entidad del SNBE

- Entidad Pdblica

A
- Organo o entidad vinculada a informatica y gobiernao FAN
glectranico :
- SEGDI de la PCM I
o T
| |
| |
| I
& Ve |
il I
2 | Y, .
= — i I
E e F1. Solicitar necesidades l
= . I
" g de mejora en la |
& S sistermatizacion 7 -
E =] I
J I
= I
I
-':"5 |
E2 |
L=
I
= E |
I
: s
= e F2. Registrar F3. Preparar la F5. Efectuar
= . g i . P .. F4. Implementar - -
E ; peticiones, analizar y implementacion de la bi seguimientoy evaluar
L . cambios :
< = priorizar actualizacion los cambios
=
™~
-
™~
=
-
a
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.02.02 ACTUALIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

i El AU otorga
6. Validar la conformidad par
actualizacion email

A L

Area usuaria SBN

2. Preparar codigos
fuente e informar al
Coordinador de
Proyectos que hay
pase a produccion

Para actualizacion de
sistemas progmamado

Analista Programador - OTI

4, Reprogramar la
actualizacion

s
o -
[w] E 4 ?O
g - % Rollback: revertir
o § = labasededatosa
= 5 -
o g g un estado orevio
= L 5. Actualizar el NO L.
= “E 2 sistema e h 4
w [E ; - .
o -2 informar al Area 7. Revisar los 8. Anular lo que se estd
2 T = R comentarios . | ejecutando. Informar al
= g de la - sl Coordinador de
B o actualizacion SExisten Proyectos. Rollback
[T Vi Ry observaciones
L, ]
I~ = 5l
[a] =] Carreo electronico
dirigido al Anglista : E
g Eu piqmmado, 3. Revisar y validar
[} E, : gue todo esté
ﬁ e 's - correcto y que ho 45E puede
™~ g 1. Autorizar la continuar?
o = . - haya
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E i) mediante correo 4 4 MO
electrénico
3 8 t
o
S
o
S
-
o
v

9. Revisar y
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observacion.
Informar
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Cédigo: S01.02.03.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Anadlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion web services

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Teqr]ologlas de la 2 Frmasndgameeper
Informacion (OTI) char 04110/2083 15006020500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y ! e e ot
Presupuesto (OPP)

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 16:25:23-0500

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) B RANIREZ GARRO Jose Al AU

Fecha: 04/10/2023 17:09:43-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

En base a las necesidades del desarrollo de Sistema de Informacién Web Services por parte de las
unidades de organizacién de la SBN se realiza el andlisis, disefio y desarrollo del mismo, que
contribuya al logro de los objetivos institucionales y a cumplir las disposiciones emitidas por el ente
rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTl y demas unidades de organizacién de la SBN.

Base normativa:

1)

Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacion del Software en la Administracién
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, que dicta medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N® 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Puablico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

7) Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion
de Software para la Administracion Publica.

8) Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma

Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
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del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

9) Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

10) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Secciéon Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:

ISO Organizacion Internacional de Normalizaciéon, (International

1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

2 NTP Norma Técnica Peruana

3 OAF Oficina de Administracion y Finanzas de la SBN

4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

5 PGD Plan de Gobierno Digital

6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica

7 POI Plan Operativo Institucional

8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

9 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital

10 SGP Secretaria de Gestion Publica

11 SI Sistema de Informacién

12 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

13 uo Unidad de Organizacién / Area usuaria

Definiciones]]

1 S?;:;%%z Es un proceso cuyo objeti_v,o es definir la estructura adecuada para
. s nuestro sistema de informacion.
informacion
Desarrollo de Construccion de un sistema de informacion, desde el requerimiento
2 sistema de realizado por el area usuaria, hasta su implantacién dentro de la
informacion organizacion.

Capacidades de un dispositivo o programa de ordenador de llevar a cabo
determinadas tareas.

Peticion de una cosa que se considera necesaria, a través de un

3 Funcionalidades

4 Requerimiento e
a documento o correo electrénico.
Conjunto de datos que interactdan entre si con un fin comdn. Ayudan a
5 Sistema de administrar, recolectar, recuperar, procesar, almacenar y distribuir
informacion informacion relevante para los procesos fundamentales y las

particularidades de cada organizacién.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de gobierno digital vigente OTI
Evaluacion del Plan de gobierno digital OTI
Normativa relacionada al desarrollo de web services Diario Oficial El Peruano
Convenio interinstitucional SBN vy otras instituciones
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CcODIGO

VERSION

1.00

Descripcion de la actividad

Unidad de
organizacion

Responsable

Definir y comunicar la necesidad de Web Services,
a fin de interconectarse entre instituciones.

Por Norma Legal, Convenio Interinstitucional o
necesidad.

uo

Jefe/a o Director/a o

Subdirector/a

Revisar requerimiento, confrontar con plan de

Coordinador de

2 | gobierno digital vigente, solicitar documentacion OoTI
técnica a PIDE (PCM). Proyecto
Otorgar usuarios, credenc_lales y r§m|t|r PIDE-PCM
documentacion técnica para la implementacion.
Agendar, convocar y realizar reunion para definir Coordinador de
Y . oTI
3 | la priorizacién de su atencion. Elaborar acta y Uo Proyecto
gestionar suscripcién. Personal de UO
4 Asignar al Analista Programador que llevara el OTl Coordinador de
desarrollo del Web Services. Proyecto
Realizar actividades de andlisis y disefio del
5 sistema. Definir la arquitectura de desarrollo. OTl Analista
Elaborar cronograma de actividades. Considerar Programador
las funcionalidades a desarrollar.
Preparar los requisitos técnicos para el desarrollo -
6 | del Web Service. Servidor, espacio de disco, OTI Especialista de
o Infraestructura
subdominio, etc. (Hardware y software)
7 Ejecutar desarrollo del Web Services, de acuerdo OTI Analista
al cronograma. Programador
Revisar el desarrollo y validar.
8 ¢ Existen observaciones? OTl Coordinador de
Sl: Va a la siguiente actividad Proyecto
NO: Fin del procedimiento
. . . Analista
9 | Corregir observaciones e informar OTI Programador

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Funcionalidades de webservice mejoradas
Informe

Proceso relacionado:

S01.02.03 Desarrollo, implementacion y mantenimiento de web services

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.03 DESARROLLO, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE WEB SERVICES

Elemento de entrada:

- PGD, POI Informatico Producto: . .

- Mecesidades de Interoperabilidad entre -Web services en desarrollo, implementaciony
Instituciones del sector mantenimiento

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacian -Documentacion técnica

Digital y PNMGP y especificas
Persona que recibe el producto:

ELEMENTO -
PRODUCTO

-1 Persona que ingresa al proceso: -U.0. dela SBM y Tecnologias de la Informacion
§ -U.0. dela SBN de la OAF
- Organo o entidad vinculada a informatica y - Entidad de |la PIDE
E gobierno electronico. - Entidad del SMNEBE
- SEGDI de la PCM
o

v

F1. Determinar y priorizar
requerimientos

~Entidad de la PIDE A
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| R

F2. Efectuar analisis y
disefo

1
I
1
I
1
1
i I
F3. Realizar I
construccion :
I
1
I
1
I
1
I
1
I

F4, Efectuar pruebas

="
F5. Puesta en
produccion y
mantenimiento

$01.02.03 DESARROLLC, IMPLEMENTACION ¥ MANTENIMIENTO DE WEB
SERVICES
Ti- OAF
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.03.01 ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION WEB SERVICES

¥ gestionar la |
suscripcion del acta 1
r} i |

v

3. Agendar, convocar y
D — realizar reunién para

definir la priorizacién de

atencion. Elaborar acta

2. Revisar requerimiento,
confrontar con PGD vigenta,
solicitar documentacion
técnica a PIDE

Otorgar usuarios,
= credenciales y remitir
& £ L____ documentacién
. h ;
g w I técnica para la
s = ! implementacién
1 < <
E 1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
| ] ]
L 1
! } ¥
| 1 1
g For Norma Legal, Convenio : : :
P Interinstitucional o necesidad 1 v |
= 1 !
=| - ! 2 !
= | 3. Agendar, convocar |
z .2 1. Definir y comunicar : y realizar reunitn para :
B3 la necesidad de Web I definir la priorizacién 1
5 3 Services, a fin de ! de atencion. Elaborar X
intarconectarze antre 1 acta !
instituciones : |
= H _
P i
T
1
1
|
1
|
I

4. Acignar al Analista
Programador que
llevard el desarrollo del
WEB Services

JExisten
ohkservaciones?

8. Revizar el

desarrollo y
validar

Coordinador de Proyecio -
on

PGD: Plan de
‘gobierna digital

Elabarar
cronograma de
actividades.
‘Considerar las
funclonalldades a
desarrollar

5. Realizar actividades de
analisis y disefio del
cistema. Definir 1a
arquitectura de desarrollo

7. Ejecutar el

desarrollo del web

Services, de acuerdo
al crenocgrama

4. Corregir
observaciones
e informar

Analista Programador
- QT

Hardware y
software

6. Preparar requisitos
técnicos para desarrollo
de Web Service.
servidor, espacio disco,
subdominio

Especialista de
Infraestructura - OTI

501.02.03.01 ANALISIS, DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION WEB SERVICES
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Nombre del procedimiento:
Ejecucion de pruebas e implementacion de sistemas de informacion web services

Unidad de organizacién Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la %2 oAt e Aot s
Informacion (OTI) et oA oroa83 15:03:37-0500

Oficina de Planeamiento y w ALFARG CONDE orge amorio FAU

Revisado por: Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:25:58-0500

Fecha: 04/10/2023 17:10:37-0500

Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % o

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Comprobar el funcionamiento de las mejoras incorporadas y de ser el caso, detectar fallas, errores
u observaciones para su optimizacién, asi como, gestionar la insercion del web service en un periodo
inicial, contribuyendo al logro de los objetivos de la SBN y cumpliendo las disposiciones emitidas por
el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTl y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacion del Software en la Administracién
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA que aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N® 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

7) Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion
de Software para la Administracién Publica.
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8)

10)

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
Es una direccion Unica que identifica a un dispositivo en Internet o en una
red local. IP significa “protocolo de Internet”, que es el conjunto de reglas
1 P que rigen el formato de los datos enviados a través de Internet o la red
local.
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
2 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
3 NTP Norma Técnica Peruana
4 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN
5 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
6 PGD Plan de Gobierno Digital
7 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
8 POI Plan Operativo Institucional
9 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
10 SEGDI Secretaria de Gobierno y Transformacién Digital
11 SGP Secretaria de Gestidén Publica
12 Sl Sistema de Informacién
13 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales
14 URL Uniform Resource Locator (localizador uniforme de recursos)
15 uo Unidad de Organizacion / Area usuaria
Definiciones:
Ambiente de Es un esRacio seguro en el que, sj ocurre un fallo, estg no tendra ningur!a
1 oruebas repercusion. Es basicamente un sitio web con su propia URL al que nadie
tiene acceso.
> Cédigo Fuente Se ent_iende todo textpl legible por un ser humano y redactado en un
lenguaje de programacién determinado.
- Es una forma de tener un sitio (web) relacionado, como anexo, a una web
3 Subdominio principal,

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan de Gobierno digital vigente OTI
Sistemas de Informacién Web Services en proceso de desarrollo SBN
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CcODIGO

VERSION

1.00

s - Unidad de
[+]

N. Descripcion de la actividad organizacion Responsable
Preparar los cédigo fuente, de acuerdo al Analista

1 | Sistema de Informacion Web Services en OTI P

rogramador
proceso de desarrollo
Realizar el despliegue del desarrollo en .
; Especialista

2 amplente de pruebas. OTI Informatico

Enviar al servidor.
Realizar pruebas y validar.

3 ¢ Existen observaciones? OTl Coordinador de
Sl: Va a la siguiente actividad. Proyecto
NO: Va a la actividad 5.

