Ficha de Procesos Nivel 2
N

ombre Proceso de Seleccion Concurso Pablico {CP) Clasificacién /Tipa | Soporte
Cédigo PS04.02.03 Versién Versionl
Objetivo Otorgar [a buena pro al proveedor para la contratacion de servicios en general, Consultorias en general y Consultoria de obras.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contratacicnes del Estado.
Resolucien Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones def Estado.

Decrete Supremo N* 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de Ja Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo gue modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones,

Areas Participantes

Todas los Qrganos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Programacion y Estudio de

Expediente de Contratacicén

Otorgamiento de la buena Pro.

Unidad de Abastecimiento

Contratacidn completo.

Abastecimiento

Mercado
. Nimero Organo y Unidad
del
Nombre de las actividades Codi.gc! ela Nombr.e del puesto correlativo del Organica del Registro de ejecucidn
actividad ejecutor
puesto ejecutor
1. Remite el expediente de Contratacidn i
e xp N . : Equl'po de . Unidad de Expediente de
completo al Jefe de la Unidad de PS04.02.03.01 Programacion y Estudio ) Abastecimient Contrataci
Abastecimiento. e de Mercado astecimiento ontratacion
2. Recibe y remite a la Coordinacion del Jefe de la Unidad de Unidad de Expediente de
Proceso de Seleccion el expediente de PS04.02.03.02 Abastecimiento -

Contratacién

3.Recibe y evalla si el expediente de
contratacidon cuenta con ohservaciones.
éCuenta con abservaciones?

Si: Devuelve el expediente al Equipo de
Programacién vy Estudio de Mercado.
(Contintta act. 1)

PS04.02.03.03

Ejecutivo de
Contrataciones |
{Proceso de Seleccion)

Unidad de
Abastecimiento

Expediente de
Contratacidén

£00

O
D1

0



MNa: Remite al comité de Seleccién (Continda
act. 4}.

4, Revisa el expediente de contratacién
integra.

iCuenta con observacion?

Si: Devuelve el expediente a la Unidad de
Abastecimiento, {Continda act. 2).

No: Levanta Acta de recepcidn y verificacién
del expediente, para la elaboracidn de las
bases. {Continlia act. 5).

P504.02.03.04

Comité de Seleccidn

Expediente de
Contratacidn

5. Elabora las Bases de Contratacidn y Solicita
a la Oficina General de Administracion, la
aprobacién del formato de Bases.

P504.02.03.05

Comité de Seleccidn

Formato de Bases de
Contratacidn

6. Aprueba el formato conteniendo las Bases
de contratacion y se remite al Comité de
Seleccidn.

P504.02.03.06

Jefe de la Oficina
General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Formato de Bases de
Contratacion

7. Registra en el Sistema Elecirdnice de
Contrataciones del Estado (SEACE) la
aprabacion en las Bases, los datos del
expediente de contratacidn, el cronograma
del proceso de contratacion conteniendo las
fechas de inicio y fin de las etapas de del
proceso y registra a los integrantes del
Comité de  Seleccién, y se corwoca la
contratacién.

P504.02.03.07

Comité de Seleccidn

Registro en el Sistema
Electrénico de
Contrataciones del Estado
{SEACE)

8. Presentan en forma escrita via mesa de
partes del Programa  Nacional de
Infraestructura Educativa (PRONIED), las
consultas (aclaracicnes respecto a las bases) y
observaciones en un plazo de diez {10) dias
habiles desde el dia siguiente de la
convocatoria. (Art. 51 Reglamente de la Ley
de Contrataciones).

PS04.02.03.08

Participantes
{registrados en el
Proceso de
Contratacidn)

Escrito de Consultas y/u
Observaciones

9. Evalua las consultas y/u observaciones
remitidas referentes a los Términos de
Referencia (TDR) o Bases.

P504.02.03.09

Comité de Seleccion
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éSan consultas y/u observaciones a los
Términos de Referencia (TDR)?

Si: Remite al drea usuaria para su atencidn
(Continda act. 10).

No: Comité absuelve las consultas. {Contina
act. 11).

Escrito de Consultas y/u
Observaciones

10. Evalda y absuelve las consultas y/u
observaciones emitiendo un informe Técnico,
v lo remite al Comité de Seleccion.

P504.02.03.10

Unidad Organica
Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Informe Técnico a las
consultas y/u
observaciones

11. Elabora y absuelve la respuesta en el
Formato Pre establecido por el OSCE, y
procede a la publicacién de las absoluciones
en el Portal Web del Sistema Electrdnico de
Contrataciones del Estado (SEACE), contando
con un plazo que ne puede exceder de los
cinco (05} dias habiles contados desde el
vencimiento del plaze para recibir consultas y
observaciones. (Art. 51 Reglamente de la Ley
de Contrataciones}.

P504.02.03.11

Comité de Seleccién

Respuesta al OSCE

12, Verifica la absolucién publicada en el
Sistema Electronico de Contrataciones del
Estaclo (SEACE).

iEstd conforme con la  respuesta?
Si: Hacen las precisiones y se integran las
bases.(Continla act. 16).

No: Solicita las elevacién de los
cuestionamiente at pliego de absolucién de
consultas y observaciones encontradas al
Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado (OSCE). (Cantinua act. 13).

PS04.02.03.12

Participantes
(registraclos en el
Proceso de
Contratacién)

Registro del OSCE

13. Solicita al Comité de Seleccidn la
Documentacion relacionada con el proceso
de contratacidn.

P$04.02.03.13

Organismo Supervisor
de las Contrataciones
del Estado {OSCE)

14. Remite el expediente completo al dia
siguiente de recibida la solicitud de elevacién,

PS04.02.03.14

Comité de Seleccion

informe Técnico
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conjuntamente con alguna documentacion
solicitada por el Organismo Supervisar de las
Contrataciones del Estado {OSCE) en su TUPA.

15. Evalia la existencia de observaciones y
emite pronunciamiento debidamente
motivado en el plazo de siete (07)
computados desde el dfa siguiente de la
recepcion del expediente completo.

éCuenta con observaciones?

Si: Evatua las observaciones, emite respuesta
de la consulta y comunica al comité de
seleccidn, realizar la Integracién de Bases
{Continua act. 16).

Ng: Comunica al Comité se siga con el proceso
de Contratacidn - [ntegracion de Bases.
(Continla act.16)

P504.02.03.15

Organismo Supervisor
de las Contrataciones
del Estado (OSCE)

Portal Web del Crganisme
Supervisor de las
Contrataciones del Estado
(OSCE)

16. Realiza al dia siguiente de vencido el plazo
de absolucion la integracion de las Bases, y de
existir modificaciones como consecuencia de
la consulta realizada al Organismao Supervisor
de las Contrataciones del Estado {OSCE), estas
seran incorporara en las bases integradas, la
publicacion de las bases integradas deben de
ser registradas en el Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado (SEACE).

P504.02.03.16

Comité de Seleccidn

Integracion de |a Bases

17. Presenta la ofertas en un acto publico en
presencia de Notario o Juez de paz, en el lugar
indicado en las bases, la oferta se presentaen
dos (02) sobres cerrados, uno contendra la
oferta técnica y el otro la econdmica.

P504.02.03.17

Postor

Oferta de Postores

18. Llama en acto publico a los participantes
en el orden en que se registraron para
participar en el proceso, para que entreguen
sus ofertas, en caso que el Postro no se
encuentra presente, se le tiene por desistido.

P504.02.07.18

Camité de Seleccién

Oferta de Postores

T00e

»OT
et B



()

19. Realiza la verificacion de los sobres que
contienen la Propuesta Técnica de cada
postor, a fin de verificar su admisibilidad.
¢Propuesta cuenta con defectos de forma?
Si: No se admite.

No: curmnple con la decumentacidn obligatoria
para su calificacion. {Continda Act, 20)

P504.02.03.19

Comité de Seleceidn

Oferta de Postores

20. Evaluacion y Calificacidon cada propuesta
técnica y Econdmica, de acuerdo con las
bases y con las escalas sumatorias.

{Cumple can la propuesta?

Si: Cumple con los requisitos solicitados en
Base. {Continya Act. 21)

MNo: Descalifica al Postor.

P504.02.03.20

Comité de Seleccion

Oferta de Postores

21. Elaborara el cuadro comparativo en orden
de prelacién, seglin el puntaje técnico y
economico, selecciona al proveedor y elabora
el acta de otorgamiento de Buena Pro el
mismo que debera ser publicada en el
(SEACE).

P504.02.03.21

Comité de Seleccidn

Buena Pro

22. Realiza el otorgamiento de la Buena Pro
en acto Privado y se comunica al postor
ganador.

iPresenta apelacidon los  postores no
ganadores?

Sit (Ir_a Proceso Colaborativo de Soporte
“Proceso de Solucion de_ Controversias
durante el proceso de Seleccidn Licitacion
Publica {LP) o Concurso Publico {CP)"),

No: Remite el expediente de Contratacidn va
consentido al Jefe de la Unidad de
Abastecimiento._{Ir_a Proceso Colaborativo
de Soporte "Formalizacién de Contrato”}.

PS04.02.03.22

Comité de Seleccidn

Expediente de
Contratacion

127600



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Solucidn de Controversias durante el proceso de Seleccién Licitacion Pablica |  Clasificacion /Tipo | Soporte
{LP) o Cencurso Publico (CP)
Cadigo PS04.02.04 Versién Versiénl
Objetive

Dar selucion a los recursos de apelacion presentado por los Postores ante el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
{OSCE).

Responsable

Comité de Seleccién!* (Unidad de Abastecimiento)

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General v modificatoria.

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucion Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
- PRONIED y su medificatoria.

Decreto Legislativoe N° 1341, que modifica la Ley N?30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decrete Supremo N°* 350-2015-EF.,
Directiva N°® 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgénicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insurnos Salidas Usuarios

Postor {no ganadores)

Resolucién del Organismo Supervisor

de las Contrataciones del Estado Comité de Seleccion - Unidad de

Abastecimiento

Recurso de Apelacion

{OSCE)
‘1 Ndmero .
Nombre de las actividades Codlgo. de la Nombr.e del puesto correlativo del él:g::mo Y Un.'dad Registro de ejecucidén
actividad ejecutor puesto Orgdnica del gjecutor

1. Presenta via tramite Documentario del
Organisma Supervisor de las Contrataciones del
Estado {OSCE} el Recursa de Apelacién.

PS04.02.04.01 | Postor (no ganador) - -

Recurso de Apelacidn

Apelacion.

2. Rececpiona, evalla y califica el Recurso de

éSe admite el recurso de apelacidén?

Tribunal del
Organismo - -
Supervisor de las

Resolucion de Admision del
Recurso

P504.02.04.02

" El Comite de Seleccion esta integrado por tres [3) mienbros, de los cuales uno (1) debe pertenecer al dérgano encargados de tas contrataciones {Unidad de Abastecimiento), y por ko menos uno {1) debe

tener conocimiento técnico en el objeto de la contratacidn,
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Sit  Notifica al Programa Nacional de
Infraestructura  Educativa (PROMIED), la
admisién del Recurso de Apelacidn, solicitando
la remision del expediente de contratacidn
completo. {Continda act.4)

No: Solicita Ja subsanacion del Recurso.
{Continua act.3)

Contrataciones del
Estado {OSCE)

3. Remite la subsanacidn de las observaciones
al Organismo Supervisor de las Contrataciones
del Estado (OSCE}.

P504.02.04.03

Postor {no ganador)

Informe del Comité de
Seleccion

4, Evalda la documentacion remitida por
Programa  Macional de Infraestructura
Educativa {(PRONIED) y resuelve el recurso de
apelacién;

¢Es fundado?

Si: Envia fa Resolucion al comité de Seleccidn
del PRONIED para una nueva evaluacién,
calificacion y devuelve el expediente. (Continda
act. 5)

MNo: Confirma el otorgamiento de la Buena Pro
y devuelve el expediente. {Continuda act. 6)

P504.02.04.04

Tribunal del
Organismo
Supervisor de las
Contratacicnes del
Estado (OSCE)

Resolucidn del Tribunal del
Organismo Supervisor de
las Contrataciones del
Estado (OSCE}

5. Evalda el proceso de seleccidn a razdn de las
observaciones recogidas en la Resolucion del
Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estacdo (OSCE). {Ir_a Proceso Colaborativo de
Soporte “Proceso de Seleccién  Licitacidn
Piblica (LPY” o “Proceso de Seleccién Concurso
Piblico (CP)”).

P504.02.04.05

Comité de Seleccion

Resolucidn del Tribunal del
Organismao Supervisor de
las Contratacicnes del
Estado (OSCE}

6. Elabora el Documente de Devolucion det
expediente para que continle con el tramite de
la formalizacién del contrato.

P504.02.04.06

Comité de Seleccion

Documento de Devolucion

£20000



Ficha de Procesos Nivel 2

£

8

Nombre Solutién de Controversias durante el proceso de Seleccién Adjudicacién Simplificada (AS) Clasificacién /Tipo Soporte
Codigo PS04.02.05 Version Versiénl
Objetivo Dar solucién a los recurses de apelacidn presentado por los Postores ante el Programa Nacional de Infraestructura Educativa

{PRONIED}.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base tegal / normativa
aplicable

Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
—PRONIED y su modificataria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Postores

Recurso de Apelacion

Resolucidn Recurso de Apelacion

Unidad de Abastecimiento

Nombre de las actividades

Cédigo de la
actividad

Nembre del puesto
gjacutor

Numeroe correlativo
del puesto

Organo y Unidad
Organica del ejecutor

Registro de
ejecucion

1. Presenta via tramite Documentario del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa
{PRONIED), el Recurso de Apelacion.

P504.02.05.01

Postor {no ganador)

Unidades Solicitante

Recurso de
Apelacién

2. Remite a la Direccién Ejecutiva del Programa
Nacional de  Infraestructura  Educativa
(PRONIED)

P504.02.05.02

Unidad de Tramite
Documentario y
Atencidn al Usuario

Unidad de Tramite
Documentario y
Atencion al Usuario

Recurso de
Apelacion

3. Remite a la Oficina General de
Administracién el Recurso de Apelacién, para
gue sea remitido a la Unidad de Abastecimiento.

P504.02.05.03

Director Ejecutivo

Direccién Ejecutiva

Recurso de
Apelacidon

4. Remite al Asesor Categoria Il el Recurso de
Apelacion.

P504.02.05.04

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento.

Unidad de
Abastecimfento

Recurso de
Apelacion

#7000
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5. Rececpiona el Recurso de Apelacion, evalla y
califica

Direccion Ejecutiva del

; nforme el Recurso de Apelacién? . i
¢Fs cg cu‘ . pelacion P$04.02.05.05 Asesor Categorfa I Programa Nacional de Recursc? lde
Si: Admite el Recurso {Continua act. 7). Infraestructura Apelacion
No: Solicita la subsanacion del Recurso. Educativa (PRONIED}
{Continda act. 6)
6. Remite la subsanacion de las observaciones a Escrito de

. o PS04.02.05.06 Postor (no ganador - iy
la Unidad de Abastecimiento. (nog ) subsanacidn
7. Elabora el Informe Técnico, el mismo que serd Direccion Ejecutiva del
remitido a la Oficina de Asesoria Juridica . Programa Nacional

= PS04.02.05.07 Asesor Categoria ll 6 acional de Informe Técnico

Infraestructura
Educativa (PRONIED)

8. Evalua el informe Técnico, y elabora el Informe
Legal con el proyecto de Resolucidn, a ser
remitido a Direccidn Ejecutiva.

PS04.02.05.08

Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal

9. Evalla, aprueba la Resolucidn de Direccidn
Ejecutiva.

¢Es Fundado?

Si: Notifica la Resolucion al Comité de Seleccion
del PRCNIED para una nhueva evaluacion vy
calificacion. (Centinda act.10}

No: Confirma el otorgamiento de la Buena Pro.
{Continia act. 11}.

P504.02.05.09

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Resolucidn de
Direccion
Ejecutiva

10. Evalia el proceso de seleccién a razon de las
ohservaciones recogidas en la Resolucidn de
Direccién Ejecutiva, y otorga la Buena Pro al
postor ganador. {Ir a Proceso Colaborativo de

Soporte “Proceso de Seleccion Adjudicacidn
Simplificada {AS}").

PS04.02.05.10

Comité de Seleccién

Resolucitn de
Direccién
Ejecutiva

11. Elabora el Documento de Devolucién del
expediente para que continte con el trédmite de
la formalizacidn del contrato.

P504.02.05.11

Comité de Seleccidn

Resolucién de
Direccidén
Ejecutiva

1.7800
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Formalizacidn de Contrato Clasificacién /Tipo

Soporte
Codigo PSD4.02.06 Version Versidnl
Objetivo Garantizar la correcta ejecucion de los contratos vigentes asegurando el cumplimiente por parte del proveedor o aplicando las
penalidades correspondientes segtin lo establecido en el contrato.
Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
Base Legal / normativa — PRONIED y su modificatoria.

aplicable Decreto Legislativo N°* 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, gue aprueba el Reglamento de |a Ley de Contrataciones N° 30225.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Qrgénicas del PRONIED
Proveadores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Comité de Seleccion Expediente de Contratacion Suscripcion del Cantrato Unidad de Abastecimiento
- Numero Organo y Unidad
Cédigo de | i
Nombre de las actividades < |§o: €@ | Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgénica del R'c'tg'Str?,de
actividad " ejecucion
del puesto ejecutor
1. Remite el expediente de Contratacidn va| PS04.02.06.01 Comité de Seleccidn - - Expedlent?’de
consentido al Jefe de la Unidad de Abastecimiento. Contratacion
2. Recibe y remite al Ejecutivo de Contrataciones Ill PS04.02.06.02 Jefe de la Unidad de Unidad de Expediente de
{Ejecucion Contractual) el expediente de Contratacion e Abastecimiento Abastecimiento Contratacidn
ya cohsentido.
3. Recibe e infarma al contratista via telefdnica el plazo . o de C . Unidad d di d
con el que cuenta para la remisién de la| PS0D4.02.06.03 E{;’elcmgwo _‘Z (éntrataaonles - Ab ni ? . & Eépe |ent(=:" €
documentacion necesaria para la formalizacién del (Ejecucién Contractual) asteamiento ontratacion
contrato
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4. Remite la documentacién Solicitada para la
formalizacion del contrato via mesa de parte del

P504.02.06.04

Contratista

Expediente de

Contratacion
PRONIED.
5. Rectbe de Tramite de Documentario, Jla fe de la Unidad d idad d .
documentacién ingresada por el contratista, v la{ PsS04.02.06.05 lefe de la Unidad de Unidad de Expediente de

remite a la Ejecutivo de Contrataciones Il (Ejecucidn
Contractual)

Abastecimiento

Abastecimiento

Contratacion

6. Recibe, evalua y determina si.

¢Cuenta con observaciones?

Si: Comunica al contratista las observaciones
enconiradas mediante carta, otergando un plazo de
(5} dias habiles para su subsanacién. (Continta act. 7}
Na: Emite y deriva el Informe Técnico y el proyecto de
contrato a la Oficina de Asesoria Juridica {Continda act,
8).

PS04.02.06.06

Ejecutivo de Contrataciones
Il (Ejecucién Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Carta de
comunicacion

7. Remite la subsanacion de las observaciones a la

Ejecutivo de  Contrataciones Il {Ejecucién P304.02.06.07 Contratista )
Centractual}. {Continta act. 6}
8. Elabora el Informe Legal vy el proyecto de contrato Especialista de Asesoria Oficina de Asesoria
visado por la Oficina de Asesoria Juridica {(OAJ}, v lo | P504.02.06.08 | Juridica Il {Procedimientos de - . Informe Legal
. ) L s Juridica {QA})
remite Unidad de Abastecimiento. Seleccidn y Contratos)
9. Recibe y remite al Ejecutivo de Contrataciones Il
y y Jefe de la Unidad de Unidad de Informe Legal y

{Ejecucién Contractual) el Informe Legal v el proyecto
de contrato visado por la Oficina de Asesoria Juridica
{OAl).

P504.02.06.09

Abastecimiento

Abastecimiento

Proyecto de
Contrato

10 Recibe y remite al Especialista de Contrataciones IV
(Ejecucidn Contractual) el Informe Legal y el proyecto
de contrate visado por la Oficina de Asesoria Juridica
(QAJ).

P$04.02.06.10

Ejecutivo de Contrataciones
1l (Ejecucidn Contractual) el
Informe Legal

Unidad de
Abastecimiento

Informe Legal y
Proyecto de
Contrato

11. Comunica al Contratista via telefénica la firma del
contrato, procede a hacer publicar el contrato
debidamente visado a través de la plataforma del
(SEACE}, y remite las hojas de derivacion al &rea
usuarias y al Equipo de compromisoc de pagos {para
que realice el compromiso vy la orden de pago).

PS04.02.06.11

Especialista de
Contrataciones IV [Ejecucion
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Suscripcion del
Contrato

.00
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Nombre

Ficha de Procesos Nivel 2

Informe de Penalidades Clasificacién /Tipo Soporte
Codigo P504.02.07 Version Versiénl
Objetivo Garantizar la correcta comunicacion al contratista de la penalidad por incumplimiento de contrato

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucion Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su maodificatoria.
Decreto Legislativo N® 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF,
Directiva N* 005-2017-05CE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Todas los Organos y Unidades

Ejecutivo  de
Contractual).

Contrataciones Il (Ejecucidn

Abastecimiento

Abastecimiento

Orgénicas del PRONIED Informe Carta de Penalidades Unidad de Abastecimiento

L Namero Organc y Unidad .
Nombre de las actividades Cod1gct de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re.glstr-?'de
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor

1. Informa el incumplimiento por parte del contratista, Todas las Unidades Expedi d

mediante el un memorandum e informe que es| PS04.02.07.01 | Unidad Orgéanica Solicitante - Organicas del xpe |entt?' €

derivado a la Oficina General de Administracion. PRONIED Contratacion

2. Recibe y deriva el Informe y memorandum PS04.02.07 02 Jefe Oficina General de Oficina General de Informe de

sefialando el incumplimiento por parte del contratista, e Administracidn i Administracién incumplimiento

a la Unidad de Abastecimiento.

3. Recibe y Deriva el Informe v memo sefalando el . .

incumplimientoc por parte del contratista, a la| PS04.02.07.03 lefe de la Unidad de - Unidad de Informe de

incumplimiento

7000
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4 Verifica, la existencia de penalidades por mora u
otras penalidades que exista, y emite un informe
técnico segin corresponda

P504.02.07.04

Coordinacidén/Especialista de
Contrataciones IV {Ejecucidn
Contractual).

Unidad de
Abastecimiento

Informe Técnico

5. Elabora para la Oficina General de Administracidn,
el proyecto de carta de comunicacion del
incumplimiento  y  aplicacion de penalidad al
proveedor.

P504.02.07.05

Coordinacion/Especialista de
Contrataciones IV (Ejecucién
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Carta de
Comunicacién de
Penalidad

6. Notifica al Contratista la carta de comunicacién del
incumplimiento y aplicacién de penalidad de manera
fisica y/o electrénica.

P504.02.07.06

Jefe Oficina General de
Administracién

Oficina General de
Administracién

Cartade
Comunicacidn de
Penalidad

8.Comunica al area usuaria mediante Hoja de Ruta la
notificacion de la Carta respecto de la penalidad

PS04.02.07.07

Coordinacién/Especialista de
Contratacicnes |V {Ejecucién
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Carta de
Comunicacion de
Penalidad




(M

Ficha de Procesos Nivel 2

/‘_)

Nombre informe Técnico por incumplimiento durante la ejecucién del contrato. Clasificacién /Tipo Soporte
Cddigo P504.02.08 Versidn Versionl
Objetivo Garantizar la correcta emision de Ia carta de comunicacion al contratista por el incumplimiento del contrato.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —
PRONIED vy su modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica ta Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremao que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprabado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Directiva N° 005-2017-QSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas ios Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedaores Entradas { Insumas Salidas Usuarics
Todas los Organos y Unidades Organicas . . Carta Notarial de Comunicacion de
| . -
del PRONIED nforme de incumplimiento incuplimiento de Penalidades Unidad de Abastecimiento

Nombre de las actividades

Cédigadela
actividad

Nimero
correlative
del puesto

Nombre del puesto ejecutor

Organo y Unidad
Orgdnica del
ejecutor

Registro de ejecucién

1. Remite a la Oficina General de Administracion el
informe sefalando el incumplimiento del contratista y

P504.02.08.01

Unidad Organica Solicitante -

Todas las Unidades
Organicas del

Informe Técnico de

Contratacion de bienes

solicita su comunicacion al contratista PRONIED y servicios

2. Recibe y Deriva a la Unidad de Abastecimiento el PS04.02.08.02 Jefe de la Oficina General de ) Oficina General de Informe de
informe sefialando el incumplimiento del contratista y e Administracion Administracién incumplimiento
solicita su comunicacién al contratista

3.Recibe y Deriva a la Ejecutivo de Contrataciones Il . .

(Ejecucidn Contractual) el informe sefialando el | pS04.02.08.03 lefe de la Unidad de - Unidad de Informe de

incumplimiento  del contratista vy solicita su

comunicacion al contratista

Abastecimiento

Abastecimiento

incumplimiento

000
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4.Revisa, evalita, emite el informe y el proyecto de
carta dirigida al contratista

P504.02.08.04

Ejecutivo de Contrataciones
Il (Ejecucion Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Informe de
incumplimiento y Carta
de Comunicacidn al
Contratista

5. Remite a la Oficina General de Administracién, el
proyectc de carta de comunicacion de
incumplimiento al proveedor.

P504.02.08.05

Coordinacién/Especialista de
Contratacicnes IV {Ejecucién
Contractual)

Unidad de
Ahastecimiento

Infarme de
incumplimiento y Carta
de Comunicacién al
Contratista

6.Evalia el proyecto de carta

¢Cuenta con observaciones?

para su subsanacién (Continda act. 3).
No: Suscribe la carta (Continlia act.7)

Si: Devuelve

P504.02.08.06

Jefe Oficina General de
Administracién

Oficina General de
Administracién

Informe de
incumplimiento y Carta
de Comunicacién al
Contratista

7. Notifica al Contratista la carta de comunicacion del
incumplimiento de manera fisica.

P504.02.08.07

Jefe Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Carta de
Incumplimiento

8. Notifica al Conftratista la carta de carta de
comunicacion del incumplimiento de manera
electrénica.

P$04.02.08.08

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Carta de comunicacidn
del incumplimiento
electrénica.

9.Comunica al drea usuaria mediante Hoja de Ruta la
notificacién de la Carta respecto de la penalidad

P504.02.08.09

Coordinacién/Especialista de
Contrataciones IV [Ejecucidn
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Carta de comunicacién
del incumplimiento
fisica

1:700C



% 8

Ficha de Procesos Nivel 2
Nombre Informe de Resolucidn de Contratos Clasificacion /Tipo Saporte
Cédigo PS04.02.09 Version Versionl
Objetivo Comunicar de manera efectiva al Contratista de la Resolucion del Centrato mediante Carta Notarial.

Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial M° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprabade por el Decreto Supremo N* 350-2015-EF.

Directiva N° 005-2017-05CE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Entradas / Insumos Salidas

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes

Proveedores

Todas los Organos y Unidades
Orgdnicas del PRONIED

Usuarios

Informe de Resolucion Carta Notarial Unidad de Abastecimiento

Numero | Organo y Unidad

Nombre de las actividades Cod:igoi;edla Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucion
activida del puesto ejecutor
1. Remite a la Oficina General de Administracion el Todas las
mforrn? qu‘e.: concluye re‘solver el contrato y solicita su PS04.02.09.01 | Unidad Orgénica Solicitante i Ur{nc?ades Informe de resolucion
comunicacion al contratista Organicas del de Contrato
PRONIED

2. Recibe y Deriva a la Unidad de Abastecimientg el - Oficina General
. . lefe de |a Cficina General de
informe que concluye resolver el contrato y solicita su | PS04.02.09.02 - L - de

o . Administracién
comunicacion al contratista

Informe de resolucion

e )
Administracion de Contrato

3.Recibe y Deriva a la Ejecutivo de Contrataciones Il
{Ejecucion Contractual) el informe que concluye | PS04.02.09.03
resolver el contrato y solicita su comunicacién al
contratista

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe de resolucién
de Contrato

' 700¢
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4. Revisa, evalia, emite el informe y el proyecto de
carta dirigida al contratista.

PS04.02.09.04

Coordinacién/Especialista de
Contrataciones IV {Ejecucign
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Informe de resolucion
de Contrato

5. Recibe y evalta el informe con proyecto de memo.
éCuenta con ghservaciones?

Si: devuelve para subsanacidn (Continda act.4)

No: Remite a la Oficina General de Administracién
{Continua act. 6)

P504.02.09.05

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe de resolucidn
de Contrato

6. Remite a la Oficina General de Administracién, el
proyecto de carta Notarial de comunicacidn de
resolucion de contrato.

P504.02.09.06

Jefe Unidad Organica
Solicitante

Todas las
Unidades
Organicas del
PRONIED

Carta Notarial
comunicando la
Resolucidn de contrato

7.Evalua el proyecto de carta

¢Cuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacion (Continda act. 4}).
MNo: Suscribe la carta (Continda act.7)

P504.02.09.07

Jefe Oficina General de
Administracion

Oficina General
de
Administracion

Carta Notarial
comunicando la
Resolucidon de contrato

8. Remite a la Notaria la carta de comunicacion de la
reselucidn de contrato para su notificacién.

P$04.02.05.08

Jefe Oficina General de
Administracion

Oficina General
de
Administracion

Carta Notarial
comunicando la
Resolucién de contrato

000
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(D ™

Ficha de Procesas Nivel 2
Informes técnicos con respecto a [a aplicacidn de las normas dentro del

Nombre Contrato Clasificacion /Tipo Saparte

Cadigo P504.02.10 Version
Objetivo Par una correcta interpretacion de la nermatividad relacionadas con las contrataciones,
Responsable Unidad de Abastecimiento
Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Resoclucign Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificateria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 302265,
Decreto Supremo N* 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF,
Directiva N* 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.
Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Versionl

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas los Organos y Unidades
P . . -
Organicas del PRONIED informe técnico Memo Unidad de Abastecimiento
- Numero Organo y Unidad i
C
Nombre de las actividades odlgq de la Nombre del puesto ejecutor | correlative Organica del Re-g|str(-:|lde
actividad f ejecucion
del puestg ejecutor
1. Remite a la Oficina General de Administracidon un . idad . . Todas fas Unidades
memo conteniendo el informe técnico indicando la| ps04.02.10.01 le eUmI‘a' Organica - Orgénicas del Informe Técnico
existencia de incertidumbre juridica con relacién a la Solicitante PRONIED

aplicacion del contrato.
2. Recibe y Deriva a la Unidad de Abastecimiento un .

memo conteniendo el informe técnico indicando la| Ps04.02.10.02 Jefe Of'c'.n? Gen‘e’ral de -
existencia de incertidumbre juridica con relacion a la Administracion
aplicacion del contrato.

3. Recibe y Deriva a la Ejecutive de Contrataciones (Il
{Ejecucidn Contractual) un memo conteniendo el
informe  técnico  indicando la  existencia de

Oficina General de

L ) Informe Técnico
Administracidn

Jefe Unidad de
PS04.02.10.03 Abastecimienta )

Unidad de

. Inferme Técnico
Abastecimiento

090

. -
P
:-«-‘;



2

incertidumbre juridica con relacidn a la aplicacion del
contrato.

4. Revisa, evalua, la norma de contratacién, [as
diferentes opiniones, v emite un informe técnico
precisando el marco normativo de ejecucién de
contrato.

P504.02.10.04

Coordinacién/Especialista de
Contrataciones IV {Ejecucion
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Informe Técnico

5. Recibe y evalla el informe con proyecto de memo.
éCuenta con observaciones?

Si: devuelve para subsanacion {Continta act.4)

No: Remite a la Oficina General de Administracién
{Continta act. 6)

PS04.02.10.05

Jefe Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Proyecto de Informe
¥ memo

6. Evalua el proyecto de memo e informe.

éCuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacion {Continda act. 4).
No; aprueba el informe técnico y el proyecto de
memo, (Continua act.7)

P504.02.10.06

Jefe Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Informe y memo

7. Remite a la unidad usuaria el informe vy el proyecto
de memeo debidamente suscrita.

P$04.02.10.07

lefe Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Informe y memo

755000



Ficha de Procesos Nivel 2

'1/-\ r’j

Nombre Informes de Adicionales o Reducciones de contratos Clasificacion /Tipo Soporte
Codigo PS04.02.11 Version Versionl
Objetivo Aprobacién la Resoluciones de Adicionales o Reducciones de contratos emitidos por el PRONIED,

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General v modificatoria.

Ley N"28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRCNIED vy su modificatoria.

Decrete Legislativo N°* 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N°® 30225.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremeo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N* 350-2015-EF.

Directiva N* Q05-2017-0OSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Grganos y Unidades Orgénicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas los Grganos y Unidades o , .
.. Informe | da de Contrato ni
Orgénicas del PRONIED ¥y memo suscripcion de la Aden Unidad de Abastecimiento
Codizo de Ia Namero Organo y Unidad
Nombre de las actividades ac t?vi dad Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucion
del puesto ejecutor
1. Remite a la Oficina General de Administracidn un . Todas las Unidades Infarme Técnico de
. . R lefe de la Unidad Orgénica . -
memo conteniendo el inferme técnico indicando el | P$04.02.11.01 . - Orgdnicas del Contratacién de
- . Selicitante , .
adiciona y la reduccién de contrato. PRONIED bienes y servicios
. { i Unidad de A imi _ - | i
2. Recibe y De'rwa 3 la . nica e' b.aste'cmjnento un Jefe de la Oficina General de Oficina General de nforme Térfr,"m de
memo conteniende el informe técnico indicando el| PS04.02.11.02 - iy - L. y Contratacién de
. s Administracién Administracion . -
adiciona y la reduccion de contrato. bienes y servicios

de contrato.

3. Recibe y Deriva al Ejecutivo de Contrataciones 1ll
(Ejecucién Contractual) un memo conteniendo el | pP$04.02.11.03 -
informe técnico indicando el adiciona y la reduccidn

Jefe de la Unidad de Unidad de Sobre con Propuesta
Abastecimiento Abastecimiento Técnica y Econdmica

22300e



4. Revisa, evalda, la norma de contratacién, las
diferentes opiniones, emite un informe y un proyecto
de memo v lo remite al Jefe de la Unidad de
Abastecimiento.

PS04.02.11.04

Coordinacién/Especialista de
Contrataciones IV {Ejecucion
Contractual}

Unidad de
Abastecimiento

Sobre con Propuesta
Técnica y Econdmica

5. Recibe y evalia el informe aprobando los
adicionales o reducciones con proyecto de memo.
éCuenta con observaciones?

Si: devuelve para subsanacidn (Continda act.4)

MNo: Remite a la Oficina General de Administracion
{Continda act. 6)

P504.02.11.05

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe de
Ampliacién y
Reduccidn

6. Evalua el informe aprobando los adicionales o
reducciones con proyecto de memao.
éCuenta con observaciones?
Si: Devuelve para su subsanacion (Continda act. 5).
No Remite el informe a la Oficina de Asesoria Juridica
{Continda act.7})

P504.02.11.06

Jefe Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Informe de
Ampliacién y
Reduccidn

7. Revisa, evalla, emite un Informe Legal
recomendando la aprobacidén de las prestaciones del
contrato.

PS04.02.11.07

lefe/Especialista de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal
recomendando la
aprobacidn del
adicionales o
reducciones

8. Recibe y Deriva a la Unidad de Abastecimiento el
Informe Legal recomendando la aprobacidn del
adicional o la reduccidn de las prestaciones del
contrato.

P$04.02.11.08

Jefe de 1a Oficina General de
Administracion

General de
Administracién

Informe Legal
recomendando la
aprobacion del
Adicionales o
Reducciones

9. Recibe y Deriva a la Ejecutivo de Contrataciones Il
(Ejecucion Contractual) un memo conteniendo el
Informe Legal recomendando la aprobacidn del
adicional o la reduccion de las prestaciones del
contrato.

P504.02.11.09

Jefe Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe Legal
recomendando la
aprobacion del
Adicionales o
Reducciones

Goi00e
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10. Recibe, evalua y elabora el informe Técnico, el
proyecto de Resolucion de adicionales o
Reducciones de las prestaciones del contrato.

P504.02.11.10

Coordinacidn/Especialista de
Contrataciones IV (Ejecucion
Contractual)

Unidad de
Ahastecimiento

informe Técnico con

proyecto de
Resolucién

11. Evalda el informe Técnico, el proyecto de
Resolucién de adicional © reduccién de las
prestaciones del contrato.

éCuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacion (Continda act. 10).
No: Remite a Oficina General de Administracién
suscrite y visade por el jefe de la Unidad de
Abastecimiento v del Coordinacion/Especialista de
Contrataciones [V (Ejecucidn Contractual) (Continta
act.12)

PsS04.02.11.11

Jefe Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe Técnico con

proyecto de
Resolucién

12. Evalia el praoyecto de Resolucidn de adicional o
reduccion de las prestaciones del contrato.

éCuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacidn {Continda act. 11}
No: aprueba vy suscribe el informe técnico y el
proyecto de Resolucidn de adicional o reduccion de
las prestaciones del contrato debidamente suscrito y
visado. (Continia act.13).