4 Corregir las observaciones e informar al OTl Analista
Coordinador de Proyecto Programador
Autorizar el despliegue en ambito de Coordinador de

5 L OTI
produccion. Proyecto
Preparar cédigo fuente para el despliegue en Analista

6 a,mb!to de produccion. Solicitar requisitos OTI Programador
técnicos.

Preparar Io_s’ requisitos tecn_lcos para la Equipo de
implementacion de web services. Servidor,

7 . : o OTI Infraestructura y
espacio de disco, I[P, subdominio, etc R

edes
(Hardware y Software).
Revisar que los requisitos técnicos estén Analista

8 OTI
conforme. Programador

. . o L Especialista

9 | Realizar el despliegue en ambito de produccion. OoTI Informatico
Realizar pruebas y validar.

10 ¢ Existen observaciones? OTl Coordinador de
Sl: Va a la siguiente actividad. Proyecto
NO: Fin del procedimiento
Anular lo que se esta ejecutando. Informar al o

11 | Coordinador de Proyectos. Rollback (revertir la OoTI Ilzrff%?rﬂgltlii?
base de datos a un estado previo).

12 Revisar y corregir la informacion e informar. OTl Analista
Regresar a la actividad 9. Programador

Fin del procedimiento
Documentos que se generan:

- Pruebas ejecutadas

- Sistema de informacion web services implementado.

- Informe

Bienes Estatales, aplicando lo disi)uesto
Complementaria Final del DS. 026-
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Proceso relacionado:

S01.02.03 Desarrollo, implementacion y mantenimiento de web services

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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cODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.03 DESARROLLO, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE WEB SERVICES

ELEMENTO -
PRODUCTO

PERSOMNA -

Elemento de entrada:

- PGD, POl Informatico

- Mecesidades de Interoperabilidad entre
Instituciones del sector

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PMMGP v especificas

Persona gque ingresa al proceso:

-U.0. dela 3BN

- Organo o entidad vinculada a informatica y
gobierno electrénico.

- Entidad de la PIDE

- SEGDI de la PCM

Producto:

“Web services en desarrollo, implementacion y
mantenimiento

-Documentacian técnica

Persona que recibe el producto:

-U.0. dela 3BM v Tecnoloaias de la Informacion
de la OAF

- Entidad de la PIDE

- Entidad del SMEE

o

501.02.03 DESARROLLO, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DE WEB
SERVICES

TI- OAF

v

F1. Determinar y priorizar
reguerimientos

F2. Efectuar analisis y
disefio

|

L

F3. Realizar

construccidn

F4. Efectuar pruebas ]

1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

o

FS. Puesta en
produccién y
mantenimiento

Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.03.02 EJECUCION DE PRUEBAS E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION WEB SERVICES

desarrollo en ambiente
de pruebas. Enviar al
servidor

Especialista Informatico - OTI
(encargado de despliegues)

produccion

Informar al
Coordinador de
Proyectos. Rollback

1 ¢Existen ;Existen
N observaciones : observaciones?
2 5. Autorizar
a_ ) el despliegue 10. Realizar /
S 3. Realizar pruebas en ambito de las pruebas y
e y validar produccion validar L NO
s
A Si
o
o
o
& ST
5 6. Preparar codigo
T 1. Preparar codigo 4. Corregir las fuente para el 8. Revisar que
£ fuente, de acuerdo a observaciones e despliegue en ambito los requisitos 12. Revisar y
£ Sistemas de informar al de produccion. técnicos estén corregir la
g Informacion Web Coordinador de Solicitar requisitos conforme ohcarcaiitia
o Services en proceso Proyecto tecnicas oty
8 desarrollo
8
®
<
<
9. Realizar el 11. Anular |
2. Realizar el : - Anular lo que se
despliegue del de;Pll')‘??“; Er esta ejecutando.
mbito de

Rollback: revertir
13 base de datos
a un estado
previo

Especialista de Redes - OTI

$01.02.03.02 EJECUCION DE PRUEBAS E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION WEB SERVICES

7. Preparar los
requisitos técnicos para
implementacion de weh

services. Servidor,
espacio de disco

1P, subdomimo, etc
|Hardware y Software)
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Cédigo: S01.02.04.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Mantenimiento y actualizacion del portal web e intranet

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la 2 o dginenspr
Informacién (OTI) oo /b3 15:10:10.0500

Revisado por:

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 16:26:37-0500

Oficina de Planeamiento y % s dgramareor
jorge Antonio
Presupuesto (OPP)

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) %2 RANIREZ GARRO s e FAU

Fecha: 04/10/2023 17:11:32-0500

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar el éptimo mantenimiento y la actualizacion del portal web e intranet de la SBN segun
requerimientos o incidencias de las areas usuarias, a fin de minimizar el riesgo de pérdida de
informacion importante por ataques maliciosos y virus, contribuyendo al logro de los objetivos de la
SBN y el cumplimiento de las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTl y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicion y adecuacién del Software en la Administracién
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N? 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracién
Eficiente del Software Legal en la Administracién Publica.

7) Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion
de Software para la Administracion Publica.
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8)

9)

10)

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN

Siglas y definiciones:

Siglas:
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
2 NTP Norma Técnica Peruana
3 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN
4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
5 PGD Plan de Gobierno Digital
6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
7 POI Plan Operativo Institucional
8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
9 SGP Secretaria de Gestién Publica
10 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
Definiciones:
1 Mantenimiento | Consiste en las actuaciones del servicio técnico en respuesta a avisos
correctivo sobre el mal funcionamiento de algin equipo, activo o proceso.
Mantenimiento Estrategia_ de mantenimiento planific_:a}do que aygdg a prolongz_ar la vida_ atil
2 . de los activos, aumentar la productividad y, en Gltima instancia, reducir el
preventivo gasto de mantenimiento.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Portal web o intranet de la SBN.

oTl

Contenido que necesita ser publicado en el portal web o
intranet de la SBN.

Area usuaria SBN

Unidad de

Descripcion de | ivi A
escripcion de la actividad organizacion

Responsable

Mantenimiento

Monitorear el portal web e intranet.

¢ Requiere mantenimiento correctivo o preventivo?
Preventivo: Va a la siguiente actividad

Correctivo: Va a la actividad 3

oTl

Desarrollador o
Especialista
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VERSION 1.00

Programar y ejecutar mantenimiento preventivo

OoTI

Desarrollador o
Especialista

Realizar acciones o mejorar para mejorar o
corregir lo necesario e informar

oTl

Soporte Técnico

Fin del Mantenimiento

Actualizacion

Definir la necesidad de publicar contenido en
portal web o intranet de la SBN y solicitar a OTI
mediante el SGD o correo electrénico.

uo

Jefe/a o Director/a o
Subdirector/a

Revisar requerimiento y verificar que contenga lo
necesario.

¢ Requiere atencion a nivel desarrollo?

Sl: Va a la actividad 4

NQO: Va a la siguiente actividad

oTl

Soporte Técnico

Atender requerimiento solicitado. Va a la actividad
5.

OoTI

Soporte Técnico

Realizar las acciones necesarias para la
publicacién del contenido en la pagina web o
intranet.

OoTI

Desarrollador o
Especialista

Verificar que la publicacién o atencion haya sido
realizada, comunicar a area usuaria.

oTI

Jefe de Proyectos

Revisar que la publicacion o atencion esté
conforme. De ser el caso emitir observaciones y
comunicar mediante correo electrdnico.

Sl: Fin del procedimiento

NQO: Va a la siguiente actividad

uo

Jefe/a o Director/a o
Subdirector/a

Corregir las observaciones e informar al area
usuaria.
Regresa a la actividad anterior (6).

oTI

Desarrollador o
Especialista

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Mantenimiento preventivo ejecutado
Mantenimiento correctivo ejecutado

Portal web o intranet con informacion actualizada
Informe o formato llenado

Proceso relacionado:

S01.02.04 Administracion del portal web, intranet y portal de transparencia

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01

CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.04 ADMINISTRACION DEL PORTAL WEB, INTRANET Y PORTAL DE TRANSPARENCIA

- ELEMENTO - PRODUCTO

PERSONA

Elemento de entrada:

- POI

- Requerimientos de publicacion o implementacion

- POl Informatico

- Marmativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMG

Persona que ingresa al proceso:

-U.0. dela SBM

- Organo o entidad vinculada a informatica y gobierno
abierto y electronico

Producto:

- Contenido ¥y enlaces actualizado del portal
web y portal de transparencia.

- Funcionalidades de la Intranet institucional
implementada

- Documentaciaon técnica y de usuario.

Persona que recibe el producto:

- U0, dela SBM y Tecnologias de la
Informaciaon de la OAF

- Organo o entidad vinculada a informatica y
gobierno electronico

- Giudadania A

|
|
|
|
|
' |
- ! |
2 v |
E g F1. Remitir requerimientos |
= 2 d E R |
" ® e publicacién o |
==] - -
£a s implementacion lk__,_
2z | ° |
= E |
E % |
= 1
E =< 1
1 :
o8
= — !
EE F4. Verificar que todos =
@ F2. Realizar . . -
z § ) revisiones de F3. Crear copias de los enlaces se FS. Mejorar y afadir
= o i seguridad encuentren en en contenido
= = contenido .
= optimo estado
2
g
-
2
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CcODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.04.01 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB E INTRANET
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Cédigo: S01.02.04.02 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Mantenimiento y actualizacion del portal de transparencia

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Teqr]ologlas dela 2 FARE HORUA Paro Albero FAU
Informacion (OTI) Tt 0400083 151 1:45-0500

Revisado por:

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 16:27:18-0500

Oficina de Planeamiento y g oo daameneper
Presupuesto (OPP)

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIREZ GARRO s Ao FAU

Fecha: 04/10/2023 17:12:17-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar el 6ptimo mantenimiento y la actualizacion del portal de transparencia con la finalidad de
que la ciudadania tenga una version actualizada y amigable de la informaciéon de la SBN, y que
contribuya al fortalecimiento de la transparencia de la gestion publica.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y demas unidades de organizacién de la SBN.

Base normativa:

1) Ley N° 28612, que norma el uso, adquisicién y adecuacion del Software en la Administracion
Publica.

2) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

3) Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612.

4) Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, que dicta medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicién de software en entidades y dependencias del sector publico.

5) Decreto Supremo N2 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Publico Peruano.

6) Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

7) Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion

Eficiente del Software Legal en la Administraciéon Publica.
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10)

11)

12)

Resolucién Ministerial N° 139-2004-PCM, que aprueba la "Guia Técnica sobre Evaluacion
de Software para la Administracion Publica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016-Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software. 3a Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional
de Bienes Estatales.

Resolucién N° 0127-2022/SBN-GG que aprueba la Directiva N° 00003-2022/SBN-GG
“Disposiciones para la actualizacién del Portal de Transparencia y acceso a la Informacién
Pudblica en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”.

Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y Definiciones:

Siglas:

1 FRPTE: Funcionario/a responsable del Portal de Transparencia Estdndar
ISO Organizacion Internacional de Normalizaciéon, (International

2 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

3 NTP Norma Técnica Peruana

4 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN

5 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

6 PGD Plan de Gobierno Digital

7 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica

8 PTE Portal de Transparencia Estandar

9 POI Plan Operativo Institucional

10 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

11 SGD Sistema de Gestién Documental

12 SGP Secretaria de Gestién Publica

13 uo Unidades de Organizacién /Area usuaria

Definiciones:
Portal web, donde se muestra informacién de la entidad en el desarrollo de
Portal de la gestion publica de sus actividades administrativas como politica de

1 Transparencia | Gobierno Abierto, la informacién que la Ley de Transparencia obliga a
hacer publica.
Es el proceso de realizar modificaciones a las aplicaciones disponibles para

2 Actualizacion que los servicios y/o informacién que brinda escale y sea mas valiosa para
los usuarios.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Secretaria de Gobierno Digital de la

Portal de transparencia estandar PCM

Contenido que necesita ser publicada en el portal de
transparencia.