PS04.02.11.12

lefa Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracidn

Proyecto de
Resolucién de
Adicionales o
Reducciones

13. Recibe y Deriva a la Ejecutivo de Contrataciones If)
(Ejecucion Contractual} el Informe Legal y la
Resolucién de adicional o reduccidn de las
prestaciones del contrato suscritas y visadas.

PS04.02.11.13

Jefe Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Resolucién de
Adicionales o
Reducciones

14. Elabora el proyecto de Carta y lo remite a la
tefatura de la Unidad de Abastecimiento.

P504.02.11.14

Ejecutivo de Contrataciones
Il (Ejecucién Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Carta de
comunicacion al
contratista

15.Evaliia el proyecto de carta

éCuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacion (Continda act, 14).
Mo: Suscribe la carta y lo remite a la Oficina General
de Administracidn para su suscripcidn y aprobacidn
(Continta act.16)

PS04.02.11.15

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento.

Unidad de
Abastecimiento

Carta de
comunicacion al
contratista
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16.Evalua el proyecto de carta

¢Cuenta con observacipnes?

Si: Devuelve para su subsanacién {Continda act. 14).
No: Suscribe la carta y lo Remite a la Unidad de
Abastecimiento {Continua act.17)

P504.02.11.16

Oficina General de
Administracién

General de
Administracién

Carta de
comunicacion al
contratista

17. Recibe y Deriva a la Ejecutive de Contrataciones I
(Ejecucion Contractual) la carta de comunicacion al
contratista suscrita y visada.

P504.02.11.17

lefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Carta de
comunicacién al
contratista

18. Notifica al Contratista la carta mediante el cual se
comunicacion la aprobacién del adicional o reduccidn
de las prestaciones del contrato.

¢Es un adicional?

Si: Solicita documentos para la suscripcién de una
adenda al Contratista. {Continta act. 19)

No: Elabora informe Técnico, y el proyecto de
Adenda(Continta act. 22)

P504.02.11.18

Ejecutivo de Contrataciones
1l {Ejecucidén Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Carta de
comunicacién al
contratista

19. Remite la documentacién solicitada.

PS04.02.11.19

Ejecutivo de Contrataciones
11 {Ejecucian Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Documentacidn
Requerida

20). Recibe y Deriva a la Unidad de Abastecimiento la
documentacion ingresada por el centratista

P504.02.11.20

lefe de la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Documentacion
Requerida

21. Recibe y Deriva a la Ejecutivo de Contrataciones 11|
{Ejecucién Contractual) la documentacion ingresada
por el contratista

P504.02.11.21

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Documentacion
Requerida

22. Recibe, evalda, emite un informe y elabora el
proyecto de Adenda de Reseclucion de adicionales o
Reducciones.

P504.02.11.22

Coordinacidn/Especialista de
Contrataciones IV (Ejecucién
Contractual}

Unidad de
Abastecimiento

Documentacion
Requerida

23. Evalda el proyecto de Inferme y Proyecto de
Adenda.

éCuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacion {Continda act. 22).
No: Remite a la Oficina General de Administracidn
para su suscripcidn y aprobacién {Centinda act, 24)

P504.02.11.23

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe Téenico y
Proyecto de Adenda
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24 Evalia el proyecto de Informe Técnico y Proyecto

de Adenda

éCuenta con observaciones?
Si: Devuelve para su subsanacién {(Continda act. 22).
No: Remite el Informe y el Proyecto de Adenda a la
Oficina de Asesoria Juridica {Continda act.25}

P$04.02.11.24

Jefe de la Oficina General de
Administracién

Oficina General de
Administracidn

Informe Técnico y
Proyecto de Adenda

25. Revisa, evalua, emite un Informe Legal y Visa la
Adenda.

PS04.02.11.25

Jefe/Especialista de la Oficina
de Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal y
Adenda.

26. Remite a la Oficina General de Administracidn el
Informe Legal v la Adenda debidamente visado.

PS04.02.11.26

Jefe de la Oficina Asesoria
luridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Informe Legal v
Adenda.

27. Recibe y Deriva a la Unidad de Abastecimiento el
Informe Legal v la Adenda debidamente visado.

P504.02.11.27

lefe de la Cficina General de
Administracién

Unidad de
Abastecimiento

Informe Legal y
Adenda

28. Recibe y Deriva a la Ejecutivo de Contrataciones Il
(Ejecucidn Contractual} Informe Legal y la Adenda
debidamente visado.

P504.02.11.28

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe Legal y
Adenda

29, Comunica al Contratista via telefonia, se apersone
a efectuar la suscripcion de la Adenda de Contrato.

P504.02.11.29

Coordinacién/Especialista de
Contrataciones IV (Ejecucion
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Comunicacion al
contratista

30. Remite mediante Hoja de Ruta copia simple de la
Adenda suscrita.

P504.02.11.30

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Hoja de Ruta copia
simple

3030
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Resolucion de Contrato Clasificacién /Tipo Soporte
Codigo PS04.02.12 Version Versidnl
Objetivo Establece las actividades para la comunicacion de [a Resolucidn de Contrato.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiente Administrative General y modificatoria.
Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucign Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislativo N* 1341, que modifica Ja Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas f tnsumos

Salidas

Usuarios

Todas 1os Organos y Unidades

Informe y memo

Carta Notarial de Resolucitn de

Unidad de Abastecimiento

Organicas del PRONIED Contrato
Codigo de la Ntimero Organo y Unidad
Nombre de las actividades actividad Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucion
del puesto ejecutor

1. Remite a la Oficina General de Administracién un
memo conteniendo el informe técnico indicando el
incumplimiento del contrato y/ o la acumulacién en
demasia de penalidades, o la desaparicidn de la
necesidad.

P504.02.12.01

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Qrganicas del
PRONIED

Memeo e Informe
Técnico

2. Recihe y Deriva a la Unidad de Abastecimiento un
memo conteniendo el informe técnico indicando el
incumplimiento reiterativo del contrato, o la
acumulacién en demasia de penalidades, o la
desaparicion de la necesidad

PS04.02.12.02

Jefe de la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Memo e Informe
Técnico

3. Recibe y Deriva a la Ejecutivo de Contrataciones Il
{Ejecucién Contractual) un memo conteniendo el
informe técnico indicando el incumplimiento

P504.02.12.03

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Memo e Informe
Técnico

23000
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reiterativo del contrato o la acumulacién en demasia
de penalidades, ¢ la desaparicidn de la necesidad

4, Revisa, evaldia, emite un informe Técnico valorando
la resolucién de cantrato.
éSe resuelve el Contrato?

Coordinacién/Especialista de

. . - Unidad de
Si: emite un Proyecto de Carta y lo remite a la Unidad | F204-02.12.04 | Contrataciones IV (Ejecucién Abastecimiento Proyecto de Carta
de Abastecimiento (Continda act. 5) Contractual)
No: Remite a la Unidad Usuaria, indicando que no se
configura la causal para resolver.
5. Recibe v evalla el informe Técnico vy el Proyecto de
Carta Notarial
éCuenta con gbservaciones? lefe de la Unidad de Unidad de

Si: devuelve para subsanacidn {Continda act.4)
No: Remite a la Cficina General de Administracion el
Proyecto de Carta Notarial {Continda act. 6)

P504.02.12.05

Abastecimiento

Abastecimiento

Proyecto de Carta

6.Evalua el proyecto de carta

¢Cuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacidn {Continda act. 5).
No: Suscribe la carta Notarial (Continda act.7)

P504.02.12.06

Jefe de la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Proyecto de Carta

7. Remite a la carta de Notarial, a [a notaria para su
notificacidn.

P504.02.12.07

lefe de la Oficina General de
Administracidn

Oficina General de
Administracion

Carta Notarial

8. Remite a Abastecimiento el cargo de la Notifica de
la carta Notarial v lo Remite al Coordinado de
Ejecucion Contractual.

P504.02.12.08

Jefe de la Oficina General de
Administracién

Cficina General de
Administracién

Notificacion de la
Carta Notarial

9, Comunica al drea usuaria mediante Hoja de Ruta la
notificacion de la Carta Notarial.

P504.02.12.09

Coordinacion/Especialista de
Contrataciones IV {Ejecucién
Contractual}

Unidad de
Abastecimiento

Hoja de Ruta
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Proceso Sancionador del OSCE Clasificacion /Tipo Soporte
Cédigo PS04.02.13 Version Versionl
Objetivo Emitir mediante oficio la comunicacién del inicio del Proceso Sancionador.

Responsahle

Unidad de Abastecimiento

Base Legal { normativa aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED y su maodificatoria.

Decreto Legislativo N°® 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.

Decreto Suprema N°® 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Directiva N° 005-2017-0QSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgénicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumaos Salidas Usuarios
Unidad de Abastecimiento Informe Técnico Oficio cornumwancfo el incio del Unidad de Abastecimiento
Proceso Sancionador
Cédigo de la Numero Organo y Unidad
Nombre de las actividades actividad Nombre del pueste ejecutor | correlativo Orgdnica del Registro de ejecucidn
del puesto ejecutor

1. Recaha la informacidn respecto a los actuados en
la Ejecucién contractual con relacién a :

No: Remite a la Oficina General de Administracion el
Proyecto de Carta Notarial (Continda act. 3)

-Perdida de la Buenas Pro. PS04.02.13.01 Jefe de 1a Unidad de i Unidad de Informe Técnico

-Resolucién del Contrato por responsabilidad del T Abastecimiento Abastecimiento

Contratista.

Y elabora el informe Técnico.

2. Recibe y evalla el informe Téenico.

¢Cuenta con observacignes? . \

Si: devuelve para subsanacién {Continda act.1) P504.02.13.02 Jefedela pn!dad de - Unlda}d Fie Informe Técnico
Abastecimiento Abastecimiento

53000
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3.Evalua el informe Técnico

éCuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacion {Continda act. 2).
Mo: Deriva el Informe a la Cficina de Asesoria Legal
(Continda act.4}

PS04.02,13.03

Jefe de la Oficina General de
Administracién

Unidad de
Ahastecimiento

Informe Técnico

4, Rewvisa, evalia, e indica mediante Memorandum la
no competencia y los Remite a la Oficina General de
Administracion

P504.02.13.04

Jefe/Especialista de la Oficina
de Asesoria Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorandum Legal

5. Remite a la Oficina General de Administracion el
Memorandum de no competencia.

P504.02.13.05

Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica

Oficina de Asesoria
Juridica

Memorandum Legal

6. Recihe y Deriva a la Unidad de Abastecimiento el
Memorandum de no competencia.

PS04.02.13.06

Jefe Oficina General de
Administracién

Oficina General de
Administracidn

Memarandum Legal

7. Recibe y Deriva al Ejecutivo de Contrataciones Il
(Ejecucién Contractual) el Memorandum de no
competencia.

PS04.02.13.07

Jefe Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Memordndum Legal

8. Evalia y emite el Informe Técnico Legal con el
Prayecto de Oficio dirigido al Organismo Supervisor de
las Contrataciones del Estado (OSCE)

P504.02.13.08

Coordinacién/Especialista de
Contrataciones IV (Ejecucion
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Informe Técnico Legal

9. Recibe y evalta el informe Técnico Legal.

i Cuenta con observaciones?

i Devuelve para subsanacion {Centinva act.g8)

No: Elabora Proyecto de Oficio y lo remite a la Oficina
General de Administracién (Continda act. 10)

Ps504.02.13.09

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe Técnico Legal

10. Evalda el Proyecta de Oficio.

éCuenta con observaciones?

Si: Devuelve para su subsanacidn {Continda act. 9).
No: Aprueba el proyecto vy lo remite al Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE)
(Continva act.11)

P504.02.13.10

lefe de la Cficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracidn

Oficic para el OSCE

11. Remite a la Oficina General de Administracién la
cedula de notificacién comunicando inicio del proceso
sancionador remitiendo para elle la Clave digital para
el respectivo seguimiento.

PS04.02.13.11

Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado
{OSCE)

Cedula de
MNotificacion

goc

R

.

9-.



~

-

12. Recihe y Deriva a la Ejecutive de Contrataciones lll
(Ejecucién Contractual) la cedula de nofificacion
comunicando  inicio del proceso  sancionador
remitiendo para ello la Clave digital para el respectiva
seguimiento.

P$04.02.13.12

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Cedula de
Notificacidn

13. Realiza el Seguimiento a través del sistama de la
OSCE, del proceso Sancionador y emite los informes
que el procesg requiera

P504.02.13.13

Coordinacién/Especialista de
Contrataciones IV {Ejecucién
Contractual)

Unidad de
Abastecimiento

Portal del OSCE




Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Giros de Ordenes menores a SUIT Clasificacién /Tipo | Soporte
Cadigo PS04.02.14 Versién Versiénl
Objetivo Establece las actividades para el pago de los bienes o servicios adquiridos por el PRONIED.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que madifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreta Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-OSCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgdnicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Oficina de Planeamiento y Presupuesto Certificacidn Presupuestal Giro la Orden Unidad de Abastecimiento
. Ndmero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades Codi.gc! dela Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del R(*.:glstr?'de
actividad ejecucion
del puesto ejecutor
1. Remite a la Unidad de Abastecimiento, la . Oficina de . iy
e s lefe de la Oficina de ) Certificacién
Certificacién presupuestal aprobado, en caso gque se| P504.02.14.01 . - Planeamiento y
Planeamiento y Presupuesto Presupuestal
menores a 8 (UIT). Presupuesto
2. Recibe y remite al Ejecutivo de Contrataciones 1V Jefe de |a Unidad de Unidad de Certificacion

{Compromisos y Gestién de Pagos) la Certificacién

P504.02.14.02

Abastecimiento Abastecimiento Presupuestal
presupuestal aprobado.
3. Recibe y remite al Especialista de Contrataciones V Ejecutivo de Contrataciones . e s
. ) . - . ) Unidad de Certificacidon
{Compromisos y Gestién de Pagos) la Certificacién | PS04.02.14.03 | IV {Compromisos y Gestidn - .
Abastecimiento Presupuestal

presupuestal aprobado.

de Pagos)
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4. Recibe, verificas (los términos de referencias v
cotizaciones) y se Gira la orden de bienes y servicios
mediante el Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa {SIGA), el mismo que serd suscrite por
la Ejecutivo de Contrataciones IV [Compromisos y
Gestién de Papos) y el lefe de la Unidad de
Abastecimiento.

P504.02.14.04

Especialista de
Contrataciones vV
(Compromisos y Gestion de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Giro de Orden

S. Notifica via correo electronice y/fo fisica a los
proveedores, areas usuarias involucradas, v/o
almacén y al equipo de Planificacién y Estudio de
Mercado, el Giro de la Orden.

P504.02.14.05

Ejecutivo de Contrataciones
IV {Compromisos y Gestidn
de Pagos) /Especialista de

Contrataciones V

{Compromisos y Gestion de

Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Giro de Orden

6. Habilita las ordenes en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) con el ndmero de
certificacién Sistema [(ntegrado de Administracion
Financiera (SIAF), y procede a comprometer mediante
la interface {SIGA — SIAF), y se registra el Cédigo de
Cuenta Interbancario (CCI) en el Sistema Integrado de
Administracidn Financiera {SIAF), y se hace el
compromisg anual y mensual.

P504.02.14.06

Especialista de
Contrataciones V
(Compromisos y Gestidn de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Giro de Orden

;1000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Giros de Ordenes en Procesos de Seleccitn

Clasificacién fTipo | Soporte
Cédigo P$04.02.15 Version Versidnl
Obhjetivo Establece las actividades para el correcto pago de los bienes o servicios adquiridos por el PRONIED,
Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su madificatoria.

Decreto Legislativo N* 1341, que modifica Ja Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N® 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N* 056-2017-EF, Decreto Suprema que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobade por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Directiva N* 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Coordinador de Ejecucién Contractual. Expediente de Contrato Giro de la Orden. Unidad de Abastecimiento
. Numerc Organo y Unidad .
Nombre de las actividades Cédl-gc! de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re.glstrn:.-'de
actividad " ejecucién
del puesto ejecutor

1. Remite el expediente con el contrato firmado a la
unidad de abastecimiento - Ejecutive de Ejecutivo de Contrataciones Unidad de Expediente de
Contrataciones IV (Compromisos y Gestion de Pagos) | PS04.02.15.01 | 11l (Ejecucién Contractual) - Contratacién

L Abastecimiento
en caso de Procesos de Contratacion.

2.Recibe y remite al Especialista de Contrataciones V
(Compromisos y Gestion de Pagos) el contrate firmado

Ejecutivo de Contrataciones

. i Expediente de
PS04.02.15.02 IV (Compromisos y Gestion )

Contratacidn

Unidad de

de Pagos) Abastecimiento
3. Recibe, verificas {los términos de referencias y o
cotizaciones) y se Gira la orden de bienes y servicios Especialista de
mediante el Sistema Integrade de Gestién Contrataciones V Unidad de i
PS04.02.15.03 | (Compromisos y Gestién de - Giro de Orden

Administrativa (SIGA), el mismo gue sera suscrito por
la Ejecutivo de Contrataciones Il (Ejecucion
Contractual) vy el Jefe de la Unidad de Abastecimiento

Abastecimiento
Pagos)

gac
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4. Notifica el Giro de la orden solo en caso que el
contrato indique que plaze se inicia con el Giro de
Ordenes.

P504.02.15.04

Especialista de
Contrataciones vV
(Compromisos y Gestién de
Pagos)

Unidad de
Abastecimienta

Giro de Orden

S.Notifica via correa electronico yfo fisica a los
proveedores, d4reas usuarias involucradas, vy/o
almacén y al equipo de Planificacian y Estudio de
Mercado, el Giro de la Orden, , siempre y cuando se
encuentren en los Términos de Referencia(TDR) o
Expediente Técnico que el giro se inicte con |la erden

P504.02.15.05

Especialista de
Contrataciones V
{Compromisos y Gestidn de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Giro de Orden

6. Habilita las ordenes en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa {SIGA) con el numero de
certificacién Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), v procede a comprometer mediante
la interface {SIGA — SIAF), v se registra el Codigo de
Cuenta Interbancario {CCl} en el Sistema integrado de
Administracion Financiera (SIAF), v se hace el
compromise anual y mensual.

P504.02.15.06

Especialista de
Contrataciones V
{Compromisos y Gestion de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Giro de Orden

¢.37000



Ficha de Procesos Nivel 2

)

Nombre Atencion de Expedientes de pagos Clasificacién /Tipo | Soporte
Codigo P504.02.16 Version Versiénl
Objetivo Establece las actividades para la Gestion de pago de los bienes o servicios adquiridos por el PRONIED.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resalucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PROMIED y su maodificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que maodifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decrete Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgénicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Todas los Organos y Unidades
Orgdnicas del PRONIED

Conformidad de Bienes y Servicios.

Formato de Proveido de Pago

Unidad de Abastecimiento

Cédizo de la NiOmero Organo y Unidad
Nombre de las actividades a ct?vi dad Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucidn
del puesto ejecutor

1. Remite a la Unidad de Abastecimiento, la
Conformidad de Bienes y Servicios.

P504.02.16.01

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Orgdnicas del
PRONIED

Conformidad de
Bienes y Servicios

2. Recibe y remite al Ejecutive de Contrataciones |V
(Compromisos y Gestion de Pages) la Conformidad de
Bienes y Servicios.

P504.02.16.02

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Conformidad de
Bienes y Servicios

3. Recibe y remite al Especialista de Contrataciones V
(Compromisos y Gestidn de Pagos) la Conformidad de
Bienes y Servicios,

PS04.02.16.03

Ejecutivo de Contrataciones
IV (Compromisos y Gestidn
de Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Conformidad de
Bienes y Servicios

4. Recibe, verifica que el expediente de contratacidn
se encuentra conforme, y en caso de la existencia de
penalidades las mismas seran aplicadas, y mediante

P504.02.16.04

Coordinador /Especialista de
Contrataciones V

Unidad de
Abastecimiento

Formato de proveido

227000
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formato de proveido se genera el pago, el cual ser
visade por el Especialista, la Coordinacidn y [a Jefatura
de Abastecimiento, para ser remitido a finanzas.

(Compromisos y Gestion de
Pagos)

5. Remite a la Oficina de Finanzas el Formato de
Proveido debidamente visado para la ejecucién del

PS04.02.16.05

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Formato de proveido

pago.



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Adquisicidn de boletos de avion mediante Acuerdo Marco Clasificacién /Tipo | Soporte
Cadigo P504.02.17 Version Versidnl
Objetive Establece las actividades para Adquisicién de boletos aerios mediante Acuerdo Marco por parte del PRONIED.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa aplicable

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINMEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-05CE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Tedas los Organos y Unidades Qrganicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Todas los Organos y Unidades
Orgdnicas del PROMNIED

Requerimiento de Viajes

Proveido de pago

Unidad de Abastecimiento

Codigo de Ia Numero Organo y Unidad Registro d
Nombre de las actividades S Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Bis ? °
actividad . ejecucion
del puesto gjecutor

1.Remite a la Oficina General de Administracion, los
requerimientos de Bienes (OGA)

P504.02.17.01

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Requerimientos de
Bienes

2. Recibe y remite al Ejecutivo de Contrataciones IV
{Compromisos y Gestidn de Pagos} las requerimientos
de pasajes.

PS04.02.17.02

Jefe de la Oficina General de
Administracian

Oficina General de
Administracion

Requerimientos de
pasajes

3. Recibe y remite al Especialista de Contrataciones v
{Compromisos y Gestidn de Pagos) el requerimiento
de pasajes.

P504.02.17.03

Ejecutivo de Contrataciones
IV (Compromisos y Gestion
de Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Requerimientos de
pasajes

4, Recibe, verifica la pagina web de las agencias de
viajes que se encuentre en el listado del Acuerdo
Marco y realiza la compra del pasaje.

P504.02.17.04

Especialista de
Contrataciones V
{Compromisos y Gestion de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Compra de pasajes
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S. Notifica via correo electrénico al comisionado la
compra del boleto emitido, y efectida su entrega.

PS04.02.17.05

Especialista de
Contrataciones V
(Compromisos y Gestion de
Pagos)

Unidad de
Abastecimienteo

Notificacion dela
compra

6. Ingresa al SEACE, verifica todos los boletos emitidos
en la semana anterior, e imprime el reporte de todos
los boletos emitidos por el PRONIED,

PS04.02.17.06

Especialista de
Contrataciones V
{Compromisos y Gestion de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Reporte de boles

7.Clasifica de acuerdo a la Aerolinea los pasajes
emitides por cada Centro de Costos, adjunta al
reporte de viajes la Certificacion Presupuestal, el
Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl), solicitas el
pedide al Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA} de acuerdo a la meta y costo de
pasaje.

P504.02.17.07

Ejecutivo de Contrataciones
IV (Compromisos y Gestién
de Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Sistema Integrado
de Gestidn
Administrativa
(SIGA)

8. Realiza el Giro de la orden, se compromete
mediante la interface (SIGA — SIAF), v se da la
conformidad generando el proveido de pago con la
suscripcion del Jefe de 1a Unidad de Abastecimiento,
para luego ser remitido a Unidad de Finanzas.

PS04.02.17.08

Ejecutivo de Contrataciones
IV (Compromisos y Gestidn
de Pagos) /Especialista de

Contrataciones V

(Compromisos y Gestién de

Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Proveido de Pago

0ac
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Nombre

Ficha de Procesos Nivel 2

Adquisicidn de bienes mediante Acuerdo Marco Clasificacién /Tipe | Soporte
Codigo PS04.02.18 Versidon Versionl
Objetivo Establece las actividades para Adquisicidn de bienes mediante Acuerdo Marco por parte del PRONIED.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal f normativa aplicable

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucién Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa = PRONIED y su modificatoria.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Suprema N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprebade por el Decreto Supremao N° 350-2015-EF.
Directiva N° 005-2017-05CE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Areas Participantes

Todas los Qrganos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas los Grganos y Unidades Requerimiento de Bienes Proveido de pago Unidad de Abastecimiento
Organicas del PRONIED
Cédigo de la Numero Organo y Unidad
Nombre de las actividades actividad Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucion
del puesto ejecutor

1. Remite a [a Unidad de abastecimiento, los
requerimientos de Bienes

P504.02.18.01

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Expediente de
Contratacidn

2 Recibe y remite af Ejecutivo de Contrataciones IV
{Compromisos y Gestidn de Pagos) el requerimiento
de Bienes.

P504.02.18.02

lefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Solicitud de

Requerimiento de

bienes

3. Recibe y solicita al Equipo de Programacion y
estudio de mercado una Certificacidn con el monto
aproximado del wvalor referencial de acuerdo
requerimiento realizado.

P504.02.18.03

Ejecutivo de Contrataciones
IV {Compromisos y Gestidn
de Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Certificacion
Presupuestal

4. Solicitaala Oficina de Planeamiento y Presupuesto
la Certificacién Presupuestal.

P504.02.18.04

Planificacidn y Estudio de
Mercado

Unidad de

Abastecimientao

Certificacion
Presupuestal

7000
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5. Remite la Certificacién Presupuestal, a la Unidad de Jefe de la Oficina de Oficina de Certificacié
Abastecimiento. P504.02.18.05 | Planeamiento y Presupuesto - Planeamiento y Per ' cacrtnl
{OPPE) Presupuesto resupuesta
. Recibe y remite al Ejecutivo de Contrataciones IV .
6 ey reml JEcutIv antr Jefe de la Unidad de Unidad de Certificacion

{Compromisos y Gestion de Pagos} el Certificacion
Presupuestal.

P504.02.18.06

Abastecimiento

Abastecimiento

Presupuestal

7. Registra las especificaciones técnicas de cada
requerimiento de bienes al SEACE, procede a la
busqueda del proveedores de acuerdo al listado del
Catélogo de hienes de Acuerdo Marco, y en el plazo de
(2)dias habiles se visualiza la lista de proveedores gue
han realizado las cotizaciones con el precio de los
bienes y el plazo de entrega.

P504.02.18.07

Ejecutivo de Contrataciones
IV {Compromisos y Gestion
de Pagos) /Especialista de

Contrataciones V

{Compromisos y Gestidn de

Pagos)

Unidad de
Abastecimienta

Catdlogo de Acuerdo
Marco

8. Realiza el Giro de la orden de Bienes, se
compromete mediante la interface (SIGA ~ SIAF), y se
cuelga en el SEACE, previamente la Ejecutivo de
Contrataciones IV {Compromisos y Gestidn de Pagos)
solicitara mediante informe a la Jefatura de
Abastecimiento la autorizacion del giro.

P504.02.18.08

Especialista de
Contrataciones V
(Compromisos y Gestidn de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Giro de la orden de
Bienes

9. Ingresa por medio magnético la Orden Bienes y el
Informe de autorizacién, al sistema del SEACE, y en el
plazo de (2) dias se da la aprobacidn de la orden, y
comienza el plazo de ejecucion de la orden.

P$04.02.18.09

Especialista de
Contrataciones V
{Compramisos y Gestidn de
Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Aprobacion de la
orden

<
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Anulaciones y Rebajas de Ordenes de Compra y Servicios Clasificacién /Tipo | Soporte
Cédigo P504.02.19 Version Versiénl
Objetivo Establece las actividades para la Anulaciones y Rebajas de Ordenes de Compra y Servicios por parte del PRONIED.

Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacignal de Infraestructura Educativa
— PRONIED vy su modificatoria.

Decreto Legislativo N* 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N* 30225,

Decreto Suprema N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Directiva N° 005-2017-0SCE/CD, Plan Anual de Contrataciones.

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas

Usuarios

Todas los Organos y Unidades Solicitud de Rebaja ¢ Anulacién de

Proveido de pago Unidad de Abastecimiento

Organicas del PRONIED Orden
] Ndmero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades Céd Egc: dela Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re.glstrt.:'de
actividad ejecucion
del puesto ejecutor

1. Remite mediante memordndum a la Unidad de
abastecimiento, las solicitud de Rebaja o Anulacidn de
las QOrdenes

Todas las Unidades
Orgénicas del
PRONIED

Expediente de

PS$04.02.19.01 L.
Contratacién

Unidad Orgdnica Solicitante -

2 Recibe y remite a la Ejecutivo de Contrataciones IV
{Compromisos y Gestidn de Pagos) las solicitud de
Rebaja o Anulacion de las Qrdenes

Solicitud de Rebaja
0 Anulacién de las
Ordenes

PS04.02.19.02 lefe de la l:Jn!dad de i
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

3. Recibe y remite al Especialista de Contrataciones ¥V
(Compromisos y Gestidn de Pagos) las solicitud de

Ejecutive de Contrataciones
IV {Compromisos y Gestidn -

Solicitud de Rebaja

Unidad de o Anulacion de las

P504.02.19.03 Abastecimiento

Rehaja o Anulacidn de las Ordenes de Pagos} Ordenes
4.Evaluan si procede la Rebaja o la Anulacién de las Especialista de

. ( ) - - .
Ordenes a través del memaorandum emitido PS04.02.19.04 Contrataciones vV ) Unidad de Memorandum

¢Procede la rebaja o anulacién?
Si; Realiza la interface (SIGA — SIAF) {Continua act,6}

(Compromisos y Gestién de Abastecimiento

Pagos)

i 1000
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No: Devuelve a la Unidad Requirente para su
subsanacidn en caso de observaciones (Continva
act.5)

5. Evalda v remite las observaciones al Especialista de
Cantrataciones V {Compromisos y Gestion de Pagos)

P504.02.19.05

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Memorandum

6. Procede a comprometer mediante la interface (SIGA
—SI1AF)

P504.02.19.06

Ejecutivc de Contrataciones
IV (Compromisos y Gestidn
de Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Interface (SIGA —
SIAF)

1000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Constancias de la prestacién de Servicios menores a 8 UIT Clasificacion /Tipo Soporte
Codigo P$04.02.20 Version Versionl
Objetivo Establece las actividades para el otorgamiento de Constancias de la Prestacién de Servicios menores a 8UIT.
Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacienal de Infraestructura
Base Legal / normativa aplicable | Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Decreto Legislativa N°® 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremeo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decrete Supremo N° 350-2015-EF,

Directiva N* 005-2017-0O5CE/CD, Plan Anual de Contrataciones,

Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Organicas de! PRONIED
Proveedores Entradas / Insumos Salidas tisuarios
Solici n i restacion | Constancia de Prestacién d rvici \ .
Proveedor tud de Co stant’:u'a deP ! resta & servicios Unidad de Abastecimiento
de Servicio
Nimero
.. Codigo de la N r uesto Organo y Uni istro d
Nombre de las actividades < 'g omb .e delp correlativo rg. yu , dad Re-gl €
actividad ejecutor Orgdnica del ejecutor ejecucidn
del puesto
1.Remite a la Unidad de Abastecimiento, la solicitud Unidad de Tramite Unidad de Tramite Constancia de
de la emisidn de la Constancia de Prestacién de PS$04.02.20.01 Documentario y Atencidn - Documentario y Prestacién de
Servicios. al Usuario Atencidn al Usuario Servicios
i emite al Ejecutivo de Contrataciones IV . . Constanci
2 Recibe y ' . .J . Jefe de la Unidad de Unidad de ons an.ua de
(Compromisos y Gestion de Pagos) la solicitud de Ja P504.02.20.02 . - L Prestacién de
.y . . .. Abastecimiento Abastecimiento L.
emision de la Constancia de Prestacidn de Servicios. Servicios
3. Recibe y remite al Especialista de Contrataciones V Ejecutivo de )
. iy L . . Constancia de
{Compromisos v Gestidn de Pagos) la solicitud de la Contrataciones IV Unidad de ..
. X - . PS04.02.20.03 ) ‘e - . Prestacion de
emision de |la Constancia de Prestacidn de Servicios. {Compromisos y Gestion Abastecimiento .
Servicios
de Pagos)
4. Verifica el numero de la orden, en el registro Ejecutivo de
Sisterna Integrade de  Administracion Financiera Contrataciones IV Unidad de .
) e P$04.02.20.04 ! L - L Registro SIAF
(SIAF), y realiza la captura de pantalla donde se verifica {Compromisos y Gestion Abastecimiento &
si esta pagado o existe penalidad. de Pagos) /Especialista

*;7000



de Contrataciones V
{Compromisos y Gestién
de Pagos)

5. Elabora la constancia indicando la descripcidn de la
orden vy si incurrié en penalidades

P504.02.20.05

Ejecutivo de
Contrataciones |V
{Compromisos y Gestién
de Pagos) /Especialista
de Contrataciones V
(Compremisos y Gestién
de Pagos}

Unidad de
Ahastecimiento

Constancia de
Prestacidn de
Servicios

6. Remite al Ejecutivo de Contrataciones |V
(Compromisos y Gestidn de Pagos), y a la Jefatura de
Abastecimiento la Constancia de Prestacidn de
Servicios, para su suscripcién y visado,

P504.02.20.06

Especialista de
Contrataciones V
(Compromisos y Gestién
de Pagos)

Unidad de
Abastecimiento

Constancia de
Prestacidn de
Servicios

7. Remite a la Oficina General de Administracion la
Constancia de Prestacion de Servicios, debidamente
suscrito y visado por Compromisos y Gestion de
Pagos, y a la Jefatura de Abastecimiento.

P504.02.20.07

lefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Constancia de
Prestacion de
Servicios

/1000
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Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Administracidn de Bienes Clasificacion / Tipo Soporte
Cédigo PS04.03 Versidn versionl
Objetivo Realizar el registro, ingreso, ubicacidn e inventario de las existencias adquiridas o donadas, asi como su distribucién ¢ traslado a su

destino final.

Responsahle

Oficina General de Administracién - Unidad de Abastecimiento — Control Patrimonial

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Ley 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Institucicnes Publicas, a favor de los centros
educativos de las regiones extrema pobreza.

Decreto Ley N® 22056, Creacidn del Sistema de Abastecimiento.

Decreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento de la Ley N2 29151”, Ley General de Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Decreto Supremo. No. 154-2001-EF - Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal,
Modificatoria D.S. No. 107-2003-EF y Art. 131 del Decreto Supremo No.,042-2006- EF de fecha 12 de abril de 2006.

Resolucion N2 021-2002/SBN que aprueba la directiva 004-2002/SBN sobre Procedimientos para el Alta vy la Baja de los Bienes
Muebles de Propiedad Estatal.

Resolucidn N° 027-2013/SBN; Aprobar la Directiva N° 003-2013/5BN denominada "Procedimientos para la Gestion adecuada de los
Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE"

Resolucién N2 046-2015/SBN; Aprobar la Directiva N2 001-2015/$BN, denominada "Procedimientos de Gestidén de los Bienes
Muebles Estatales" y los Anexos del 01 al 16, que forman parte integrante de la misma.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 002-2014-MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva para el uso, administracion y supervisién de bienes muebles del
Programa Macional de Infraestructura Educativa {(PRONIED).

Directiva N® 003-2017- MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva para la administracion, alta, baja y disposicidn final de los bienes
muebles patrimoniales, asi como del control previo al acto resolutivo del PRONIED.

Areas Participantes

Oficina General de Administracién - Unidad de Abastecimiento — Control Patrimanial

Proveedores

Codigo d
Listado de ociso .e Responsable de A .
Entradas / Insumos Procesos Nivel . Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 5 Proceso Nivel 2
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Informe de propuesta
de la comisién de

Informe Final con

inventario. Realiz.ar '?|' ' result’a'do del lpventario _
Plan de trabajo para el Inventario Fisico PS04.03.01 Unidad de flsu:o.de b!enes Unidad de
Unidad de Abastecimiento inicio del inventario de bienes Abastecimiento patrimoniales Abastecimiento
fisico de bienes patrimoniales) Acta de conciliacién Unidad de Finanzas
] i Patrimonio - Contahle
patrimoniales.
- Acta de Entrega-
Recepcion, . . . .
. L Alta de bienes Unidad de Resolucién de Alta de Unidad de
Unidad de Abastecimiento - Documento de la ) . . . ) ) .
L, , patrimoniales PS04.03.02 Abastecimiento Bienes Patrimoniales Abastecimiento
adquisicién/ Guia de
Remisidn.
Requerimiento de
asignacién de bienes . .
. .. . Asignacién en uso Formato de Cargo en .
Todas las Unidades Organicas mediante correo , Unidad de ) L, Unidad de
.. de bienes PS04.03.03 T Uso {Asignacién del o
del PRONIED electronico conla . . Abastecimiento ) Abastecimiento
o patrimoniales, Bien}
indicacién de los
bienes.
Requerimiento de baja
Todas las Unidades Organicas de bienes madiante Baja de bienes j Unidad de
& . ! . ) PS04.03.04 Umd?d _de Resolucidn de Baja )
del PRONIED informe detallande los |  patrimoniales. Abastecimiento Abastecimiento
bienes.
. ) L Control de Salida Autorizacion de Salida .
Todas las Unidades Organicas Requerimiento de , Unidad de . Unidad de
. . de bienes Ps04.03.05 . de Bienes L.
del PRONIED Salida de bienes . ) Abastecimiento . . Abastecimiento
patrimoniales. Patrimoniales.
Bienes Nuevos Ingreso y registro Registro de  Bienes Unidad d
i 1da e
Unidad de Abastecimiento Adquiridos por de bienes PS04.03.06 Untde}d ,de & . o
] . Abastecimiente | Nuevos adquiridos Abastecimiento
PRONIED patrimoniales.
Informe mensual Registro, Registro y control de los . .
Unidad Gerencial de respecto a los médulos verificacién i moédulos prefabricados Unidad Gerencial
P ' v PS04.03.07 Unidad de P de Mobiliario y

Mabiliario y Equipamiento

prefabricados

instalados en [a

control de los
modulos

Abastecimiento

instalados debidamente
etiquetados

Equipamiento

1000



Instituciones prefabricados
Educativas a nivel instalados a nivel
Nacional nacional,
Pérdida y .
Todas las Unidades Orgénicas Requerimiento de Reposicion de P504.03.08 Unidad de Entrega del bien Todas I,as. Unidades
del PRONIED repasicion del bien bienes Abastecimiento solicitado Orflzgl:l?:[?el

patrimoniales.
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Ficha de Procesos Nivel 2

O

Nombre Realizar el inventario Fisico de bienes patrimoniales Clasificacién /Tipo Soporte
Codigo P$04.03.01 Version Version 1
Objetivo Asegurar la adecuada verificacidn fisica, la correcta codificacién y registro de los bienes muebles de la entidad, contastando su

resultado con el registra contable.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°29151, Ley General de] Sistema Nacional de Bienes Estatales

Ley 27995, Ley que astablece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones Publicas, a favor de los centros
educativos de las regiones extrema pobreza.

Decreto Ley N° 22056, Creacidn del Sistema de Abastecimiento.

Decreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento de la Ley N° 29151”, Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucién N° 027-2013/5BN; Aprobar la Directiva N° 003-2013/SBN denominada "Procedimientos para la Gestion adecuada de los
Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrdnicos - RAEE"

Resolucién N2 046-2015/SBN; Aprobar la Directiva N2 001-2015/SBN, denominada "Procedimientos de Gestién de los Bienes
Muehles Estatales” y los Anexos del 01 al 16, que forman parte integrante de la misma.

Resolucién Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operacicnes del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 001-2015-MINEDU/VMGI/PRONIED, Directiva para la toma de inventario fisico y conciliacién de bienes muehles del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Unidad de Abastecimiento

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
-y Informe Final con resultado del
Informe de propuesta de la comisién de . . ;
Inventario fisico de bienes

inventario.
Plan de trabajo para el inicio del inventario fisico
de bienes patrimoniales.

Unidad de Abastecimiento

: .
patrimoniales Unidad de Finanzas

Acta de conciliacidon Patrimonio -

Contable
- Nimero Organo ¥ Unidad .
Nombre de las actividades COd',gcf dela Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re.glstr?'de
actividad ejecucion
del puesto ejecutor
1.Elabora y remite el Informe conteniendo la Informe con la
propuesta de conformacidon de la Comisién de PS04.03.01.01 Coordinador de Control ) Unidad de propuesta de la
Inventario al Jefe de la Unidad de Abastecimiento. e Patrimonial Abastecimiento Comisién de
Inventario

7000
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2. Remite al lJefe de la Oficina General de
Administracidn, el informe conteniendo la propuesta
de la tonformacidn de la Comision de Inventario.

P504.03.01.02

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

informe con la
propuesta de la
Comisién de
Inventario

3.Revisa y solicita a las Unidades de Finanzas y de
Abastecimiento proponer un representante para que
integren la Comisién de inventario, considerando que
la ejecucion del inventario estard a cargo de personal
del PRONIED.

P504.03.01.03

lefe de la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Realizacion
de Inventario

4.Remite propuesta de representante para la Comisién
de Inventario

P504.03.01.04

Jefe de la Unidad de Finanzas
/[ Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de Finanzas /
Unidad de
Abastecimiento

Memorandum

5.Remite al Jefe de la Unidad de Abastecimiento la
propuesta de representante para conformar la
Comisién de Inventario de las Unidades de Finanzas y

P$04.03.01.05

Jefe de |la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Propuesta con la
designacidn de
integrantes para la

de Abastecimiento. Comisidn de
Inventario
6. Elabora proyecto de Resolucidn para la constitucién Acciones
de la Comisidn de Inventario, Coordinador de Control Unidad de pertinentes para la
P534.03.01.06 . i . iy
Patrimonial Abastecimiento Gestion de
Inventario

7. Recibe, del Coordinador de Control Patrimonial, el
expediente conteniendo la  propuesta de Ila
conformacion de la Comisidn de Inventario y el
proyecto de  Resolucién, remitiendo dichos
documentos al Jefe de la Oficina General de
Administracion,

P504.03.01.07

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Propuesta técnica y
proyecto de
Resolucidn

8. Revisa el expediente sobre la propuesta de la
Comision de Inventario, y emite la Resclucion de
aprobacion, luego remite el documento a los
miembros designados de la Comisidn y a la Unidad de
Abastecimiento.

PS04.03.01.08

lefe de la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Proyecto de
Resalucion

9. Formula el Plan de Ejecucidn de Inventario vy
determina quien ejecutaria las tareas necesarias.

¢Es  necesario la contratacidén de servicios
especializados?

P504.03.01.09

Comision de Inventario

Evalda la necesidad
de contratar
personal
especializado.

1.8
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Si: Solicita a la Oficina General de Administracién
formular y atender el requerimiento de contratacion
de servicios especializados. {Continda act. 10)

No. Solicita conformar Grupos o Equipos de Trabajo
(Continna act. 11)

10. Atiende el requerimiento de contratacién,
{Proceso: Gestion de la Contratacién de Servicios
Especiafizados} luego informa a Unidad Organica
usuaria.

P504.03.01.10

Jefe de ta Oficina General de
Administracidn

Oficina General de
Administracidn

Atiende el
requerimiente de
contratacion

11. Conforma los Grupos ¢ Equipos de Trabajo, con
personal de PRONIED, gue ejecutaran el inventarioc.

P504.03.01.11

Coordinador de Control

Unidad de

Ctorgamiento de
buena pro para el

Patrimonial Abastecimiento servicio de
Inventario.
12 Ejecuta inventario de bienes patrimoniales, Ejecucidn del
realizando la verificacion fisica de los bienes {check list . Inventario y
de cddigo patrimonial) con el marguesi de bienes del 504.03.01.12 | Grupos o Equipos de Trabajo verificacion fisica de
Sistema SIGA Mddulo de patrimonio. los bienes

13. Supervisa, monitorea y seguimiento al proceso de
inventario desde su inicio hasta su culminacidn final.

P504.03.01.13

Comisién de Inventario

Supervision y
monitoreo del
proceso de
inventario

14. Otorga conformidad al resultado del inventario
realizado por el personal de PRONIED.

P504.03.01.14

Comision de Inventario

Conformidad al
resultado del
servicio de
inventario

15. Suscribe el Acta de Conciliacion Patrimonio-
Contable, luego remite a la Comisidn de Inventario.

P504.03.01.15

Comisién de Inventario, la
Coordinacién de Cantrol
Patrimonial y la Unidad de
Finanzas

Acta de Conciliacion
Patrimonio-
Contable

16. Elabora el Informe Final del Inventario, luego
remite a la Oficina General de Administracién para su
aprobacion.

P504.03.01.16

Comisidn de Inventario

Informe Final del
Inventario

17. Revisa el Informe de la Comisién de Inventario.
¢Es conforme?

P504.03.01.17

Jefe de la Oficina General de
Administracidn

Oficina General de
Administracién

Inferme Final del
Inventario

000
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Si:  Aprueba el Informe, luego remite a Ia
Superintendencia de Bienes Nacionales Estatales
(SBN), Unidad de Abastecimiento y de Finanzas.

No: Comunica las observaciones del informe a la
comisidn de inventario. (Continda act. 14)
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Ficha de Procesos Nive! 2

Nombre Alta de bienes patrimoniales Clasificacién /Tipo Soporte
Cédigo £S04.03.02 Version Version 1
Obietivo Realizar la incorporacién de un bien al registro patrimonial de la entidad y su correspondiente registro contable,

Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Decreto Ley N° 22056, Creacién del Sistema de Abastecimiento.

Decreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento delaley N° 29151", Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucién N* 027-2013/SBN; Aprobar la Directiva N° 003-2013/SBN denominada "Procedimientos para la Gestion adecuada de los
Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEE"

Resolucién N2 D46-2015/SBN; Aprobar [a Directiva N2 Q01-2015/SBN, denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales".

Resolucion Ministeriat N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa

—PRONIED.

Directiva N° 003-2017- MINEDUW/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva para la administracion, alta, baja y disposicién final de los

bienes muebles patrimeniales, asi como del control previo al acte resolutivo del PRONIED.

Todas las Unidades Orgénicas del PRONIED
Entradas / Insumos

- Acta de Entrega-Recepcion.

- Documento de la adquisicion/ Guia de

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes
Proveedores

Salidas Usuarios

Resolucién de Alta de Bienes
Patrimoniales

Unidad de Abastecimiento Unidad de Abastecimiento

Remisién.
. Nimero Organo y Unidad .
Noembre de las actividades “"'.39 de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re.glstrt-)'de
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor
1.Revisan, verifican, suscriben el Acta de Entrega - lefe de la Oficina de Oficina de
Recepcion de bienes muebles patrimoniales por Tecnologias de la )

s s o . Tecnologias de la .. ,
{Reposicion, donacion, permuta, etc) y formulan el Informacion/Coordinador de } Informacién/ Recepcion de bienes
expediente administrativo a ser derivado al Jefe de la | PS04.03.02.01 Servicios Unidad de muebles
Unidad de Abastecimiento. Generales/Coordinacion de .

. ) Abastecimiento
Control Patrimonial
.Reci i t - , . .
macopcién y o d e o fo EIc el patim soiat| PS0a.03.0207 | Jefe dela Unidad de - Unidad de Expediente
ecepclon y . ,e a al Jele de Lo @ omas, A Abastecimiento Abastecimiento Administrativo
para su evaluacion.

Go7000



3.Evalda el expediente administrativo.

ZEl expediente es conforme?

Si; Elabora el Informe Técnico y el proyecto de
Resolucién de alta que es derivado a la Unidad de
Abastecimiento quien dicho informe a la Oficina
General de Administracién. (Continda act. 4)

Mo: Elabora el proyecto de Memorando para ser
firmado por la Oficina General de Administracidn
solicitando documentacién adicional. (Continta act. 2)

P504.03.02.03

Especialistas de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

Evaluacion del
expediente
administrativo

4.Recibe, del coordinador de Control Patrimonial, el
informe Técnico conjuntamente con el proyecto de
Resolucidn de alta vy lo deriva a la Oficina General de
Administracidn,

P504.03.02.04

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Informe con
proyecto de
Resolucidn de alta

5. Revisa y aprueba el proyecto de resolucién.

LEl proyecto esta conforme?

Si: Aprueba la Resolucién derivandola a ta Unidad de
Abastecimiento {Coordinacidn de Control Patrimenial
y Coordinacion de Almacén, Unidad de Finanzas; asi

lefe de 1a Oficina General de

Oficina General de

Aprobacién del

como a la Superintendencia Nacional de Bienes PS04.03.02.05 Administracion Administracién proyecto de
Estatales (SBN} {Centinva act. 6) Resolucién de Alta
No: Devuelve el proyecto de Resolucidn para su
modificacidn a la Oficina de Abastecimiento con copia
a Control Patrimonial {Continta act. 3}
6. Actualiza los registros fisicos en |a hase de datos. PS04.03.02.06 Especialistas de Control Unidad de Actualizacidn de
T Patrimonial Abastecimiento Registros
7. Registra el nuevo bien y elabora la Nota de Entrada Elaboracién de Not
de Almacén (NEA), que es derivada a la Unidad de - , Unidad de oracion de Nota
Finanzas, conjuntamente con la copia de la resolucion P504.03.02.07 Auxiliar de Almacén Abastecimiento de Entrafja al
Almacén.
de alta.
8. Actualiza los registros contables. izacié
ualiz & n P504.03.02.08 | Profesional de Contabilidad Unidad de Finanzas Actualtz‘auon de
Registros
9, Remite copia de la resolucidn para su conocimiento - . -
y remisién a la Superintendencia Nacional de Bienes | PS04.03.02.09 lefe dela OF"'_"ma (?{?neral de Oﬁcma_ Qener?l de Remnsnor?’de
Administracion Administracidn Resclucion

Estatales {SBN).
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Asignacion en usa de bienes patrimoniales. Clasificacién /Tipo Soporte
Cédigo P504.03.03 Versién Version 1
Objetivo Salvaguardar, proteger y dar el uso adecuado a los bienes muebles del Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

Responsable Unidad de Ahastecimiento

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones Pdblicas, a favor de los centros
educativos de las regiones extrema pobreza.

Decreta Ley N° 22056, Creacidn del Sistema de Abastecimiento.

Decreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento de la Ley N° 29151", Ley General de Sistema Nacional de Bienes
Estatales.

Resolucién N2 046-2015/SBN; Aprobar la Directiva N2 001-2015/SBN, dencminada "Procedimientos de Gestién de los BRienes
Muebles Estatales

Resclucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Macional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria,

Directiva N 002-2014-MINEBU/VMGI/PRONIED/DE/CGA, Directiva para el uso, administracién y supervisién de bienes muebles
del Programa Nacional de Infraestructura Educativa (PRONIED).

Tedas las Unidades Orgdnicas del PRONIED
Entradas / Insumos
Requerimiento de asignacion de
bienes mediante correo electrénico

Base Legal / normativa
aplicable

Areas Participantes
Proveedores

Salidas Usuarios

Todas las Unidades Organicas del Formato de Cargo en Uso {Asignacion

Unidad de Abastecimiento

PRONIED . g . del Bien)
con la indicacion de los bienes.
- Ndmero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades COd'jgcf de la Nombre del puesto ejecutor | correlative Qrganica del Re.glstr?'de
actividad A ejecucion
del puesto ejecutor
1.Recibe el requerimiento de Todas las Unidades Jefe de la Unidad de Unidad de

- Requerimiento

Organicas del PRONIED, deriva a Control Patrimonial. Abastecimiento

2.Evalda la necesidad del pedido, y verifica la
existencia de bien a ser atendido.

¢Existe disponibilidad de los hienes requeridos?

Si: En coordinacidn con personal de mantenimiento
desplaza Yos bienes para su asignacion, elaborando el
formato de Cargo en Uso (formato N°01 y N°03 de la
Directiva N* 002-2014-

P504.03.03.01 Abastecimiento

Coordinador de Control
Patrimonial -

Unidad de
Abastecimiento

Bien mueble
requerido

P$04.03.03.02

MINEDU/VMGY/PRONIED/DE/OGA) en el que se
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detallara el cddigo patrimonial y las caracteristicas de
los bienes muebles. (Continva act. 3)

No: Comunica a la dependencia no pader atender su
pedido, recomendando solicitar la adquisicion de un
bien nuevo.

—

3.Recibido lgs bienes muebles asignados, se remite &l PS04.03.03.03 Coordinador de Control Unidad de c U
cargo del bien asignado a cada usuario. T Patrimonial Ahastecimiento argo en Uso
4. Actualiza la asignacidn de bienes muebles en {a base Unidad de Actualiza la base de

de datos patrimonial.

P504.03.03.04

Apoyo Administrativo

Abastecimiento

datos patrimonial.

1000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Baja de hienes patrimoniales. Clasificacién /Tipo Soporte
Cédigo PS04.03.04 Version Versién 1
Objetivo Realizar la extraccion del bien del registro patrimonial y del registro contable de la entidad.

Responsabhle

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa

aplicable

Ley N°25151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Decreto Ley N° 22056, Creacidn del Sistema de Abastecimiento.

Pecreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento de la Ley N° 29151”, Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N° 027-2013/SBN; Aprobar la Directiva N® 003-2013/SBN denominada "Procedimientos para la Gestién adecuada de los
Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrdnicos - RAEE"

Resolucion N2 046-2015/5BN; Aprobar Ia Directiva N2 001-2015/SBN, denaminada "Procedimientos de Gestién de los Bienes Muebles
Estatales”

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Cperaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —
PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 003-2017- MINEDU/VMGL/PRONIED/DE/CGA, Directiva para la administracién, alta, baja y disposicién final de los bienes
muebies patrimoniales, asi como del control previo al acto resolutivo del PRONIED.

Areas Participantes

Todas las Unidades Qrgénicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Todas las Unidades Organicas del
PRONIED

Requerimiento de baja de bienes

mediante informe detallando los Resolucién de Baja Unidad de Abastecimiento

hienes.
. Numero Organo y Unidad
L dela . s i
Nombre de las actividades Codi.gc! Nombre del pueste ejecutor | correlativo Organica del Reg'sm.’ de
actividad ejecucidén
del puesto ejecutor

1.Recibe el requerimiento de todas las Unidad
Organicas del PRONIED, para efectuar la baja de los
bienes patrimoniales asignados.
éCuenta con Informe técnico de evaluacién del drea Unidad de Bienes a ser dado de
especializada en los bienes materia de baja? PS04.03.04.01 |ad de Abastecimiento - L .
: . - ) Abastecimiento baja
Si. Recibe el detalle de los bienes a ser retirados
adjuntando el informe técnico elaborado por el area
especializada, y deriva a la Coordinacion de Cantrol
Patrimonial. (Continda act. 2}

. 1000
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No. Recibe el detalle de los bienes a ser retirados y
deriva a Control Patrimonial.

2.Evalua el expediente administrativo.

{El expediente esta conforme?

Si; Elabora el Informe Técnico y el proyecto de
Resolucidn de baja que es derivado a la OGA, a través
la Unidad de Abastecimiento (Continda act. 5)

Mo: Elabora el proyecto de Memorando para ser
firmado por la Oficina General de Administracién
solicitando documentacidn adicional. (Continda act.
3}

P504.03.04.02

Especialista de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

Evaluacién de
Expediente

3.Firma el proyecto de Memorande y remite a las
Unidades Organicas del PRONIED solicitantes.

P504.03.04.03

lefe de la Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Memorando con
requerimiento de

documentacion
4. Adjunta documentacién adicional solicitada y remite Jefe de la Oficina/Unidad Oficina/Unidad Remite
Unidad de Abastecimiento — Control Patrimonial. | P504.03.04.04 Organicas del PRONIED - Organica del documentacién
{Continta act. 2), solicitante PRONIED adicienal

5.Revisa el proyecto de resclucién.

¢El proyecto esta conforme?

Si: Aprueba la mencionada resolucidn que es derivada
ala Unidad de Abastecimiento y la Unidad de Finanzas,
asi como a la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales ({SBN), para las acciones respectivas.
{Continua act. 2)

No: Devuelve el proyecto de Resolucién para su
modificacién a la Oficina de Abastecimiento con copia
a Control Patrimonial {Continda act. 2)

PS04.03.04.05

Jefe Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracién

Resolucién de baja

6. Procede a actualizar los registros fisicos en la base
de datos.

P504.02.04.06

Especialistas de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

Actualizacidn de
registros fisicos

7. Procede 3 actualizar los registros contables,

P504.03.04.07

Profesional de Contahilidad

Unidad de Finanzas
— Area Contable

Actualizacién de
registros contables

8. Remite copia de la resolucién para su conocimiento
y revision.

PS04.03.04.08

Jefe de |a Oficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracidn

Copia de Resolucidn
y documentacion
sustentatoria

100¢
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Nombre Control de Salida de bienes patrimoniales. Clasificacién /Tipo Soporte
Codigo PS04.03.05 Version Versién 1
Objetivo Llevar el control de salida externa y retorno de los bienes a las instalaciones del PRONIED.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales
Decreto Ley N°® 22056, Creacion del Sistema de Abastecimiento.

Decreto Supreme N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento de la Ley N° 29151”, Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucidn N° 027-2013/SBN; Aprobar la Directiva N° 003-2013/SBN denominada "Procedimientos para la Gestién adecuada de los
Bienes Muebles Estatales calificados como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEE"
Resolucidén Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacienal de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.
Directiva N° 002-2014-MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/QGA, Directiva para el uso, administracién y supervisidn de bienes muebles del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa {PRONIED).
Directiva N* 003-2017- MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva para la administracion, alta, baja y disposicién final de los bienes
muebles patrimoniales, asi como del control previo al acto resolutivo del PRONIED,

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarias
Todas las Unidades Organicas del Requerimiento de Salida de bienes Autorizacion fde Sa’llda de Bienes Unidad de Abastecimiento
PRONIED Patrimoniales.
. Nimero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades Cdd'?‘f de la Nombre del puesto ejecutor | correlative Organica del Registro de
actividad ejecucion
del puesto ejecutor

1.Solicita mediante  correo  electrénico el
desplazamiento  y retiro externo de bienes
patrimeoniales, para la realizacion de una comisién de
servicio, mantenimiento, evento, reparacidon o
cualquier otro motivo, solicitando a la Unidad de

P504.03.05.01

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del

Regquerimiento de
desplazamiento y

Abastecimiento - Coordinacién de  Control PRONIED retira externo
Patrimonial, gue remita la Papeleta de Autorizacidn y

Salida de bienes muebles.

. ite | I izacio i

2‘Remlte a Papeleta de ti\utorlzacmn y Salida de Coordinador de Control Unidad de Remisidn de la
bienes muebles requerido, para el llenado| P504.03.05.02 R ) - . .

. Patrimgnial Abastecimiento Papeleta de Salida

correspondiente.
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3.Elabora y suscribe Ja Papeleta de Autorizacién y
Salida de bienes en tres {03) juegos, describiendo el
codigo patrimonial y las caracteristicas de los hienes
indicados, derivando dichos formatos a la Unidad de

PS04.03.05.03

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del

Derivacidn de la
Papeleta de Salida

Abastecimientec -  Coordinacion de  Control PRONIED

Patrimonial.

4 Verifica fisicamente el bien con los datos que se

reflejan en la papeleta de salida de bienes

¢Es conforme? T

Si: Procede a suscribir la papeleta de Autorizacién y Asistente de Control Unidad de Verificacidn de los

Salida, devolviendo al usuario dos (02) juegos para las
acciones correspondientes. {Continda actv 6}

Mo: Devuelve formato para la subsanacién
correspondiente. [Continta act. 5)

P$04.03.05.04

Patrimonial

Abastecimiento

bienes a ser
desplazados

5. Realiza modificacidn de papeleta de Autorizacion y
Salida de bienes inicidndose nuevamente el ciclo del

P504.03.05.05

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del

Medificacion de la
papeleta de

procese materia del presente. {Continda act. 4) PRONIED autorizacién
6. Realiza la actualizacidon temporal en base de datos
de patrimonio y solicita al personal de Seguridad y Especialista de Control Unidad de Actualizacion de la

Vigilancia validar la salida y retorno de los bienes.

P504.03.05.06

Patrimonial

Abastecimiento

hase de datos

7. Comunica retorno de bienes muebles desplazados.

P504.03.05.07

Seguridad y Vigilancia

Seguridad vy
Vigilancia

Retorno del Bien

8. Realiza la actualizacidn definitiva en la base de datos
de patrimonio.

P504.03.05.08

Especialista de Control
Patrimenial

Unidad de
Abastecimiento

Actualizacién de la
base de datos

T00c¢
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Ficha de Procesos Nivel 2

e ~

Nombre Ingreso y registro de bienes patrimoniales. Clasificacion /Tipo Soporte
Cadigo P504.03.06 Versidn Version 1
Objetivo Llevar el control y actualizacidn del margesi de los bienes que son adquiridos bajo cualquier modalidad por el PRONIED, en mérito

a documentos sustentatorios.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Decreto Ley N° 22056, Creacidn del Sistema de Abastecimiento.

Decreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento de la Ley N°29151", Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucién N2 046-2015/SBN; Aprobar la Directiva N2 001-2015/5BN, denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes
Muebles Estatales”.

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 003-2017- MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva para la administracidn, alta, baja y disposicion final de los
bienes muebles patrimoniales, asi como del control previo al acto resolutive del PRONIED.

Areas Participantes

Unidad de Abastecimiento — Coordinacion de Control Patrimonial — Coordinacién de Almacén, Unidad de Finanzas

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Unidad de Abastecimiento

Bienes Nuevas Adquiridos por

Registro de Bienes Nuevos adquiridos Unidad de Abastecimiento

el PRONIED, ingresados bajo cualquier modalidad {ya
sea por compra, donaciones, adjudicacion, etc).

P$04.03.06.01

Coordinador de Almacén

Abastecimiento

PRONIED
.. Codigo de la Nombre del puesto Numer:o Orgarl? \‘ Unidad Registro de
Nombre de las actividades . correlativo Organica del \ e :
actividad ajecutor ejecucion
del puesto ejecutor
1. Recibe los bie bles adquiridos en el mes por
ectbe fos bienes mue adguingo P Unidad de Recibe los bienes

adquiridos

2. Elabora el expediente administrativo conteniendo
los documentos fuentes {Orden de Compra, Nota de
entrada de Almacén {MEA) y PECOSA segun
corresponda), a fin de ser remitidos a la Unidad de
Abastecimiento — Coordinacidn de  Control
Patrimonial.

P504.03.06.02

Coordinador de Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Elaboracién del
Expediente
Administrativo

3. Revisa la infarmacion con la documentacién fuente
proporcionada y procede a constatar fisicamente los
bienes, asi como sus caracteristicas.

¢Es conforme?

P504.03.06.03

Especialista de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

Revisidn de
Informacion

Tooe
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Si: Efectua el ingreso y registro en la base de datos y
luege procede a imprimir las etiguetas con codigo SBN
que seran colocadas en los bienes. {Continda act. 6}
No: Remite Informe comunicando observaciones en la
documentacién proporcionada.{ Continda act. 4}

4., Recibe de las cbservaciones formuladas y procede a
la subsanacidon de las mismas  adjuntando la
documentacion fuente con las  correcciones
efectuadas a fin de ser remitidas a2 la Unidad de
Abastecimiento - Coordinacidn de Control

PS04.03.06.04

Coordinador de Almacén

Unidad de

Levantamiento de

Abastecimiento observaciones
Patrimontal, iniciandose nuevamente el ciclo de
ingreso y registro de bienes patrimoniales. (Continda
act 3)
5. Con la informacidn ya registrada correctamente, )
procede a remitir con documento los saldos contables Remite |a

a Jla Unidad de Finanzas para la conciliacién
correspondiente.

P504.03.06.06

Coordinador de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

documentacidn de
los saldos contables

6. Recibida la documentacién, procedente, se
efectuard los registros contables pertinentes,

P504.03.06.07

Jefe de la Unidad de
Finanzas

Unidad de Finanzas

Registras Contables

[ vl
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Ficha de Procesos Nivel 2

Registro, verificacién y control de los mddulos prefabricados

Nombre . . . Clasificacidn /Ti
instalados a nivel nacional. asiiica /Tipo Soporte
Codigo P$04.03.07 Version Versidn 1
Objetivo Llevar el control de los madulas prefabricados instaladoes, identificandolo y verificando sus caracteristicas y condiciones de uso.

Responsahle

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Decreto Ley N° 22056, Creacion del Sistema de Abastecimiento.
Decreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento delaley N° 29151", Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales,
Resclucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria,
Directiva N° 002-2014-MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/CGA, Directiva para el uso, administracion y supervisién de bienes muebles del
Programa Nacional de Infraestructura Educativa {(PRONIED).

Areas Participantes

Unidad de Abastecimienta, Unidad Gerencial de Mobiliario y Equipamiento.

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

tIsuarios

Unidad Gerencial de Mebiliario y
Equipamiento

Informe mensual respecto a los
madulos prefabricadas instaladas en la
Instituciones Educativas a nivel

Registro y control de los médulos
prefahricados instalados debidamente

Unidad Gerencial de Mobiliario y
Equipamiento

Nacional etiquetades
Cédigodela Nombre del puesto Numer'o Organ? v Unidad Registro de
Noembre de las actividades . . correlativo Organica del )
actividad ejecutor ejecucién
del puesto ejecutor

l.Informa mensualmente a la Oficina General de
Administracion la relacidn de mddutos prefabricados que
fueron instalados en las diversas instituciones educativas
a nivel nacional y de aquellas que fueron desinstaladas,
para que a su vez se ponga en cenocimiento a la
Coordinacién de Control Patrimonial.

P504.03.07.01

Jefe de la Unidad Gerencial

de Mobiliario y
Equipamiento

Unidad Gerencial
de Mobiliario y
Equipamiento

Informe mensual de
los modulos
prefabricados
instalados y
desinstalados

2.Evalia el informe mensual y registrard aquellos
moédulos  prefabricados  instalados que no fueron
incorporados en el “Registro de Mdadulos Prefabricados
Instalados”, asignando para ello un codigo interno de
identificacion con su posterior etiquetado.

P$04.03.07.02

Coordinacion de Control

Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

Registro de Médulos
Prefabricados, de los
médulos Instalados,
para su
identificacién.

Toae
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3. Planifica con la Unidad Gerencial de Mobiliario y
Equipamiento, la verificacion de los mddulos
prefabricados instalados en las Instituciones Educativas a
nivel nacional, coma minimo una vez al afo, tomando en
cuenta los Convenios de Cooperacion Institucional
suscritos con los Gobiernes Regionales.

P$04.03.07.03

Coordinacién de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimienta

Médulos
prefabricados
instalados.

4, Realiza la Constatacién fisica de los médulos
prefabricados vy su ubicacién tomando en consideracidn
los datos referentes a los detalles técnicos de los modulaes
prefabricados instalados del “Registro de Médulos
Prefabricados instalados”; datos coemo: Tipo (Con
plataforma o si plataforma), color, dimensiones {largo,
ancho, altura}, afo, etc, remitiende el informe
respectivo.

P504.03.07.04

Especialista de Control
Patrimonial / Unidad
Gerencial de Mobiliario vy
Equipamiento

Unidad de
Abastecimiento

Maodulos
prefabricados
instalados

S. Constata la existencia de modulos prefabricadas en
proceso de mantenimiento y/o Instalacidn, el personal de

Existencia de
maddulos

. . C p E ialista de Control ida
Control Patrimonial solicitard la documentacion que | P504.03.07.05 spec . . un .d Fle prefabricados en
. Patrimonial Abastecimiento .
sustente el referido proceso. mantenimiento v/o
instalacidn
6. Releva la informacién y suscribe la "Hoja de Hoia de
Levantamiento de Informacion” de los maodulos PS04.03.07.06 Especialista de Control Unidad de lovant J‘ tod
prefabricados instalados, en coordinacidn con el usuario DA Patrimonial Abastecimiento amlerT ,0 ©
. . . Informacién
responsable {Director ¢ encargado) de dichos bienes.
7. Verifica la informacidn de la hoja de Levantamiento de A
< . . .~ . Médulos
Informacién vy procede al registre respectivo, PS04.03.07.07 Especialista de Control Unidad de refabricad
identificando cada module prefabricado cen el ndmero T Patrimonial Abastecimiento p. cacos
P . instalados
unico asignado.
8. Informa a la Unidad Gerencial de Mobiliario y
Equipamiento el resultado de la verificacidn fisica de
maddulos prefabricados y remitira fisicamente fas Hojas de
Levantamiento de inf id la cual se detalla el . i i .
vantamiento de informacion en la cu ae Coordinador de Control Unidad Gerencial Madulos

estado de conservacion, cantidad y condicidn de
utilizacidn, seguridad de los modulos prefabricados. De
no haber ubicado algiin modulo prefabricado solicitara a
la Unidad Gerencial de Mobiliario y Equipamiento su
ubicacién exacta.

P504.03.07.08

Patrimonial

de Mobiliario y
Equipamiento

prefabricados.
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Ficha de Pracesos Nive| 2
Nombre Pérdida y Reposicidn de bienes patrimaniales. Clasificacién /Tipo Soporte
Cédigo P504.03.08 Version Versidn 1
Obietivo Realizar las acciones necesarias que permitan describir las acciones a seguir sobre 1a ocurrencia de pérdidas de valor de bienes muebles e

inmuehbles administrados o de propiedad, segln corresponda, hasta lograr 1a reposicién de los mismos.

Unidad de Abastecimiento

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

Decreto Ley N° 22056, Creacién del Sistema de Abastecimiento,

Decreto Supremo N2 007 -2008 - VIVIENDA “Reglamento de la Ley N° 29151”, Ley General de Sistema Nacional de Bienes Estatales.
Resolucion N2 046-2015/5BN; Aprobar la Directiva N2 001-2015/SBN, denominada "Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles
Estatales”.

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa ~
PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 003-2017- MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva para la administracidn, alta, baja y disposicién final de los bienes
muehles patrimoniales, asi como del contrel previo al acto resolutivo del PRONIED.

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Responsable

Base Legal /
normativa aplicable

Areas Participantes

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del o .y . . - Todas las Unidades Orgénicas del
PRONIED Requerimiento de reposicion del bien Entrega del bien selicitado PRONIED
Codize de Ia Nimero Organo y Unidad
Nombre de las actividades a ctigvi dad Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucidn
del puesto gjecutor

1.Comunica a la Oficina General de Administracion la Comunicacién de

pérdida, sustraccidn, dafio o siniestro de bienes
asignados a los usuarios de las referidas unidades,
adjuntando la denuncia policial y el informe sobre la

P504.03.08.01

Unidad Organica Solicitante -

Todas las Unidades
Organicas del

Perdida, sustraccion,
dafio o siniestro de
bienes asignados a

) P IE
ocurrencia de los hechos, formande un expediente RONIED los usuarios del
administrativo. PRONIED
2.Recibe el expediente administrative v lo deriva a la \ . .
Unidad de Abastecimiento — Coordinacion de Control | Ps04.03.08.02 | J6f€ de 1a Oficina General de Oficina General de Expediente

Patrimonial para su revision.

Administracién

Administracién

administrativo

3.Evalia el expediente Administrativo.
¢Es conforme?

Si: Comunica a la compaiia de seguros para el proceso
de indemnizacion correspondiente.  Asimismo,

P504.03.08.03

Especialista de Control
Patrimenial

Unidad de
Abastecimiento

Expediente
administrativo




elabora el Informe sobre los sucesos acontecidos y de
corresponder la determinacidén de responsabilidades,
que es derivado a la Oficina General de
Administracién. {Continda act 5)

No: Remite un Informe a la Oficina General de
Administracién, gquien comunicara a la Dependencia
solicitante las ohservaciones encontradas en la
documentacion proporcionada.( Continda act. 4)

4. Remite el expediente a la Oficina General de
Administracidn con las observaciones subsanadas
{Continuda act 2}.

P504.03.08.04

Unidad Organica Solicitante

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Expediente con
observaciones

5. Recibe, evaliia y Determina.

¢Es responsabilidad del usuario?

Si. Conmina al usuaric el page del deducible por la
pérdida o sustraccién del bien asignado.

No. Remite a la Compatiia de Seguros el expediente
administrativo { Continua act. 6)

P504.03.08.05

Jefe de la Oficina General de
Administracién

Oficina General de
Administracién

Evaldala
responsabilidad del
usuario

6.Recibe y evalla la documentacion proporcionada.
¢Es conforme?

Si: Aprueba la liquidacion del siniestro. { Continda act.
8)

No: Solicita documentacién faltante a PRONIED, quien
debera levantar las observaciones, caso contrario se
rechaza pedido de indemnizacidn. { Continla act.2)

P504.03.08.06

Compahdia de seguros

Evalua la liquidacién
del Siniestro

7. Efectda ta entrega del bien indemnizado en calidad
de reposicion a la Unidad de Abastecimiento -
Coordinacion de Control Patrimonial.