Area usuaria SBN
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Unidad de

Responsable

Identificar y solicitar mediante el SGD o correo

Regresar a la actividad 4.

1 electrénico, la publicacién de contenido en el uo Coordinador
Portal de Transparencia Estandar (PTE).
i . L Supervisor/a
2 Recibir y asignar al encargado de la atencién. OTI (FRPTE)
Realizar la publicacion en el portal de o
3 transparencia, informar al Coordinador AU que OoTI EspeC|aI|§ta (_1e
i : Soporte Técnico
el requerimiento fue atendido.
Verificar que la atencion sea la requerida. De
ser el caso comunicar observaciones mediante
correo electrénico. .
4 ¢ Hay observaciones? uo Coordinador
Sl: Va a la siguiente actividad
NO: Fin del procedimiento
5 Coordinar y orientar la ejecucion de la OTl Supervisor/a
correccion necesaria. (FRPTE)
6 Corregir las observaciones. OTl Especialista de

Soporte Técnico

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Portal de transparencia con informacién actualizada
- Informe o formato llenado

Proceso relacionado:

S01.02.04 Administracion del portal web, intranet y portal de transparencia

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

CcODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.02.04 ADMINISTRACION DEL PORTAL WEB, INTRANET Y PORTAL DE TRANSPARENCIA

- ELEMENTO - PRODUCTO

PERSOMNA

Elemento de entrada:

- POl

- Requerimientos de publicacién o implementacién

- POl Informéatico

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMG

Persona que ingresa al proceso:

- U0, dela BN

- Organo o entidad vinculada a informéatica v gobierno
abierto y electranico

Producto:

- Contenido ¥ enlaces actualizado del portal
web y portal de transparencia.

- Funcionalidades de la Intranet institucional
implementada

- Documentacion técnica y de usuario.

Persona que recibe el producto:
- .0, dela SBM v Tecnoloagias de la
Informacian de la OAF
- Qrgano o entidad vinculada a informatica v
gobierno electronico
- Ciudadania

A

501,02.04 ADFMINISTRACION DEL PORTAL WEB, INTRANET ¥

PORTAL DE TRANSPAREMNCIA

optimo estado

5 F1. Remitir requerimientos
: - -
P de publicacion o
& implementacion L
= I
_ '
I
I
|
I
I
I
I
F4. Verificar que todos &

F2. Realizar . . -
= o F3. Crear copias de los enlaces se F5. Mejorar y afiadir
= revisiones de . ;

: i sequridad encuentren en en contenido
= contenido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO 501 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI
& S B N TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE

stimnmmesars | LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES | VERSION 1.00

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.02.04.02 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA

Vi De ser el caso,
electrlc?nﬁ;;r?SGD comunicar
observacionss mediant=

=

.E iHay

£ observaciones?
B 1. Identificar y 4. Verificar que ] MO
+§ solicitar la la atencion sea >

:_:" publicacion de la requerida

2 contenido en el PTE 5l

E r

Unidad de Organizacion 7 Area usuaria

5. Coordinar y

2. Recepcionar y orientar la

asignar al . .
ejecucion de la
encargado de la L
- correccion
atencion

necesaria

6. Correqgir las
observaciones e
informar a
Coordinador AU

en el PTE. Informar a
Coordinador AL que I

3. Realizar la publicacion ]

requerimiento fue
atendido

ot

501.02.04.02 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA ESTANDAR
Supervisar/a - OTI (FRPTE)

Especialista de Soporte Tecnico -
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE

Ao g S BI l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI
T et e LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES | VERSION 1.00

Cédigo: S01.03.01.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Soporte de hardware

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la % FAmgriomsFero s £
. Informacion (OTI) e 041 /3093 15012370500

Revisado por:

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 16:28:04-0500

Oficina de Planeamiento y 2 prmade dgramersgor
Presupuesto (OPP)

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIREZ GARRO Jose Aureio AU
Fecha: 04/10/2023 17:13:07-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar la operatividad del hardware a través del soporte por diferentes medios solucionando un
problema o inconveniente de tipo fisico de cualquier tipo de dispositivo electrénico y contribuyendo
al logro de los objetivos de la SBN.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y demas unidades de organizacién de la SBN.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3) Resolucién N2 042-2008/CBN-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC
20000-2:2008 "Tecnologia de la Informacién. Gestion del servicio. Parte 2: Codigo de buenas
practicas. 1ra Edicion".

4) Resolucién N° 012-2012/CBN-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC
38500:2010 "Gobierno corporativo de la tecnologia de la informacion”.

5) Resolucion N2 030-2012/CBN-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC
20000-1:2012 "Tecnologia de la Informacion. Gestién del servicio. Parte 1: Especificaciones. 1ra
Edicion".

6) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES VERSION 1.00

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI

Siglas y Definiciones:

Siglas:
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la
1 INDECOPI Propiedad Intelectual P !
ISO Organizacion Internacional de Normalizaciéon, (International
2 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
3 NTP Norma Técnica Peruana
4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
5 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
6 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
7 SGD Sistema de Gestion Documental
8 SGP Secretaria de Gestién Publica
9 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
Definiciones:
Conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de
1 Hardware una computadora. Se utiliza para denominar a todos los componentes
fisicos de una tecnologia.
> Soporte A_sistencia 0 ayuda que se b(i_nda para resolver problemgs 0 requerimientos
vinculados a sus responsabilidades, productos o servicios.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Necesidad de soporte de hardware o de otro dispositivo
de algun colaborador de la SBN

Area usuaria SBN

Formato de requerimiento de soporte “Form-003 soporte OTl
técnico de equipo informatico”

. . Unidad de
o
N. Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Solicitar el apoyo para cubrir un requerimiento o
1 2t:a:c;1§értijr2i$§tlgente mediante registro de incidente Area usuaria Solicitante
- Utilizar la herramienta web de mesa de ayuda SBN Personal de AU
de la OTL
> Registrar y derivar requerimiento al especialista de oTI Especialista de Mesa
soporte técnico. de Ayuda
Definir el tipo de atencidon que se proporcionard y
3 atender. oTI Especialista de
Requerimiento: Hasta 72 horas. Soporte Técnico
Incidente: Entre 4 hasta 24 horas.
Realizar las correcciones necesarias y llenar datos
4 debidamente en el formato “FORM-003 Soporte oTI Especialista de
técnico de equipo informético” Anexo 03, e Soporte Técnico
informar al &rea usuaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION 1.00

Verificar si la atencién soluciona el requerimiento.
Comunicar por mesa de ayuda.

Area usuaria

Solicitante

la OTI.

5 | ¢Es conforme?
Sl: Va a la siguiente actividad. SBN Personal de AU
NO: Va a la actividad 4.

6 Otorgar conformidad por la herramienta web mesa oTI Solicitante
de ayuda de la OTI Personal de AU
Si Area usuaria no cerré ticket después de las 24 Especialista de Mesa

e ! oTI

horas, verificar y cerrar ticket de Ayuda
Elaborar informe mensual con un resumen de las .

7 | atenciones realizadas y remitir al Supervisor/a de OTI Especialista Soporte

Técnico

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Formato “FORM-003 Soporte técnico de equipo informatico” Anexo 03

Informe mensual

Proceso relacionado:

S01.03.01 Soporte técnico a usuarios

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO 501 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI
& S B N TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
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1.00

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.03.01 SOPORTE TECNICO A USUARIOS

Elemento de entrada:

- Requerimientos de soporte

- Solicitud de atencién de incidentes

- Solicitud de Informacion

- Plan de mantenimiento de equipos

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacién
Digital y PNMGP

- Manuales

- Programas, equipos

Persona que ingresa al procesa:

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:

- Requerimientos de soporte atendidos
- Incidentes reportados atendidos

- Equipo con mantenimiento realizado y
operativo

Persona que recibe el producto:
U0, de la SBN

- U.O. dela SBN
- Organo o entidad vinculada a informatica v gobierno &
electrénico |
'
o T
- |
} T
| 1
\7 1
= 1
& 1
w
= F1. Efectuar I
i ] .. |
o = requerimiento 1
= =] !
= = -
= I
i
=2 1
=L 1
(=] |
o 1
= 1
bl 1
i
L 1
E J F2. Evaluar !
e ’| requerimiento l
o |
] = |
= e !
¥ i) &
s | F <
E F3. Atender
’| requerimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 coDIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE

E%ZSBN

N O A e g A o LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES VERSION 1.00
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
S01.03.01.01 SOPORTE DE HARDWARE
Par la herramienta web de : ficket d
mesadeayuda de la oTL Comunicar por mesa de cerrai:?r::::ion <

ayuda

”

1. Solicitar el
apoyo para cubrir
un requerimiento

o atender un

incidente

5. Verificar si la atencian ;Es conforme?
soluciona el
requerimiento. De no ser
conforme no cerrar el
ticket de atencion

A

Unidad de Organizacion [ Area
usuaria SBN

sCerro ticket
dentro de las

24 hara?

&. Otorgar
conformidad por la
herramienta web mesa
de ayuda de |a OTI

[iT}

o

s

[a]

x |3 el

% °

w o |§

[ =
L B -

E = 2. Reg|stt_'ar_y derivar NO Verificar y

@ |=zs requerimiento al Ticket d

- cerrar Ticket de

E go Especialista de Atencion

9 |3 Soporte tecnico

z 2

S =

= |@

= (&

<

~—

=}

T

. . 4, Realizar las .

8 _ 3. Definir el tipo de correcciones 7. Elaborar informe
] '5 atencion que se - . mensual con resumen
o ) ) necesarias e informar i o
o - proporcionard y al Srea usuaria para de atenciones y remitir
z g atender T a Supervisor OT] FIN
iﬁ ..... : T
il

Regquerimiento: Incidente: entre 4
Hasta 72 horas hasta 24 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
S B N TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE

R st e st s LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES | VERSION 1.00

Cédigo: S01.03.02.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Soporte a servidores y workstation

Unidad de organizacién Firmay sello
_ Oficina de Tecnologias de la %2 AT A
Elaborado por: Informacién (OTI) I

Revisado por: Oficina de Planeamiento y esodgrmmenepor:
por Presupuesto (OPP) brnoerezs e

Fecha: 04/10/2023 16:28:35-0500

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIREZ GARRO e purl AU

Fecha: 04/10/2023 17:14:01-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Prolongar la vida util de la infraestructura a través del mantenimiento programado de los equipos
como servidores, aplicaciones, entre otros, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y
al cumplimiento de las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTI.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3) Resolucién Directoral N° 018-2021-INACAL/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 20000-2-2008
Tecnologia de informacion. Gestion del servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12.
Edicién.

4) Resolucion Directoral N° 013-2016/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 38500:2016 Tecnologia
de informacién. Gobernanza de la OTI para la organizacion. 2a Edicién.

5) Resolucién Comisién de Normalizacion y de fiscalizacion de barreras comerciales no
arancelarias N° 30-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-
ISO/IEC 20000-1:2012 "Tecnologia de la Informacién. Gestién del servicio. Parte 1: Requisitos
del sistema de gestion del servicio 22. Edicién.

6) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES VERSION 1.00

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 CPU Unidad Central de Procesamiento
2 INACAL Instituto Nacional de Calidad
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccién de la
3 INDECOPI Propiedad Intelectual
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
4 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
5 NTP Norma Técnica Peruana
6 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
7 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
9 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
10 SGD Sistema de Gestion Documental
11 SGP Secretaria de Gestion Publica
12 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
Definiciones:
Intearated Dell Disefiado para gestionar de forma segura servidores remotos y
1 Remgote Access locales, ayuda a los administradores de Tl a implementar, actualizar
y supervisar los servidores Dell PowerEdge en cualquier momento y
Controller (IDRAC) lugar
Intearated Lights Out Es un firmware de gestidon de sistemas que esta preinstalado en un
2 g g procesador de servicio incrustado en servidores x86 y SPARC de
Manager (ILOM)
Oracle.
3 Randon Accces Memoria de acceso aleatorio. Memoria principal de la computadora,
Memory (RAM) donde residen programas y datos.
Es un tipo de software que realiza ciertas tareas en nombre de los
usuarios. El término también se utiliza para referirse al ordenador
4 Servidor fisico en el cual funciona ese software, una maquina cuyo propdésito
es proveer datos de modo que otras maquinas puedan utilizar esos
datos.
5 Soporte Asistencia que brinda una compafia para resolver problemas
P vinculados a sus productos o servicios.
Estacion de trabajo. Es una microcomputadora de alta gama
disefiada para aplicaciones cientificas y técnicas. Computadoras con
6 Workstation mayor rendimiento que las computadoras personales, especialmente
en lo que se refiere a CPU y gréficos, capacidad de memoria y
multitarea

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Servidores y workstation OTI
Reportes e informes del monitoreo realizado a los OTl
servidores
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Unidad de

0 L .
N. Descripcion de la actividad organizacién

Responsable

Monitorear infraestructura Data Center, consultar
panel, identificar alertas, evaluar errores.

Notas:

-Se monitorea 24 horas: equipos fisicos, virtuales,
almacenamiento, respaldo y comunicacion.

-Las alertas que se identifican son: temperatura,
espacio  disponible, consumo de RAM,

Especialista en

Sl: Solucionar errores
NO: Aperturar periodo de envio de componentes

1 procesador, fuera de servicio, etc. oTl Infraestructura
-La evaluacién de errores se realiza en
herramientas de gestibn remota de la
infraestructura (ILOM, IDRAC, etc).
¢ El soporte lo puede proporcionar la OTI?
Sl: Va a la siguiente actividad
NO: Va a la actividad 3
Verificar configuraciones y estado de hardware.
> Ejecutar soporte. Poner equipo en produccién e OTl Especialista en
informar. Infraestructura
Fin del procedimiento
. L Especialista en
3 | Generar ticket de atencién con el proveedor. OTI Infraestructura
Evaluar error(es) y solucionar. Proveedor
Realizar pruebas para confirmar que error fue
solucionado. -
4 | ;El error fue solucionado? OTI IIE;E::;?:E;?U?Q
Sl: Va a la siguiente actividad
NO: Va a la actividad 6
5 Informar, dar de alta al servicio y cerrar el ticket. OTl Especialista en
Fin del procedimiento Infraestructura
Generar ticket de atencion con la marca del Especialista en
6 OoTI
hardware. Infraestructura
Efectuar diagnéstico.
) . . . o
¢, Se puede solucionar sin aplicar garantia? Marca

Se encargan de la instalacién, configuracion y
puesta en alta del equipo. Se realizan Proveedor
coordinaciones entre la marca y el proveedor.

Realizar pruebas
¢, Se observan nuevos errores?

Especialista en

Cerrar el ticket. Elaborar informe y derivar.

/ Sl: Va la siguiente actividad oTl Infraestructura
NO: Va a la actividad 9

8 | Generar ticket de atencion asociado al hardware. OoTI ﬁ?:gﬁijé?ufg
Efectuar diagnéstico. Solucionar errores. Marca

9 Poner el equipo en observacién por 24 horas. OTl Especialista en

Infraestructura

Fin del procedimiento
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Documentos que se generan:

- Soporte ejecutado

- Error solucionado

- Error solucionado aplicando garantia
- Informe

Proceso relacionado:

S01.03.02 Mantenimiento de servidores y workstation

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.03.02 MANTENIMIENTO DE SERVIDORES Y WORKSTATION

Elemento de entrada:

- Requerimientos de soporte a servidores y workstation
- Plan de Mantenimiento de servidares y wark Station

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacién
Digital y PNMGP

- Equipos

- ELEMENTO - PRODUCTO

Persona que ingresa al proceso:

-U.0. dela SBM

- érgann o entidad vinculada a informéatica y gobierno
electronico

PERSOMNA

)

-

Producto:

- Requerimientos de soporte a servidores y
workstation atendidos

- Servidares y workstation con
mantenimiento realizado v operativo.

Persona que recibe el producto:

]

Y

O—)[ F1. Preparar el equipo

F2. Efectuar mantenimiento
externo e interno de hardware

Ti- OAF

F3. Efectuar mantenimiento
de software

501.03.02 MANTENIMIENTO DE SERVIDORES Y WORKSTATION

U.C. de la SBM
I
|
|
|
1
|
1
|
1
|
|
|

r

F4. Instalar servidor en la

red

|

|

|

1

|

1

|

1

|

|

|

|

1

|

1

|
=N
=

F5. Verificar
funcionamiento de UPS
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VERSION
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.03.02.01 SOPORTE A SERVIDORES Y WORKSTATION

Marca (Dell, Oracle, etc)

Efectuar

/5 puede
solucionar sin
aplicar warantia?

& /N 8l J Solucionar

diagnéstico

>, A
\ ’l errores

Efectuar
diagnastica
A

Bperturar
periodo de

envio de
ccmponertas

3E Ealzan
coordinaciones

ENTIDADES EXTERNAS

Evaluar rror
fes) y

sclucichar

Firmux, Orion, etc)

Proveedor (Equanti,

entre la marca ¥

Seencargande la
instalacion,
corfiguracion y puasta
en alta del equipo

Se monitorea 24 <
horas: equipos fisicos, 3. Ganarar ficke:
virtuales, de atencion con
almacenamiento, &l proveecar
respaldo

comunicacion

2. Verficar
configuraciones y
astado ce hardwars,
s Ejecutar soporie,
Poner ecuipo en

1. Monitorear HO
infraestructura Data 4
Center, consuliar
panel, identificar
alertas, evaluar errores

4, Realizar pruebas
para confirmar que
errar fue

solucicnado
¢El soporte lo

puade proporcicnar
lz CT?

produccién

Einfarmar

Alerasitemperstus, Evaluar errorss en

501.03.02.01 SOPORTE A SERVIDORES Y
WORKSTATION
Especialista en Infraestructura - OTI

espacio disponbe herramiertas de gestion
consumo de RAM, remota ce la
procesador, fuera de infraestructura {ILOM,
senicio, etc |DRAC, etc)

&, Generar ficket de
atencion con la
marca del hardware

h Y
N
;El error fue
solucionade?

asociaco al

e e

5. Informar, dar

de alta al :
7. Rezlizar

prugbas

servicic v cerrar
el ticket

N
:5e observan
nuevos errores?

8, Generar fickat

4. Poner &l equipo
en observacion
por 24 horas,

Cerrar g ticket.
Elaberar informe y
derivar
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Cédigo: S01.03.03.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Mantenimiento de redes de comunicacion

Unidad de organizacion Firmay sello

.. - irmado digitalmente por:
Of|C|na de Tecnolog|as de |a %2 EARJE HOR‘EIAPedroA:)beno FAU

El r r. ., 20131057823 hard
aborado po Informacion (OTI)

Fecha: 04/10/2023 15:14:52-0500

Revisado por: Oficina de Planeamiento y % et dgtalvene 2o eas

Presupuesto (OPP) Fechar oa10/203

Fecha: 04/10/2023 16:29:08-0500

Firmado digitalmente por;
Aprobado por: Gerencia General (GG) % ey oAl

Fecha: 04/10/2023 17:15:01-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar y mantener el 6ptimo funcionamiento de las redes, cableado, etc. a fin de que no se
interrumpan las labores ni se disminuya el ritmo de trabajo con la finalidad de lograr los objetivos
institucionales y cumplir las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3) Resolucion Directoral N° 018-2021-INACAL/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 20000-2-2008
Tecnologia de informacién. Gestién del servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12.
Edicién.

4) Resolucion Directoral N° 013-2016/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 38500:2016 Tecnologia
de informacién. Gobernanza de Tl para la organizacion. 2a Edicion.

5) Resolucion Comisién de Normalizacion y de fiscalizacién de barreras comerciales no
arancelarias N° 30-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-
ISO/IEC 20000-1:2012 "Tecnologia de la Informacién. Gestién del servicio. Parte 1: Requisitos
del sistema de gestion del servicio 22. Edicién.

6) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
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Siglas y definiciones:

Siglas:
1 INACAL El Instituto Nacional de Calidad
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
2 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
3 NTP Norma Técnica Peruana
4 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
5 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
6 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
7 SGP Secretaria de Gestién Publica
8 uo Unidades de Organizacion / Area usuaria
Definiciones:
Conjunto de medios técnicos que permiten la comunicacién a distancia
1 Redes de entre equipos autbnomos. Normalmente se trata de transmitir datos, audio
comunicacion y video por ondas electromagnéticas a través de diversos medios (aire,
vacio, cable de cobre, fibra dptica, etc.)
> Requerimiento Peticic’;n de una necesidad de atencion regpgcto a redes de comunicacion,
a través de un documento o correo electrénico.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Memorandum con requerimiento de atencién

Area usuaria SBN

Unidad de

proveedor y contratar.

N. Descripcion de la actividad organizacién Responsable
Definir la necesidad respecto a Redes de
Comunicacion y solicitar al Supervisor/a de la
OTI, a través de SGD. .

1 | Supuestos: Por falta de internet, falta de uo Jefe/a Dlrector/a,

o o Subdirector/a

conectividad (por cable o inalambrica), mudanza
de local, renovacion de equipos, cambio de
cableado, etc.
Revisar requerimiento.
, Se debe contratar a un proveedor? .
¢

2 Sl: Va a la siguiente actividad. oTl Supervisor/a
NO: Va a la actividad 5.

3 Solicitar a la Unidad de Abastecimiento la OTl Supervisor/a
contratacion del proveedor.

4 Realizar acciones para la contratacién de un Unidad de Jefe/a Director/a,

Abastecimiento OAF

Subdirector/a

Coordinar con la OTl y el Area Usuaria la atencion
del requerimiento contratado.
Continuar en la actividad 9.

Proveedor

Complementaria Final del DS. 026-
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Verificar si puede ser atendido por el personal de

la OTI. Especialista de
5 | ¢Puede ser atendido por personal de la OTI? OTI P
. L Infraestructura
Sl: Va a la actividad 8.
NQO: Va a la siguiente actividad.

6 Proponer al Supervisor/a de Abastecimiento las OTl Especialista de
caracteristicas técnicas del servicio a contratar Infraestructura
Revisar la propuesta.

, ?
7 ¢ Se debe contratar a un proveedor? OTl Supervisor/a

Sl: Va a la actividad 3.

NQO: Va a la siguiente actividad.

Programar la atencién de acuerdo a la necesidad
8 | del area usuaria. Atender. OTI
Solicitar la conformidad al area usuaria.