PS04.03.08.07

Compaiiia de seguros

Bien entregado

9 Elabora el Informe Técnice y el Proyecto de
Resolucidén para la baja del bien siniestrado vy el alta

Coordinador de Control

Unidad de

Informe técnico y el

del bien repuesto, remitiéndolo a la unidad de P504.03.08.09 Patrimonial Abastecimiento p;oyelctc’)‘de
Abastecimiento. eselucion
10. Recibe y Remite el Informe Técnico Jefe de la Unidad de Unidad de Proyecto de
: . P504.03.08.10 - - -
conjuntamente con el Proyecto de Resolucion, Abastecimiento Abastecimiento Resolucidn
11. Recibe y Aprueba la resolucidn administrativa - . L
correspondiente y deriva copia a la Superintendencia | P$04.03.08.11 lefe de Ia Oficina General de Oficina General de Resolucion

Nacional de Bienes Estatales {SBN) y a la Unidad de

Administracion

Administracién

administrativa




Abastecimiento -  Coordinacion de  Control
Patrimonial.
12. Recibe copia de la resolucidn para su Superintendencia Nacional Copia de la
. e P504.03.08.12 . - -
conocimiento y revisién, de Bienes Estatales (SBN) Resolucién
13. Remite mediante Informe a la Coordinacion de Jefe de la Unidad de Unidad de Copia de la
, . L P504.03.08.13 - . .
Almacén copia de la resolucidn. Abastecimiento Abastecimiento Resolucion
14. Coordina con La Unidad de Abastecimiento — Unidad de
Coordinacién de Almacén el registro e internamiento Coordinador de Control Abastecimiento —
del nueve bien y 1a elaboracidn de la Nota de Entrada | PS04.03.08.14 Patrimonial Coordinacién de Nuevo bien
a Almacén (NEA) que es derivada a la Unidad de Control
Finanzas. Patrimonial
. . " Unidad de .
15. Actualiza los registros contables, PS04.03.08.15 | Profesional en contabilidad Finanzas Registros contables

1U0C
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Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Administracion de Bienes Patrimoniales Clasificacion / Tipo Soporte
Codigo PS04.04 Version versiénl
Objetivo Realizar el adecuado y oportuno registro y control de bienes patrimeniales asignados a las dependencias del PRONIED, y su ingreso al

almaceén de la Wnstitucion y sus dependencias.

Responsable

Unidad de Abastecimiento

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N*29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,

Ley 27995, Ley que establece procedimientos para asignar bienes dados de baja por las Instituciones Publicas, a favor de los centros
educativos de las regiones extrema pobreza.

Ley N°29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Decreto Ley N° 22056, Ley del Sistema Administrativo de Abastecimiento.

Decreto Ley N°22867, Ley de desconcentracion de atribuciones de los sistemas de personal, abastecimiento y racionalizacion.

Resolucion Jefatural N.°118-80-INAP/ DNA “Se aprueban las Normas Generales del Sistema de Abastecimiento”

Resolucidn Jefatural MN.2 335-90- INAP/DNA aprobé el Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publico Nacional

Ley N°27783, Ley de Bases de la Descentralizacién, numeral 10.3 del articulo 10.

Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacienal de Infraestructura Educativa —
PRONIED y su modificatoria.

Directiva N° 005-2014-MINEDU/VMGI-PRONIED, Directiva denominada “Lineamientos para la verificacidn cuantitativa de bienes
adquiridos por el Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED que se encuentran en los almacenes de terceros
{proveedores}”.

Directiva N* 002-2016- MINEDU/VMGI-PRONIED, Lineamientos para la administracion del almacén del PRONIED.

Areas Participantes

Oficina Genera) de Administracién - Unidad de Abastecimiento — Unidad de Almacén

Proveedores Entradas / Insumos Listado de Procesos Cadigo de Responsable de Salidas Usuarios / Clientes
Nivel 2 Procesos Nivel 2 Proceso Nivel 2
Proveedor Orden de Compra. Almacenamiento de Unidad de Ingreso de bienes Unidad de
Contrato de bienes ingresados al PS 04.04.01 Abastecimiento. a almacén Abastecimiento
Proveedores, PRONIED
Proveedor (donadores) | Solicitud de Intencidn | Almacenamiento de Unidad de Resolucidén
Entidad no estatal de Donacidn bienes donados al PS 04.04.02 Abastecimiento Administrativa de
PRONIED - Aprobacion de la
donacidn
Todas las Unidades Requerimiento de Distribucidn de PS 04.04.03 Unidad de Entrega de bienes
Organicas del PRONIED bienes bienes T Abastecimiento

Touae
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2 3
PO —
Unidad de Plan de trabajo para el | Inventario Fisico de Unidad de Informe Final con

Abastecimiento

inicio del inventario

bienes de propiedad

Abastecimiento

resultado del

fisico de existencias de | del PRONIED PS 04.04.04 inventarie fisico
Almacén. de existencias de
Almacén
Unidad de Solicitud de inventarios | Baja de Bienes de Unidad de [ Informe de
Abhastecimiento Almacén PS 04.04.05 Abastecimiento Inventario
Unidad de Requerimiento de Reposicién de Stock PS 04.04.06 Unidad de | Compra de bienes

Abastecimiento

Almacén

Abastecimiento

611000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Almacenamiento de bienes ingresados al PRONIED Clasificacién fTipo Soporte
Codigo PS (04.04.01 Versién Version 1
Objetivo Contar con existencia fisica para atender necesidades internas y externas basadas en objetivos, metas y en la visidn y misién
institucional
Responsable Unidad de Abastecimiento.

Ley 27444 Ley de procedimiento administrativo general.

Ley N° 28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremo N* 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucién Ministerial N* 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacién y Aprobacion de Directivas en el Ministerio de
Educacion”

Resolucién Ministerial N°® 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura

Base Legal / normativa Educativa —PRONIED”

aplicable Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG; gue aprueba Normas de Control Interno.
Resolucidn Jefatura N°® 335-90-INAP/DNA, Manual de administracién de Almacenes para el Sector Piblice.
Resolucién Jefatura N® 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Resolucion Jefatura N® 046-2015/5BN que aprueban la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada: “Procedimiento de Gestidon de los
Bienes Muebles Estatales”
Directiva N°® 002 — 2016 MINEDU/VMGI-PRONIED, Lineamientos para la Administracién del Almacén del Programa Nacional De
Infraestructura Educativa-PRONIED.
Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Qrganicas det PRONIED
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Proveedor Orden de Compra. Ingreso de bienes a almacén Unidad de Abastecimiento
Contrato de Proveedores.
- Numero Organo y Unidad ,
Nombre de las actividades Codigo de la Nombre del puesto ejecutor | correlative Organica del Re.glstr(')'de
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor

1. Recibe de l|a Unidad de Abastecimiento el

expediente contractual conteniendo la Orden de

Compra (OC), las Especificaciones Técnicas, la . Expediente

Certificacidn Presupuestal, incluyendo la notificacion P$04.04.01.01 Coodinador de Almacén . Unidad de contractual

al proveedor, detallando firma y fecha de recepcion Abastecimiento

del {de las) bien(es).

g1Tuace
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2.Verifica en el SIGA, la existencia fisica de la orden de
compra —OC vy lo contrasta con el expediente fisico.

%

PS$ 04.04.01.02

Coordinador de
Almacén/Analista de
Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Verificacidn fisica
en el SIGA

3.4En caso el proveedor retrasa la entrega de hienes?
Sir Efectuar ta recepcidn y se comunicar a la Jefatura
de la Unidad de Abastecimiento — Ejecutivo de
Contratacianes Il (Ejecucién Contractual}) para
establecer las penalidades  correspondientes.
{Continua act.4).

No: Efectuar la recepcion teniendo a la vista los
documentos de entrada de bienes orden de compra -
OC y/o contrato, Guia de Remisién, Factura o Notas de
Entrada al Almacén de ser el caso, {Continla act.4),

PS5 04.04.01.03

Coordinador de Almaceén

Unidad de
Abastecimiento

Recibe los bienes a

ser ingresados

4. Examina y Verifica la concordancia cuantitativa de la
Orden de Compra y/o Conirato can los Términos de
Referencia, realizando la contabilidad de los bienes, en
presencia del Proveedor y Personal de Seguridad del

Coordinador del
Almacén/Especialista /

Unidad de

Verificacién de la

Almacén, adjuntando ja verificacion cuantitativa y
cualitativa.

Usuaria

Abastecimiento

PRONIED. P$04.04.01.04 operario de Almacén/Area . Abastecimiento conconidal?cla

¢Existe inconsistencia? Usuaria cuantitativa

Si: No recibira los bienes.

No: Continda con ta verificacian (Continta en act. 6)

S.Examina y Verifica la concordancia cualitativa,

contrastando las caracteristicas y propiedades de los

biehes recibidos con lo indicado en los Términos de Todas Yas Unidades | Verificacidon de la

Referencia {especificaciones tacnicas) PS 04.04.01.05 | Unidad Orgdnica Solicitante - Orgénicas del concordancia

iExiste discordancia? PRONIED cualitativa

Si: No recibird los bienes.

No: Contintia con la verificacién {Continda en act. 6)

6. Se levanta Suscribe el acta de conformidad \ .

recepcidon de YIos bienes muebles ingresados a Coordinador del P Unidad de Conformidad de
PS04.04.01.06 | Almacén/Especialista/Area - recepcion de lgs

bienes

7. Verifica, confirma y suscribe las Ordenes de Compra
fue seran remitidas a la a la Unidad de Abastecimiento.

PS5 04.04.01.07

Coordinador del Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Suscripcidn de las

ordenes de compra
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8.Remite los hienes adquiridos a los almacenes del
PRONIED v registrara en el detalle de Almacén del
Sistema Integrado de Gestién Administrativa— SIGA, a
efectos de establecer el stock del Almacén.

PS 04.04.01.08

Coordinador del
Almacén/Analista de
Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Registro detallado
de los hienes en el
SIGA

17000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Almacenamiento de bienes donados al PRONIED Clasificacion [Tipo Soporte
Codigo PS 04.04.02 Version Versién 1
Objetivo Contar con bienes donados para el cumplimiento de Jos objetivos institucionales del PRONIED.

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable

Ley 27444 Ley de procedimiento administrativo general.

Ley N° 28716, Ley de control interne de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 gue instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Reselucion Ministerial N° ¢36-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacian y Aprobacidn de Directivas en el Ministerio de
Educacién”.

Resolucign Ministerial N° 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa —-PRONIED”,

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG; que aprueba Normas de Control Interno.

Resolucién Jefatura N° 335-90-INAP/DNA, Manual de administracién de Almacenes para el Sector Publico.

Resolucién Jefatura N® 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucion Jefatura N° 046-2015/SBN que aprueban la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada: “Procedimiento de Gestidn de los
Bienes Muebles Estatales”.

Directiva N° 002 — 2016 MINEDU/VMGI-PRONIED, Lineamientos para la Administracion del Almacén del Programa Nacionat De
Infraestructura Educativa-PRONIED.

Areas Participantes

Todas os Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Proveedor (donadores)
Entidad no estatal

Resolucidn Administrativa de

solicitud de Intencién de Donacidn iy s
Apreobacion de |la denacion

Unidad de Abastecimiento

Codieo de Ia Numero Grgano y Unidad Reaistro de
Nombre de las actividades g L Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del ,g'
actividad ) ejecucion
del puesto ejecutor
1. Recibe del donante la Solicitud de intencion de
donacidén adjuntando para ello la razén social de la Solicitud de
empresa, registro y DNI del representante legal, | PS 04.04.02.01 Comité de Donacién - - intencion de
descripcion del bien donado {caracteristicas técnicas} donacién
y la valorizacién expresada en soles,
2. éEvalda la aceptacidn del bien? s o | | ité
cevalua plad en PS 04.04.02.02 Comité de Donacién - - nforme del comite
de Inventario y el

Qi
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Si: se acepta el bien se emite el informe del comité de
Inventaric y el Proyecto de Resolucidn Administrativa
de aceptacidn de la donacidn a la Oficina General de
Administracian OGA.

{Continua act. 3)

No: Se rechaza Salicitud de Intencidn de Donacién.

Proyecto de
Resoglucidn
Administrativa de
aceptacidn de la
donacidn

3. Recibe y Evalia el Informe del comité de
donaciones y el proyecto de Resolucion
Administrativa de aceptacion de la donacign.

éEs conforme?

Si: Aprueba vy remite el Informe, y la Resolucién
Administrativa de aceptacién de la donacidn (Continua
act. 4).

No: {Continua act. 2)

PS 04.04.02.03

lefe de la Cficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracidn

Aprueba el Proyecto
de Resolucion
Administrativa de
aceptacion de la
donacidn

4.Recibe el Informe y la Resolucidn Administrativa de
faceptacion de la donacién y elabora la Nota de Entrada
de Almacén (NEA).

PS5 04.04.02.04

Coordinador del
Almacén/Analista de
Almacén/Area Beneficiaria
con las Donacidn

Unidad de
Abastecimiento

Elaboracidn del NEA

5. Examina, verifica y recibe cuantitativamente los
bienes donados.

éExiste inconsistencia?

Si: No recibira los bienes.

No: Se recibird los bienes donados y se registrara en el
SIGA.

PS 04.04.02.05

Coordinador del
Almacén/Especialista de
Almacén

Unidad de
Abhastecimiento

Verificacion de los
bienes donados
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Ficha de Procesos Nivel 2

5 a

Nombre Distribucidon de bienes Clasificacion /Tipo Soporte
Cédigo PS 04.04.03 Version Versién 1
Obijetivo Establecer los lineamientos para la correcta distribucidn de los bienes que se encuentran en propiedad del PRONIED,

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa

aplicable

Ley 27444 Ley de procedimiento administrativo general,

Ley N® 28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucion Ministerial N° 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacion y Aprobacidn de Directivas en el Ministerio de
Educacién”

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa -PRONIED"

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG; que aprueba Normas de Control Interno.

Resolucion Jefatura N® 335-90-INAP/DNA, Manual de administracién de Almacenes para el Sector Publico.

Resolucion Jefatura N” 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resalucion Jefatura N° 046-2015/SBN que aprueban Ja Directiva N* 001-2015/SBN, denominada: “Procedimiento de Gestién de los
Bienes Muebles Estatales”

Directiva N° 002 — 2016 MINEDW/VMGI-PRONIED, Lineamientos para la Administracidén del Almacén del Programa Nacional De
Infraestructura Educativa-PRONIED,

Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
;:t‘l)al:us[;as Unidades  Organicas  del Requerimiento de bienes Entrega de bienes Unidad de Abastecimiento
. Ndmero Organo y Unidad ,
Nombre de las actividades C6d|-go dela Nombre del puesto ejecutor | correlative Orgéanica del Re.glstr?'de
actividad A ejecucion
del puesto ejecutor
1. Recibe el requerimiento de Todas las Unidades \ , Unidad de Requerimiento de
.04.03. del Al - . .
Organicas del PRONIED. PS04.04.03.01 Coordinador del Almacen Ahastecimiento bienes
2. Eya!ua' los requerimientos de acuerdo al Stock Coordinador del Almacén/ Unidad de Se e’va!ua los
disponible. PS 04.04.03.02 . < - - requerimientos de
Analista de Almacén Abastecimiento bienes

£17000



3. Elaborar la PECOSA, el que sera impreso en cinco
{05) copias, para ser remitide a las unidades

Unidad de

requirentes; para este efecto debe estar debidamente | PS 04.04.03.03 Analista de Almacén L PECOSA firmada
. . . N Abastecimiento
firmado por el jefe de Unidad de Abastecimiento, la
Coordinacion de Almacén y el drea requirente.
4. Realizar la Numeracién y registro del PECOSA. . ! Unidad de Numeracidn y
P504.04.03.04 Anal . .
nalista de Almacen Abastecimiento registro del PECOSA
§. Realizar la aprobacién de las cantidades a ser .,
despachadas por el responsable del registro de Unidad de Aprobacion de las
. e s iy . PS 04.04.03.05 Coordinador del Almacén . cantidades a ser
KARDEX, previa verificacion de |a atencidn de pedidos Abastecimiento
. . . . despachadas
anteriores solicitados por la Unidad requiriente.
6.Evaluard, Aprobard las cantidades requeridas vy
valorizara los bienes solicitados .,
éSe cuenta con Stock? Aprobacion de fas
: . LAl s . .
Si: Se registra la salida del bien PS5 04,04.03.06 | Coordinador del Almacén/ Unidad de cantidades
. Analista de Almacén Abastecimiento requeridas
{Continua act. 7) solicitadas
No: Comunica a la Unidad requirente, que el pedido no
podra ser atendido.
. i i i EX. s . . i
7. Registrar las salidas autorizadas en el KARD Especialista de Almacén/ Unidad de Re‘glst‘r? de
PS 04.04.03.07 ) o autorizacion en el
operario de Almacén Abastecimiento
Kardex
8.Comunicar a la Coordinacién de Control Patrimonial Elaboracion del
sobre los bienes patrimoniales que salen de almacén Unidad de cuadro de

para que gestione la elaboracion del cuadro de
asignacién de bienes patrimoniales correspondientes.

PS5 04.04.03.08

Coordinador del Almacén

Abastecimiento

asignacion de bienes
patrimoniales
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Inventario Fisico de bienes de propiedad del PRONIED. Clasificacién /Tipo Soporte
Cddigo PS 04.04.04 Version version 1
Objetivo Establecer 105 lineamientos para el correcto inventario de existencias fisicas de propiedad del PRONIED.

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable

Ley 27444 Ley de procedimiento administrativo general.

Ley N® 28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Suprema N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucién Ministerial N® 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacidn y Aprobacidn de Directivas en el Ministerio de
Educacion”

Resolucidén Ministerial N° 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Cperactones del Programa Nacignal de Infraestructura
Educativa —-PRONIED”,

Resolucién de Contraloria General N* 320-2006-CG; que aprueba Normas de Control Interno.

Resolucién Jefatura N* 335-90-INAP/DNA, Manual de administracidn de Almacenes para el Sector Publico.

Resolucion Jefatura N® 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucidn Jefatura N° 046-2015/SBN que aprueban la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada: “Procedimiento de Gestion de los
Bienes Muebles Estatales”.

Directiva N* 002 — 2016 MIMEDU/VMGI-PRONIED, Lineamientos para la Administracion del Almacén del Programa Nacional De
Infraestructura Educativa-PRONIED.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgénicas del PRONIED

Proveedores Entradas [ Insumos Salidas Usuarios
Plan de trabajo para el inicio del|Informe Final con resultado del
Unidad de Abastecimiento inventario fisico de existencias de |inventario fisico de existencias de Unidad de Abastecimiento
Almacén, Almacén
. NOmero Organc y Unidad
.. Codigo de la . . . i
Nombre de las actividades g . Nombre def puesto ejecutor | correlativo Crganica del Re‘glstr?’de
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor
1. Designa la conformacién de la comisidn de conformacion de la
Inventario Fisico de Existenci Al 2N, con los . . isic
e BXIS a de macen, ¢o Jefe de la Oficina General de Oficina General de COI‘T!I’SIOI'T er
representante de la Oficina General de| PS04.04.04.01 Administracién - Administracion Inventario Fisico de
Administracion, Unidad de Finanza y Unidad de Existencias de
Abastecimiento Almacén
2. Elaborar la programacidn o plan del inventaric Comisién de Inventario Fisico Programacion del
. . PS 04,04.04.02 ) . - - . .
general estableciendo las fechas, lugares, equipo de de Existencias de Almacén inventarig general
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verificadores, responsable de la verificacién de los
bienes.

3. Remite [a Programacion o Plan de Inventario para
ser aprobado por el Jefe de la Oficina General de
Administracian (OGA)

éAprueba?

Si: {Continuar actv. 4}

No: (Continuar actv, 2)

PS5 04.04.04.03

Comisidn de Inventario Fisico
de Existencias de Almacén

Oficina General de
Administracion

Programacioén o
Plan de Inventario
para ser aprobado

4, El Equipo de Verificadores realizaran el inventario
de los bienes almacenados considerando los tipos de
inventarios: Inventario Masivo e Inventario al Barrer,
con el apoyo de 1a coardinacion de almacén teniendo
como funcién la de facilitador.

PS 04.04.04.04

Comisidn de Inventario Fisico
de Existencias de
Almacén/Equipo de
Verificadores/Coordinador de
Almacén

Inventario Masivo e
Inventario al Barrer,

5.Realiza el inventario de los bienes almacenados
éLos Bienes se encuentran conforme?

Si: se emite un informe de inventario.

No: identifica los sobrantes o faltantes de los bienes
{Continua act. 6}.

PS5 04.04.04.05

Equipo de Verificadores de
Inventario Fisico de
Existencias de Almacén

Informe de
inventario

9. Verifica, elabora y remite a la Oficina General de
Administracion un informe de los bienes sobrantes
de acuerdo a la:

* Documentos fuentes no registrados en el Detalle de

Almacén - KARDEX.

+ Bienes entregados en menor cantidad a la

autorizada en el respectivo comprobante de salida.

» Entrega de otro hien un lugar del que figura como

sobrante.

Y de los bienes faltante en el inventario, por los

siguientes motivos:

a)Falta por robo o sustraccion: el coordinador de

Almacén organizara un expediente de las acciones

realizadas acompafiadas de la denuncia policial

correspondiente,

b)Faltante por Merma: tratandose de bienes solidas o

liquidos que por su naturaleza se volatiliza, serd

P504.04.04.06

Comisién de Inventario Fisico
de Existencias de Almacén/
Equipo de Verificadores

Informe de los
hienes sobrantes

17000
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aceptada siempre y cuando este dentro de la
tolerancia establecida en la narma técnica respectiva.
¢) Faltante por negligencia: los servidores a cargo de
la custodia de los bienes y el Responsable del Almacén
son  responsables, tanto  pecuniaria como
administrativamente, de los bienes a su cargo.

10. Remite el informe de [a Comisidn de Inventario
Fisico de Existencias de Almacén a la unidad de
Abastecimiento - Almacén para gue subsane o levante
ohservaciones de los hallazgos.

P504.04.04.07

Jefe de 13 Oficina General de
Administracién

Oficina General de
Administracion

Informe de la
Comisién de
Inventario Fisico de
Existencias de
Almacén

11. Solicita a los Especialistas, Analistas y Operadores
informacién detallada respecto del ingreso y salida de
los bienes del almacén.

P5 04.04.04.08

Coordinador de Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Informacidn
detallada respecto
del ingreso vy salida

de los bienes del
almacén

12. Verifica, los documentos de salida de bienes: el
karde, la Tarjeta de Contral — BICARD, las PECQSAS, las
guias de remisidn, con la finalidad de determinar que
cada bien fue entregado oportunamente, remitiendo
al final de la verificacion el informe de hallazgos al
Coordinador de Almacén.

PS 04.04.04.09

Especialistas/Analistas y
Operarios de Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Informe de hallazgos
al Coordinadior de
Almacén.

13  Realiza el informe de deslinde de
responsabilidades v lo remite a Oficina General de
Administracion (OGA) para que se efectué la
conciliacion financiera y contable.

PS5 04.04.04.10

Coordinador de Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Informe de deslinde
de
responsabilidacdes
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Baja de Bienes de Almacén Clasificacidon /Tipo Soporte
Codigo PS 04.04.05 Versién version 1
Objetivo Establecer los lineamientos para la baja de bienes de propiedad del PRONIED
Responsable Unidad de Abastecimiento

Educacién”

Base Ltegal / normativa

Ley 27444 Ley de procedimiento administrativo general.

Ley N° 28716, Ley de cantrol interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucidén Ministerial N° 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacidon y Aprobacidén de Directivas en el Ministerio de

Resolucion Ministeriai N° 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa -PRONIED".

aplicable Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG; que aprueba Normas de Control Interno.
Resolucién Jefatura N° 335-90-INAP/DNA, Manual de administracion de Almacenes para el Sector Publico.
Resolucian Jefatura N° 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.
Resolucidn Jefatura N° 046-2015/SBN que aprueban ia Directiva N* 001-2015/SBN, denominada: “Procedimiento de Gestién de los
Bienes Muebles Estatales”,
Directiva N* 002 - 2016 MINEDU/VMGI-PRONIED, Lineamientos para la Administracién del Almacén del Programa Nacional De
Infraestructura Educativa-PRONIED,
Areas Participantes Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad de Abastecimiento Solicitud de inventarios Informe de Inventario Unidad de Abastecimiento
. Nimero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades Cédigo de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re.glstro'de
actividad ejecucién
del puestg gjecutor
1.Verifica v emite un informe técnico respecto al
ohjeto de Baja de bienes del Almacén si son )
siniestrados, dafiados ¢ que se encuentren en| PS(04.04.05.01 Especialista de Almacén - Unidad de Informe Técnico de

completo estade de inutilidad y/o sustraccidn con la
respectiva valorizacion de los bienes.

Abastecimiento

abjeto de baja

2. Remite a la Unidad de Abastecimiento el informe
Técnico respecto al objeto de Baja de bienes del
Almacén si son siniestrados, dafados o que se
encuentren en completo estado de inutilidad v/o

PS 04.04.05.02

Coordinador de Almacén

Unidad de
Abhastecimiento

Infarme Técnico de
objeto de baja
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sustraccidn con la respectiva valorizacion de los
bienes.

3. Remite el informe Técnico a la Ceordinacién de
Control Patrimonial, & fin de que proceda a verificar,
contrastar y aprobar el procedimiento gperativo y
administrativo para la baja de bienes.

P5 04.04.05.03

Unidad de Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Procedimiento
Operativo y
Administrativo

4. Remite a la Unidad de Abastecimiento el informe
de aprobacion del procedimiento a realizar para la
haja de bienes.

PS 04.04.05.04

Coordinacidn de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

Pracedimiento
Operativo y
Administrativo

5. Adquiere los bienes y servicios a ser utilizados en
el procedimiento operativo para la baja de bienes.

PS 04.04.05.05

Unidad de Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Procedimiento
Operativo para la
baja de bienes

6. Comunica a la Coordinacién de Almacén, la
programacién de la verificacion de los bienes sujetos
a baja, sefialando el dia y hora a ser realizados,
firmando las partes el Acta de Verificacidn al término
de la revisidn.

PS 04.04.05.06

Coordinacién de Control
Patrimonial

Unidad de
Abastecimiento

Acta de
Verificacion

7. Elabora y remite el proyecto de Resolucién
Administrativa de baja de los bienes, a la Oficina
General de Administracidn.

PS5 04.04.05.07

Coordinacion de Control
Patrimaonial

Unidad de
Abastecimiento

Resolucion de baja
de los bienes

8. Aprueba y remite la Resolucidn Administrativa de
baja de los bienes, la cual serd comunicada a Control
Patrimonio, para las acciones administrativas vy
operativas para la disposicién final de! bien; y al
Fesponsable de almacén para la elaboracidn de la
PECOSA cuantificada y valorizada.

PS 04.04.05.08

Cficina General de
Administracion

Oficina General de
Administracion

Resolucidn de Baja
de Bienes
Aprobada
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Reposicion de Stock Clasificacién fTipo Soporte
Cédigo PS 04.04.06 Version Version 1
Obietivo Mantener la continuidad del abastecimiento, reemplazande las existencias distribuidas, a fin de que se encuentre disponible en

cualguier momento y asegurar asi que lleguen a los usuarios gpartunamente,

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable

Ley 27444 Ley de procedimienta administrativo general.

Ley N° 28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Supremo N* 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Macional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucién Ministerial N* 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacién y Aprobacidn de Directivas en el Ministerio de
Educaciéon”

Resolucion Ministerial N® 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa -PRONIED”

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG; que aprueba Normas de Control Interno.

Resolucidn Jefatura N° 335-90-INAP/DNA, Manual de administracion de Almacenes para el Sector Piblico.

Resolucian Jefatura N° 118-80-INAP/DNA, Normas Generales del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Resolucion Jefatura N° 046-2015/SBN que aprueban la Directiva N° 001-2015/S8N, denominada: “Procedimiento de Gestidn de los
Bienes Muebles Estatales”

Directiva N° 002 — 2016 MINEDU/VMGI-PRONIED, Lineamientos para la Administracién del Almacén del Programa Nacional De
Infraestructura Educativa-PRONIED.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

PS 04.04.06.01

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad de Abastecimiento Requerimiento de Almacén Compra de bienes Unidad de Abastecimiento
Numero Organo y Unidad
- odela . . P Registro d
Nombre de las actividades Cédig . Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del e.g‘s ﬂ.), <
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor
1. Realiza de manera mensual realizar el inventario de Coordinador de Unidad de Inventario de los

los almacenes de propiedad del PRONIED. Almacén/Analista de Almacén Abastecimiento almacenes
2. Verifica el consumo mensual de los bienes Planifica una
adquiridos y planifica una proyeccidn estadistica de PS 04.04.06.02 Coordinador de i Unidad de proyeccion
CONsumo, T Almacén/Analista de Almacén Abastecimiento estadistica de
CoNsuMo,

¢aTo0C
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3. Remite un informe de reposicidn vasado en los
limites de existencia.

P$04.04.06.03

Especialistas /Operadores de
Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Informe de
reposicion vasado
en los limites de
existencia.

4. Recibe, de los especialistas y analistas la relacion de
bienes que a la fecha requieran de reposicién de stock.

P504.04.06.04

Coordinador de Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Relacidn de bienes
que a la fecha
requieran de

reposicion de stock.

5. Remite la relacidon de bienes que a la fecha
reguieran de reposicion de stock a la unidad de
abastecimiento para que se genere la orden de
compra en base al requerimiento generado por el
almacén.

PS 04.04.06.05

Coordinador de Almacén

Unidad de
Abastecimiento

Relacidn de bienes
que a la fecha
requieran de

reposicion de stock

G0T00C



Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Administracion de Servicios Generales Clasificacién / Tipo Soporte
Codigo PS04.05 Version versionl
Obietivo Efectuar la programacion, ejecucidn de servicios de apoye respecto a acondicionamiento de espacios fisicos, mantenimiento, transportes,
jetiv

imprenta, seguridad y administracién de los servicios basicos a cargo del PRONIED.

Responsable Unidad de Abastecimiento

Ley N*27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Base Legal / normativa | Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
aplicable Decreto Suprema N° 056-2017-EF, Decreto Supremo aque modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucign Ministerial N° 024-2016-MINECU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —
PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes | Oficina General de Administracion - Unidad de Abastecimiento - Unidad de Servicios Generales

Listado de Codigo de Responsable de ) )
Proveedores Entradas / Insumos . A Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 Procesos Nivel 2 Proceso Nivel 2
dad Plan de Unidad d
. o ; nidad de
Unidad de Informes de Trabajo mantenimiento PS 04.05.01 Unidad de Plan Operativo e
Abastecimiento. Anual Abastecimiento Abastecimiento
Atencidn de Todas las Unidad
. i as unidades
Todas las Unidades Solicitud de servicios de solicitudes de PS 04.05.02 Unidad de 2;712;:33 gee Orgénicas del
Crganicas del PRONIED Mantenimiento Servicios de . Abastecimiento o
L Mantenimiento PRONIED
iMantenimiento
Informe Informe de ;
i imi i Unidad de
Unlda.d ,de Requerimiento de Necesidades de PS 04.05.03 Umd?d .de Necesidad de o
Abastecimiento Compra . Abastecimiento Abastecimiento
Mantenimiento Compra
dad d Supervision de dad 4 o 6 Unidad de
Unidad de - - Unidad de rogramacion
Mant t PS 04.05.04
Abastecimiento Informe de actividades antenimiento Abastecimiento de Actividades Abastecimiento
Programado por

rgT00C
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personal del
PRONIED
ici Supervisién de )
Unidad de Documento'sollutando s Unidad de Inforrn‘e’ de Unidad de
. la necesidad de servicios de PS 04.05.05 L supervision de .
Abastecimiento L. Abastecimiento Abastecimiento
servicios de terceros. Terceros terceros.
Atencion de Atencidn de [a Unidad d
. - . . nidad de
Todgs las Unidades Solicitud de Traslado de solicitudes de uso PS 04.05.06 Un!da_d Fle solicitud de ! -
Organicas del PRONIED Personal , Ahastecimiento Traslado de Abastecimiento
de Vehiculos
Personal
Control de Atencion del
imi . i Unidad de
Conductor Requerlmlepto de Combustible en PS 04.05.07 Umd?d .de Requerimiento .
combustible Abastecimiento . Abastecimiento
Sede Central de Combustible
Informe de incidencias
Mantenimiento de Py
conductor ‘ ' Unidad de Mantenqulento Unidad de
Conductor Reporte de necesidad Vehiculos PS 04.05.08 " correctivo .
.. . Abastecimiento . Abastecimiento
de Mantenimiento Correctivo realizado
corrective
Informe de incidencias
Mantenimiento de _—
conductor ) Unidad de Mantenimiento Unidad de
Conductor Reporte de necesidad Vehiculos PS 04.05.09 e correctivo o
L . Abastecimiento . Abastecimiento
de Mantenimiento Preventivo realizado

correctivo

£0T000



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Plan de mantenimiento Anual. Clasificacidn /Tipo Soporte
Cédigo PS5 04.05.01 Version Version 1
Objetivo Optimizar el mantenimiento de las instalaciones del PRONIED.

Responsahle

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Suprema que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N* 350-2015-EF.

Resolucian Ministerial N° 034-2016-MINEDV, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa —
PRONIED y su madificataria.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgdnicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Unidad de Abastecimiento. Informes de Trahajo Plan Operativo Unidad de Abastecimiento
Cédico de la Ndmero | Grgano y Unidad
Nombre de las actividades a ctig\ri dad Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del Registro de ejecucion
del puesto ejecutor
1.Remite correo al asistente de servicios Generales, . .. . N
L . . . Coordinador de Servicios Unidad de Solicita informe de
solicitando las necesidades de materiales, insumaos, | PS 04.05.01.01 - . .
. . Generales Abastecimiento necesidades
accesorios y herramientas
2. Realiza v emite el cuadro de necesidades anuales. Asistente de Servicios Unidad de Elaboracidn de cuadro

P$ 04.05.01.02

Generales de Mantenimiento

Abastecimiento

de necesidades

3. Elabara el cuadro de necesidades consolidado v el
Plan Anual de Mantenimiento del PRONIED los que
seran derivados a la Unidad de Abastecimiento.

P504.05.01.03

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Cuadro de necesidades
consolidado v plan
Anual de
Mantenimiento

4. Evalda y aprueba el plan de mantenimiento, y
determina quien ejecutaria las tareas necesarias.

dEs  necesario la contratacicn de servicios
especializados?

PS 04.05.01.04

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Evaluacidn del Plan de
Mantenimiento

c0T000
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Si: Formular y atiende el requerimiento de
contratacion de servicios especializados. {Continda
act. 5)

No. Remite el Plan Anual de Mantenimiento del
PRONIED aprobado. {Continda en act. 7)

S. Atiende el requerimiento de contratacion,
{Procesa: Gestign de la Contratacion de Servicios
Especializados) luego informa al coordinador de
Servicios Generales.

P$ 04.05.01.05

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Evaluacién del Plan de
Mantenimiento

6. Cantrata el servicic especializado sepin las
especificaciones técnicas requeridas para la ejecucion
del Plan Anual de Mantenimiento y comunica al
Coordinador de Servicios Generales.

PS5 04.05.01.06

Jefe de |la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Contratacidn de
Servicio

7. Comunica Al coordinador de Servicios Generales la
aprobacion del Plan a ser realizado por personal
Especializado del PRONIED.

P5 04.05.01.07

lefe de la Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Ejecucion de| Plan de
Mantenimiento

8. Informa al Asistente de Servicios Generales de
Mantenimiento y/o Operario, el inicio del Plan Anual
de Mantenimiento.

PS 04.05.01.08

Coordinador de Servicios
Generales

Ejfecucién del Plan de
Mantenimiento

9. Ejecuta el trabajo de Mantenimiento establecido en
el Plan Anual de mantenimiento.

P5$04.05.01.09

COperario de Servicios
Generales de
Mantenimiento/ Tercero
especializados

Ejecucion del Plan de
Mantenimiento

10. Supervisa, monitorea los trabajos de
mantenimiento  realizado por  personal de
mantenimiento del PRONIED o por servicios
especializados desde su inicio hasta su culminacidn
final.

¢El trabajo se encuentra conforme?

Si: {Continda act. 11}

No: {Continda act.9}

PS5 04.05.01.10

Asistente de Servicios
Generales de Mantenimiento

Unidad de
Abastecimiento

Ejecucidn del Plan de
Mantenimiento

11. Otorga conformidad al
manienimiento

resultado  del

P504.05.01.11

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Conformidad del
mantenimiento

10T000
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombhre Atencidn de solicitudes de Servicios de Mantenimiento Clasificacién /Tipo Soporte
Codigo PS 04.05.02 Version version 1
Objetivo Atender los distintos trabajo de Mantenimiento Solicitado

Responsable

Unidad cde Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable

— PRONIED y su madific

atoria.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N*30225, Ley de Contrataciones del Estado,

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamentao de 1a Ley de Contrataciones N° 30225,
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 360-2015-EF.
Resclucidn Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del Solicitud de servicios de Atencidn de Solicitud de Unidad de Abastecimient
PRONIED Mantenimiento Mantenimiento ento
Ndmero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades c‘”"?'? de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del RE_S'Str?,de
actividad ejecucidén
del puesto ejecutor

1. Emite requerimiento de manteniendo de trabajo a
través (correo electrénico, memos u otros medios)

P5 04.05.02.01

Unidad Organica Solicitante -

Todas las Unidades
Organicas del
PRONIED

Requerimiento de
mantenimiento

2. Analiza el pedido y lo clasifica para su atencién ya
sea inmediato o programada y lo deriva al Asistente de

PS5 04.05.02.02

Coardinador de Servicios

Unidad de

Evalvacién de la
atencidn inmediato

Servicios Generales de Mantenimiento. Generales Abastecimiento
o programado
3, Evalia y ejecuta la atencidn de acuerdo a la
existencias de materiales . . Verifica los
e . . Asistente /Operario de . .
¢Existen materiales para la atencion? L Unidad de materiales para la
. . . PS 04.05.02.03 Servicios Generales de - L p
Si: cuentan con materiales {Continda act. 7). Abhastecimiento atencion del

No: Comunica al Coordinador de Servicios Generales la
falta de material {Continda act. 4)

Mantenimiento

requerimiento

601000
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4.Informa {correo electronico, memaos u otros medios)
al érea usuaria y a la Oficina General de Administracion
sobre las necesidades requeridas para la atencion del
requerimiento solicitado.