Especialista de
Infraestructura

Emitir el informe de conformidad de la atencion OTl If;?;gﬁifé?u?:
9 | del proveedor y remitir a la Unidad de

L uo Jefe/a Director/a,
Abastecimiento OAF. Subdirector/a

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Requerimiento atendido
- Informe de conformidad (del area usuaria 'y de TI)

Proceso relacionado:
S01.03.03 Administracién de redes y comunicaciones

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.03.03 ADMINISTRACION DE REDES Y COMUNICACIONES

Elemento de entrada:

- Redes y comunicaciones

- Plan de mantenimiento de equipos de
comunicaciones

- Mormativa interna / - Mormativa del Sistema
Macional de Transformacion Digital y PMMGP
- Equipos de redes y comunicaciones

Persona que ingresa al proceso:
-U.0. dela SBM
- Organo o entidad vinculada a infarmatica y

gobierno electrénico Q)
I

PERSOMA - ELEMENTO -
PRODUCTO

Producto:

Equipos de Redes y comunicaciones
administrada (modificacion y ampliacion
de la red, configuracion, soporte,
mantenimiento y actualizacion)

Persona gque recibe el producto:
U.0. de la SEN

Vi

F1. Proveer mecanismos
para asegurar el control

F2. Balancear la red a
niveles aceptables para su
buen uso

F3. Establecer cargos a
Usuarios

501.03.03 ADMINISTRACION DE REDES Y COMUNICACIONES
Tl- OAF

I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

F4. Detectar, aislar y

corregir fallas

P-—mmmm

F5. Efectuar las
configuraciones basadas en el
monitoreo y mantenimiento
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
S01.03.03.01 MANTENIMIENTO DE REDES DE COMUNICACION
a
é e Cocrdi laoTiy Y~~~ " T T T T T T T T T
ocrdinar conla Uiy
E E el Area Usuariala ¢------ x i
] 2 R S atencion del | |
g o | reguerimiento { :
=] & i contratado i i
= | |
g | | |
i l |
" | | |
=t | |
(=] | 1
;‘E o 4, Realizar acriones : :
- ara | i
g é :omr::a:é:de un : :
:‘ 3 proveedor y contra : :
i i i
< | |
Supuestos: Faltz de inteet, | " Posteriarala
falta de conectividad, | atencion dei
mudanza deiocal cambiode

cableada, atc

1. Definir la necesidad
respecto 3 Redes de
Comunicacion y solicitar al
Supervisor/a de la OT

usuaria SEN

56D

g, Emitir 2l Informe de

oroveedar
Conformidad dela |..... .
atenacn cel C)
proveedor. Remifir a
Unidad de
Ahastecimienta

2, Revisar :5e debe
requerimiznio contratar a
proveador?
SN NG
N, ’

3. Solicitar a la
Unidad de
Abastecimiento la
contratacion de
oroveedor

|
]
1
|
]
1
|
]
1
|
]
1
|
]
1
|
]
Se solicitas fraves de |
]
1
|
]
1
|
]
1
|
]
1
|
]
1
|
]
|

4
Sedebe NS
contratar aun
proveedor? O

Supervisor/a - OTI

7. Revisar la )

propuesia

5. Verficar si
puede ser
atendico por &
personal de Tl

$01.03.03.01 MANTENIMIENTO DE REDES DE COMUNICACION

}\ 6. Proporer a

sConsidera que NG Supervisor/a de
pueche ser Y, Abastecimiento
atendido por 1 las caracteristicas
personal de TI? téchicas

Sl —
Del senicioa 8. Programar |z
R atencion de acuerdo

3 la necesidad del
drea usuaria,
Azender,

Especialista de Infraestructura - OTI

Unidad de Abasteom

Conformidad
emitida por el
area usuana

Pasteriorala
atendon del

proveedor

g, Emitir el Informe
de Conformidad de
la atencion del
proveedor. Remitir a
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Cédigo: S01.03.04.01 Version: 01

Nombre del procedimiento:
Actualizacion del software institucional

Unidad de organizacién Firma y sello
Elaborado por- Oficina de Tecnologias de la %2 FARE HORA Pedro Aberto FAU
aborado por: Informacion (OT|) ;B33 15:16:100500

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y % frmasodgtomangor
Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:29:40-0500

Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % e oo Aurelo AU

Fecha: 04/10/2023 17:16:01-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Gestionar y requerir la adquisicion de software y su respectiva licencia de funcionamiento que
contribuya a lograr los objetivos institucionales y cumplir las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTI, la OAF y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3) Resolucién Directoral N° 018-2021-INACAL/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 20000-2-2008
Tecnologia de informacion. Gestion del servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12.
Edicion.

4) Resolucion Directoral N° 013-2016/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 38500:2016 Tecnologia
de informacién. Gobernanza de Tl para la organizacion. 2a Edicion.

5) Resolucion Comisién de Normalizacion y de fiscalizacién de barreras comerciales no

arancelarias N° 30-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-
ISO/IEC 20000-1:2012 "Tecnologia de la Informacién. Gestién del servicio. Parte 1: Requisitos
del sistema de gestion del servicio 22. Edicién.
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6) Resolucion N° 0006-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 006-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones del Ciclo de vida del software de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales.

7) Resolucion N° 0045-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 004-2018/SBN-SG
denominada Uso del software y licenciamiento en la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.

8) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 INACAL El Instituto Nacional de Calidad
ISO Organizacién Internacional de Normalizacion, (International
2 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
3 NTP Norma Técnica Peruana
4 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN
5 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
7 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
8 SGP Secretaria de Gestién Publica
9 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
Definiciones:
" Requerimiento Petici(?n de actualizacién a una nueva vers,iQn de un software ya existente,
a través de un documento o correo electronico.
2 . Sqftw_are Software legal utilizado por la institucion.
institucional

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Formato de requerimiento de software (anexo 01 de la
Directiva N° 004-2018/SBN-SG) debidamente llenado que

contenga la necesidad de actualizacion o renovacion de uo
software.
Informe con requerimiento de adquisicién de nueva

. o . . OTI
version de software o renovacién de licencia para la SBN.

L - Unidad de
]
N. Descripcion de la actividad organizacion Responsable
1 Definir necesidad y solicitar adquisicion de nueva uo Jefe/a Director/a,
version de software para la SBN. Subdirector/a

Evaluar requerimiento y/o sustentar necesidad de
2 | adquisicién de nueva versién de software para la OTI Supervisor/a
SBN vy realizar el requerimiento.

Realizar las acciones necesarias para la Unidad de
3 R . L Abastecimiento Jefe/a
adquisicién e informar a OTI sobre la adquisicion. OAF
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Instruir a Soporte Técnico y al personal de OTI .
4 involucrado para que coordine con el proveedor. oTl Supervisor/a
En\lnar. solicitud de ingreso de software, conforme Proveedor
a términos de referencia.
5 Realizar la descarga e instalacién de la nueva OTl Especialista de
version de software adquirido. Soporte Técnico
Especialista de
OTI Soporte Técnico
6 | Elaborar Informe de Conformidad. Jefe/a
uo Director/a,
Subdirector/a
Revisar y remitir el Informe de Conformidad a la .
/ Unidad de Abastecimiento. oTl Supervisor/a
Monitorear el vencimiento de la licencia del
software. .
8 | ¢Se requiere renovar la licencia? OTI SEOSp;?éa.let?n?fo
Sl: Va a la siguiente actividad. P
NO: Fin del procedimiento.
. . Especialista de
9 | Informar la necesidad de la renovacion. OTI Soporte Técnico
Solicitar a la Unidad de Abastecimiento OAF la
10 | renovacién de la licencia. OTI Supervisor/a
Va a la actividad 7

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Software adquirido e instalado
- Informe de Conformidad.
- Software con licencia renovada y actualizada.

Proceso relacionado:

S01.03.04 Inventario y actualizacion de software informatico

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.03.04 INVENTARIO Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE INFORMATICO

Elemento de entrada:

- Software informatico de la SEN

- Mormativa interna

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital y PNMGP.

Persona que ingresa al proceso:

- U0 dela SBN

- Organo o entidad vinculada a informatica v
gobierno electranico

- ELEMENTO -
PRODUCTO

PERSONA

Producta:

- Software licenciado, actualizado y en
buen funcionamiento

- Inventario de Software Informéatico de
la SBM actualizado.

Persona que recibe el producto:
.0 de la SBEN

I
I
T
I
b

-

v

F1. Revisar antecedentes

|

501.03.04 INVENTARIO Y ACTUALIZACION DE SOFTWARE
INFORMATICO
TI- OAF

[

F2. Comparar inventario
anterior con informacian
levantada

i
|
:
+
|
'
|
1
|
|
1
|
1
|
|
|
|
1

4

.=

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
e
—

J
1

F3. Elaborar informe
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.03.04.01 ACTUALIZACION DEL SOFTWARE INSTITUCIONAL
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Cédigo: S01.03.05.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Administracion de accesos a los servicios informaticos institucionales

Unidad de organizacion Firmay sello
Elaborado por: Oficina de Tecnologias de la %E ks
' Informacién (OTI) Fachor 041012073 15:17:17.0500

Revisado por:

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 16:30:11-0500

Oficina de Planeamiento y } Frmade dgtamente por_ o
Presupuesto (OPP)

Aprobado por: Gerencia General (GG) B RAMIREZ CARRO ok hurlo FAU

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 17:17:07-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcién del cambio
01 Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Gestionar los accesos informaticos a través de la alta y baja de los usuarios de los diversos servicios
informaticos institucionales, que contribuya al logro de los objetivos institucionales y al cumplimiento
de las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para la OTl y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General

3) Resolucion Directoral N° 018-2021-INACAL/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 20000-2-2008
Tecnologia de informacion. Gestion del servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12.
Edicion.

4) Resolucion Directoral N° 013-2016/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC 38500:2016 Tecnologia
de informacién. Gobernanza de Tl para la organizacion. 2a Edicion.

5) Resolucion Comisién de Normalizacion y de fiscalizacién de barreras comerciales no

arancelarias N° 30-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-
ISO/IEC 20000-1:2012 "Tecnologia de la Informacién. Gestion del servicio. Parte 1: Requisitos
del sistema de gestion del servicio 22. Edicién.
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6) Resolucion N° 0060-2018/SBN-SG, que aprueba la Directiva N° 001-2018/SBN-SG
denominada Disposiciones para el uso del servicio de internet y correo electrénico en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

7) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
1 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comisién
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
2 INACAL El Instituto Nacional de Calidad
3 NTP Norma Técnica Peruana
4 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN
5 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica
7 POI Plan Operativo Institucional
8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
9 SGP Secretaria de Gestién Publica
10 URH Unidad de Recursos Humanos
11 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
Definiciones:

Respaldo. Copia de seguridad cuyo objetivo es guardar y almacenar
1 Backup ficheros, archivos y aplicaciones que permite la recuperacion de
estos datos, si fuese necesario.

Es una forma de autentificacion que utiliza informacién secreta para

2 Contrasefna : .
controlar el acceso hacia algin recurso.

Sistema de almacenamiento de ultimo recurso, con multiples formas

3 Data Domain de conectividad.

Usuario AD (Usuario

. X Usuario al que se le proporciona acceso a los recursos de red.
Active Directory)

Usuario BD (Usuario

Usuario al que se le proporciona acceso a la base de datos.
de Base de Datos) a prop

Requisitos para iniciar el procedimiento:
Descripcion del requisito Fuente
FORM-001 - Solicitud de creacién, actualizacién vy

anulacion de credenciales de usuario para acceder a | Formato de la herramienta web mesa de
recursos informaticos” — Anexo 01 ayuda (https://helpdesk.sbn.gob.pe).

FORM-002 - Préstamo de equipo informatico - Anexo 02

Alta o baja de servidor/a Registro URH

Herramienta de mesa de ayuda Web-OTI
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Unidad de
N.2 Descripcion de la actividad L Responsable
organizacion

Creacion y actualizacién de credenciales de
acceso

Solicitar creacion o actualizacién de credenciales
de acceso de usuario:

¢ Usuario es recién ingresante?

Si, solicitar préstamo de equipo seglin formato
1 “FORM-002 Préstamo de equipo informatico” uo
(Anexo 02).

Descargar formato de la herramienta web mesa de
ayuda (https://helpdesk.sbn.gob.pe).

No: Va a la actividad 3.

Realizar préstamo de equipo segln requerimiento
2 |y disponibilidad, verificar formato debidamente OoTI
llenado y con visto bueno respectivo.

Solicitar mediante formato “FORM-001 - Solicitud
de creacidon, actualizacion y anulaciéon de
credenciales de usuario para acceder a recursos
informaticos” (Anexo 01) debidamente llenado y
3 | remitir por la herramienta web de mesa de ayuda,
Ccomo un requerimiento.

Descargar formato de la herramienta web mesa de
ayuda (https://helpdesk.sbn.gob.pe).

Jefe/a Director/a
Subdirector/a

Especialista de
Soporte Técnico

Revisar requerimiento.