P504.05.02.04

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

informe de compra
de para la atencién
del requerimiento

5. Evalla si procede la compra del material en base al
monto establecido para caja chica v lo comunica al
Coordinadar de Servicias Generales.

dAprueba la compra?

Si: Se adquiere el bien. {Continda act. 7)

Nao: Informa que no es posible la compra del bien.

P$ 04.05.02.05

Oficina General de
Administracion

Unidad de
Abastecimiento

Aprobacién de la
compra de bienes

6.Toma conacimiento de la aprobacion v solicita la
atencidn del requerimiento de mantenimiento al
Asistente /Operaric de Servicios Generales de
Mantenimiento

PS 04.05.02.06

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Solicita atender el
requerimiento

7. Ejecuta el trabajo de Mantenimiento solicitados
segin materia solicitada.

P504.05.02.07

Operario de Servicios
Generales de Mantenimiento

Unidad de
Abastecimiento

Realizacion de los
trabajos de
mantenimiento

8. Supervisa los trabajos de mantenimiento
solicitados.

PS5 04.05.02.08

Asistente /QOperario de
Servicios Generales de
Mantenimiento

Unidad de
Abastecimiento

Verificacién del
trabajos
de mantenimiento

9. Otorga  conformidad al resultade  del Coordinador de Servicios Unidad de Conformidad a la
e PS 04.05.02.09 - <
mantenimiento Generales Abastecimiento atencidn
10. Comunica la atencion del requerimiento de Coordinador de Servicios Unidad de Requerimiento
o : . PS 04.05.02.10 . :
mantenimiento a la unidad solicitante. Generales Abastecimiento atendido

660000 .
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Ficha de Procesos Nivel 2
Nombre Informe de Necesidades de Materiales Clasificacién /Tipo Soporte
Cédigo PS 04.05.03 Versién Versién 1
Objetivo Informar sobre las necesidades de materiales, insumos, repuestos, herramientas y equipos, para cumplir con las actividades de la

Oficina de Setvicios Generales y Mantenimiento.

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrative General y modificatoria.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225,

Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprabado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF,

Resolucién Ministerial N® 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Macional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas

Usuarios

Unidad de Abastecimiento

Requerimiento de Compra

Informe de Necesidad de Compra

Unidad de Abastecimiento

. Ndmero Grgano y Unidad
. Codigo de la . . L. . . . s
Nombre de [as actividades actividad Nombre def puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de ejecucién
del puesto ejecutor
1.Requiere al asistente de servicios Generales, remitir . . . i
equ! ' Coordinador de Servicios Unidad de Comunica las

las necesidades de materiales, insumos, accesorios y
herramientas

PS5 04.05.03.01

Generales

Abastecimiento

necesidades de

materiales
2. Realiza y emite el cuadro de necesidades. Asistente de Servicios Unidad de Cuadro de
PS 04.05.03.02 . - . .
Generales de Mantenimiento Abastecimiento necesidades
3. Elabora y Deriva el cuadro de necesidades | P504.05.03.03 Coordinador de Servicios Unidad de Deriva cuadro de
consolidado a la Unidad de Abastecimiento. Generales Ahastecimiento necesidades
4. Procede a realizar el Proceso de compra de . .
P lefe de la Unidad de Unidad de Proceso de compra de

materiales, rigiéndose por las normas gue regulan
las contrataciones acuerdo a ley.

PS 04.05.03.04

Abastecimiento

Abastecimiento

materiales

]



Nembre

Ficha de Procesos Nivel N°2

Supervision de Mantenimiente Prggramado por personal del PRONIED Clasificacién /Tipo Soporte
Cédigo PS 04.05.04 Versidn Version 1
Objetivo Mantener en optimas condiciones las instalaciones del PRONIED

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria.

Ley N*® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislative N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones det Estado.

Decreto Supremo N* 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones N° 30225.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que maodifica el Reglamento de la Ley N® 30225, Ley de Contratacicnes del
Estado, aprobado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa

— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Unidad de Abastecimienteo Informe de actividades Programacion de Actividades Unidad de Abastecimiento
] Unidad
- Cddigo de la . Numer'o Organ?\: niaa Registro de
Nombre de las actividades i Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del . ..
actividad A ejecucion
del puesto ejecutor
1.Programa las actividades de mantenimiento a ser| PS 04.05.04.01 Coordinador de Servicios - Unidad de Informe de
realizados segun las necesidades de servicios y por Generales Abastecimiento programacion
materias.
2. Realiza la programacion del mantenimiento a . . . Correo
- Coordinador de § 0s de .
realizar por el personal especializado del PRONIED y | PS 04.05.04.02 inador ervicl - Umda‘«d‘ comunicando la
. . o Generales Abastecimiento L
comunica al asistente de mantenimiento. prograrmacion
3. Realizan la revisidn y evaluacidn de los equipos a
ser atendidos.
{Requiere cambio? Asistente de Unidad d Evaluacién d
Si: Procede al cambio y se comunica al Coordinador de | PS 04.05.04.03 | mantenimiento/Operario de . nidad de valuacion de

Servicios Generales y al area donde se realizé el
cambio de ser el caso. {Continda act. 4),

No: Procede al mantenimiento del bien. (Continda act.
4).

Servicios Generales

Abastecimiento

cambios




™)

R

4. Ejecusa el trabajo de Mantenimiento y/o Cambio
del bien segun materia.

PS 04.05.04.04

Operario de Servicios
Generales de Mantenimiento

Unidad de
Abastecimiento

Realizacidn de los
trabajos de
mantenimiento

5. Verifica el trabajo realizado por el Operario de
Servicios Generales de Mantenimiento.
éTrabajo conforme?
Si: Otorga conformidad al trabajo. (Continda act. 6}
No: {Continuda act. 4)

P5 04.05.04.05

Asistente de mantenimiento

Unidad de
Abastecimiento

Verificacién de
conformidad

6. Comunica 1a conformidad de la atencidn mediante
correo electrénico al Coordinador de Servicios
Generales.

P5 04.05.04.06

Asistente de mantenimiento

Unidad de
Abastecimiento

Correo
comunicando la
conformidad del
mantenimiento

W



Ficha de Procesos Nivel 2

Clasificacién

Nombre Supervision de servicios de Terceros [Tipo Soporte
Cadigo PS5 04.05.05 Versién Versién 1
Obietivo Informar sobre la supervisién de los servicios de terceros, como vigilancia, limpieza, mantenimiento, reparacidn y/o ampliacién de
! infraestructura
Responsable Unidad de Abastecimiento.

Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatoria,
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto Legislativo N° 1341, que modifica la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Base Legal / normativa Decreto Supremo N® 350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de Ia Ley de Contrataciones N° 30225.

aplicable Decreto Supremo N° 056-2017-EF, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del
Estado, aprebado por el Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED y su modificatoria.

Areas Participantes Todas les Grganos y Unidades Orgdnicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos

Salidas

Usuarios

Unidad de Abastecimiento

Documento solicitando la necesidad de
servicios de terceros.

Informe de supervisién de terceros.

Unidad de Abastecimiento

Codizo de Ia Nimero Organo y Unidad Registro de
Nombre de las actividades 8o Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgénica del CEISiro
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor
1. Remite el informe de la existencia de los servicios de
terceros permanentes ({vigilancia, limpieza, etc) y Asistente de Servicios Unidad de Informe de

programadas (reparaciones, ampliacién de
infraestructura, etc) al coordinador de Servicios
Generales.

PS 04.05.05.01

Generales

Abastecimiento

programacion

2. Solicita al Asistente de Servicios Generales,
verificar la correcta labor de los terceros de acuerde a
las especialidades solicitara el apoyo de los operarios
especializados.

PS$ 04.05.04.02

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Correo comunicando
la programacion




()

3.Verifica el servicio realizado

¢Trabajo conforme?

Si: Otorga conformidad al trabajo.

No: se comunica al coordinador no se emite
conformidad.

PS 04.05.04.04

Asistente de mantenimiento

Unidad de
Abastecimiento

Verificacion de

conformidad

4, Comunica la conformidad de la atencion mediante

Correo comunicando

correo electronico al Coordinador de Servicios| PS5 04.05.04.05 | Asistente de mantenimiento - Umda'dfje la conformidad del
Abastecimiento L
Generales. mantenimiento
5. Comunica la conformidad del servicio a la i ici j imi
PS 04.05.02.10 Coordinador de Servicios Unidad de Requerimiento

Unidad de Abastecimiento para el pago respectivo.

Generales

Abastecimiento

atendido




Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Atencidn de solicitudes de uso de Vehiculos Clasificacién /Tipo Soporte
Cadigo PS 04.05.06 Version Versién 1
Objetivo Optimizar y controlar el movimiento de vehiculos

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa aplicable

Educacién”

Ley 27444 Ley de procedimiento administrativo general.

Ley N° 28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado,

Decreto Ley N* 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucidn Ministerial N® 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Farmulacion y Aprobacidon de Directivas en el Ministerio de

Resolucidn Ministerial N® 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa =PRONIED".

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insurmos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del Solicitud de Traslado de Personal Atencion de la solicitud de Traslado de Unidad de Abastecimiento
PRONIED Personal
- Numero Organo y Unidad .
Nombhre de las actividades Codigo de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Registro de
actividad efecucién
del puesto _eJecutor
[l. Remite el formato de solicitud de Movilidad Local Todas las Unidades Registro de Salida
debidamente llenado y visado (V°B°) por su jefe | PS©4.05.06.01 | Unidad Orgénica Solicitante - Organicas del g i
) , de movilidad
inmediato. PRONIED
. ifica el ! I fi ici . - . .
2. Veri '.c.a el carrecto _enado de. ormat:a ?e soficitud Coordinador de Servicios Unidad de Formato con visto
de Movilidad Local, brinda su visade (V°B°) v ordena | PS 04.05.06.02 - . o
) - . Generales Abastecimiento {v'B°)
al asistente de transporte la atencidn del pedido.
3. oc::un el f?rmato corr?ctamer!t.? llenade vy visado 0 04.05.06.03 Asistente de Transporte ) Umda‘d Fie A5|gnaf:|on de
{v°B°), se asignara el vehiculo selicitado. Abastecimiento vehiculo -
~z)



4.traslada al personal que realizo el pedido de
movilidad registrando su salida e ingreso a las
instalaciones del PRONIED,

PS 04.05.06.04

Conductor

Unidad de
Abastecimiento

Registro del
traslado en base de
dato.




Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Control de Combustible en Sede Central Clasificacién /Tipo Soporte
Caodigo PS 04.05.07 Version Versién 1
Objetivo Gestionar el ahastecimiento de los vehiculos que prestan servicio para ef PRONIED.
Responsable Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable
Educacion”

Educativa —PRONIED".

Ley 27444 Ley de procedimiento administrative general.

Ley N° 28716, Ley de contral interno de las Entidades del Estado.
Decreto Ley N® 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDL), se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucién Ministerial N* 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacidn y Aprobacion de Directivas en el Ministerio de

Resolucidén Ministerial N° 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
. . id imiento de . .
Conductor Requerimiento de combustible Atencién de| Requgrlm| Unidad de Abastecimiento
Combustible
o NuUmero Grgano y Unidad .
. la . ‘s
Nombre de las actividades cod 'jgcf de Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Rc-.\-glstrt.:‘de
actividad ejecucion
del pueste ejecutor
1.Informa al coordinador de Servicios Generales, via . -
" O. ) oora . Unidad de Abastecimiento de
telefénica o perscnalmente la necesidad de| PS04.05.07.01 Conductor - . .
. Abastecimiento combustible
abastecer el vehiculo
. mite los vales de abastecimienta de combustible Coordinador de Servicios ni
2. Remi PS 04.05.07.02 - Unidad de Vales de consumo
al conductor Generales Abastecimiento
3. Registra infermacign del vehiculo (placa, .
. . ) Unidad de .
Kilometraje, etc.) y del conductor {nombre y apellides) | PS 04.05.07.03 Conductor - . Datos del Vehiculo
Abastecimiento
en el vale,
4. Realiza el abastecimiento del vehiculo en el Unidad d
gasocentro autorizado. PS 04.05.07.04 Conductor - nidad ge Vehiculo abastecido
Abastecimiento

Y]
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5. Registra en la base de datos de “orden de
suministro” el abastecimiento realizado y entrega

Unidad de

Base de Datos

copia del vales de abastecimiento de combustible y el | PS 04.05.07.05 Conductor Abastecimiento “Orden de
ticke de consumo (Nota de Despacho), al Coordinador Suministra”
de Servicios Generales

6. Revisa los documentos (vales

de abastecimiento de combustible, la Nota de

Despacha} v lo contrasta con los documentos PS 04.05.07.06 Coordinador de Servicios Unidad de Evaluacién de

remitidos por el gasocentro.

éEs conforme?

Si: es conforme (Continda act. 8).
No: {Continda act. 7).

Generales

Abastecimiento

Documentos

7. Coordinar con el proveedor vy

PS 04.05.07.07

Coordinador de Servicios

Unidad de

Subsanacién de la

Recibe la documentacion subsanando y regularizando Generales Abastecimiento documentacion
el registro.
8. Elaborar informe de consumao de combustible, la

conformidad del servicio y lo remite a Coordinador de Servicios Unidad de Informe de

abastecimiento con la conformidad del servicio para
el pago respectivo.

PS 04.05.07.08

Generales

Ahastecimiento

conformidad




(\‘ 'F\.
Ficha de Procesos Nivel 2
Nornbre Mantenimiento de Vehiculos Correctivo Clasificacion /Tipo Soporte
Codigo P$ 04.05.08 Versién Versidn 1
Objetivo Garantizar ¢l correcto funcionamiento de los vehiculos que brindan servicio al personal del PROMIED a través de la atencién de los

requerimientos de reparacidn, antes ¢ después de haber cumpiido los 100 mil kilémetros.

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Ley 27444 Ley de precedimiento administrativo general.

Base Legal / normativa
aplicable
Educacién”

Educativa —PRONIED".

Ley N® 28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONJED,

Resolucion Ministerial N° 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacién y Aprobacidn de Directivas en el Ministerio de

Resolucién Ministerial N* 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgdnicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Informe de incidencias conductor
Conductor Reporte de necesidad de| Mantenimiento correctivo realizado Unidad de Abastecimiento
Mantenimiento correctivo
. Ntamero Organo y Unidad
. Cadigo de | . .. i
Nombre de las actividades ° '?9 €2 | Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re-glstra de
actividad i ejecucién
del puesto ejecutor
1.Remite un informe de incidencias y /o el reporte del
imi i las observaciones y/o i
mantenimiento preventivo con Iz vaciones y/o | o ) oc 08.01 Conductor ; Unidad de Informe de
necesidades de un mantenimiento correctiva, al Abastecimiento incidencias
coordinador de Servicios Generales.
2. Revisa y evalia el Informe de incidencias del Coordinador de Servicios Unidad de Informe de
.o , PS 04.05.08.02 o, . .
Conductor y/o reporte de mantenimiento preventivo, Generales Abastecimiento incidencias
2. Elabora v Remite un requerimiento para la Coordinadar de Servicios Unidad de Requerimiento de
adquisicion del bien o servicios necesaric para| PS 04.05.08.03 Generales q

solucionar la falla.

Abastecimiento

bienes o servicios

4. Recibe el requerimiento del Coordinador de
Servicios Generales y asigna al especialista para
realizar el procedimiento de seleccién.

PS5 (4.05.08.04

Jefe de fa Unidad de
Abastecimiento

Unidad de
Abastecimiento

Proceso de seleccidn




(M

5. Comunica al Coordinader de Servicios Generales la
emisidn de Ia orden de compra o servicio.

PS 04.05.08.05

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Emisién de la orden
de compra

6. Coordina con el proveedor via telefdnica él envid
de los vehiculos, programando las fecha y hora del
envié de la unidades para el mantenimiento, en el
caso de drdenes de servicio remite los unidades
vehiculares al cuarto dia de notificada la orden de
compra,

P5 04.05.08.06

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Prograrmacion de la
flota vehicular

7. Evalda, suscribe y remite la conformidad del
servicio a la Unidad de Abastecimiento, para el pago
respectivo.

PS 04.05.08.07

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Conformidad del
Servicio




&

Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Mantenimiento de Vehiculos Preventivo Clasificacion /Tipo Soporte
Cadigo PS 04.05.09 Version Version 1
Obijetivo Garantizar el correcto funcionamiento de los vehiculos que brindan servicio al personal del PRONIED a través de la ejecucién del

mantenimientos Preventivo.

Responsable

Unidad de Abastecimiento.

Base Legal / normativa
aplicable
Educacion”

Educativa —-PRONIED”,

Ley 27444 Ley de procedimiento administrativo general.

Ley N° 28716, Ley de control interno de las Entidades del Estado.
Decreto Ley N° 22056 que instituye el Sistema Nacional de Abastecimiento.
Decreto Supremo N° 004-2014-MINEDU, se crea el Programa Nacional de Infraestructura Educativa- PRONIED.

Resolucion Ministerial N® 036-2012-ED, aprueba las “Normas para la Formulacidn y Aprebacidn de Directivas en el Ministerio de

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, se aprueba el “Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura

Areas Participantes

Todas los Organos y Unidades Orgénicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Comunicacion verbal de - . . . .
Conductor L . Mantenimiento preventivo realizado Unidad de Abastecimiento
mantenimiento preventivo

Codigo de la Numero Organo y Unidad Registro de
Nombre de las actividades g . Nombre del puesto ejecutor | correlativo del Organica del .g Y.
actividad A ejecucion
puesto ejecutor
. | i r vici . __
1. Reporta verbalmente al Coordinador de Servicios Unidad de Mantenimiento

Generales el kilometraje requeride para el
manteniendo preventivo {Skm, 10 km, 15km, etc.)

PS 04.05.09.01

Conductor

Abastecimiento

preventivo

2. Coordina con la Empresa concesionaria via
telefénica & envié de los vehiculos sujetos a
mantenimiento preventivo, programando una cita
para su atencign.

PS 04.05.08.02

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad ce
Abastecimiento

Programacion de
mantenimiento
preventivo

3. Remite al Coordinador de Servicios Generales, la
fecha y hora de la atencion del mantenimiento
preventivo.

PS 04.05.05.03

Empresa concesionaria

nidad de
Abastecimiento

Programacion de
Atencidn del
mantenimiento
Preventivo

4. Lleva el vehiculo al taller de la Empresa
cancesionaria para su mantenimiento preventivo.

PS5 04.05.09.04

Conductor

Unidad de
Abastecimiento

Ingreso al taller
Mantenimiento
Preventivo

- w—
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5. Realiza el mantenimiento preventivo de acuerdo
al kilometraje del vehiculo remitiendo para ello un
reporte del servicia realizado con las ohservaciones
y/o necesidades de un mantenimiento correctivo.

PS5 04.05.05.05

Empresa cancesianaria

Unidad de
Abastecimiento

Reporte de servicio
realizado

6. Remite al Coordinador de Servicios Generales el
reporte de mantenimiento preventivo de la empresa
concesionaria con las observaciones y/o necesidades
de un mantenimiento correctivo.

P$ 04.05.09.06

Conductor

Unidad de
Abastecimiento

Obhservaciones de
mantenimiento

7. Evalla, y coordina con la empresa concesionaria
via telefénica él envid de los vehiculos para el
mantenimiento correctivo.

PS5 04.05.09.07

Coordinador de Servicios
Generales

Unidad de
Abastecimiento

Evaluacién del
mantenimiento
correctivo
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1.3.5. Administrar los Sistemas y TIC's

El presente documento tiene como objetivo principal la descripcidn del proceso gque
conforma el proceso de Administrar los Sistemas y TIC's, este proceso contribuye a
que las actividades de muchos procesos que se ejecutan en el PRONIED tengan coma
parte de sus recursos los sistemas de informacién vy la infraestructura tecnoldgica
adecuada que permita desarrollar sus tareas con eficiencia.

Los niveles Mivel 0 y Nivel 1 identifican los procesos de Planificar y disefar la
arquitectura de los sistemas y TIC, Desarrollar soluciones tecnologicas y Controlar la
operatividad de las TIC.

A Continuacion, la Ficha del Procesa, segiin metodologia de SERVIR:

e



Nombre

Ficha de Procesos Nivel 0

| minstrarlos Sistemas ¥ TI Clasiﬂcaién/Tipo oporte
Codigo PSO5 Versién Versiénl
Objetivo Administrar los Sistemas y TIC

Responsable

Oficina de Tecnologias de Informacién

Areas Participantes

Cireccion Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracién, Unidad de Tramite Documentario, Unidad de Finanzas,
Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacién, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Planeamiento Y Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios Y Obras, Unidad Gerencial de Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario y
Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervisién de Convenios, Unidad Gerencial de Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Disefio y Regulacion de fa Arquitectura de los Sistemas y

P .01

Procesos de Nivel 1 TCs Cédigo de o
vo Desarrollo de Soluciones Tecnoldgicas Procesos Nivel 1 | PS05.02
Control de la operatividad de las TIC's P505.03

-

Li)



Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Disefio y Regulacidn de la Arquitectura de los Sistemas y TIC's Clasificacion/Tipo Soporte
Cadigo PS05.01 Version versidnl
Objetivo Realizar la planificacion e implementacion de las soluciones para la gestién de la informacion, arquitectura de los sistemas y

las disposiciones para regular su funcionamiento.

Responsable

Oficina de Tecnologias de Informacion

Base Legal / normativa aplicable

Resolucién Ministetiat N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Pragrama Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Resolucidn Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueba uso obligatorio de las Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad, Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacién, Requisitos. 2.a.
Edicidn” en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM “Guia Técnica sobre la evaluacidn de software para la administracion pablica”.
Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, “Medidas dictadas para garantizar la legalidad de la adquisicion de programa de software
en entidades del sector plblico”.

Resolucian Directoral Ejecutiva N° 023-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED, que aprueba el Plan Qperative Informatico 2017,
Directiva 006-2016- MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva que regula la adquisicién, desarrollo y mantenimiento de
sistemas en el PRONIED,

Areas Participantes

Direccidn Ejecutiva, Oficina de Comunicaciones, Oficina General de Administracion, Unidad de Tramite Documentario, Unidad
de Finanzas, Unidad de Abastecimiento, Unidad de Recursos Humanos, Oficina de Tecnologias de Informacion, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto, Unidad Gerencial de Estudios ¥ Obras, Unidad Gerencial de
Mantenimiento, Unidad Gerencial de Mobiliario y Equipamiento, Unidad Gerencial de Supervision de Convenios, Unidad
Gerencial de Reconstruccion Frente a Desastres, Unidades Zonales.

Li P 5digo de Responsable de . .
Proveedores Entradas / Insumos Istado ‘.:'e rocesos codigo . P . Salidas Usuarios / Clientes
Nivei 2 Procesos Nivel 2 Proceso Nivel 2
-Resclucion Propuesta de
Ministerial iy Pl
Elaboracién de anes y/o ..
. . -Manual de . . Proyectos Oficina de
Oficina de Tecnalogias de . Planes y Proyectos Oficina de Tecnologias \ .
! Procedimientos de la o P$05.01.01 L Normativosdela | Tecnologias dela
la Informacidn . de Cumplimiento de Informacién - ..
Oficina de ) Oficina de informacidn
. Normativo N
Tecnologias de la Tecnologias de la
Informacion {OTI) Infermacién {OTI()
Todas las Unidad Memorando de Analisis de los Oficina de Tecnologias Informe de Oficina de
0, ?S s es solicitud de requerimientos del P505.01.02 L. g Requerimiento Tecnologias de la
Organicas del PRONIED . . de Infarmacién . iy
requerimiento de Sistema del Sistema Informacion




Desarrollo de

Informe de
Software Especificacion de
Necesidad de Caso de Uso del
Desarrolle de Sistema
Software
Informe de
Memorando de . I
Solicitud de Analisis de Analisis de
Todas las Unidades Seguridad de segur|rfiad delos Oficina de Tecnologias Vulnefab_lhdades odas I'as‘ Unidades
. P activos de PS05.01.03 < E-mail de Organicas del
Organicas del PRONIED Informacidn . - de Informacion )
informacién y conformidad de la PRONIED
Cronograma de . x
analisis de seguridad tecnologicos atencién
natis & efectuada




Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Elaboracidn de Planes y Proyectos de Cumplimiento Normativo Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo P$05.01.01 Versidn Versioni
Obhjetivo Establecer los lineamientos para la elaboracién de proyecto de propuesta narmativa,

Responsable

Oficina de Tecnologias de Ja informacién

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N® 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-1SQ/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Infermacidn, Téenicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicidn,
en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N* 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 28612, Ley que nerma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la Administracién Pablica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiente para las entidades del
Gabierno Nacional.

Decreto Supremo (044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestidgn Pablica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacidn. Cadigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacion. 22. Edicién” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion de Controlaria General N” 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacién en todas [as entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28178, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la implementacidn del Sistema de Control Interno
de las Entidades del Estado”.

Reseclucidn N° 020-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacion. Gestidn del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicion”.

Resolucidn N° 020-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacién. Gestidn del Servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edlicion”.

Resolucion N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporative
de la Tecnologia de la Informacion”.

Areas Participantes

Todas los Organaos y Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
. -Resolucidn Ministerial Propuesta de Planes y/o Proyectos . .
i - L p cina de Tecnologias de la
Oficina de Tecnol.c?glas dela -Manual de Procedimientos de la Oficina de [ Normativos de la Oficina de Tecnologias de la Oficin . cnologlas
Informacién . ; ., Informacion
Tecnologias de la Informacién (OTI) Informacidn (OTI)

N,

+)
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- Numero Organo y Unidad
- Céd -
Nombre de las actividades ofleo dela Nombr.e del puesto correlativo del Orgdnica del Reglstrt.:'de
actividad ejecutor ejecucion
puesto ejecutor
1. Elabora una propuesta de Plan y/o Proyecto
Normative, en cumplimiento de wuna Resolucidn Oficina de Plan y/o P
Ministerial o en cumplimiento de las funciones de| PS$05.01.01.01 Coordinador de TICS | - Tecnologias de la anNy © rt?yecto
Seguridad de la Informacidn mencionadas en el Informacién ormative
Manual de Procedimientos.
2. Solicita verbalmente la revision de la propuesta del ,
Plan y/o Proyecto Normativo y lo remite via e-mail, a . Oficina de Plan y/o Proyecto
: . - . P505.01.01.02 Coordinader de TICS - Tecnologias de la .
las areas involucradas de la Qficina de Tecnologias de . Normative
. Informacién
la Informacion (OTI).
3. Recibey evalia el Plan y/o Proyecto Normativo con Areas de la Oficina de Oficina de Pian y/o P t
{as observaciones realizadas. PS05.01.01.03 Tecnologias de la - Tecnologias de la an y/o r?yec °
s L. Normative
Informacion (OT1} Informacion
4. Realiza la subsanacidn de las observaciones,
elabora un informe solicitando la aprobacién de la Oficina de Plan y/o Proyecto
propuesta del Plan y/o Proyecto Normativo, y via digital | PS$05.01.01.04 Coordinader de TICS | - Tecnologias de la Y ’V
.. R . s L. Normativo
es remitido al Ejecutivo de TICS II, para su revisidn y/fu Informacion
observacién.
5. Revisa el archivo digital.
éTiene observacidn?
Si: Devuelve via e-mail el documento indicando las
sugerencias de modificacidn del Plan y/o Proyecto Oficina de Plan y/o Proyecto
Normativo al Coordinador de TICS |, para la| PS05.01.01.05 Ejecutivo TIC1I - Tecnologias de la NV m ti\f
subsanacion correspondiente. {Continda act. 4). informacién ormaiive
MNo: Remite via e-mail el Informe adjuntando la
propuesta del Plan y/o Proyecto Normativo, a la
Secretaria, para su impresidn {Continia act. 6).
6. Imprime & informe adjuntando la propuesta del
Plan y/a Proyecto Mormativo, recaba los vistos del Oficina de tnforme, Plan v/o
Coordinador de TICS | y Ejecutivo TIC |I, luego deriva la| PS05.01.01.06 Secretaria - Tecnologias de la ! ¥ ,
Ly ;" . iy Proyecte Normativo
documentacién a la Jefa de la Oficina de Tecnologias de Informacion

la Informacién (OTI) para su aprobacidn,

o

LR )
Lo



)

7. Evalua el informe, la propuesta del Plan y/o
Proyecto Normativo.
{Tiene observacién?

Si: Devuelve el informe, la propuesta del Plan v/o lefa de la Oficina de Oficina de

Proyecto Normativo al Coordinador de TICS 1. {Continda | PS05.01.01.07 Tecnologias de la - Tecnologias de la Informe, Plan W'_O
act. 4). Informacidn Informacién Proyecto Normativo
No: Firma el informe, la propuesta de! Plan y/fo

Proyecto Normativo v lo remite a la secretaria

(Continoa act. 8).

8. Recibe la documentacidn, asigna un Codigo del

Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracién Oficina de

Documentaly de Archiveo (SINAD) v deriva a la Direccion | PS05.01.01.08 Secretaria - Tecnologias de la nforme, Plan Yl.o
Ejecutiva, el Informe adjuntando el Plan y/o Proyecto Informacién Proyecto Normativo

Normativo via archive fisico.

9. Revisa el Informe, el Plan y/o Proyecto Normativo,
y lo deriva a la Oficina de Asesoria Juridica via archivo
fisico.

P505.01.01.09

Direccién Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

Informe, Plan y/o
Proyecto Normativo

10. Recibe y deriva el Informe adjuntando el Plan y/o
Proyecto Normativo a la Oficina de Planeamiento y

PS05.01.01.10

Oficina de Asesoria

Oficina de Asesoria

informe, Plan y/o

luridica Juridica Proyecto Normativo
Presupuesto.
11. Revisa y evalia si el proyecto normative se
encuentra de acuerdo a los lineamientos del MINEDL),
y $i cuenta con observaciones.
iTiene observaciones? -
Si: Devuelve el documento fisico a la Oficina de Oficina de Plan y/o Proyecto
; ) S, . £505.01.01.11 | Oficina de Planeamiento y - Planeamiento v .
Tecnologias de la Informacién (OTI), mediante Normativo
L . Presupuesto Presupuesto

memorando de devolucidn con las observaciones
contenidas. {Continda act. 12)
No: Remite a Asesaria Juridica, para la elaboracidn del
informe Legal {Continna act. 15}
12. Recibe y remite e documento (Informe Jefa de la Oficina de Oficina de Plan y/o Proyecto
adjuntande el Plan y/o Proyecto Normative} ali PS05.01.01.12 Tecnologias de la - Tecnologias de la Y ’y

. L. L. Normativo
Coordinador de TICS I Informacion Informacion
13, Revisa y subsana las observaciones recibidas, y Oficina de Memorando,
luege remite el documento a la Oficina de Coordinador de TICS | - Tecnelogias de la Informe, Plan y/o

. - ) PS05.01.01.13 L ,

Planeamiento y Presupuesto u Oficina de Asesoria Informacion Prayecto Normativo




e

Juridica segin corresponda la observacion, de manera
fisica y digital.

14. Elabhora Informe Técnico y deriva el expediente Oficina de Planeamiento Oficina de

mediante memorandum, a la Oficina de Asesoria| PS$05.01.01.14 ¥ Planeamiento y infarme Técnico
s Presupuesto

Juridica. Presupuesto

15. Evalia el aspecto legal del documento {Plan y/o
Proyecto Normativo).
éTiene abservacién?
Si: Devuelve el documento fisico a la Oficina de
Tecnologias de la Informacion {OTH, con las

PS05.01.01.15

Oficina de Asesoria

Oficina de Asesoria

Plan y/o Proyecto

Juridica Juridica Normativo
observaciones pertinentes (Continda act. 13)
No: Elabora el Informe Legal y el Provecto de
Resolucidn. (Continda act. 16).
16. Remite a la Direccion Ejecutiva el Informe Legal,
Informe Teécnico de la Oficina de Tecnologias de la Oficina de Asesoria Oficina de Asesoria Resolucién

Informacidn {OTI1), Informe Técnico de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Plan vy/c Proyecto
Normativo y la Resolucion Directoral Ejecutiva.

PS05.01.01.16

Juridica

turidica

Directoral Ejecutiva

17. Aprueba y firma la Resolucidn Directoral
Ejecutiva, y lo remite a la Oficina de Comunicaciones.

P505.01.01.17

Direccion Ejecutiva

Direccién Ejecutiva

Resolucidn
Directoral Ejecutiva

18. Realiza la difusidn via e-mail e intranet
Institucional de la aprobacidén del Plan v/o Proyecto
Mormativo mediante Resolucién de Directoral

Ejecutiva.

P505.01.01.18

Oficina de
Comunicaciones

Cficina de
Comunicaciones

Resolucidn
Directoral Ejecutiva




g Oe Proceso e
Nombre Analisis de los requerimientos del Sistema Clasificacion/Tipo Saporte
Codigo P505.01.02 Versidn Version 1
Objetivo Evaluar la solicitud de desarrollo de software y realizar un analisis detallado de [os requerimientos del Sistema.

Responsable

Oficina de Tecnologias de fa Informacién

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatario de la Norma Técnica Peruana NTP-IS0/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicidn,
en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

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

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucidgn Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de 1a Informacion. Codige de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacign. 22. Edicidn” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Contrel Interno de aplicacion en todas las entidades
del estado, de conformidad con to establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de tas Entidades del Estado.

Resolucidn de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno
de las Entidades del Estado”.

Resolucién Ministerial N* 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecenologia de la Informacion. Precesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucién N* 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnhica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacién. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicion”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOP), que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacién. Gestién del Servicio. Parte 2: Codige de buenas practicas 12 Edicion”.