¢ Es conforme? Especialista de

4 Sl: Va a la actividad 6 ol Base de Datos
NO: Va a la siguiente actividad
- . . Especialista de
5 | Solicitar las correcciones necesarias. OoTI Base de Datos
Crear usuario BD para personal nuevo o actualizar
accesos para personal que ya viene laborando. El Especialista de
6 ; . OoTI o
Formato se recibe por la herramienta de mesa de Soporte Técnico
ayuda.
Crear usuario AD para personal nuevo, carpetas
7 compartidas, etc. Informar a Especialista de OTl Especialista de
Soporte Técnico - OTI. La solicitud de creacién se Infraestructura
recibe por mesa de ayuda.
Confirmar al area usuaria, via mesa de ayuda la
8 atencion del requerimiento. Coordinar con éarea OTl Especialista de
usuaria el apoyo para acceso a credenciales, etc. Soporte Técnico
Registrar e informar.
Verificar la atencién de la OTIl y cerrar el Jefe/a Director/a
9 o uo ,
requerimiento en la mesa de ayuda. Subdirector/a

Anulacion de credenciales de acceso

Solicitar la anulacién de cuenta de un usuario y el
backup de la informaciéon, mediante formato
10 | debidamente llenado “FORM-001 - Solicitud de uo
creacion, actualizacion y  anulacion  de
credenciales de usuario para acceder a recursos

Jefe/a Director/a
Subdirector/a
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informaticos” (Anexo 01), y remitir por la
herramienta de mesa de ayuda de la OTl como un
requerimiento.

Ocurre cuando un servidor se retira de la SBN.

Revisar requerimiento.
¢ Es conforme?

Especialista de

requerimiento por mesa de ayuda

" Sl: Va a la actividad 13 oTl Base de Datos
NO: Va a la siguiente actividad
- . . Especialista de
12 | Solicitar las correcciones necesarias. OTI Base de Datos
13 Deshabilitar usuario BD. La solicitud se recibe por OTl Especialista de
la mesa de ayuda. Base de Datos
Deshabilitar usuario AD. La solicitud se recibe por Especialista de
14 . ; OTI
mesa de ayuda. Registrar e informar. Infraestructura
Backup
Descargar informaciéon, empaquetar, nombrar
carpeta, enviar a servidor backup y a Data Domain. Especialista de
15 ; S OTI
Posteriormente se puede eliminar la cuenta del Infraestructura
colaborador. Registrar e informar.
16 g:r?elzlrz:(;osBa;ngeldeusE:rioca;pe::cs;ogyer afg:;\i/gg OTI Especialis,ta (.je
Soporte Técnico
prestado
17 Verificar integridad de informacién backup y cerrar OTI Jefe/a Director/a

Subdirector/a

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

Usuario creado y con credenciales
Usuario dado de baja
Informe

Proceso relacionado:

S01.03.05 Administracion del servicio de correo electrénico

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

cODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

1.00

DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.03.05 ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS

Elemento de entrada:

correo
- POl Informatico.
- Politicas y directivas

Digital y PNMGP

Persona que ingresa al proceso:
U.C. de la 5BM

- Requerimientos de altas y bajas de cuentas de

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion

PERSOMA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:

- Cuentas de correo electronico
administradas de acuerdo a politicas y
normativa

- Inventaric de cuentas de correo
electranico actualizado

Persona gue recibe el producto:

O, dela SBM vy Tecnologias dela
Informacion de la OAF

1
1
T I
2 ' .
I
£ |8 L '
‘é =5 F1. Solicitar altas o bajas :
o -E de cuentas de correo :
S |3 |
E |
|
|
g8 |
g |
. |
E o [
S 9 &
£ .
. F3. Registrar y atender . : [ s
& " F2. Actualizar cuentas gistrary F4. Proporcionar e
z < reguerimiento de efectuar el mantenimiento
s o de correo i soporte .
g = usuarios o fallas correspondiente
uwy
s
m
=
&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

cODIGO

MAPRO-01-2023/SBN-OTI

VERSION

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

S01.03.05.01 ADMINISTRACION DE ACCESOS A LOS SERVICIOS INFORMATICOS INSTITUCIONALES

Creacién o Actualizacion de credenciales de acceso de usuario

*Form-001 - Salicitud de creacian,

Baja de usuario

5e s0lldita cuando |

Backup

2Uzuaric G R athualizacion yanslecibnge s mtil_a la:or;d:é:e I
e reden ETRANAT 3 s P W it ! 17. Verificar jmegridad de
cr;a‘::i:;:‘:ta L ESgtear mednls bnmat, it 10 Selicitar |z baja de | ki b.ac!(eump y
i credenciales de ereguon dlacia lzagun de un usual:l" el baJEkLr s i Lol sl
é PR cradenciales de acceso y remitir ! de b ir‘ll"oyrmacién P Formato & por mesa de ayuda
cIgle 5 i 3 o 2 ! debidamente 1
g e por mesz de ayuda . Farmata g, verificar |a atencidn e e !
= i ; DD it de OTl y cerrar el 4 digltaiments por |
= +| llenacio y irmado i | jefe de AU i
e Higita o reqLerlrr;enm ;n la cliefzde 1
= : mesa de ayuda |
& Farmata FORM- gk dedt] Lk i
z D02 Prestamao de I
w "| ‘equipc informatics -, |
o " gehigamente |
u lienado y firmadeo 1
| ]
T T 16. Realizar Backup de
= 2. Regliazar prestamo ! 5
= i ! las carpetas y archivos
o da aquipo segun | i
i S | genarados por al
requerimienta y H :
z e usuaria y recoger
5 S 30iiota caando disponibilidad | it prctad
o ingresaunnuevo | | equipo prestado
o colabomdora ! | £
S SEN |
o
& |
w ]
v |
S h
< = Corfirmarvia | !
w 3 .
a |© 4, Revizar Educanmi |
@ : = < = 11, Revisar |
o 8 FEqUErTHEAta ;| B Confirmar &l rea requerimiento !
z g ‘ usuaria la gh&_m:ién
w K del requerimiento. !
2 § Coordinar el apoyo |
2 ]
o | & jara accesos o i
S R 6. Crear usuario BD para iz Dy tar |
[ 5. salicitar las He N Nl 0 e 3 12. Solicitar las 3.4 5 13. Desahabilita
5 = correcciones g persral e L : correcciones \—) s B e |
5 = netesarl'as“ .‘V/' soligtud de creacén se Registrar e F‘ECE‘S'I’I-as- \‘V,-"' solicitud se recibe |
= = recibe por mesa de ayuda Iformar e por mesade ayuda |
= g (Es confarme? (Es canformea? . 1
-
s 7
w |= 1A SolI0Tua Be e -
S |3 creacionss 14 Dchabiar 15. Descargar informacian de
a g redbe por mesa 5 F e cuenta de correp,
2= d= avuda 3 7. Crear usuario AD para usuario AD. La empaquetar, nombrar
2 § " mmemmd] PEFSCNEl NUEVO, CErPEiES soliciiud se recibe carpeta enwalr a sarvidor
= Infarmar a : compartiaas. Crear correo por mesa de ayuda. u:cpku s D"t; Domain
a 5 Especialistade | instiucional y gmail Registrar e infarmar | | Py 2%
Soporte Tecnico - |
on || Posteriommant= se puade siminar a cuenta

del colaberador. Registrer £ informar
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Cédigo: S01.04.01.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Soporte de base de datos

Unidad de organizacion Firmay sello

) Oficina de Tecnologias de la Firmadio digtalmente por
Elaborado por: ., FARJE HORNA Pedro Alberto FAU
Informacién (OTI) S sasoso

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y % e
Presupuesto (OPP) 20131057623 ha

Fecha: 04/10/2023 16:30:48-0500

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) % RAMIREZ GARRO e purl AU

Fecha: 04/10/2023 17:18:06-0500

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-
01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Garantizar que las diferentes areas de la SBN mantengan sus bases de datos en Optimas
condiciones, con la finalidad de lograr los objetivos institucionales y cumplir las disposiciones
emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1)
2)

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.
Resolucién Ministerial N° 2046-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana NTP-ISO/IEC 17799 - EDI. Tecnologia de la informacién. Cédigo de buenas précticas
para la gestion de la seguridad de la informacion. 22 Edicion en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de informatica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida del software, 32 Edicidn”, en las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informéatica.
Resolucién de Secretaria de Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N? 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestién por procesos
en las entidades de la administracién publica.

Resolucién N°¢ 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.
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Siglas y definiciones:

Siglas:
1 EDI Intercambio Electrénico de Datos
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
2 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
3 NTP Norma Técnica Peruana
4 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN
5 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
7 POI Plan Operativo Institucional
8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
9 SGP Secretaria de Gestién Publica
10 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales
11 uo Unidades de Organizacién/ Area usuaria
Definiciones:
Es el conjunto de datos o informaciones que se pueden consultar de
1 Base de datos manera agil, y segmentando las caracteristicas que se quieran destacar
para concretar la informacién requerida.
2 | Requerimiento Petic,:ién de modificaciéon de base de d’at.os y/o reporte de la misma, a
través de un documento o correo electrénico.
3 | Script Documenth que contiene instrucciones, escritas en cédigos de
programacion.
4 | snapshot Copia ipstanténea de volumen y del estado de un sistema en un momento
determinado.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento de atenciéon mediante correo electronico o Area usuaria SBN
SGD.
. - Unidad de
]
N. Descripcion de la actividad organizacion Responsable
1 Solicitar atencion relacionada a base de datos, uo Jefe/a Director/a
mediante mesa de ayuda o SGD. Subdirector/a
Verificar el tipo de atencion solicitada y remitir a Especialista de
2 ; OTI o
Analista Programador. Soporte Técnico
Identificar el problema, elaborar script de ejecucion Analista
3 I(Bc,ilgcumentado) y remitir a personal Administrador OTI Programador
Verificar que script esté de acuerdo a lo requerido.
4 Reahzgr snapsho?. Ejecutar script. Validar. oTI Administrador BD
Posteriormente, informar por mesa de ayuda a
personal de Desarrollo.
Informar por mesa de ayuda a Especialista de Analista
5 - ; OTI
Soporte que requerimiento fue atendido. Programador
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6 Informar por mesa de ayuda, al Area usuaria que el OTl Especialista de
requerimiento fue atendido y solicitar la conformidad. Soporte Técnico
Verificar que el requerimiento fue atendido y otorgar Jefe/a Director/a

7 . uo :
conformidad por mesa de ayuda. Subdirector/a
Elaborar Informe mensual y remitir al Supervisor de

8 la _OTI, con un resumen de las at_enmones oTI Administrador BD
realizadas. Mantener actualizado los registros de
incidentes o atenciones.

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Requerimiento o incidente atendido.
- Registros de atenciones actualizados
- Informe

Proceso relacionado:

S01.04.01 Administracién de base de datos

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.04.01 ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

Elemento de entrada:

- PO

- POI Informético.