Resolucion N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo
de la Tecnologia de la Informacidn”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores

| Entradas / Insumos | Salidas | Usuarlos




(T

Todas las Unidades Organicas del

Memorando de solicitud de
requerimiento de Desarrello de

~

-

Informe de Requerimiento del Sistema
Informe de Especificacion de Caso de

Oficina de Tecnologias de Ja

PRONIED Software Uso del Sistem Informacién
Necesidad de Desarrollo de Software stema
Jys Numero . ]
Nombre de las actividades Codl-gct dela Nombr'e del puesto correlativo Ol:g?no y Unidad Re.glstrc.)'de
actividad ejecutor Organica del efecutor ejecucion
del puesto
1.Identifica la naturaleza de la necesidad o
requerimiento de Desarrolle de Software.
¢Es un reguerimiento proveniente de Unidad
Organica? Memaorando de
. . - - Jefe(a) de la Oficina de Oficina de | solicitud de
Si: Deriva memorando de solicitud de requerimiento PS05.01.02.01 Tecnologias de la Tecnologias  d i imient d
de Desarroilo de Software a Ejecutive de Tecnologias e & . g_', € la|requenmiento €
o, . Informacidn Informacién Desarrollo de
de la infermacian. {Continua act. 2) Softwar
No: Dispone el andlisis de la necesidad de Desarrollo are
de Software, al Ejecutivo de Tecnologias de la
Informacidn. (Continda act. 3)
2.Recibe y evalda memorando de solicitud de
requerimiento de Desarrolle de Software.
éSe procede con el desarrollo de software solicitado?
Si: Envia Memorando de Aprobacidn del Software a
desarrolflar, al Personal de [a Unidad Orgdnica del
. . , Memarando de
PRONIED solicitante. {Continda act. 3) Eiecutivo de Tecnologias de Oficina de Aprobacion del
No: Comunica al Personal de la Unidad Orgédnica del | PS05.01.02.02 ) e 6 - Tecnologias de la P
L . s la Informacién |, Software a
PRONIED solicitante, que ya existe en otra Institucion Informacion desarrollar
un software similar al que requieren, y se indica que se
va a realizar las gestiones para ebtenerlo por convenio
y adaptarlo al requerimiento; en otro caso, se
comunica que no estd dentro de los alcances o no
procede el tipo de desarrollo de software solicitado.
3.Coordina por e-mail y/o teléfono, reunidn con el . , ) Oficina de . .
. . . E Vi cnologias de . E-mail de solici
Personal de la Unidad Organica del PRONIED| PS05.01.02.03 Jecutivo de Te L. g - Tecnologias de la “e solicitud
. la Informacion . de reunidn
solicitante. Informacidn
4.Recaba informacion detallada de los requerimientos Analista Desarrollador / Oficina de E-mail de solicitud
del software a desarroliar, en la reunién efectuada| PS05.01.02.04 | Analista de Tecnologias de - Tecnologias de la de reunién
segun lo coordinado. la Informacidn I Informacidn

90
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e

S.Elabora Informe de Requerimiento del Sistema y lo PS05.01.02.05 A’::‘?;Satzgiz:gllf?:; ée ;Z_}flcm? , d c:e Ii:formlle . :el
envia por e-mail al Usuario. T ., 8 etno ogfi?s € la fequerlmlento €
la Informacidén i Informacion Sistema
6. Revisa Informe de Requerimientos del Sistema.
¢Es conforme?
6.1 Si: Comunica por e-mail al Analista de Tecnologias )
de la informacidn |, la conformidad del Informe de PSO5.01.02.06 Personal de 1a Unidad Lord?z‘ las Unudac(!jesl IRnforij ) :E;
Requerimientos del Sistema. {Continda act. 7) e Orgénica del PRONIED PR%aNIIE;s € S.e?uerlmlento ®
6.2 No: Comunica por e-mail las observaciones del istema
Informe de Requerimientos del Sistema. (Continta act,
S}
7.50licita firma del Informe de Requerimientos del Analista Desarrcllador / Oficina de | Informe de
Sistema al Jefe de la Unidad Orgénica del PRONIED | PS05.01.02.07 | Analista de Tecnologias de Tecnologias de la|Requerimiento del
solicitante. ia Informacidn Il Informacidn Sistema
8. Genera prototipo del sistema y elabora el Informe de informe de
Especificacion de Casc de Uso del Sistema, que Analista Desarrollador / Oficina de E ificacis de
contiene el Diagrama de Casos de Uso, Diagrama de | PS05.01.02.08 | Analista de Tecnologias de Tecnologias de fa speciiicacion
. . . . Caso de Uso del
Actores, Diagrama de Paquete de Software y Prototipo la Informacién |l Informacion )
. . Sistema
del Sistema {pantallazos de las ventanas de usuario).
“Solici mail T -~ ‘ — — —
f_-) SO|ICIta‘ ¥ recapa por e-mail, .tele ono y{o reunién, Analista Desarrollador / Oficina do E-mail r{ie SO|ICI'£l:|d
informacidn adicional requerida del sistema, al PS05.01.02.09 | Analista de Teenologias de Tecnologias  de  la de informacidn
personal de la Unidad Organica del PRONIED L 0 o8 B2 adicional del
Al I2 Informacidn il Informacion -
solicitante. sistema
. . Informe de
10. Implementa el Modelo de Datos en [a Base de Ana}IISta Desarrol!acforl Oficina . de Especificacion  de
P$05.01.02.10 | Analista de Tecnologias de Tecnologias de la
Datos. L . Caso de Uso del
la Informacidn Il Informacian )
Sistema
E-mail de solicitud
- . . . L Analista Desarrollador / Cficina de|de reunién para
11. Solicita por e-mail y/o teléfono al Usuario, reunién \ ) . .
L . . PS05.01.02.11 | Analista de Tecnelogias de Tecnolegias de la | presentacidn del
de presentacidn del prototipo del sistema. . : .
la Informacién I Informacién prototipo del
sistema
12. Muestra y explica al Usuario, las pantallas del Analista Desarrollador / Oficina de :lfo‘:::f?cacién 32
prototipo del sistema en la reunién efectuada. PS05.01.02.12 | Analista de Tecnologias de Tecnologias de la P
. p iy Caso de Uso del
¢Es conforme? la Informacion i Informacion

Sistema




C

12.1 Si: Envia por e-mail el Informe de Especificacidn
de Caso de Uso del Sistema, que contiene el Diagrama
de Casos de Uso, Diagrama de Actores, Diagrama de
Paquete de Software y Prototipo del Sistema
(pantallazos de las ventanas de usuvario), solicitando la
conformidad al usuario. {Continda act. 13)

12.2 Ne: Subsana las observaciones indicadas por el
Usuario modificando el Informe de Especificacion de
Caso de Uso del Sistema. {Continda act. 12.1)

13. Comunica por e-mail la conformidad del sistema,

Personal de la Unidad

Todas las Unidades

E-mail de

ista D I Analista de T logi .01.02. . - ani i
al Analista . esarrallador / Analista de Tecnologias de | P5S05.01.02.13 Orgénica del PRONIED Organicas del cpnformldad del
ta Infarmacion . PRONIED sistema
14. Envia por e-mail al Especialista de TIC's V , el Analista Desarrollador / Oficina de :;fog?; cié ﬂe
Informe de Especificacion de Caso de Uso del Sistema | PS05.01.02.14 | Analista de Tecnologias de Tecnologias de la pecificacion ©
. . A - L Caso de Uso del
y caomunica la disponibilidad de |a Base de Datos. la Informacian Il informacién

Sistema

L0



Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre Analisis de seguridad de los activos de informacion y tecnoldgicos Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS 05.01.03 Version Versién 1
Objetivo Realizar el andlisis de seguridad y garantizar la seguridad para los activos de informacién y tecnoldgicos.

Responsable

Qficina de Tecnelogias de Informacidn.,

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Cperaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el use obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-1SO/IEC-27001:2014
Tecnologia de Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de Informacién. Requisitos, 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién Pablica.

Ley N° 27927, Ley que madifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacién del software en la Administracién Pdblica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supreme 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Publica.

Resolucidn Ministerial N® 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Narma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
ECI. Tecnologia de Informacién. Cédigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de Informacién. 22. Edicién” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacién en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N® 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucidn N* 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISOAEC 20000-1:2012 “Tecnologia de
infarmacidn. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISOAIEC 20000-2:2008 “Tecnologia de
Informacion. Gestion del Servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edicion”.

Resolucion N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISOAEC 38500:2010 “Gabierno Corporativo
de la Tecnologia de Informacion”.

Areas Participantes

Oficina de Tecnologias de Informacidn.

Proveedores Entradas / Insumos Salldas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del Memorando de SD|ICItUF’ de Seguridad Inforrr!e de AnaI|5|s.de Vulnerablllda.ufles Todas las Unidades Organicas del
de Informacidn E-mail de conformidad de la atencién
FPRONIED . . PRONIED
Cronograma de andlisis de seguridad efectuada

£17100



o S
o — -_/I
- Niimero Organo y Unidad
. Céd | _
Nombre de las actividades odigo de la Nombredelpuesto 1} . clativodel |  Orgénica del Registro de
actividad ejecutor A ejecucidn
puesto ejecutor
1. Identifica naturaleza del andlisis de seguridad.
¢Es por solicitud proveniente de una Unidad Organica?
1.1 Sit Recibe y revisa Memorando de Solicitud de . Memorando de
Seguridad de Informacion, ya sea una solicitud interna PS05.01.03.01 Especialista de TIC's | T Oflcllna,ded Solicitud de
{Unidad Organica del PRONIED) o externa. {Continta b P echologlas de Seguridad de
Informacion L
act, 2) Informacion
1.2 No: Verifica Cronograma de analisis de seguridad.,
{Continua act. 2)
2.Realiza analisis de vulnerabilidad {escaneo
completo), ingresando remotamente a los servidores
{utilizando herramientas tecnoldgicas especializadas),
segun corresponda a: Oficina de Resultados del
- Aplicativos web PS05.01.03.02 Especialista de TIC's | - Techologias de andlisis de
Infraestructura Tecnolégica {Servidores, servicios Informacién vulnerabilidad
de internet, equipos inalambricos, red Wi-Fi,
equipos de compuio, equipos multifuncionales,
entre otros}
3.Elabora Informe de Anédlisis de Vulnerabilidades -
{interpretacion de los resultados obtenidos} v lo envia Oficina de Informe de Analisis
P . ; ¥ , P$05.01.03.03 Especialista de TIC's | - Tecnologias de "
por e-mail a Jefe{a) de la Oficina de Tecnologias de - de Vuinerabilidades
if Informacién
Informacion,
4.Revisa Informe de Analisis de Vulnerabilidades vy
; | . ) o fici o
d!spoqe a atencion segun correspondla)especw‘nlldadv, a Jefe(a) de la Oficina de O u:ma’de Informe de Analisis
Ejecutive de Tecnologias de Informacién | o Ejecutivo | PS05.01.03.04 . . - Tecnologias de i
, ) - . Tecnologias de Informacion ) de Vulnerabilidades
de Tecnologias de Informacidn ll o Especialista de TIC's informacién
I.
5.Revisa Informe de Andlisis de Vuinerabilidades, Ejecutive de Tecnelogias de Oficina de
identifica la atencidn a realizar y asigna al Personal Informacion | / Ejecutivo de , Informe de Analisis
L . , PS05.01.03.05 ) iy - Tecnologias de -
Especializado de la Oficina de Tecnologias de Tecnologias de informacién . de Vulnerabilidades
iy . -~ . Informacién
Informacion segun cosresponda el caso. I / Especialista de TIC's I
6. Comunica por e-mail la atencidn asignada Ejecutivo de Tecnologias de Oﬁcma‘de E-mail |nforrr1.a{ttvo
_— . PS05.01.03.06 e . . Tecnologias de de fa atencion
efectuada, al Especialista de TIC's I Informacion | / Ejecutivo de .
Informacién efectuada
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Tecnologias de Informacion
It/ Especialista de TIC's 1|

7. Verifica la conformidad de la atencidn, realizando el
analisis de vulnerabilidad enfocado en las
observaciones encontradas.

¢Es conforme?

Si: Comunica por e-mail la conformidad de la atencion
efectuada, seglin corresponda al Ejecutive de
Tecnologias de Infermacidn | o Ejecutivo de
Tecnologias de Informacidn 1l o Especialista de TIC's II.
No: Comunica por e-mail Jas observaciones
encontradas, adjuntado evidencia de las mismas,
segin corresponda al Ejecutive de Tecnoclogias de
Informacidn | o Ejecutive de Tecnologias de
Informacidn Il o Especialista de TIC's II. (Continta act.
8}

P505.01.03.07

Especialista de TIC's |

Oficina de
Tecnologias de
Informacién

E-matl de
conformidad de la
atencidn efectuada

8.Revisa las observaciones indicadas y comunica al
Personal Especializado de la Oficina de Tecnologfas de
Informacion segun corresponda el caso, para subsanar
las observaciones de la atencion efectuada. (Continga
act. §)

PS05.01.03.08

Ejecutivo de Tecnologias de

Infarmacidn | / Ejecutivo de

Tecnologias de Informacion
Il / Especialista de TIC s 11

Oficina de
Tecnologias de
Informacion

E-mail de
observaciones de la
atencion efectuada




Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre Desarrolle de Soluciones Tecnoldgicas Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS05.02 Version versiénl
Obietivo Efectuar Ja identificacidn de las demandas institucionales de saluciones tecnoldgicas, andlisis, disefio, implementacidn, validacidn

y pase a produccion de la solucién tecnoldgica.

Responsahle

Oficina de Tecnologias de Informacidn

Base Legal / normativa aplicable

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificataria.

Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueba uso obligatorio de las Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad, Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacién, Requisitos. 2.a.
Edicién” en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informdtica.

Resclucidn Ministerial N* 139-2004-PCM “Guia Técnica sobre la evaluacion de software para la administracién publica”.
Decreto Supremo N* 013-2003-PCM, “Medidas dictadas para garantizar la legalidad de la adquisicidn de programa de software
en entidades del sector plblico”.

Resolucidn Directoral Ejecutiva N° 023-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED, que aprueba el Plan Operativo Informdtico 2017,

Directiva 006-2016- MINEDU/VMGI/PRONIED/DE/OGA, Directiva que regula la adquisicién, desarrollo y mantenimiento de
sistemnas en el PRONIED.

Areas Participantes

Oficina de Tecnologias de Informacion

Listado de Cédigo de Responsable de
Proveedores Entradas / Insumos , Procesos Nivel P , Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 2 Proceso Nivel 2
Informe de Prueba
Integral del Software
s s - Informe de Andlisis .
Oficina de Tecnologias | Informe de Especificacion de Codificacion y Oflcm:a de de Vulnerahilidad Oﬁcm? de
. . pruebas del P505.02.01 Tecnologias de la . Tecnelogias de la
de la informacion Caso de Uso del Sistema . E-mail de L
Software Informacisn . Informacién
aprobacién de pase
a produccién del
aplicativo
Acta de Pase a
. . E-mail de aprobacion de L Oficina de Pro‘ducao‘n Oficina de
Oficina de Tecnologias L, Pase a Produccidn ) Archivo script )
. pase a produccion del PS05.02.02 Tecnologias de la . Tecnologias de la
de {a Informacién o de Base de Datos . E-mail de puesta en .
- aplicativo Infarmacién . Infarmacién
produccion de Base
de Datos




(Y

™

Oficina de Tecnologias E-mail de solicitud de Instalacion de Oficina de E-mail de la atencidn Oficina de
de la Informaciéi caracteristicas requeridas | servidores {Linux o PS05.02.03 Tecnologias de la de |a solicitud Tecnologias de la
para instalacién de servidor Windows} Informacidn efectuada Informacion
E-mail de
confirmacion de
- . despliegue de .
, , E-mail de solicitud de pase a o Oficina de p. €& . Oficina de
Oficina de Tecnologias . . Pase a Produccion ) aplicacion ,
. produceién de la aplicacién e P$05.02.04 Tecnologias de la Tecnologias de la
de la Informacidn \ de Aplicacion iy Acta de Pase a .
Disco externo Informacion informacién

Produccion de
Sistemas de
Informacion




Nombre

Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Codificacién y pruebas del Software Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo P$05.02.01 Versidn Versién 1
Objetivo Desarrollar el software de acuerdo a los requerimientos solicitados.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacién

base Legal / normativa aplicable

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones cel Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucién Ministerial 004-2016-PCM, gue aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacidn. Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de [nformatica.

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

Ley N° 27927, Ley que madifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adgquisicién v adecuacion del software en Ja Administracién Publica.

Decreto Suprema N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligaterio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Suprermo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica.

Resolucidn Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacidn, Codigo de buenas practicas para ta gestién de la seguridad de Ja informacion. 22, Edicion” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica.

Resolucidn de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacion en todas las entidades
del estado, de confaormidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucidn de Contraloria General N* 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de
las Enticlades del Estado”.

Resolucidn Ministerial N® 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resclucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnclogia de la
informacidn. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicign”.

Resolucion N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
informacién. Gestién del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas précticas 12 Edicion”.

Resolucién N* 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacian”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Qrganicas del PRONIED

Proveedares Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Oficina de Tecnelogias de la Informe de Especificacion de Caso de Informe de Prueba Integral del Oficina de Tecnologias de la
Informacidn Uso del Sistema Software Informacion




Informe de Andlisis de Vulnerabilidad

5

E-mail de aprobacion de pase a
produccién del aplicativo

Cédizo de la Ndmero Organo y Unidad Registro d
Nombre de las actividades g . Nembre del puesto ejecutor | correlativo Organica del e:gn ? €
actividad A ejecucién
del puesto gjecutor
1.Recibe por e-mail, memeoria externa ¢ accede por - Informe de
carpeta compartida, el Informe de Especificacidn de PS05.02.01.01 Especialista de TIC's V T E)ft;:m}a dz | Especificacion de
Caso de Uso del Sistema y la disponibilidad de la Base T P echo oglas‘ : ca Caso de Usa del
Infoermacién .
de Datos. Sistema
2.Realiza la codificacion del software (usa Oficina de Es In;c;lrmeic‘is q
herramientas de desarrollo), en base al Cronograma | P$05.02.01.02 Especialista de TIC's V - Tecnologias de la pecilicacion de
. : . . Caso de Uso del
Detallado establecido por Casos de Uso o por Médulos. Informacion Sisterna
3.Comunica por e-mail, al Analista Desarrollador / . Informe de
Analista de Tecnologias de la Informacién N, cada Oficina de Especificacidn d
e o 8 o ’ PS05.02.01.03 Especialista de TiC's V - Tecnologias de la pecilicacion de
cuiminacidn del Caso de Uso, indicando los pasos para . . Caso de Uso del
. Informacion .
realizar Jas pruebas. Sisterna
4.Realiza pruebas unitarias.
&Test superado?
A Si: i -mai iali TIC's V
‘Itlal fcl;n(;zrmn-lui;:; ptfé el?a'LSLE:pej;?t::; diu grida, Analista Resarrcllador / Oficina de E-mail informative
(Contintia act. 5) P P "| PS05.02.01.04 | Analista de Tecnologias de la - Tecnologias de la de prueba unitaria
N . . informacion 1l Informacién superada
4.2 No: Comunica por e-mail las observaciones por mal
funcionamiento del software y/o mejoras a realizar en
el caso de uso, (Contin(a act. 4)
5.Comunica por e-mail la culminacidn de la - E-mail informativo
codificacién de todos los Casos de Uso del software Oficina de de culminacion de
PS05.02.01. iali ! - i .,
desarrollado, al Analista Desarrollador / Analista de $05.02.01.05 Especialista de TIC's V Tecnologlas‘fie la la codificacion del
. . Informacion
Tecnologias de la Informacién Il. software
6.Realiza prueba integral al software desarrollado
TI- -INS-001 - i li . : i
ﬁs lc:jl\ll-lsch)JrLGSfOl Instructivo de Calidad) Analista Desarrollador / Oficina de Informe de Prueba
L ) P505.02.01.06 | Analista de Tecnologias de la - Tecnologias de la Integral del
6.1 Si: Elabora Inferme de Prueba Integral del Software Informacidn Il Informacian Software

y envia por e-mail al Ejecutivo de Tecnalogias de la
Informacidn. (Continia act. 8)

w

i



()

6.2 No: Comunica por e-mail, al Especialista de TIC's V
, las observaciones encontradas. {Contintia act. 7)

7.ldentifica la observacién y subsana el Caso de Uso

: ) . Oficina de E-mail de
gue corresponde y comunica por e-mail a Analista - . ) .
Desarrollador / Analista de Tecnologias de la PS05.02.01.07 Especialista de TIC's V Telcn;alogms. fie la obser\;acmnes af
Informacién Il. {Continua act. 6.1} nlormacion software
8.Recepciona vy verifica el Informe de Prueba Integral Ejecutivo de Tecnologias de Oflcrnfa de Informe de Prueba
P$05.02.01.08 . - Tecnologias de la Integral del
del Software. la Informacién L
Informacidn Software
9. Solicita por e-mail al Especialista de TIC s |, realizar el Oficina de E-mail de solicitud
andlisis de vulnerabilidad del aplicativo, adjuntando el Ejecutivo de Tecnologias de \ de analisis de
PS05.02.01.09 -, Tecnologias de la s
Informe de Prueba Integral del Software y Iz la Infermacicén Informacion vulnerahilidad del
informacion necesaria para realizar el test respectivo, Aplicativo
- E-mail de solicitud
10. Recibe solicitud por e-mail, verifica la informacién . Oficina de de andlisis de
S . ! P305.02.01.10 Especialista de TIC's | - Tecnologias de la e
def aplicativo y valida acceso. i vulnerabilidad del
Informacién -
Aplicativo
11. Realiza el test de wvulnerabilidad y elabora el
Informe de Analisis de Vulnerabilidad {OTI-SEIN-INS-
001 - Instructive de Andlisis de Vulnerabilidad).
(tiempo estimado dos (02) dias)
dAplicativo supera test de vulnerabilidad?
Si: Envia por e-mail el Informe de Andlisis de Oficina de
Vulnerabilidad, af Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias | pqic 5 g 14 Especialista de TIC's | - Tecnologias dela | TorMe de Analisis
de la Informacidn, indicando que el aplicativo ha . de Vulnerabilidad
. o Informacién
superado test de vulnerabhilidad, para su autorizacidn
de pase a produccidn (Continta act. 12)
No: Envia por e-mail el Informe de Analisis de
Vulnerabilidad, al Ejecutivo de Tecnologias de la
Informacicn, indicando que existe vulnerabilidad en el
aplicativo. {Continda act. 7}
12.‘ .R:ecepcmna 'emall dfe pruebas satisfactoria de Jefe(a) de la Oficina de Oficina de E-njnall de
andlisis de seguridad y calidad . . aprobacién de pase
i .. PS05.02.01.12 Tecnologias de fa - Tecnologias de la .
¢Aprueba pase a produccién? Informacién Informacion a produccién del

aplicativo




Si: Autoriza por e-mail el pase a produccién del
aplicativo, al Ejecutivo de Tecnologias de Ia
Informacién.

No: Comunica por e-mail al encargado del 4rea de
ingenieria de software con copia al personal de soporte
en software y seguridad de la informacién (Continda
act. 8)

~

-
D e



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Pase a Produccién de Base de Datos Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P505.02.02 Version Versién 1
Objetivo Ejecutar |a puesta en produccion de Base de Datos del sistema de informacién.
Responsable Oficina de Tecnologias de la Informacidn

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED.
Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el use obligatorio de la Nerma Técnica Peruana NTP-1SO/IEC-27001:2014

Base Legal / normativa ) . - . ) iy . . . .. s
gal / Tecnologia de la Informacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2* Edicidn, en

aplicable . . . . res
Pl todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica,
Resolucidn de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la implementacidn del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.
Areas Participantes Oficina de Tecnologias de la Informacion
Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Acta de Pase a Produccion
Oficina de Tecnologias de 1a E-mail de aprobacidn de pase a Archivo script Oficina de Tecnologias de [a
Informacion produccion del aplicativo E-mail de puesta en produccidn de Informacidn
Base de Datos
- NdGmero Organo y Unidad
Codigo de | i
Nombre de las actividades odigo ce 1 Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgénica del Re.glstro’de
actividad A ejecucion
del puesto gjecutor
14. Recibe e-mail de aprohacion de pase a produccion . E-mail de
S . ) . . . Oficina de c
del aplicative del Jefe{a) de la Oficina de Tecnologias Ejecutivo de Tecnologias de 1a , aprobacion de pase
) PS05.02.02.01 ., - Tecnologias de la .
de la Informacion. Informacion . a produccidn del
Informacién .
aplicativo
15. Comunicar por e-mail al Especialista de TIC's V . . , Oficina de E-mail de solicitud
. Ejecutivo de Tecnologias de la ) .
generar los scripts de | PS05.02.02.02 P - Tecnologias de la de generacion de
Informacion g .
Base de Datos. Informacion scripts
16. Genera los scripts de Base de Datos {especifica la Oficina de
creacion de objetos de Base de Datos). PS05.02.02.03 Especialistade TIC's V - Tecnologias de la Archivo script
Informacion
17. Comunica por e-mail, al Administrador de Base de Oficina de
. . . , : “mail bicacia
Datos {‘C?E'I copia al E‘;ecutrvo de Tecnol?glas de la PS05.02.02.04 Especialista de TIC's V _ Teenologias de Ja E-mail de u' icacian
Informacidn y Analista de Tecnhologias de Ia . . de scripts
iy . . Informacion
Informacion Il / Analista Desarrollador segun




C

corresponda), la ubicacién de scripts {dentro del
Directorio de Pase a Produccion), indica el orden a
ejecutar de los scripts y otra informacion adicional
necesaria.

18. Verifica cada script de acuerde a la
estandarizacion de Base de Datos y los accesos
adecuados.

¢Es conforme?

Si: Verifica si requiere generar scripts adicionales.

No: Comunica por e-mail al Especialista de TIC's ¥, las
observaciones de scripts. (Continua act. 6)

P$05.02.02.05

Administrador de Base de
Datos

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Archivo script

19. Corrige las observaciones indicadas en scripts.
{(Continda act. 4)

PS05.02.02.06

Especialista de TIC's V

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Archivo script

20. Verifica si en las indicaciones del Especialista de
TIC's V solicita generar scripts adicionales,

iRequiere scripts adicionales?

7.1 Si: Genera scripts de configuracién adicionales en
base a los requerimientos indicados de la aplicacidn.
(Continda act. 7.2}

7.2 No: Ejecuta scripts en Ja Base de Datos, en
ambiente de prueba. {ContinGa act. 8)

P505.02.02.07

Administrador de Base de
Datos

Oficina de
Tecnologias de la
Infermacién

Archivo script

2i. Revisa la conformidad de la eiecucion de scripts.
éEs conforme?

Si: Comunica por e-mail al Especialista de TIC's V la
conformidad de la ejecucidn. (Continda act. 9)

No: \dentifica errores generados ¥ comunica por e-mail
al Especialista de TIC's V las observaciones. (Continia
act. 6)

P505.02.02.08

Administrador de Base de
Datos

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Archivo script

22. Ejecuta scripts en la Base de Datos, en ambiente
de produccidn. (Instructive OTI-INSO-INS-002 / Pase a
Produccion en servidor de Base de Datos)

P505.02.02.09

Administrador de Base de
Datos

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Archivo scripts

23. Comunica por e-mail al Especialistade TIC's V {con
copia al Ejecutive de Tecnologlas de la Informacidn,
Analista de Tecnologias de la Informacidn I,
Especialista de VIC's | {$eguridad de la Informacién) y

P505.02.02.10

Administrador de Base de
Datos

QOficina de
Tecnologias de la
Informacion

E-mail de puesta en
produccién de Base
de Datos




Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de |a Informacidn)
la conformidad del pase a produccién de Base de
Datos.

24. Comunica por e-mail al Especialista de TIC's Il
(Administracion de Redes) / Analista de Tecnologias de
la Informacidn |, el pase a produccién de Base de Fatos
efectuado y solicita el pase a produccién de la
aplicacidn.

P505.02.02.11

Ejecutivo de Tecnologfas de Ia
Informacidn

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

E-mail de solicitud
de pase a
produccion de la
aplicacion

-
e



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Instalacién de servidores {Linux o Windows) Clasificacién/Tipo Soporte
Cadigo P$(5.02.03 Versién Version 1
Objetivo Atender el requerimientg de instalacion de servidor {Linux o0 Windows) de acuerdo a lo solicitada.

Responsable

Oficina de Tecnologfas de la informacién

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacién, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de Iz Informacién. Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la Administracién Publica,

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de abligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Macional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestion Publica.

Resolucién Ministerial N® 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligateric de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacion. Cédigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacién, 22, Edicidn” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucidn de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacidon en todas las entidades
del estado, de conformidad con 1o establecido por 1a Ley N° 28179, tey de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucidn de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueha la “Guia para la I[mplementacidn del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucién Ministerial N® 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatoric de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Tecnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnhologia de la
Informacion. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicidn”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOP!, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacién. Gestién del Servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edicion”.

Resglucién N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gebierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacion”,

Areas Participantes

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Proveedores

| Entradas / Insumos | Salidas | Usuarios

el



O

Oficina de Tecnologias de la

E-mail de solicitud de caracterfsticas

requeridas para instalacion de E-mail de la atencidn de la solicitud

Oficina de Tecnologias de la

Informacién : efectuada Informacidn
servidor
] Nimero Organo y Unidad
Cddigo de la .
Nombre de las actividades g . Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del Re.glstr?’de
actividad A ejecucion
del puesto ejecutor
1. Solicita por e-mail al Ejecutivo de Teenologias de
la Informacidnl, las caracteristicas que requiere que
tenga el servidor: E-mail de solicitud
- Espacio en disco duro Eiecutivo de Tecnoloatas de |2 Oficina de de caracteristicas
- Cantidad de memoria PS05.02.03.01 | . g - Tecnologias de la requeridas para
) Informacién -, . ,(
- Cantidad de procesadores Informacion instalacion de
- (antidad de tarjetas de red servidor
- Servidor {Linux o Windows)
- Con/sin publicacién
2. Recibe y verifica e-mail de solicitud de instalacién de
servidor, al Analista de Tecnologias de la Infarmacidn
I . .
: E-mail de solicitud
¢Es conforme? Oficina de de caracteristicas
2.1 Si: Deriva e-mail de solicitud de instalacién de Ejecutive de Tecnologias de la ) . '
: . ] .. | PS05.02.03.02 . - Tecnologias de la requeridas para
servidor, al Analista de Tecnologias de la Informacian Infermaciont iy . P
e infermacion instalacién de
i. {Continda act. 3) servidor
2.2 No: Coordina con Redes vy/o Ejecutive de ©
Tecnologias de la Informacién las alternativas a lo
requerido. {Continta act. 2.1)
E-mail de solicitud
3.Accede a la consola VMware ESXi y realiza la , Oficina de de caracteristicas
) . . . Analista de Tecnologias de la .
creacion de maquinas virtuales con las caracteristicas | P505.02.03.03 iy - Tecnologias de la requeridas para
e Informaciodn | iy ) ..
indicadas. Informacicn instalacion de
servidor
E-mail de solicitud
) . . . . . y Oficina de de caracteristicas
4.Instala servidor requerido (Linux 0 Windows) y valida Analista de Tecnolegias de la ) .
. . PS05.02.03.04 < s - Tecnologias de la requeridas para
las caracteristicas solicitadas. Informacién 1 L, ) .
Informacion instalacién de
servidor




E-mail de solicitud

: , Oficina de de caracteristicas
5.Habilita puerto y protocolo para el Desarrollo. PS05.02.03.05 Anallstal df Tecng!ogllas dela Tecnologias de la requeridas para
nrormacion infermacion instalacién de
servidor
6.Verifica si se solicita la publicacién,
¢Requiere publicacion?
Si; Solicitar por e-mail al proveedor la publicacidn de la . . Oficina de . ..
direccién IP interna hacia una publica, adjuntado el| PS05.02.02.06 Analista de Tecn?!oglas de la Tecnologias de 1a E-mail de.SOIIFEtUd
puerto y protocolo asignado. {(Continda act. 7) Informacion | Infermacién de publicacién
No: Comunica por e-mail al Ejecutivo de Teenologias
de la Informacién la atencién efectuada.
7.Comunica por e-mail al Analista de Tecnologias de la E-mail de
Informacién |, la confirmacion de la solicitud de la| PS05.02.03.07 Proveedor - confirmacion de
publicacion atendida. publicacion
8. Verifica la publicacién atendida por el Proveedor.
éEs conforme? ficina d .
Si; Comunica por e-mail al Ejecutivo de Tecnologias de PS05.02.03.08 Analista de Tecnologias de la Teca?olli:;izs ze a afe-nmc?g:j;ala
la Infermacion la atencidn efectuada. T Informacidn | . .
Informacién solicitud efectuada

No: Comunica por e-mail al Proveedor que no ha sido

atendido lo solicitado. {Continua act. 7)




Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Pase a Produccién de Aplicacion Clasificacion/Tipo Saporte
Codigo PS05.02.04 Version Version 1
Objetivo Atender la solicitud del despliegue de la aplicacion y realizar las pruebas en el buscador web.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la informacién, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N° 27927, Ley que maodifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley N°® 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacién del software en la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatoric cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Suprema 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestidn Publica.

Resolucién Ministerial N* 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Téchica Peruana “NTP-1SC/IEC 17799-2007
EDI. Tecnelogia de la Informacion. Codigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. 22, Edicidén” en
todas las entidades integrantes del Sisterma Nacional de Informética.

Resolucién de Controlaria General N® 320-2006-CG, que aprueba las Mormas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Cantrol Interno de las Entidades del Estado.

Resolucidn de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Cantrol Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucidn Ministerial N® 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacion. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucién N* 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
informacidon. Gestion del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Téenica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestién del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 £dicién”.

Resolucion N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacion”.

Areas Participantes

Oficina de Tecnologias de la Informacién

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Oficina de Tecnologias de la E-mail de solicitud de pase a E-mail de confirmacion de despliegue Oficina de Tecnologias de la
Informacién produccidn de la aplicacidn de aplicacidn Informacién




~

—

Disco externo

Acta de Pase a Produccion de Sistemas

()

de Informacién

Cédizo de Ia Numero Organo y Unidad Registro d
Nombre de las actividades g . Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgénica del .gns ro de
actividad A ejecucién
del puesto ejecutor
Oficina de E-mail de selicitud
.Solici -mai ista de Tecnologias de la i j T i
1 Sollcuta‘ Por e-mail al Anali 5 n g ¢ PSO5.02.04.01 Ejecutivo de ecncﬂoguas de ) Tecnologias de Ja de p?se a
Informacién |, el pase a produccién de la aplicacidn, la Informacién i produccidn de la
Informacion L
aplicacion
Analista Desarrollador / Oficina de
2.Entrega al Analista de Tecnologias de Ja Informacién Analista de Tecnologias de la \ )
) . iy . PS05.02.04.02 . - - Tecnologias de la Disco externo
I el Directorio de pase a produccion en disco externo. Informacion 1l / Especialista -
. Informacicn
de TIC's V
3.Recepciona el disco externo que contiene el . . Oficina de
] . i . Analista de Tecnologias de la ) .
Directorio de pase a produccién y lo copia en el| PS05.02.04.03 . - Tecnologias de la Disco externo
. iy Informacién | .
servidor de produccign. Informacion
Oficina de
. o - Analista de Tecnologias de | ) .
4.Ejecuta el comando de inicio de servicio web. PS05.02.04.04 | " Ista c B! @ - Tecnologias de la Disco externo
Informacion | . .
Informacidn
S.Valida el despliegue de! Directorio de pase a
produccién en un buscador web.
¢Se muestra en buscador?
5.1 Si: Comunica por e-mail al Ejecutivo de Tecnologias - E-mail de
e iy ) \ , Oficina de ) .
de la Informacién la confirmacién del despliegue del Analista de Tecnelogias de la ) confirmacién de
- . . PS05.02.04.05 o, - Tecnologias de la .
aplicativo en el ambiente de produccidn, indicando el Informacion § ., despliegue de
A - Informacién Lo
URL del aplicativo. {Continla act. 6) aplicacion
5.2 No: Realiza troubleshooting (modificaciones del
sistema operativo, servicios y accesos) de los servicios
iniciados, {Continua act. 5.1}
6. Verifica el despliegue del aplicative accediendo al
URL indicado. - E-mail de
¢Es conforme? Ejecutivo de Tecnologias de Oficina de conformidad de
. . . . . PS05.02.04.06 - - Tecnologias de la .
6.1 Si: Comunica por e-mail al Analista de Tecnologias la Informacion (nformacién despliegue de

de la Informacidn | la conformidad del despliegue del
aplicativo.

aplicacign




&

6.1 Si: Comunica por e-mail al Analista de Tecnologias
de 1a Informacién | las observaciones del despliegue
del aplicativo en el ambiente de produccidn. (Continda
act. 5.2)

‘Y

7.Redacta y firma el Acta de Pase a Produccidn de
Sistemas de Informacion: Anexo 1 de la Directiva N°
006-2016-MINEDU/VMGI/PRONIED, y deriva para
firmas del Especialista de TiC's I, Especialista de TIC's
I, Administrador de Base de Datos y lefe(a} de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

P505.02.04.07

Ejecutivo de Tecnalogias de
la Informacién

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Acta de Pase a
Produccién de
Sistemas de
Informacidn

8.Suscribe y visa el Acta de Pase a Produccién de
Sistemas de Informacidn: Anexo 1 de la Directiva N°
006-2016-MINEDU/VMGI/PRONIED

P505.02.04.08

Administrador de Base de
Datos / Especialista de TIC's
Il {(Administracién de Redes)

/ Especialista de TIC's |
{Seguridad dela

Informacion) / lefe(a) de la

Oficina de Tecnologias de la
Informacion

Oficina de
Tecnologias de la
Infermacién

Acta de Pase a
Produccion de
Sistemas de
Informacion




Ficha de Procesos Nivel 1

Nombre

Cantrol de la Operatividad de las TIC's Clasificacidn/Tipo Soporte
Codigo PS05.03 Version versionl
Objetivo Realizar el monitoreo, control y servicios a los servicios TIC, mantenimiento preventivo en hardware y mantenimiento correctivo

de hardware y software, y soporte a usuarios,

Responsahle

Oficina de Tecnologias de Infermacién

Base Legal / normativa aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, Aprueban Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa — PRONIED y su modificatoria.

Resolucidn Ministerial N° 004-2016-PCM, Aprueba uso obligaterio de las Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad, Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacién, Requisitos. 2.a.
Edicidn” en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N® 139-2004-PCM “Guia Técnica sobre la evaluacién de software para la administracién pablica”.
Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, “Medidas dictadas para garantizar la Jegalidad de la adquisicion de programa de software
en entidades del sector publico”.

Resolucidn Directoral Ejecutiva N° 023-2017-MINEDU/VMGI-PRONIED, que aprueba el Plan Qperativo Informatico 2017.
Directiva 006-2016- MINEDU/VMG)/PRONIED/DE/OGA, Directiva que regula la adquisicién, desarrollo y mantenimiento de
sistemas en el PRONIED.

Areas Participantes

Oficina de Tecnologias de Informacién.

Listado de Cédigo de Responsable de
Proveedores Entradas / Insumos Procesos Nivel P ! Salidas Usuarios / Clientes
Procesos Nivel 2 2 Proceso Nivel 2
Instalacién y/o Memorando de
Memorando de instalacion y : . ¥ Oficina de instalacidn y .
. - . y . configuracién de ., . iy Personal de la Unidad
Jefe de Unidad Qrganica | configuracion de equipo de , PS05.03.01 Tecnologias de configuracién de .
. equipos de . , Orgénica
cdmputo Informacién equipo de
Compute .
coHmMputo
Instalacién Oficina de Memarando de
Jefe de la Orgdnicas del | Memorando de instalacion y confi uraciénvde PS05.03.02 Tecnologias de instalacién y Todas las Unidades
PRONIED configuracién de impresora in? resora o Informacién configuracién de | Orgédnicas del PRONIED
P impresora
Instalacién Oficina de Memorando de
Jefe de la Unidad Memorande de instalacion y confi uracic’mvde PS05.03.03 Tecnologias de instalacidn y Todas 1as Unidades
Orgdnica del PRONIED configuracion de teléfono tgléfono o Informacidn configuracidn de | Organicas del PRONIED
teléfono




9

e

Instatacién y Memorando
, Memorando configuracién del Oficina de Formato de
Todas Jas Unidade . . . i
Organicas deInPIRONISED Formato de Solicitud de Sisterna Integrada PS05.03.04 Tecnologias de Solicitud de Oqu?S Ia.:.i UInPI:?)dI\TISED
& acceso a aplicativos de Administracién Informacion acceso a rganicas de
Financiero (SIAF) aplicativos
talacién
ccr:;?guraciénydel Memorando
Memorando Oficina de Formato de
T | i i | i
o'd?s as Unidades Formate de Solicitud de Sistema ntggrado P505.03.05 Tecnologias de Solicitud de TOd?S las Unidades
Orgdnicas del PRONIED . de Gestion . Organicas del PRONIED
acceso a aplicativos . X Informacion acceso a
Administrativa licati
(SIGA) aplicativos
Soporte de
operatividad dei
Sistema Integrado Memorando
Todas las Unidades Memoran.d.o d’e Adrplnlstracmn Oficina de For.nﬁato de Todas las Unidades
. Formato de Solicitud de Financiero (SIAF) y PS05.03.06 Tecnologias de Solicitud de .
Organicas del PRONIED . . . Organicas del PRONIED
acceso a aplicativos Sistema Integrado Informacion acceso a
de Gestidn aplicativos
Administrativa
(SIGA)
Actualizacion dei
Sistema Integrado
de Administracidén -
Ministerio de Economia Financiero (SIAF) Oficina de E-mail de Ministerio de Economia
] E-mail de actualizacidn . Y P505.03.07 Tecnologias de o ]
y Finanzas Sistema Integrado . actualizacidn y Finanzas
) informacidn
de Gestidn
Administrativa
(SIGA)
Mermarando de Instalacién de Clgitf?lif_':c?éyn Oficina de Registro del
Jefe de la Unidad SP1) o SINAD . g‘ \ reguerimiento Todas las Unidades
S - Aplicativos del PS$05.03.08 Tecnologias de . . -
Organica del PRONIED Formato de Solicitud de s atendido en el | Qrganicas del PRONIED
. PROMIED {SINAD ~ Informacion
acceso a aplicativos sP1) SIGESTI
Todas las Unidades Registro de Alta Oficina de .
, f
Organicas del PRONIED Memorando de ALTA del Parque PS05.03.09 | Tecnologias de Informe del | Oficina de Tecnologas
Guia de remisidn Estado del de Informacién

Proveedor

Informético

Informacidn




equipo de
computo
Guia de remisidén
Registro SIGESTI
. . Registro cde Baja Oficina de Informe de Baja .
Unidad Crgénica Equipo de Computo Perdqdo, del Parque PS05.03.10 Tecnologias de de equipo de Un'd?d _de
robado o sustraido L. ., Abastecimiento
Informatico Informacion computo
Control de
Inventario del Oficina de Informe del
Oficina de Tecnologias | Registro del Inventario de los Parque , inventario de Cficina de Tecnologias
X . . PS05.03.11 Tecnologias de . iy
de Informacidn equipos de computo Informatico ., equipo de de Informacion
Informacion
Software y computo
Hardware
Equipo de computo con Ggf:rt::‘::sd;e[ Oficina de Oficina de Tecnologias
Unidades Qrganicas problemas de hardware o PS05.03.12 Tecnologias de informe Técnico - g
Parque . de Informacidén
software s Informacion
Informatico
Umda.d Fle . . . Control de Oficina de lnformt’e de - .
Abastecimiento Registro de Licencias de . o . Auditoria de Oficina de Tecnologias
. , . Licenciamiento de Ps05.03.13 Tecnologias de ) . . .
Oficina de Tecnclogias equipos de computo L Licencias de de Infermacion
L Software Informacidn
de Informacién Software
Informe de
Mantenimiento
preventivo o
Mantenimiento correctivo del
Oficina de Tecnologias Programa de Mantenimiento Preventivo y Oficina de equipo
o g preventivo de equipos de Correctivo del PS05.03.14 Tecnologias de Informe de no Unidades Organicas
de Informacidn L . s
computo Parque Informacidn gjecucion del
informatico Mantenimiento

preventivo o
correctivo dei
equipo

=2

o



Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre Instalacién y/o configuracién de equipos de computo Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo P505.03.01 Version Versién 1
Objetivo Atender el requerimiento para la instalacién y/o configuracion de equipos de cémputo.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacian.

Base Lega! / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucién Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de 1a Norma Técnica Peruana NTP-ISG/IEC-27001:2014
Tecnologia de 1a Informacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica.

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

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacian del software en la Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Pablica.

Resolucidn Ministerial N* 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacion. Cadigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacién. 22. Edicidn” en todas
Ias entidades integrantes del Sistema Nacional de Informética.

Resolucidn de Controlaria General N® 320-2006-CG, que aprueba las Nermas de Control Interno de aplicacién en todas tas entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatoric de Ja Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacién. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPY, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacion, Gestidn del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicion”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-1SO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestién del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas précticas 12 Edicién”.

Resolucidn N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de Ya Informacidn”,

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED.

Proveedoras

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Jefe de Unidad Organica

Memarando de instalacidn y Memorande de instalacion y

configuracidon de equipo de computo | configuracién de equipo de computo Personal dela Unidad Organica




- Ndmero Organo y Unidad .
) cod \ .
Nombre de las actividades ° "?"_ dela Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re-glstro de
actividad A ejecucién
del puesto ejecutor
Memorando de
1.Recepciona y remite memorando de solicitud de Oficina de solicitud de
instalacion y configuracién de equipo de cémputo, a| PS05.03.01.01 Secretaria - Tecnologias de la instalacidn y
Jefe{a) de la Oficina de Tecnologias de la Informacion. Informacidn configuracidn de
equipo de computo
Memorando de
2. Deriva memorando de instalacion y configuracién de lefe{a) de la Oficina de Oficina de solicitud de
equipo de computo, para su atencidn a Especialista de | PS$05.03.01.02 Tecnologias de la - Tecnologias de la instalacion y
TIC's V. Informacion Infarmacidn configuracidn de
equipo de computo
3.Revisa memorando de solicitud y evalia stock
requerido
¢ Existe stock?
Si: Registra solicitud y asigna en el Sistema de Gestidn M:c;‘igirtan.unddgede
de Servicios de Tecnologia de la (nformacidn (SIGESTI) Oficina de instalacién
la atencion a Asistente de TIC's (Soporte Técnico). | P505.03.01.03 Especialista de TIC s VI - Tecnologlas de la ony
L - configuracién de
(Continda act. 4} Informacion equino de cémputo
MNo: Comunica al Jefe{a} de [a Oficina de Tecnologias de q p_ P
- ) - . Registro S5IGESTI
la Informacién la no disponibilidad del equipe de
computo requerido para que este informe a la Unidad
Organica Usuaria.
.Inf -mai j ial i fici
4 In‘ orma p?re mail a (Eontrol Patn‘n.'lonl’a la sal’lda‘del Asistente de TIC's {Soporte Oficina de E-mail salida de
equipo de cdmputo segun las especificaciones técnicas | P505.03.01.04 . . - Tecnologias de la . .
. ) Técnico) .\, equipo de computo
requeridas del Almacén. Informacian
5.Recepcicna el equipo y verifica que exista punto de
red y toma eléctrica. Memorando de
¢Existe punto de red? Oficina de solicitud de
5.1 Si: .Instala todos los programas de escritorio PS05.03.01.05 Asistente d‘e T]C s {Soporte ) Tecnologias de la |ns:talaC|¢:‘e!1 y
necesarios para el uso del Personal de PRONIED. Técnico) Informacién configuracion de

{Continda act. 7)
5.2 No: Coordina con Redes para la instalacion del
punto de red. {Continda act. 6)

equipo de cdmputo
Registro SIGESTI




6.Realiza la instalacion del punto de red requerido.
{Continua act. 5.1)

P$05.03.01.06

Analista de Tecnologias de la

Informacion |

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Memorando de
solicitud de
instalacion y

configuracion de

equipo de computo

7.Crea el usuario local denominado PRONIED.

P505.03.01.07

Asistente de TIC's {Soporte
Técnicao)

Oficina de
Tecnologias de la
Informacidn

Memorando de
solicitud de
instalacién y

configuracién de
equipo de computo

Memorando de

. . Oficina de solicitud de
8.Registra PC al dominio del MINEDU, P505.03.01.08 AS'stenteréi::Eo? {Soporte Tecnologias de la instalacién y
Informacidn configuracién de
equipo de computo
Memorando de
. \ Oficina de solicitud de
9. Configura el usuario en el dominio del MINEDU. PS05.03.01.09 AS'Stente:éi::fg {Soporte Tecnologias de a instalacién y
Informacion configuracién de
equipo de cémputo
Memorando de
. . Oficina de salicitud de
10. Instala antivirus. PS05.03.01.10 Asistente d,e T.IC s {soporte Tecnologias de la instalacidn y
Técnico) . :
Informacion configuracion de
equipo de computo
Memeorando de
. . Oficina de solicitud de
11. Instala OCS Inventory. ps05.03.01.11 | Asistente deTIC's {Soporte Tecnologias de la instalacién y
Técnico) . . g
Informacién configuracién de
equipo de computo
12. Realiza el cierre de a atencién del requerimiento Asistente de TIC's (Saporte Oficina de
P505.03.01.12 - Tecnologias de la Registro SIGESTI
en el SIGESTI. Técnico} Informacion

.:U



Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre Instalacion y configuracién de impresora Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo P505.03.02 Version Versidn 1
Objetivo Atender el requerimient para la instalacidn y configuracion de impresoras.

Responsahle

Oficina de Tecnologias de [a Informacion.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el use obligatoric de la Nerma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacién, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Infermacidn. Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica.

Ley N* 27927, Ley que madifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

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

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacignales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierng Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Maodernizacidn de la Gestién Publica.

Resolucidn Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacién. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. 22. Edicion” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacienal de Informatica.

Resolucion de Contrelaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucion Ministerial N® 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacion. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologfa de la
informacion, Gestion del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicion”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestidn del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas pricticas 12 Edicion”,

Resolucién N° 012-2010/CNB-INDECCPI, gue aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:201¢ “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacién”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED.

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
, Memaorando de instalacién Memorando de instalacidn y configuracién Todas las Unidades Organicas del
Jefe de la Organicas del PRONIED . . . ¥ . Y 8 8
configuracién de impresora de impresora PRONIED

[ 1

-



7

. Ndamero Grganc y Unidad
. Cédigo de | i
Nombre de las actividades ‘80 de fa Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Re.glstr? 'de
actividad ejecucion
del puesto ejecutor
1.Recepciona y remite, a lefe(a) de la Oficina de Oficina de Merrt\olt'arjgo de
Tecnologias de la Informacién, memorando de| PS05.03.02.01 Secretaria - Tecnologias de la m: 2 acs‘ n yd
instalacion y configuracidn de impresora. Informacidn con' suracion de
imprasara
- - Memaorando de
2. Deriva memorando de instalacidn y configuracion de lefe(a) de Ia‘Oflcma de Oflcm’a de instalacion y
. . C ) P505.03.02.02 Tecnologias de la - Tecnologias de la ) .,
impresora, para su atencion a Especialista de TIC's VI . . . configuracion de
informacion Informacién impresora

3.Revisa memorando de solicitud y evalia stock
requerido.

¢Existe stock?

Si: Registra solicitud y asigna en el Sistema de Gestidn
de Servicios de Tecnologia de la Informacion (SIGESTI)
la atencién a Asistente de TIC's (Soporte Técnico).
(Continva act. 5}

No: Comunica al Jefe{a) de la Oficina de Tecnologias de
la Informacion la no disponibilidad del equipo de
computo requerido para que este informe a la Unidad
QOrganica Usuaria.

P505.03.02.03

Especialista de TIC's VI

Cficina de
Tecnologias de la
Infarmacién

Memorando de
instalacién y
configuracion de
impresora
Registro SIGESTI

4.Informa por e-mail a Contrgl Patrimonial la salida del
equipo del Almacén.

P505.03.02.04

Asistente de TIC's (Soporte
Técnico)

Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

E-mail solicitud de
impresara

5. Recepciona y verifica si la impresora tiene consala de
control por 1D.

{Tiene consala de control por ID? Asistente de TIC's {Soporte Oficina de

Si: Verifica si se tiene ID creado en la consola de la| PS05.03.02.05 Técnico) - Tecnologias de la Registro SIGESTI
impresora. {Centinda act. 7) Informacion

No: Busca los drivers de la impresora en la red y los

instala en el equipo de computo. (Cantinda act. 10)

6.¢El usuario tiene 1D creado en la consola de la .

) . . Oficina de

Impresora? . . P505.03.02.06 | Aistente deTIC's (Soporte - Tecnologiasdela | Registro SIGESTI
7.1 5i: Busca los drivers de la impresora en la red y los Técnico} Informacion

instala en el equipo de cdmputo. {Continda act. 8)




&

7.2 No: Crea el ID que se asignara al usuario en la
consola de la impresora. {Continda act. 7.1}

Oficina de
. i i I Asi Ic’ ; i
7 Copﬁgura el IP asignado al usuaric en las PS05.03.02.07 sistente d’e T‘C s (Soporte Tecnologias de Ia Registro SIGEST)
propiedades de [a impresora, Técnico) i
Informacidn
, L . . , Oficina de
; i I Asis Tl )
§ Realiza la configuracidon de seguridad en Ia PS05.03.02.08 sistente de ’C s (Soporte Tecnologias de 2 Registro SIGESTI
impresora. Técnico) .
Infermacién
Oficina de
Asi TIC” . . .
9.Imprime pagina de prueba. PS05.03.02.09 sistente d}e .C s (Soporte Tecnologias de la Péagina de prueba
Técnico) \
Informacién
Oficina de

10. Realiza el cierre de la atencion del requerimiento
en el SIGESTL.

P505.03.02.10

Asistente de TIC's (Soporte
Técnico)

Tecnologias de la
Informacion

Registro SIGESTI




Nombre

Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Instatacian y cenfiguracidn de teléfono Clasificacién/Tipo Soporie
Codigo PS05.03.03 Version Version 1
Objetivo Atender el requerimiento para la instalacion y configuracion de teléfonos.
Responsable Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-1SQ/IEC-27001:2014
Tecnalogia de la Infermacidn, Téenicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica,

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

Ley N° 28612, Ley que norma ¢l uso, adquisicidn y adecuacion del software en la Administracién Publica.

Resolucién Ministerial N® 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Teenalogia de la Informacidn. Codigo de buenas précticas para la gestidn de la seguridad de la informacidn. 22. Edicidn” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interng de aplicacion en todas tas entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resalucidn de Contraloria General N°® 4538-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucidn Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de Ya Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/\EC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informaética.
Resolucion N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestidn del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicign”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Morma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacion. Gestidn del Servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edicién”.

Resolucidn N° 012-2010/CNB-INDECCPI, gue aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de la Infermacién”,

Areas Participantes

Tadas las Unidades Organicas del PRONIED.

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
lefe de la Unidad Organica del Memorande de instalacién y Memaorando de instalacidon y Todas las Unidades Organicas del
PRONIED configuracién de teléfono configuracion de teléfono PRONIED
i Unidad
L. Caodigo de la Nombre del puesto Numel:o Organo Y nida Registro de
Nombre de las actividades . . . correlativo Organica del ) .,
actividad gjecutor " ejecucion
del puesto ejecutor




&

1.Recepciona y remite, a lJefe(a) de la Oficina de

Oficina de

Memorando de

Tecnologias de la  Informacién, memorando de| PS$05.02.03.01 Secretaria - Tecnologias de la m:talacugp Yd
instalacion y configuracién de teléfona. Informacion con guracion de
teléfono
. , Memorando de
2.Deriva memaorando de instalacidn y canfiguracién de Jefe(a) de Ia‘Oﬁcma de Oﬁcm,a de instalacién y
. g . ) PS05.03.03.02 Tecnologias de 1a - Tecnologias de la .,
teléfono, para su atencidn a Especialista de TIC's VI . . . configuracién de
Informacion Informacion .
teléfanc
3.Revisa memorando de solicitud y evalia stock
requeride.
éExiste stock?
Si: Registra solicitud y asigna en el Sistema de Gestién de
Servicios de Tecnologia de la Informacion (SIGESTI) [a Oficina de
atencion a Asistente de TIC's {Soporte Técnico}.| PS$05.03.03.03 Especialista de TIC s VI - Tecnologias de la Registro SIGESTI
{Continua act. 4) Informacién
No: Comunica al Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de
la informacidn la ne disponibilidad del equipo de
computo requeride para que este informe a la Unidad
Organica Usuaria.
. . . . . . Oficina de . .
4.1nforma por e-mail a Control Patrimonial la salida del Asistente de TIC's (Soporte . E-mail de solicitud
, ) P505.03.03.04 - - Tecnologias de la .
equipo del Almacén. Técnico) i de teléfono
Informacion
5.Recepciona equipo y verifica 1a conexidn de red en el
puntc a instalar.
¢Hay conexion de red? . . Oficina de
. A | _
5.1 Si: Coordina con Redes para la instalacion del punto| PS05.03.03.05 sistente d,e T.C s (Soporte - Tecnologias de la Registro SIGESTI
. Técnico) ..
de red en la vlan de voz. {Continda act. 7) Informacidn
5.2 No: Instala cable de red y realiza pruebas de
conectividad con la red de PRONIED. [Continda act, 6.1)
Analista de Tecnologias de Oficina de
6.Realiza la instalacién del punteo de red requerido. PS05.03.03.06 ) g - Tecnologias de la Registra SIGEST!
la infermacion | .
Infermacion
. . Oficina de
7.Conecta vy configura el teléfonc. PS05.03.03.07 ASIStente:éi::ED? {Soporte - Tecnologias de la Registro SIGESTI
Informacidn

r'_ . AR :'}U



Asistente de TIC's {Soporte Oficina de
8. Realiza las pruebas de comunicacion. P$05.03.03.08 Técnicol P Tecnologias de Ia Registro SIGESTI
Informacidn

9, Verifica que el equipo funcione adecuadamente.

¢Es conforme?

Si: Firma cuaderno de cargo dando la conformidad de la
atencidn, {Continla act. 11}

PS05.03.03.09

Personal de la Unidad
Orgdnica

Todas las Unidades
COrganicas del

Cuaderno de cargo

No: Comunica las observaciones al Asistente de TIC s PRONIED
{Soporte Técnico). (Continva act. 8)
. . Oficina de
10. Firma cuaderno de cargo. P505.03.03.10 AS'Stente_:_jéi::fo? (Soporte Tecnologias de la Cuaderno de cargo
Informacion
11. Realiza el cierre de la atencidn del reguerimiento en Asistente de TIC's {Soporte Oficina de
PS05.03.03.11 . . Tecnologias de la Registro SIGESTI
el SIGESTI. Técnico) . .
Informacion
12. Envia a Jefe de la Unidad Orgénica memorando gue Jefe{a) de Ia)Oﬁcma de Oﬁcmla de Memorando de
, ) ) PS05.03.03.12 Tecnologias de la Tecnologias de la Equipo no
no hay equipe disponible. ) . . .
Informacién Informacidn disponible




Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre :g;s;il}aaén y configuracion del Sistema Integrado de Administracion Financiero Clasificacién/Tipo Soporte
Cédigo PS05.03.04 Versién Version 1
Obietivo Atender los requerimientos de creacién de usuario, instalacidn y configuracién en el Sistema Integrado de Administracion Financiero

(SIAF)

Responsable

Qficina de Tecnologias de la Informacion

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatoric de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacidn. Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacignal de Informatica.

Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley N® 27927, Ley que medifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a 1a Informacion Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacidn del software en la Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de abligateric cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, gue aprueha la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestidn Pyblica,

Resolucidn Ministerial N® 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17769-2007
EDI. Tecnelogia de la Informacién. Cédige de buenas pricticas para la gestion de la seguridad de la informacién, 22, Edicién” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucidn de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacion en todas Jas entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por |a Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucidon de Contraloria General N°* 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacién del Sistema de Contral Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucidn Ministerial N® 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnalogia de la Informacion. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucién N* 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacign. Gestion del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicion”.

Resolucion N* 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de fa
Informacién. Gestidn del Servicio. Parte 2: Cddigo de buenas précticas 12 Edicién”.

Resolucion N* 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobiernc Corporativo de
la Tecnologia de la Informacion”.




™

Resolucién

— PRONIED",

Directoral

Ejecutiva N°

347-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED,
MINEDU/VMGI/PRONIED “Directiva que regula el uso de equipos de cdmputo en ef Programa Nacional de Infraestructura Educativa

que

aprueba la

Directiva

N°®  005-2016-

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED,

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
. . Memorando Memorando
as las Unidades Or i . i Ani
Tod idades Organicas de Formato de Solicitud de acceso a Formato de Solicitud de acceso a Todas las Unidades Orggnicas del
PRONIED - . PRONIED
aplicativos aplicativos
Ndmero
Codigo de | i
Nombre de las actividades ° I?‘f e Nombre del puesto ejecutor | correlative Ofg'f‘“" v Un'idad Re.g'Str? de
actividad Organica del ejecutor ejecucién
del puesto
1.Recibe y remite, a lefe de la Oficina de Tecnologias M d
de la Informacion, Memorando y Formato de Solicitud . emorando
de acceso a aplicativos: Anexo 1 de |a Directiva N° 005- Oficina de Formato de
2016-MINEDU/VMGI/PRONIED, para la instalacién y P$05.03.04.01 Secretaria - Tetls:foc::rﬁiasi ds la Solicitud de
configuracién del SIAF a un {01) persanal de la Unidad aclo ac‘ces? a
g aplicativas
Organica.
2.Deriva Memorando y Formato de Solicitud de acceso . - Memorando y
N L . Jefe de la Oficina de Oficina de Formato de
a aplicativos: Anexo 1 de [a Directiva N° 005-2016- PS05.03.04.02 Tecnologias de la - Tecnologias de la Solicitud de
MINEDU/VMGI/PRONIED, para su atencién a 558 6185 ¢ glas ¢ citu
- . Informacion Infarmacién acceso a
Especialista de TIC s VI e
aplicativos
Memorando y
. - Oficina de Formato de
3-Recibe el memorando y Formato de Solicitud de| poos 0304 03 | especialista de TiC's Vi - Tecnologias de la solicitud de
acceso a aplicativos, y o registra en el SIGESTI. .
Informacién acceso a
aplicativos
4.Asigna en el Sistema de Gestidn de Servicios de Oficina de Registro en el
Tecnologias de la Informacidn (SIGESTY) ta instalacién y | PS05.03.04.04 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la "’gSlGESTI”
configuracign al Especialista de TIC's Il Informacion
S.Verifica que el Personal de la Unidad Orgénica, a
. e . . . Formato de
quien se le realizard la instalacién del SIAF, este Oficina de soficitud de
contratado hajo el régimen laboral de Contratacién | PS$05.03.04.05 Especialista de TIC's 1| - Tecnologias de la acceso a
Administrativa de Servicios [CAS). Informacidn T
aplicativos

¢Es personal CAS?




~

Si: Evaliia el perfil del usuario y nivel de acceso al SIAF
de acuerdo alas funciones que desarrollara el personal
de la Unidad Organica. (Continda act. 6)
No: Solicita a Especialista de TIC's Il (Administracidn
de Redes} la creacidn del usuario generico en calidad
de invitado al MINEDU. {Continda act. 6)

Oficina de Formato de
. Te idor déandose la instalacion del . ici
8. Crea copexuon al se‘r\’ndor ! 1on PS05.03.04.06 Especialista de TIC's Il Tecnologias de la Solicitud de
SIAF, mediante conexidon remota. . acceso a
Infermacion s
aplicativos
Oficina de Formato de
. { d | fil del , ici
7 Cre'? las credenciales de acceso con el perfil de PS05.03.04.07 Especialista de TIC's I Tecnologias de I Solicitud de
usuario. .. acceso a
Infermacion .
aplicativos
Oficina de Formato de
8.Crea conectividad Open DataBase Connectivity PS05.03.04.08 Especialista de TIC' I Tecnologfas de la Solicitud de
{ODBC). . acceso a
Informacion o
aplicativos
Oficina de coldiua de
9.Crea usuario y otorga los niveles de acceso en el SIAF, | PS05.03.04.09 Especialista de TIC's Il Techologias de la cceso a
Informacion -
aplicativos
Oficina de Formato de
10. Realiza pruebas de conectividad respecto a 1a| ponc 43 00 10 | Especialista de TIC's I Tecnologias de 12 Solicitud de
operatividad del sistema. - acceso a
Informacidn .
aplicativos
Oficina de Formato de
11. Remite e‘l usuarlo‘y ?ontraseﬁa de acceso al SIAF al PS05.03.04.11 Especialista de TIC's I Tecnologias de [a Solicitud de
Jefe de la Unidad Organica. L acceso a
Informacion N
aplicativos
12. Solicita la asignacion de un Asistente de Soporte Oficina de 22:}23&3 :z
para la instalacién del SIAF en el equipo de compute | PS05.03.04.12 Especialista de TIC's Il Tecnologias de la 2CCES0 8
del personal de la Unidad Organica. informacién o
aplicativos




S

13. Asigna a Asistente de TIC's (Soporte Técnico) para Oficina de golr.rr?tatg :e
la continuidad de la atencién en el equipo de cdmputo | PS05.03.04.13 Especialista de TIC s VI Tecnologias de la olcttud ae
) y acceso a
del usuario. Informacian o
aplicativos
14. Crea acceso directo del SIAF en el escritorio del Asistente de TIC's {Soporte Oficina de go;rqftg ‘cjie
equipo de cdmputo v accede con cuenta de usuario | PS05.03.04.14 .. P Tecnologias de la olicitug de
Téchico) . acceso a
creado Informacién N
aplicativos
15. Realiza prueba de acceso a los médulos SIAF.
JEs conforme? Formato d
Si: Actualiza la contrasefia de acceso al SIAF. (Continga personal de la Unidad Todas las Unidades Solicitud dz
act. 17) PS05.03.04.15 Orednica Organicas del oa
Mo: Infarma las observaciones respecto del acceso al & PRONIED aall::::iiivos
SIAF al Asistente de TIC's (Soporte Técnico). {Contintta P
act. 16)
16. Comunica la atencién de las observaciones del Asistente de TIC's (Soporte Oficina de ;E:i:;::s 32
acceso al SIAF, con el Especialista de TIC's 1l {Continda | PS$05.03.04.16 - P Tecnologias de la
Técnico) iy acceso a
act. 15) Informacién o
aplicativos
17. Firma el Formato de Solicitud de acceso a Personal de Ia Unidad Todas las Unidades 22;:::1:3 32
aplicativos, que contiene el Perfil del Usuario, dando | PS05.03.04.17 Organica Organicas del 2Cce50 8
conformidad a la solicitud. & PRONIED . ?
aplicativos
18. Entrega expediente a Secretaria para cerrar Oficina de
j erimiento en el SINAD (F to d i ‘s {Soporte ,
reg‘ls‘tro de requerimi - € [ ormato '.o' PS05.03.04.18 Asistente d}e T!C s{Sop Tecnologias de la Expediente SINAD
Solicitud de acceso a aplicativos, que contiene el Perfil Tecnico) iy
- Informacion
del Usuario}.
19. Archiva expediente que contiene el formato de Cficina de
Solicitud de acceso a aplicativos {original} y copia de | P$05.03.04.19 Secretaria Tecnologias de la Expediente SINAD
memorando. informacion
. Cficina de
20. Realiza el cierre de la atencién del requerimiento - . ) Registro en el
p .03.04.
en el SIGESTI. $05.03.04.20 Especialista de TIC's Il Tecnolnglas. fie la S| GESTI”
infermacion




Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

~ e

Instalacid fi ils Sist Ts ini i
Nombre g ion y configuracidn del Sistema Integrade de Gestién Administrativa Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS05.03.05 Versién Versién 1
Objetivo Atender los requerimientos de instalacion y configuracion en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa {SIGA).

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacidn. Requisitos. 2° Edicion, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacienal de Informatica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

Ley N° 28612, Ley que norma el usg, adquisicion y adecuacidn del software en la Administracién Pablica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades def
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestign Pdblica.

Resolucion Ministerial N* 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnolegia de la Informacion. Codige de buenas practicas para la gestidn de la seguridad de la infoermacién. 22. Edicién” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resclucion de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacion en todas las entidades
del estado, de conformidad con 1o establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucion de Contraloria General N® 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucién Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucion N® 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacion. Gestion del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestion del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas précticas 12 Edicién”.

Resolucién N® 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba fa Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacian”.

Resolucién Directoral Ejecutiva N° 347-2016-MINEDU/VMGI-PRONIED, que aprueba la Directiva N° 005-2016-
MINEDU/VMGI/PRONIED “Directiva que regula el use de equipos de cdmputo en el Programa Nacional de Infraestructura Educativa
— PRONIED”.
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Areas Participantes

| Todas las Unidades Organicas del PRONIED.

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
. . Memorando Memorando . -
Todas las Unidades Crganicas del Formato de Solicitud de acceso a Formato de Solicitud de acceso a Todas las Unidades Qrganicas del
PRONIED L L PRONIED
aplicativos aplicativos
o Ndmero Organo y Unidad
. . Cod A .
Nombre de las actividades ° '_gc! de la Nombre del puesto ejecutor | correlative Orgdnica del Re'glstrc.)’de
actividad . ejecucion
del puesto ejecutor
1.Recibe y remite, a Jefe de fa Oficina de Tecnologias
de la Informacion, Memaorando y Formato de Solicitud . Memorando
. N o Oficina de
de acceso a aplicativos: Anexa 1 de la Directiva N* Q05- P$05.03.05.01 Secrataria i Teenologias de 1a Formato de
2016-MINEDU/VMGI/PRONIED, para la instalacién y DA Inforriacién Solicitud de acceso
configuracién del SIGA a un (01} personal de |la Unidad a aplicativas
Orgdnica.
2. Deflva Memorando ¥ Formato’de SF)IICItI.id de acceso Iefe de |a Oficina de Oficina de Memorando y
a aplicativos: Anexo 1 de la Directiva N° 005-2016- PS05.03.05.02 Tecnologias de | i Tecnologias de Ia Formato de
MINEDU/VMGI/PRONIED, para su atencién a RGeS 8 ) 8 . Solicitud de acceso
) . Informacion Informacién L
Especialista de TIC's VI a aplicativos
Oficina de Memorando y
3.Recibe eI.mF.'_morando y. Formato de Solicitud de PS05.03.05.03 Especialista de TIC's V] X Tecnologias de la ‘F‘ormato de
acceso a aplicativos y lo registra en el SIGEST!. . Solicitud de acceso
Irformacion L
a aplicativos
4.Verifica que el Personal de la Unidad Orgdnica, a
quien se le realizard la instalacién del SIGA, este
contratado bajo el régimen laboral de Contratacidn
Administrativa de Servictos (CAS).
¢Es personal CAS? Oficina de Formato de
Si: Evalida el perfii del usuario y nivel de acceso al SIGA | P505.03.05.04 Especialistade TIC's Il - Tecnologias de la Solicitud de acceso
de acuerdo a las funcicnes que desarrollara el personal Informacién a aplicativos
de la Unidad Organica. (Continda act. 5)
No: Solicita a Especialista de TIC's Il {Administracion
de Redes) la creacidn del usuario generico en calidad
de invitade al MINEDU. {Contintia act. 5)
Oficina de Formato de
5.Agrega usuario al grupo de trabajo SIGA (Servidor). | PS05.03.05.05 Especialista de TIC s I - Tecnelogias de la Solicitud de accese
Informacion a aplicativos




C\

Oficina de Formato de

6.Crea usuario y otorgar niveles de acceso en el SIGA. | PS05.03.05.06 Especialista de TIC's 1| Tecnologiasdela | Solicitud de acceso

Informacion a aplicativos
7.Realiza pruebas de conectividad respecto a Ja
operatividad del sistema.
£ES un usuario con cuenta SIAF? Oficina de Formato de
Si: Configura el $IGA en la conexidn de acceso remoto. | PS05.03.05.07 Especialista de TIC's i Tecnologias de la | Solicitud de acceso
{Continda act. 11) Informacidn a aplicativos
No: Crea la Unidad Ldgica para enlace de conexian del
SIGA. (Continua act. 8)
8.5olicita la asignacion de un Asistente de Soporte para Oficina de Formato de
la instalacién del SIAF en el equipo de computo del| PS05.03.05.08 Especialista de TIC's || Tecnologias dela | Saolicitud de acceso
personal de la Unidad Organica. Informacicn a aplicativos
9. Asigna a Asistente de TIC's {Soporte Técnico) para la Oficina de Formato de
continuicdad de ta atencidn en el equipo de ¢cdmputo | PS05.03.05.09 Especialista de TiC's VI Tecnologias de la Solicitud de acceso
del usuario. Informacidn a aplicativos
10. Crea acceso directo del SIGA en el escritorio del . . QOficina de Formato de

. ) ) Asistente de TIC's (Soporte , -
equipo de computo y accede con cuenta de usuario | PS05.03.05.10 Técnico) Tecnologias de la Solicitud de acceso
creado. Informacion a aplicativos
11. Realiza prueba de acceso a los mddulos SIGA.
éEs conforme?
Si: Actualiza la contrasefia de acceso al SIAF. {Continta Personal de la Unidad Unidades Orgsnicas ‘F‘ormato de
act. 13} P$05.03.05.11 Solicitud de acceso
. Organica del PRONIED .
No: Informa las observaciones respecto del acceso al a aplicativos
SIAF al Asistente de TIC's [Soporte Técnico}. {Continla
act. 7)
12. Comunica la atencidn de las observaciones del Asistente de TIC's (Soporte Oficina de Formato de
acceso al SIGA, con el Especialista de TIC's Il {Continta | PS05.03.05.12 Técnico) Tecnologias de la Solicitud de acceso
act. 11) Informacién a aplicativos
13'. Flr?‘na e Forma?to de Solicitud de ?cceso a Personal de |a Unidad Unidades Organicas lF‘ormato de
aplicativos, que contiene el Perfil del Usuario, dando; P$05.03.05.13 . Solicitud de acceso
X L. Organica del PRONIED L

conformidad a la solicitud. a aplicativos
14. Entrega expediente a Secretaria para cerrar ‘ ‘ Oficina de
reg.ns_tro de requenmnen_to en el SINAD (.Formato de PS05.03.05.14 Asistente de T]C s [Soporte Tecnologias de Ia Expediente SINAD
Salicitud de acceso a aplicativos, que contiene el Perfil Técnico) Informacion

del Usuario).
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15. Archiva expediente que contiene el formato de Oficina de
Solicitud de acceso a aplicativos (original) y copia de| PS05.03.05.15 Secretaria Tecnologias de la Expediente SINAD
memorando. Informacion
Oficina de
16. Realiza el cierre de la atencién del requerimiento s : ; Registro en el
en el SIGEST. PS05.03.05.16 Especialista de TIC's Il Tecnologlas. E:ie la “SIGESTI”
Informacidn

-

F



Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Soporte de operatividad del Sistema Integrado de Administracién Financiero

Nombre {S1AF) ¥ Sistema Integrado de Gestién Administrativa {51GA). Clasificacion/Tipo Soporte
Caodigo P$05.03.06 Version Version 1
Objetivo Asegurar la continuidad operativa del Sistema Integrado de Administracidn Financiero {SIAF) y Sistema Integrado de Gestion

Administrativa {SIGA).

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacién, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacidn. Requisitos. 2° Edicion, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N* 27927, Ley que modifica la Ley N* 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacidn Publica.

Ley N° 28612, Ley que narma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la Administracién Piblica,

Decreto Supremo N°* 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de 1a Gestidn Publica.

Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Pervana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacion. Cadigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacidn. 22. Edicidn” en todas
las entidades integrantes del Sisterna Nacional de Informatica.