- Reguerimientos de base de datos

- Mormativa interna

- Politicas ¥ normativa de respaldo y restavracion de
informacion

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacion
Digital v PMMGP

Persona gue ingresa al proceso:

-U.0. dela SEN

- QOrgano o entidad vinculada a informéatica ¥ gobierno
electrénica s}

PERSONA - ELEMENTO - PRODUCTO

Producto:

- Base de datos estructurada

- Procedimientos almacenados,
funciones, triggers, vistas, trabajos ¥
consultas optimizados

- Manuales de entidad-relacidén y
diccionario de datos

- Infarme

Persona gque recibe el producto:

- U0 dela SBM y Tecnologias de la
Informacién de la OAF

- Organo o entidad vinculada a
informatica v gobierno electranico

- Entidad del SMBE. entidad Publica

v

F1. Actualizar versiones

F2. Crear y actualizar base y
cuentas de usuarios

T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

-

-

F3. Monitorear y dar
mantenimiento a la base de

datos

5010401 ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS
TI- OAF

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
=

F4, Efectuar los respaldos
de informacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE
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cODIGO
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VERSION 1.00

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S01.04.01.01 SOPORTE DE BASE DE DATOS

$01.04.01.01 SOPORTE DE BASE DE DATOS

Unidad de Organizacion [ Area
usuaria SBN

Porcorrec mesa de
ayuda o 5GD

1. Solicitar
atencién
relacionada a
Base de Datos

7. Verificar que el
requerimiento fue
atendido y otorgar
conformidad por
mesa de ayuda

Especialista de Soporte
Técnico - OTI

2. Verificar el
tipo de atencion
solicitada y
remitir a Analista
Programador

6. Informar por mesa de
ayuda, al AU que
requerimiento fue

atendido y solicitar la
conformidad

Analista Programador - OTI

3. Identificar el
problema, elaborar
script de gjecucion

{documentado) y
remitir a
Administrador BD

3. Informar a
Especialista de
Soporte que

reguerimiento
fue atendido

Administrador Base de Datos - OTI

[ 4. verificar gue script
esté de acuerdo a lo

requerido. Realizar
snapshot. Ejecutar
script. Validar

Posteriormente, informar
por mesa de ayuda a
persanal de Desamolio

8. Elaborar Informe
mensual y remitir al
Supervisor de la OTI,
CoN un resumen de
las atenciones

Mantener actualizado
registros de incidentes o
atenciones

Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto

Pagina 130 de 144
Esta es una copia auténtica imprimible de documento electrénico archivado en la Superintendencia Nacional de

or el Art. 25 de DS.070-2013-PCM 'y

la Tercera Disposicion

Complementaria Final del DS. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad puede sér contrastada a través de
nuestro portal web. https://www.sbn.gob.pe ingresando al icono Verifica documento digital o también a través de
la siguiente direccion web: https://app.sbn.gob.pe/verifica. En ambos casos deberas ingresar la siguiente

clave:3ABI636389




TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DE

g S BI l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO S01 CODIGO | MAPRO-01-2023/SBN-OTI
R g ot ot e LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES | VERSION 1.00

Cédigo: S01.04.02.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Soporte web-datos

Unidad de organizacion Firmay sello
i Oficina de Tecnologias de la %E AR HORMA Pedro Aiberto AU
Elaborado por: Informacién (OTI) T oo

Revisado por:

Fecha: 04/10/2023 16:31:09-0500

Oficina de Planeamiento y % ALFARD COUDE g voni P
20131057823 hart
Presupuesto (OPP)

20131057823 hard
Fecha: 04/10/2023 17:19:02-0500

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) w RAMREZ GARRO Jose Aurelio FAU

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

Adecuacion a Norma Técnica N° 001-2018-

01 Total PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Mejorar la operatividad de las web de datos que funcionan en la entidad, contribuyendo a lograr los
objetivos institucionales y cumplir las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1) Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

2) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

3) Resolucion Ministerial N° 2046-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana NTP-ISO/IEC 17799 - EDI. Tecnologia de la informacién. Cédigo de buenas précticas
para la gestién de la seguridad de la informacién. 22 Edicién en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de informatica.

4) Resolucion Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos del ciclo de
vida del software, 32 Edicidn”, en las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informéatica.

5) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N2 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestién por procesos
en las entidades de la administracién publica.
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6) Resolucion N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 EDI Intercambio Electrénico de Datos
ISO Organizacion Internacional de Normalizacién, (International
2 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).
3 NTP Norma Técnica Peruana
4 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN
5 PCM Presidencia del Consejo de Ministros
6 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
7 POI Plan Operativo Institucional
8 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales
9 SGP Secretaria de Gestién Publica
10 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales
11 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria
Definiciones:
Peticion de modificar o cambiar un sistema de informacion web
1 Requerimiento | concerniente a los datos publicados en la misma, a través de un
documento o correo electrénico.
Informacion publicada en una pagina web para ser leida o consumida por
2 Web datos la ciudadania u otra institucion.
3 Desplieque Todas las actividades que hacen que un sistema de software esté
plieg disponible para su uso.

Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Requerimiento de la Unidad de organizacién / area
. ) L uo
usuaria mediante correo electrénico o SGD.
Necesidad de corregir 0 mejorar web datos. OTI
N.2 Descripcion de la actividad Unidad de Responsable

organizacion

Definir la necesidad y solicitar mediante mesa de
1 | ayuda o SGD el apoyo de Soporte Web Datos por uo
fallas, cambios u otros.

Jefe/a Director/a
Subdirector/a

Especialista de

> AS|gne_1r el requerimiento de soporte web datos al oTl Mesa de Ayuda
Coordinador de Proyecto o7l
Revisar requerimiento y asignar al Analista Coordinador de
3 o . OTI
Programador que realizara el soporte requerido. Proyecto
4 Revisar la complejidad del requerimiento y realizar oTI Analista
las acciones requeridas. Programador
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Revisar el desarrollo y validar.
5 ¢ Existen observaciones? OTl Coordinador de
Sl: Va a la siguiente actividad Proyecto
NO: Va a la actividad 7
6 Corregir observaciones e informar. oTl Analista
Regresa a la actividad 4. Programador
Especialista
. . o . Informéatico
7 | Realizar el despliegue en &mbito de produccién. OTI (especialista en
despliegues)
Validar el despliegue.
8 ¢ Es conforme? uo Jefe/a Director/a
Sl: Va a la actividad 10 Subdirector/a
NO: Va a la siguiente actividad
9 Solicitar las correcciones. oTI Analista
Regresa a la actividad 6. Programador
10 Otorgar la conformidad por mesa de ayuda uo Jefe/a Director/a
cerrando ticket. Subdirector/a

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Cambios realizados en web-datos
- Informe
- Acta o documento de conformidad

Proceso relacionado:

S01.04.02 Administracion de servicios web

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:
S01.04.02 ADMINISTRACION DE SERVICIOS WEB
P_ Producto:
g - Inventario actualizado de servicios web
=1 Elemento de entrada: configurados desplegados y en
2 - POI . produccion
o - POl Informatico - Parametros del servider web configurados
. - Mormativa interna de desarrollo de servicios web - Servidor web actualizado
E - Normativa del Sistema Macional de Transformacion - Documentacion técnica de servicios Web
pre} Digital y PNMGP
E ) Persana que recibe el producto:
T Persona que ingresa al procesa: U.0. de la SBM y Tecnologias dela
< U.C. de la SEM Informac:if:n de la OAF
g - Organo o entidad vinculada a informatica
@ Q y gobierno electronico
& | - Entidad del SMBE
| - Entidad Pablica "
\ AY
PR T
1 |
|
V |
|
O——)[ F1. Actualizar version :
|
] I
= |
W . |
=] F2. Actualizar |
2 configuracion 7
i |
|
8 i
™ .. 1
5 < F3. Administrar |
) o - | |
s : usuarios y roles
E |F i '
1
Z 1
1
5 F4. Administrar |
= almacenamiento I
1
2 |
= &

F3. Proteger servicios ]—)O

Complementaria Final del DS. 026-2016-PC
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

S01.04.02.01 SOPORTE WEB-DATOS

[~
= I ]
E =| 1. Definir la necesidad y i rgg:!i;::gg:; ¢Es canforme? 10, Otorgar la
= ? solicitar mediante | 8 Validar el conformidad por
5'1: heraamienta weh mesa de despliegue mesa de ayuda
o g ayuda o SGD el apoyo de cerrando ticket
13 g Soporte Web Datos
34
=
B
o
£ 2: Asi |
= = . Asighar e
o 0 requerimiento de
= g soporte web datas
2 3 al Coordinador de
o
g i Proyecto
w E_v
e
g =
om =
E E 4. Revisar " 6. Corrgg:f
o g complejidad del obsgrvacnones
E E 5 requerimiento y & informar
o o o realizar las acciones
B .
[=] E requeridas
o = R
S = 1
o
o
=+
S BE _ — sl
o 5 D 3. Revisar reguerimiento -
o E a y asighar al Analista 5. Revisar el 9. Solicitar
i g‘ Programador que desarrollo y iExisten las A
g 2 realizara el soporte validar ohservaciones? correccione
o & reguerido
M
5§
. =
g ¥ 7. Realizar el
-g despliegue en
=3 ambito de
E = produccion
g ]
G
i)
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Cédigo: S01.04.03.01 Versién: 01

Nombre del procedimiento:
Soporte de informacién georeferencial

Unidad de organizacion Firmay sello

Oficina de Tecnologias de la e ot
EI r r. ., FARJE HORNA P::IroAlberm FAU
aborado po Informacion (OTI) L S

Revisado por:

Oficina de Planeamiento y % Fimade dtaimente o a0
Presupuesto (OPP) 20131057823 hard

Fecha: 04/10/2023 16:31:32-0500

. Firmado digitalmente por:
Aprobado por: Gerencia General (GG) %? RANIREZ GARRO Jose Al AU

Fecha: 04/10/2023 17:19:58-0500

Control de cambios

Version Seccidn del procedimiento Descripcion del cambio

01

Total Adecuacion a Norma Técnica N° 001-
2018-PCM/SGP

Objetivo del procedimiento:

Optimizar y mantener actualizada la base de datos georreferenciados a fin de conocer la distribucién
espacial de predios en el Perl que permita efectuar un trabajo preciso y contribuya a lograr los
objetivos institucionales y cumplir las disposiciones emitidas por el ente rector.

Alcance del procedimiento:

Es de alcance obligatorio para OTl y demas unidades de organizacion de la SBN.

Base normativa:

1)
2)

3)

Decreto Supremo N° 011-2022-VIVIENDA, que aprueba la Seccién Primera del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Ministerial N° 2046-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 17799 - EDI. Tecnologia de la informacién. Cddigo de
buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacion. 22 Edicion en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica.

Resolucién Ministerial N° 041-2017-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016 Ingenieria de Software y Sistemas. Procesos
del ciclo de vida del software, 32 Edicion”, en las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica.
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5) Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestiébn por
procesos en las entidades de la administracién publica.

6) Resolucién Comision de Normalizacion y de Fiscalizacion de Barreras Comerciales No
Arancelarias N° 102-2014/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-
ISO 19110:2014. INFORMACION GEOGRAFICA. Metodologia para la catalogacion de
objetos geograficos. 12 Edicion, y Norma Técnica Peruana NTP-ISO 19128:2014.
INFORMACION GEOGRAFICA. Interfaz de servidor web de mapas. 12 Edicion.

7) Resolucion Directoral N° 037-2018-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana
NTP ISO 19111:2013. INFORMACION GEOGRAFICA. Sistemas de referencias espaciales
por coordenadas. 1a. Edicion.

8) Resolucion Directoral N° 032-2021-INACAL/DN, que aprueba la NTP-ISO 19115-1: 2021
Informacion geografica. Metadatos. Parte 1: Fundamentos. 12 Edicién y la NTP-1ISO 19101-
1:2021 Informacion geografica. Modelo de referencia. Parte 1: Fundamentos. 12 Edicion.

9) Resolucién N° 0064-2022/SBN, que aprueba la Seccién Segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

Siglas y definiciones:

Siglas:
1 EDI Intercambio Electrénico de Datos
2 INACAL El Instituto Nacional de Calidad
3 INDECOPI Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion de la

Propiedad Intelectual

ISO Organizacién Internacional de Normalizacion, (International
4 ISO/IEC Organization for Standardization), IEC hace referencia a Comision
Electrotécnica Internacional (International Electrotechnical Commission).

5 NTP Norma Técnica Peruana

6 OAF Oficina de Administracién y Finanzas de la SBN

7 POI Plan Operativo Institucional

8 PCM Presidencia del Consejo de Ministros

9 PNMGP Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica
10 SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

11 SGP Secretaria de Gestién Publica

12 SNBE Sistema Nacional de Bienes Estatales

13 uo Unidades de Organizacién / Area usuaria

Definiciones:

Término que se utiliza para describir un conjunto de datos. Los metadatos
de informacion georreferenciada con que cuenta una organizacion o un
Pais, constituyen elementos centrales de sus Infraestructuras de Datos
Espaciales, pues solo a través de éstos es posible conocer las
caracteristicas de los datos georreferenciados existentes, buscarlos y
seleccionar los datos que se necesitan

1 Metadatos

Sistema de Marco para recopilar, gestionar y analizar datos. Analiza la ubicacion
2 Informacion espacial y organiza capas de informacién en visualizaciones, utilizando
Geografica mapas y escenas en 3D.
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Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Necesidad de cambio o modificacion en la base de datos georeferencial. SBN
Requerimiento del area usuaria mediante formato debidamente llenado. AU

Unidad de

0 S L
N. Descripcion de la actividad organizacién

Responsable

Requerir cambios o modificaciones en la base de
datos georeferencial.

T |se puede dirigir al Supervisor/a Tl (siguiente uo Jefi,gogrr;jcljr;a:dor
actividad) o directamente al Especialista GIS P
(actividad 3).

2 | Revisar requerimiento y remitir al Especialista. OTI Supervisor/a

Revisar el requerimiento solicitado. Priorizar la
atencion a fin de determinar el momento de la
atencion.

3 ¢Es una modificacion compleja? (puede requerir OTI
autorizacion)

Sl: Va a la siguiente actividad
NO: Va ala actividad 7

Especialista GIS

4 | Realizar consultas con el Coordinador Técnico o oTI
Jefe del Area solicitante.

Especialista GIS

Definir si el requerimiento sera atendido por el
especialista GIS.

5 | ;Debe ser atendido? uo
Sl: Va a la siguiente actividad
NO: FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe o
coordinador

6 | Coordinar reuniones con el Especialista GIS. uo

Jefe o
coordinador

Coordinar y realizar reuniones con el area
solicitante. Efectuar los cambios.
7 | La reunion se realiza con el técnico o equipo del

remitir al Supervisor (1 vez al mes)

- L OTI Especialista GIS
area solicitante.
Posteriormente, se informa via email al area
solicitante.
g | Elaborar un reporte mensual con las incidencias y oTI Especialista GIS

Fin del procedimiento

Documentos que se generan:

- Reporte mensual

Proceso relacionado:

S01.04.03 Administracién del servicio de informacion geoespacial

Diagrama de proceso (anexar el diagrama del proceso relacionado)
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DIAGRAMA DEL PROCESO Nivel 2:

S01.04.03 ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE INFORMACION GEOESPACIAL

Elemento de entrada:

- POI

- POI Infarmatico.
- Mormativa interna
Digital y PNMGP

Persona que ingresa

- Mormativa del Sistema Macional de Transformacian

al proceso:

U0, de la SBM

PERSONA - ELEMENTO -
PRODUCTO

L
|
|

Producto:

- Servicio de informacion geoespacial
configurado v desplegado

- Conexiones a bases de datos y remotas
configuradas

- Extensiones creadas y/o configuradas

- Usuarios y grupos creados y/o actualizados

Persona gue recibe el producto:

-U.0. dela SBM y Tecnologias de la Informacidn
de la OAF

- Entidad del SNBE, entidad pablica

- Giudadania

v

F1. Coordinar
requerimientos

501.04.03 ADMINISTRACION DEL SERVICIO DE INFORMACION GEOESPACIAL
Ti- OAF

F2. Actualizar version y
administrar usuarios y
roles

F3. Administrar
almacenamiento y
efectuar respaldo

c}————————————————J____________-[::

F4. Proteger servicio

Complementaria Final del DS. 026-2016-PC
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

S01.04.01.03 SOPORTE DE INFORMACION GEOREFERENCIAL

“e puede dinigir
al Supervisor/a
OTl o
directamente al E

5. Definir si el
requerimiento sera
atendido por el
Especialista GIS

1. Requerir
cambios o

modificaciones en
la base de datos

El requerimiento
debe ser atendido?

A

usuaria SBN

georeferencial

Unidad de Organizaciaon / Area

6. Coordinar
reunionas con el
Especialista GIS

2. Revisar
requerimiento y
remitirlo al
Especialista

Supervisorfa - OTI

Puede requerir autorizacion

4Ez una
meodificacién
complejar g

4. Realizar
consultas con el
Coordinador
Técnico o Jefe

del Area

3. Revisar
requerimiento
solicitado. Pricrizar, a

La reunion se
realiza con el
técnico o equipo
del area solicitant

fin de definir el
momento de la
atencién

solicitante

501.04.03.01 SOPORTE DE INFORMACION GEOREFERENCIAL

J
1

1 vez al mes

7. Coordinar y
realizar reuniones
con el drea = y
solicitante. Efectuar PRl R
los cambios SEMIENE ¥
carreo

8. Elaborar un
reporte mensual
con las incidencias y
remitir al Supervisor

Especialista GIS - Georeferencial - OTI

electranico al are
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8. ANEXOS.

ANEXO 01

Del procedimiento S01.03.05.01 Administracion de accesos a los servicios informaticos institucionales

FORMATO
g! SB N SOLICITUD DE CREACION, ACTUALIZACION Y ANULACION DE

S | CREDENCIALES DE USUARIO PARA ACCEDER A RECURSOS INFORMATICOS

Documento Interno

TIPO DE SOLICITUD

FORM-001

Creacion de credencial de usuario: D Actualizacion de credencial de usuario: D Anulacion de credencial de usuario:D

DATOS DEL USUARIO Fecha fi
Unidad de Organizacién/Area usuaria Sede
Apellidos y nombres de usuario DNI N2
Puesto, cargo o servicios a desempefiar Celular

Fechade inicio de contrato: Fecha de término de contrato:

Modalidad contractual: |(‘AP| | | CAS I I IPraclicanteI || Locador [ I

¢El Usuario cambio de dreausuaria?  no[ ] st [|  areaanteion[ | usvarioanterior |

¢El Usuario cambio de condicion? NOD Sl D Usuario de |a condicion anterior: |

¢Anulacion o bloqueo de acceso? NOD SI D Realizar backup de informacion: D Bloqueo temporal de

a::esos:D

APLICATIVOS INTERNOS (marcar con X para la aplicacion y perfil)

|indicar permisos similares al siguiente usuario |

DS&NABIP :IProcesos judiciales DPonafollo l:IOtros .......

DSeguimiento (SID) DSGD DFicha técnica DSINABIP Web

SERVICIOS REQUERIDOS

DConeu electronico (solo Cas, Cap) Dlnternet DCunemén a VPN Dlmpresora

ACCESO A UNIDADES COMPARTIDAS (comtn)

Item Unidad Nombre de la carpeta Ruta de acceso Seleccionar

Lectura

tipo de Acceso

1

Escritura

Lectura

2
Escritura

Lectura

Escritura

Marcar con X, seztin corresponda:
Lectura: Va @ poder ver y copiar contenido de Ja rurta a su equipo y viceversa.
Escritura; Vo o poder editar contenido dentro de lo rut.

OBSERVACIONES

DIRECTIVO QUE AUTORIZA

IApeIlidos y Nombres: l

ICargo: |

V282 del directivo de |3 Unidad de Organizacion / Area Usuania (comprende 3l personal de! grupo ocupzcional superior o ejecutivo)

Firma Digital:

NOTA: El plazo de atencion maximo estara dentro de las 48 horas desde que se generd la solicitud.
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ANEXO 02

Del procedimiento S01.03.05.01 Administracion de accesos a los servicios informaticos institucionales

} S B N FORMATO
é PRESTAMO DE EQUIPO INFORMATICO FORM-002

s it b o st 9 i
(COMPUTADORA DE ESCRITORIO, PERIFERICOS, LAPTOP, OTROS)

Documento Interno

DATOS DEL USUARIO Fecha /! /
Unidad de organizacién/Area usuaria Sede
Apellidos y nombres del usuario
Modalidad contractual: | cae | | | cas | | |practicante| | | Locader | |
TIPO DE PRESTAMO
IUsuario nuevo I | ICambIo por averial ] [ Cambio por mantenimiento l I I Cambio por renovacién | ]
DATOS DEL EQUIPO INFORMATICO (COMPUTADORA DE ESCRITORIO) - LAPTOP
Marca Modelo
Numero de Serie Codigo Patrimonial
Accesorio » Marca [ Modelo / Serie / Capacidad
Maimboard
Procesador
Memoria RAM
Disco duro

Adaptador de video

Lectora / Quemadora

Periférico Marca/Modelo/Serie Cod. Patrim. Condicién
Monitor
Teclado
Mouse
Otro Equipo Marca/Modelo/Serie Cod. Patrim. Condicién
Impresora
Otros (Tablet, Celular, etc.)
Software Licencia o Serial
Windows
Ms. Office -
OTROS SOFTWARE INSTALADOS Y CONFIGURACIONES
[ 1 Antivirus [ 1 Adobe Acrobat - PDF 24 [ 1 Winzip —= Winrar - 7zip
[ ] Google Chrome | G P R
CONFIGURACION DE RED
TCPIP.: S Usuario SBN:
OBSERVACIONES
VeRe Espacialista de Soporte técnico - 0TI \VeRe Area Lisuaria— Usuario
Firma: Firma:
Apellidos y nombr es: apellidos y nombres:

NOTA: Los Equipos que se desplacen a otras sedes o lugar debe hacerlo a través del formato de desplazamiento de la Unidad de Abastecimiento.
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ANEXO 03
Del procedimiento S01.03.01.01 Soporte de hardware
FORMATO
?SBN o

Beare i Eskocn s efdheaneth bo pa

Documento Interno

SOPORTE TECNICO DE EQUIPO INFORMATICO

DATOS DEL USUARIO Fecha VA
Unidad de organizacién / Area usuaria: Sede
Apellidos y nombres del usuario:
Modalidad contractual: I CAP I I | CAS I | I Practicante I I | Locador | I
TIPO DE ATENCION

OO

Instalacion de equipo

D Mantenimiento preventivo de equipo
Mantenimiento correctivo de equipo

Instalacion de accesorios

Diagndstico para atencion de empresa de soporte/garantia

Instalacién y/o configuracion de Red

L]
[l
L]
[l
[

Configuracion de equipo
Configuracion de servicios de internet / red
Instalacion, mantenimiento o actualizacion de Software

Otros:

DATOS DEL EQUIPO INFORMATICO (COMPUTADORA DE ESCRITORIO — LAPTOP)

Marca

Nuimero de serie

Modelo

Cédigo patrimonial

Accesorio

Marca / Modelo / Serie / Capacidad

Falla diagnosticada

Maimboard

Procesador

Memoria RAM

Disco duro
Adaptador de video

Lectora /quemadora

Periférico

| Marca / Modelo / Serie / Cédigo Patrimonial

Falla diagnosticada

Monitor

Teclado

Mouse

LAPTOP — OTROS EQUIPOS

Otro Equipo

| Marca / Modelo / Serie / Cédigo Patrimonial

Falla diagnosticada

Impresora

Otros (Tablet, celular, etc.)

OBSERVACIONES Y/O SOLUCION

VeBe Esp

ialista de Soporte técni

Firma:

Hora de Inicio: v

Apellidos y nombres:

VeB2 Area Usuaria — Usuario
Hora Finali v

Firma:

Apellidos y b,

Bienes Estatales, aplicando lo dispuesto
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Anexo 4:

Del procedimiento S01.01.02.01 Implementacion del sistema de gestion de la seguridad de la

informacioén

Miembros del Comité de Gobierno de Transformacion Digital

(CGTD)
Presidente/a S_uperlntendente/a Nacional de
Bienes Estatales
Miembro Gerente/a General
Lider de Gobierno y
Transformacion Asesor/a de Alta Direccion
Digital
o Supervisor/a de Tecnologias de la
Secretario Técnico Informacion
Miembro Supervisor de Personal

Jefe/a de la Unidad de Tramite

Miembro Documentario

Miembro Oficial de_,Seguridad de la
Informacion

Miembro Jefe/a de la Oficina de Asesoria
Juridica

Miembro Jefe/a de la Oficina de Planeamiento

y Presupuesto
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