Resolucign de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacian en todas |as entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N* 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucién Ministerial N® 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacion. Praceseos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucion N* 030-2012/CNB-INBECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacién. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicidn”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestidén del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 Edicion”.

Resolucidn N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Morma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 28500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnclogia de la Informacién”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED,

Proveedores

| Entradas / Insumos ( Salidas | Usuarios
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1

Personal de la Unidad Organica

Requerimiento en el SIGEST!
E-mail de incidencia
Documentacion sustentatoria de la

Registro de solicitud atendida en el

SIGESTI

Persenal de la Unidad Orgénica

incidencia
Cédigo de la Niimero Organo y Unidad Registro d
Nombre de las actividades - Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del .g' r?, €
actividad A ejecucidn
del puesto ejecutor
1. Comunica la incidencia presentada en el SIAF o SIGA,
através de:
- E-mail.
. Todas las Unidades E-mail
- Teléfono. ldel
eleiono PS05.03.06.01 | Tersonaldela Unidad - Organicas del Registro “SIGESTI”

- SIGESTI: Registra la incidencia en el aplicativo.

Organica

- Presencial: Expone la incidencia adjuntando la PRONIED Documentacion
documentacidn sustentatoria de 13 incidencia de ser
el caso.
2. Analiza y evalia la magnitud de fa incidencia
indicada.
¢Puede solucionar de manera auténoma?
Si: Registra y atufenfie el requerimiento del usuario en o , OfICII"I'B de Registro “SIGESTY"
el SIGESTI. {Continua act. 6) PS(05.03.06.02 Especialista de TICs |l - Tecnologias de la Documentacién
No: Genera ticket de atencidn de espera (no se precisa Informacién
tiempo de atencidén) y coordina con el Sectorista /
Residente de! Ministerio de Economia vy Finanzas.
{Continua act. 3)
3.Evalda la incidencia indicada.
¢éSolicita acceso remoto?
Si; Sf)llata accesrjb rfemoto, via Eemall, teléfono u otro Sectorista del Ministerio de o
medio, al Especialista de TiC's Il para atender la Ecanomia y Finanzas{MEF) / Ministerio de
incidencia. (Continua act. 4). PS05.03.06.03 Residente del Pliego - Economiay E-mail
No: Realiza las indicaciones y/u operaciones para Finanzas
. - . o ; (MINEDU)
solucionar la incidencia, al Especialista de TIC's |l
(Continta act. 6). En caso sea necesario asiste a las
oficinas del MEF
. . . Oficina de
4'Bf'ndar acceso remoto al Sectorista 0 Residente, PS05.02.06.04 Especialista de TIC's Il - Tecnologias de la Acceso remoto
$Segun corresponda. L
Informacién
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Sectorista del Ministerio de

5.Resuelve la incidencia conectandose remotamente , . Ministerio de
. : ) - Economia y Finanzas{MEF} / )
al servidor, luego comunica por e-mail al Especialista | P505.03.06.05 . ) - Economia y Acceso remoto
de TIC s 1l la atencidn de la incidencia. {Continda act. 7) Residente del Pliego Finanzas
(MINEDU)
Oficina de
6.Gestiona la atencidn de la incidencia presentada. PS05.03.06.06 Especialista de TIC's 1 - Tecnologias de la Documentacion
infermacion
7.Comunica por e-mail al usuario la atencion de la Oficina de
solicitud atendida indicandole los alcances sobre la| PS05.03.06.07 Especialista de TIC's Il - Tecnologias de [a E-mail
solucién brindada. Informacién
8.Entrega expediente a Secretaria para cerrar registro Oficina de
de requerimiento en el SINAD {Formato de Solicitud de | P$05.03.06.08 Especialista de TIC's Il - Tecnologias de la Expediente SINAD
acceso a aplicativos, que contiene el Perfil del Usuario). informacién
9.Archiva expediente que contiene el formato de Oficina de
Solicitud de acceso a aplicativos {original} v copia de | PS05.03.06.09 Secretaria - Tecnologias de la Expediente SINAD
memorando. informacion
. . . _ Oficina de .
;:'EF::’(:;:T‘T" cierre de [a atencidn del requerimiento | oo 13 6610 | Especiatista de TICs - Tecnologias de Ia Regs'fé?s%“ e
Informacion

0

LTS T
. T

w



Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Actualizacién del Sistema Integrado de Administracion Financiero (SIAF) y

Nomb i ié
omare Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) Clasificacion/Tipo Soporte
Cadigo PS05.03.07 Version Version 1
Objetivo Actualizar las funciones relacionadas a la operatividad del Sistema Integrade de Administracién Financiero (SIAF} y Sistema Integrado

de Gestion Administrativa (SIGA}.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-1SG/IEC-27001:2014
Tecnologfa de la Informacion, Técnicas de Seguridad. Sisternas de Gestidn de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica,

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

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N* 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacidn del saftware en la Administracién Pablica,

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Publica.

Resolucién Ministerial N® 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacidn. Codigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacién. 22. Edicidn” en todas
las entidades integrantes det Sistema MNacional de Informética.

Resolucién de Controlaria General N°® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de confermidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado,

Resolucidn de Contraloria General N® 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Reselucidn Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacién. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicién” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de Ia
Informacidn. Gestidn del Servicio. Parte 1; Especificaciones 12 Edicidn”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECQP], gue aprueba la Nerma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacion. Gestion del Servicio. Parte 2; Codigo de buenas pricticas 12 Edicidn”.

Resolucidn N” 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacion®.

Areas Participantes

Todas las Unidades Orgénicas del PRONIED.

Proveedores

| Entradas / Insumos [ Salidas | Usuarios
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Ministerio de Economia y Finanzas ] E-mail | E-mail | Ministerio de Economia y Finanzas
L Numero Organo y Unidad )
. Cod i
Nombre de las actividades ° |.gc! dela Nombre del puesto ejecuter | correlativo Organica del Re.glstrr':’de
actividad ejecucion
del puesto ejecutor
Sectorista del Ministerio de C
. o s i , . Ministerio de .
1.Comunica la actualizacién de versién y/o parches Economia v Finanzas{MEF) / E-mail de
: ] - PS05.03.07.01 , . - Economiay o
para el sistema, por e-mail o teléfono. Residente del Pliego Finanz actualizacion
{MINEDU) as
2.Cocrdina la fecha y hora atencidn con el Ejecutivo de Oficina de
Tecnologias de la Informaciénl, Especialista de TIC's Il } PS05.03.07.02 Especialista de TIC s Il - Tecnologias de la Reunién
{Administracion de Redes) y Especialista de TIC's VI . Informacién
3.Comunica a los wusuarios por e-mail sobre la Oficina de E-mail de
) N L P P$05.03.07.03 Especialista de TIC's Il - Tecnologias de la e
actualizacidn a realizar indicandole la fecha y hora. iy actualizacion
Informacién
4.Realiza la actualizacién del sistema en base a lo
planificado con las unidades orgénicas involucradas.
{Es conforme? Oficina de E-mail de
4.1. Sit Comunica a los usuarios por e-mail para que | PS05.03.07.04 Especialista de TIC's | - Tecnologias de la .
. . actualizacidon
puedan acceder al sistema. Informacion
4.2, No: Coordina el Sectorista / Residente del
Ministerio de Economia y Finanzas, {Continda act. 5)
5.Coordina con el area especializada del Ministerio de
I‘Ecor.molmla y Finanzas. Sectorista del Ministerio de C
¢Solicita acceso? Economia y Finanzas(MEF) / Ministerio de E-mail de
Si: Coordina con el Especialista de TiC's Il para la| PS05.03.07.05 . Y . - Economia y L
e . Residente del Pliego . actualizacidn
hahilitacidn del acceso. {Continua act. 7) Finanzas
, . . {MINEDW)
No: Envia por e-mail los alcances para la selucion.
{Continda act. 6)
Sectorista del Ministerio de Ministerio de
6.Ejecuta la solucion indicada para la incidencia Economia y Finanzas{MEF) / E-mail de
. PS05.03.07.06 . , - Economia y L
presentada. (Continda act. 4.1) Residente del Pliego Finanzas actualizacién
(MINEDU)
Oficina de E-mail de
7.Habilita el acceso solicitado. P$05.03.07.07 Especialista de TIC's | - Tecnologias de fa o
actualizacidn
Informacion
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8.Resuelve la incidencia conectindose remotamente,
luego comunica, al Especialista de TIC's II, por e-mail la
actualizacion. (Continda act. 4.1)

PS05.03.07.08

Sectorista del Ministerio de
Economia y Finanzas(MEF) /
Residente del Pliego
(MINEDU)

Ministerio de
Economiay
Finanzas

E-mail de
actualizacion




g e Proceso RVIR =
Nombre Instalacién y configuracion del SINAD y SP1J Clasificacién/Tipo Soporte
Cadigo P505.03.08 Version Versidn 1
Objetivo Atender los requerimientos de instalacion y configuracion del SINAD y SPI).

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED,

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacién. Requisitos, 2* Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N* 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

Ley N°® 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

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

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiente para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba ia Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestion Pdblica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de |a Informacion. Cadigo de buenas précticas para [a gestion de |a seguridad de la informacidn. 28. Edicién” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informética.

Resolucidn de Controlaria General N® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Contral Interno de aplicacién en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N°® 458-2008-CG, que aprueha la “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resclucion Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de Ia Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucidon N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-1SQ/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacion. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicion”.

Resclucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacion. Gestidn del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 Edicién”,

Resolucidn N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-1SQO/IEC 38500:2010 “Gabierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacién”,

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED,

Proveedores Entradas / Insumaos Salidas Usuarios
. . Memorando de Instalacion de 5Pl o Registro del requerimiento atendido en el ) Todas Jas Unidades Organicas
lefe de la Unidad Orgénica del PRONIED SINAD SIGEST) del PRONIED




Formato de Selicitud de acceso a

aplicatives
Cédigo de la Nombre del puesto Num.e ro Organ? ‘I Unidad . X i
Nombre de las actividades : . correlativo del Organica del Registro de ejecucion
actividad ejecutor .
puesto ejecutor
1.Recepciona y remite, a Jefe(a) de la Oficina de M dod
Tecnologias de la Informacién, memorando y Formato Oficina de T:;g;:iéon €
de Solicitud de accesc a aplicativos: Anexo 1 de la . ) ..
Directiva N° 005-2016-MINEDU/VMGI/PRONIED, para PS05.03.08.01 Secretaria - Tef:]?loglasl fie la Formdato de Solicitud
la instalacién y configuracién del SINAD o SPIJ a un ormacion ae ?cc::‘soa
Persanal de la Unidad Organica. plicativos
2. Deriva memorando y Formato de Solicitud de acceso . - Memoranfj‘o de
s o R Jefe{a) de la Oficina de Oficina de Instalacion
a aplicativos: Anexo 1 de la Directiva N* 005-2016- | oo 53 68 o) Tecnologias de la - Tecnologias de la | Formato de Solicitud
MINEDU/VMGI/PRONIED, para su atencién al LS8 gras ¢ glas de ormato de Sollcitu
- . Informacién Informacidn de acceso a
Especialista de TIC's V1. ALee
aplicativos
3.Recibe el memorando y Formato de Solicitud de . Memoranfi‘o de
acceso a aplicativos: Anexa 1 de la Directiva N° 005- Oficina de Instalacion
2016-MINEDU/VMGI/PRONIED, y lo registra en el S05.03.08.03 Especialista de TIC's VI Tecnologlas‘cl:le la | Formato de Solicitud
Informacion de acceso a
SIGESTI. .
aplicativos
4.Asigna en el Sistema de Gestidn de Servicios de -
Tecnologias de la nformacion (SIGESTI) la instalacion ¥ | p5ag 3 08,04 | Especialista de TIC's Vi . Tecnofuﬁ'”;f deta | RegistrosigEsT
configuracién a un Asistente de TIC's (Soporte e P glas ¢ BIStIo
. Informacion
Técnico).
5.é5olicita acceso al SINAD?
i I | fil | i d | .
31 E.VE ua. ¥ . perfil del usuario ~de alcuerclo alas . . Oficina de Formato de Solicitud
funciones indicadas y en base a ello el nivel de aceeso Asistente de TIC's ,
"y P505.03.08.05 ‘. - Tecnologias de la de accesc a
al SINAD. {Continta act. 8) {Soporte Técnico) Informacion anlicativo
No: Verifica que el personal de |la unidad Organica que P s
solicita acceso at SPI) sea CAS. {Continua act, 6)
6. Verifica disponibilidad de licencia del SP1J. . . Oficina de Formato de Solicitud
X . o . Asistente de TIC's .
éSe cuenta con licencia disponible? PS05.03.08.06 (Saporte Técnica) - Tecnologias de la de acceso a
Si: Asigna usuario con licencia al $P1J. {Continua act. 7) P Informacion aplicativos




.

No: Elabora y envia memorande al Personal de la
Unidad Orgédnica indicande que no se cuenta con
licencia disponible.

7.Evalaa el perfil del usuario de acuerdo a las funciones P$05.03.08.07 Asistente de TIC's T Ofi;:ln’a dz | Formdato de Solicltud
indicadas y en base a ello el nivel de acceso al SPIJ. R {Soporte Técnico) ecno oglas‘ aela € a.:ccgso 2
Informacion aplicativos
8.Crea usvario y otorga niveles de acceso en el SPI) o PS0S.03.08.08 Asistente de TIC's Tecr?;ilzmiaanSe Ia Form;‘;z de Sool;mtud
SINAD segun sea el caso. RS (Soporte Técnico) §1as ¢ eees
Informacion aplicativos
9.Crea acceso directo en el escritorio del equipo desde . -
el Servidor del Ministerio de Justicia en caso del 5P o PS05.03.08.09 Asistente de TIC's Tecgc?l'gn;::e la Form;to de Solicitud
desde el Servidor del Ministerio de Educacién en caso T (Soporte Técnico) Inforriacién ae ?E:Ei‘;;
del SINAD y accede con cuenta de usuario creado. plicat]
Todas las Formato de Solicitud
10. Valida que se pueda acceder segin corresponda al Personal de la Unidad Unidades
PS$05.02.08.10 . . de acceso a
SINAD o SPI. Organica Crganicas del aplicativos
PRONIED P
Todas las .
11. Firma el Formato de Solicitud de acceso a Personal de la Unidad Unidades Formato de Solicitud
_ . - PS05.03.08.11 . . de acceso a
aplicativos dande confermidad a la selicitud. Organica Organicas del licativos
PRONIED aplicativ
12. Entrega expediente a Secretaria para cerrar . . Oficina de Formato de Solicitud
. . L Asistente de TIC's )
registro {Formato de Solicitud de acceso a aplicativos | PS05.03.08.12 - Tecnologias de la de acceso a
. . (Soporte Técnico} s .
que contiene el Perfil de Usuaria). Informacion aplicativos
13. Archiva expediente que contiene el Formato de Oficina de
Solicitud de accesc a aplicativos (original}, Formato de | PS05.03.08.13 Secretaria Tecnologias de la Expediente SINAD
Perfil de Usuario y copia de memorando. Informacién
Oficina de

14. Realiza el cierre de la atencidn en el SIGESTI.

PS05.03.08.14

Asistente de TIC's
{Soporte Técnico)

Tecnologlas de la
Informacidn

Registro SIGESTI

! I..'-, et :]

Gu

2y



de Proceso RVIR
Nombre Registro de Alta del Pargue Informatico Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo P505.03.09 Version Versién 1
Objetivo Verificar la conformidad de la entrega de los equipos por parte del proveedor y realizar el registro de Alta del Parque Informético

de la Oficina de Tecnologias de [a Informacién del PRONIED.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacidn,

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el usc obligatoric de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de |a informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacién, Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica.

Ley N* 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacidn del software en la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Macional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestién Publica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
EDL. Tecnologia de la Informacidn. Codigo de buenas practicas para la gestidn de la seguridad de la informacidn, 22, Edicién” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Infermatica.

Resalucidn de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprieba las Normas de Control Interno de aplicacién en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interne de las Entidades del Estado.

Resolucidn de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba [a “Guia para la Implementacién del Sistema de Controt Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucién Ministerial N* 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-1SO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Infarmacion. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidén” en entidades del Sisterna Nacional de Informética.
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestion del Servicio, Parte 1; Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-I1SO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacién. Gestion del Servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edicion”.

Resolucién N° 012-2010/CNB-INDECCPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo
de la Tecnologfa de la Informacién®.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED,

Proveedores

[ Entradas / Insumos | Salidas | Usuarios




Todas las Unidades Organicas del
PRONIED
Proveedor

Memorando de ALTA
Guia de remisién

Informe del Estado del equipo de
computo
Guia de remisién
Registro SIGESTI

Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Cédigo de la Numero | Qrganoy Unidad Registro de
Nombre de las actividades g Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del g .
actividad . ejecucion
del puesto gjecutor
1.Envia solicitud mediante memorando de ALTA por Personal de la Unidad Todas Ias' Unidades Memorando de
. - L P$05.03.09.01 - - Organicas del
la Oficina General de Administracién, Organica ALTA
PRONIED
Oficina de M do d
2.Recibe y revisa el memorando de ALTA. PS05.03.09.02 Especialista de TIC's Vi - Tecnologias de la em:ﬁ:‘ ©
Informacidn
.Envia los equipos de cdmputo con sus respecti
3.Envia los equip pu US respectivas | pg0s.03.09.03 Proveedor - Proveedor Guia de remisién
guias de remision.
4, Recibe los equipos de cdmputa con sus respectivas Oficina de
p .y PS05.03.09.04 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la Guia de remisidn
guias de remision. .
Informacién
5.Asigna en el Sistema de Gestion de Servicios de .
Tecnologia de la iInformacidn (SIGESTI} la revisién del . Oficina de
: : . PS05.03.09.05 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la Registro SIGESTI
equipo de computo al Asistente de TIC's {Sopaorte .
s Informacion
Técnico}.
6.Conecta y prende el equipo de computo en las . . Oficina de
instalaciones de Oficina de Tecnelogias de la| PS05.03.09.06 AS'Stemeréi:iIEO? {Soporte - Tecnologias de la Guia de remision
Informacion. Informacion
7.Verifica que el equipo de cdmputo cumpla con el
detalle de la guia de remisién del proveedor. i o
) . Guia de remisidn
¢Es confarme? Asistente de TIC's {Soporte Oficina de Excel de las serie
Si: Registra en Excel las series de todas las partes del | PS05.03.09.07 .. P - Tecnologias de la celde’a s
) . . Técnico) . de las partes del
equipo de cémputo. {Continua act. 8) Informacian 0o
Mo: Registra en Excel las observaciones encontradas equip
del equipo. {Continua act. 8}
, . . . . Oficina de E-mail de las series
8. Enwa‘por e-mail gl I'Excel de Ia§ series de las partes PS05.03.09.08 Asistente d‘e T!C s (Saporte A Tecnologias de (a de las partes del
del equipe al Especialista de TIC's VI, Técnico} < )
Informacion equipo

2

-

i W .



9.Prepara Informe del Estado de cada equipo de Oficina de Informe del Estado
«IEpdra m GHIR PS05.03.09.09 Especialista de TIC’s VI Tecnologfas de la del equipo de
cémputo. €

Informacidn computo




Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre Registro de Baja del Parque Informatico Clasificacion/Tipo Soparte
Codigo P505.03.10 Versién Version 1
Objetivo Verificar la causal de baja del equipo vy realizar el registro de Baja del parque informatico de la Oficina de Tecnologias de la

Informacion del PRONIED.

Responsable

Oficina de Tecnologlas de la Informacién.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de (nfraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucién Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-1SQ/IEC-27001:2014
Tecnologia de |a informacién, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisites. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacién Piblica,

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Puablica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacidn del software en la Administracion Publica.

Decreto Supreme N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Pecreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Publica.

Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatgrio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
ECI. Tecnologia de la Informacidn. Cédigo de buenas précticas para la gestion de la seguridad de la informacidn. 22. Edicién” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica.

Resolucién de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacién en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estadao,

Resolucidn de Contralorfa General N*® 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucion Ministerial N* 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Infarmatica.
Resolucion N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestion del Servicto. Parte 1: Especificaciones 12 Edicidn”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacion. Gestion del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 Edicién”.

Resolucidn N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gebierno Corporativo de
fa Tecnologia de la Informacidn”,

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED.

Proveedores

| Entradas / Insumos | Salidas | Usuarios




Unidad Organica

™

Equipo de Computo perdido, robado o

Informe de Baja de equipo de computo

Unidad de Abastecimiento

sustraido
Nombre de las actividades Cédigo de la Nombre del puesto co:et::::::del Urgaﬂ? Y Ul::dlad Registro de ej id
actividad ejecutor rganica del egistro de ejecucion
puesto ejecutor
1.tvalia la causal de la baja del equipo de
computo.
¢ Es por pérdida, robo o sustraccion?
Si: Elabora Informe de Baja de equipo de computo. Oficina de Informe de Baja de
{Continua act. 5) PS05.03.10.01 Especialista de TIC's W) - Tecnologias de la equipo de computo
No: Asigna en el Sistema de Gestidn de Servicios de Informacidn Registro SIGESTI
Tecnologia de la Informacion (SIGESTI) fa revisidon
del equipo al Asistente de TIC's {Soporte Técnico).
{Continda act. 2)
2.Revisa el equipo de computo y realiza su
diagnodstico segliin corresponda por:
- Obsolencia. . . Oficina de
- Mantenimiento o reparacién onerosa. P505.03.10.02 Asistente d‘e T.IC X - Tecnologias de la Registra SIGESTI
., - (Soporte Técnico) ;
- Destruccion o siniestro. informacion
- Reposicidn por garantia.
- Cualguier otra causa justificable,
3.Elabora Informe de Baja de equipo de cdmputo y Asistente de TIC's Oficinla de Informe de Baja de
, - ) PS05.03.10.03 . - Tecnologias de la .
envia al Especialista de TIC's VI . {Soporte Técnico) s equipo de computo
informacidn
4. Registra en el archivo Excel las series de todas las Asistente de TIC's Oflcm? de Excel de las ser.tes de las
. . . PS05.03.10.04 . - Tecnologias de la partes del equipo a dar
partes del equipo de computo a dar de baja. (Soporte Técnico) .. .
Informacién de baja
Oficina de
> Verifica el Informe de Baja del equipo de| ponc 00 1005 | Especialista de TIC's VI - Teenologias de Ia Informe de Baja de
computo. ., equipo de computo
Informacion
6.Envia informe al Jefe{la}) de la Oficina de Oficina de informe de Baia de
Tecnologias de la Informacidn y recomienda elevar | PS$05.03.10.06 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la . !
) . 9 equipo de computo
a Control Patrimonial. Informacion
7.Recepciona y remite Informe de baja de equipo Jefe(a) de Ia’Oﬁcma de Oficm? de Informe de Baja de
) ; . PS05.03.10.07 Tecnologias de la - Tecnologias de la ,
de cdmputo a Control Patrimonial. . - equipo de computo
Informacién Informacion




) B

Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nambre Control de Inventario del Parque Informdtico Software y Hardware Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo P505.03.11 Version Version 1
Objetivo Verificar, actualizar los datos de los equipos, y llevar un control del inventario del Parque Informético {software y hardware).

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacién,

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operacicnes del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED,

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC-27001:2014
Tecnologfa de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la informacién. Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Ley N 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

Ley N° 27927, Ley que modifica fa Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacidn del software en la Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Piblica,

Resolucidn Ministerial N® 246-2007-PCM, que aprueba el uso abligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacién. Cddigo de buenas practicas para la gestidn de la seguridad de la informacién. 22. Edicién” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de informatica.

Resolucidn de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucion de Cantraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucidn Ministerial N* 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de Ja Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacion. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidén” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, gque aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacién. Gestidn del Servicio. Parte 1; Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacién. Gestidn del Servicio. Parte 2: Cadigo de buenas practicas 12 Edicién”.

Resolucién N°® 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo
de ta Tecnologia de la Informacion”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED.

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Oficina de Tecnologias de la Registro del Inventario de los equipos informe del inventario de equipo de Oficina de Tecnologias de |a
Infarmacion de computo computo Informacidn

g
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£ ;
O ®
.. Cédigo dela Nombre del puesto Num'ero Organ? Y Unidad Registro de
Nombre de las actividades . correlativo del Organica del - ..
actividad ejecutor A ejecucion
puesto ejecutor
1.Registra en el SIGESTI la atencion del Inventario de Oficina de
los equipos y asigna la revisidn de datos del equipo a| PS05.03.11.01 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la Registro SIGESTI
Asistente de TIC's {Soporte Técnico). Informacidn
] , Oficina de
. . TIC s (S
2.Verifica en sitio los datos del equipo. PS05.03.11.02 AS'Ste“teréiniw? {Soporte - Tecnologiasdela | Registro SIGEST!
Informacion
3. Actualiza la descripcion del equipo, ingresa los datos . . Oficina de
del equipe en Excel y guarda en archivo digital los| P505.03.11.03 Asistente d’e T.IC s {Soporte - Tecnologias de la Excel de cjlatos del
. . . Técnico) . equipo
datos del equipo necesarios para el registro. Informacian
4. Actualiza la infermacidn en el OCS Inventory con los Asistente de TIC's (Soporte Oﬁcmfa de Actualizacién OCS
. PS05.03.11.04 . - Tecnologias de la
datos validados. Técnico) . Inventory
Informacién
. , Oficina de Actualizacién
. . A | . .
5.Actualiza el diagrama de Inventario en Visioy PDF. | P505.03.11.05 S'Stente:éi:ifoj (Soporte - Tecnologias de la Diagrama de
Infarmacién Inventario
6.Realiza el cierre de la atencién en el Sistema de Asistente de TIC's (Soporte Oficina de
Gestidn de Servicios de Tecnologia de la Informacién| PS05.03.11.06 . P - Tecnologias de 1a Registro SIGEST!
Técnico} .
(SIGESTI}. informacién
7.Comunica por e-mail al Especialista de TIC's VI Asistente de TiC's (Soporte Oficina de E-mail de inventario
-omuniea p b . . PS05.03.11.07 e P - Tecnologias de Ja !
(Soporte Técnico) que se culminé con el inventario. Técnico) . finalizado
Informacién
8. Digitaliza el inventario mediante un Informe y envia Oficina de Informe de
al Jefe(a) de la Oficina de Tecnologias de la| PS05.03.11.08 Especialista de TIC s VI - Tecnologias de la Inventario del
Informacion. Informacidn Parque Informatico




Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre Control de Garantias del Parque Informatico Clasificacion/Tipo Soporte
Cédigo PS05.03.12 Version Version 1
Objetivo Verificar los equipos para el contrel de garantias del Parque Informético.

Responsable

Oficina de Tecnolegias de la Informacidn,

Base Legal / normativa

Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucién Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba e) uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-1$Q/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Infermacidn. Requisitos. 2* Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica,

Ley N° 28612, Ley que norma el use, adquisicion y adecuacidn del software en la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de abligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Moadernizacion de la Gestidn Publica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacién. Cédigo de buenas pricticas para la gestion de la seguridad de la informacién, 22, Edician” en todas

aplicable las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucidn de Controlaria General N* 320-2006-CG, que aprueba [as Normas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por 1a Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
Resolucidn de Contraloria General N* 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control interno de
las Entidades del Estado”.
Resolucien Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de |a Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, gue aprtteba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacién. Gestidn del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicion”.
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOP), que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacién. Gestidn del Servicio. Parte 2: Cddige de buenas précticas 12 Edicidn”.
Resolucion N* 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierng Corporativo de
la Tecnologia de la Informacién”.
Areas Participantes Todas las Unidades Qrganicas del PRONIED.
Proveedaores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Equipo de computo con problemas de Oficina de Tecnologias de la

Unidades Qrganicas

Informe Técnico .,
harcdware ¢ software Informacion

2200
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- Numero Organo y Unidad
. Cod .
Nombre de las actividades octeo de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del Reg'Str? de
actividad . ejecucién
del puesto ajecutor
19. Asigna en el Sistema de Gestidn de Servicios de Oficina de
Tecnologia de la Informacidn (SIGESTI) la revision del | PS05.03.12.01 Especialista de TIC's VI - Tecnolegias de la Registro SIGESTI
equipo al Asistente de TIC's (Soporte Técnico}). Informacion
20. Revisa el equipo de computo.
¢Se encontro problemas de hardware o software?
Si: Verifica en su registro de la PC si esta en garantia. . . Oficina de
(Continga act. 3) PS05.03.12.02 | ASistente de TIC’s {Soporte . Tecnologias dela | Registro SIGESTI
. . iy . Técnico) .
No: Realiza el cierre de la atencidn en el Sistema de Informacién
Gestion de Servicios de Tecnologia de Ja Informacion
{SIGESTI}).
21. Coordina par e-mail y/o teléfano con el Proveedor Asistente de TIC's {Soporte Oficina de E-mail de reclamo
) . ) P505.03.12.03 . - Tecnologias de la de garantia del
para |a evaluacion del equipo. Técnico) - :
Informacién equipo
22. Revisa el equipo en cuestion.
. [0
gir:‘;?iiagzagi‘bio de la parte y/o pieza dafada Cficina de
- neal parte yro p "| PS05.03.12.04 Proveedor - Tecnologias dela |  Informe Técnico
{Continda act. 5) Informacién
Mo: Elabora Informe Técnico y entrega al Asistente de o
TIC s {Soporte Técnico). {Continua act. 6)
23. Verifica el correcto funcionamiento del equipo.
&Es conforme?
5.1 5i: Registra el ¢ierre de la atencién en el Sistema de - Registro SIGESTI
L . ) iy . . Oficina de -
Gestidn de Servicios de Tecnologia de la Informacion Asistente de TIC s {Soporte ) E-mail de reclamo
PS05.03,12.05 ) - Tecnologias de la )
(SIGESTI). Técnico) Informacian de garantia del
5.2 No: Identifica los problemas en el equipo vy equipo
comunica via e-mail o teléfono al Proveedor. {Continda
act. 3)
24, Recibe el Informe Técnico del proveedor Asistente de TIC's (Soporte Oficina de
T P "| PS05.03.12.06 . P - Tecnologias de la Informe Técnico
{Continta act. 5.1) Técnico) ..
Informacién




Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre Control de Licenciamiento de!l Saftware Clasificacién/Tipo Soporte
Codigo P505.03.13 Versidn Versién 1
Objetivo Verificar las licencias abtenidas, solicitar las pendientes y llevar el control de licenciamienta del software.

Responsable

Oficina de Tecnologias de Ja Informacion.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED,

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-1SQ/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacicn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacidn. Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial Nro.073-2004-PCMONGE. Guia para La Administracidn Eficiente del Software Legal en la Administracion
Pdblica

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

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn v adecuacidn del software en la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacienales de obligatoric cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, gue aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Publica.

Resolucidn Ministerial N® 246-2007-PCM, gque aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de fa Informacién. Cddigo de huenas practicas para la gestidn de la seguridad de la informacion. 22. Edicion” en
todas las entidades integrantes del Sisterna Nacional de Informatica.

Resolucién de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Mormas de Control Interno de aplicacion en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecide por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N* 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la implementacién del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de Ja Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacion. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacienal de Informatica.
Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnclogia de la
Informacion. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOP], que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnclogia de la
Informacidn. Gestidn del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 Edicion”.

Resclucidn N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo
de la Tecnologia de la Informacién®.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED.

Proveedores

Entradas / Insumos ] Salidas i Usuarios
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Unidad de Abastecimiento
Oficina de Tecnologias de la

Registro de Licencias de equipos de

informe de Auditoria de Licencias de

Oficina de Tecnologias de la

Infarmacion computo Software Informacion
. Ndimero .
, Cadigo de la . I
Nombre de las actividades g A Nombre del puesto ejecutor | correlativo Ol:g:.mo y Unidad Re-gistr?‘de
actividad del puesto Organica del gjecutor ejecucién

1. Lista y verifica inventario de licencias existentes.

¢El proveedor entrego licencia del praducto?

1.1 Si: Asigna en el Sistema de Gestidn de Servicios de
Tecnologia de la Informacion (SIGESTI) la realizacién de
auditoria de licencias a Asistente de TIC's (Soporte
Técnico). (Continda act. 4)

1.2 No: Coordina por e-mail y/o teléfono con el
Proveedor para que entregue la licencia de uso del
software adquirido. {Continda act. 2)

PS$05.03.13.01

Especialista de TIC's VI

Oficina de Tecnologias
de la Informacidn

Registro SIGESTI
E-mail de solicitud

de licencias

Licencia fisica o

2.Envia el documento fisico o digital de las licencias. P505.03.13.02 Proveedor - - digital
3‘Gua‘rd’a el documento fisico o digital de las licencias. $505.03.13.03 Especialista de TIC's VI i Oficina de Tecno!oglas LICGI"IC.IEI‘ fisica o
{Continda act. 1.1) de la Informacién digital

4. Audita las licencias instaladas en los equipos.

éSe encuentra software no licenciado?

4.1 Si: Procede 2 la eliminacién del software instalado
en el equipo. {Cantinla act. 6)

4.2 No: Realiza el cierre de la atencidn en el SIGESTI.
{Continua act. 7)

P505.03.13.04

Asistente de TIC's (Soporte
Técnico)

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

Registro SIGESTI

Informe de
5.Elabora Informe de Auditoria de Licencias de PSO5.03.13.05 Asistente de TIC's (Soporte ) Oficina de Tecnologias Auditoria de
Software y envia al Especialista de TIC's V1 . T Técnico} de fa Informacion Licencias de

Software
6.Recibe y remite el Informe de Auditoria de Licencias Oficina de T logi ;m;g:mte dde
de Software af Jefe{a) de la Cficina de Tecnologias de | PS05.03.13.06 Especialista de TIC's VI - ¢ina de ecno.oglas .U ' o‘na °

< de la Informacidn Licencias de
la Informacion.

Software

61200



Ficha de Procesos SERVIR - Nivel 2

Nombre Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Pargue informatico Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P505.03.14 Version Versidn 1
Objetivo Coordinar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque Informatico.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucién Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-I1SQ/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacion, Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N*® 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N® 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacidn del software en la Administracién Pablica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimienteo para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Piblica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
ED1. Tecnologia de a tnformacion. Cadigo de buenas précticas para la gestién de la seguridad de la informacidn. 22. Edicidn” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion de Centrolarfa General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacion. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucion N° 030-2012/CNB-INDECOP), que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicign”.

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-SOAEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacion. Gestidn del Servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edicién”.

Resolucién N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo
de la Tecnologia de la Informacion”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED,

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Oficina de Tecnologias de la Programa de Mantenimiento Informe de Mantenimiente preventivo . .
. . . . . Unidades Organicas
Informacidn preventivo de equipos de computo 0 correctivo del equipo
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Informe de no ejecucion del
Mantenimiento preventive o
correctivo del equipo

Cédigo de la Ndmero Grgano y Unidad Registro
Nombre de las actividades . . Nombre del puesto ejecutor | correlativo Organica del e.g s rr:>' €
actividad . ejecucién
del puesto ejecutor
1.Inventariar los equipes con garantia para el
mantenimienta preventive o correctivo segun las
cladusulas del contrato. E-mail d licitud
¢Tiene garantia vigente? Oficina de d:rri:almt:rfion‘:ic;nlio
Si: Coordina por e-mail y/o teléfono con el Proveedor - . )
P o v/ i . P505.03.14.01 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la preventivo ¢
para el mantenimiento preventivo o correctivo del . R
. L Informacién correctivo del
equigo. {Continda act. 2) eauioo
No: Programa para que un Asistente de TIC's {Soporte adlp
Técnico) se encargue del mantenimiento preventivo o
correctivo (pericdicidad anual). {Continda act. 7)

E-mail fecha de
2.Caordina por e-mail y/o teléfona la fecha de visita ma:tg;:n('i\?;nto
para el mantenimiento preventivo o corrective del| PS05.03.14.02 Proveedor - - .
equipo preventivo o

' carrectivo del
equipo

E-mail fecha de

visita del
.Reali | irmi r ivo 0 correctiv imi
3 eah:r.a el mantenimiento p evept tivo PS05.03.14.03 proveedor i i mantenurr.uento
del equipo en base a la fecha coordinada. preventivo o
correctivo del
equipo
4. verifica que se haya realizade el mantenimiento lnforn"me’de
. . Mantenimiento
preventivo ¢ correctivo. .
) iy . . . . preventivo o
iSe realizo el mantenimiento preventivo o correctivo? Asistente de TIC's {Soporte Oficina de correctivo del
4.1 St: Elabora Informe de Mantenimiente preventivo | PS05.03.14.04 . . P - Tecnologias de la .
. . . - . Técnico) . equipo
o correctivo del equipo y envia al Especialista de TIC's Informacidn

Vil {(Soporte Técnico) sobre el mantenimiento

realizado. {Continua act. 5)

Informe de no
ejecucién del
Mantenimiento
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4.2 No: Elabora Informe de no ejecucion del
Mantenimiento preventivo o correctivo del equipo v

preventivo o
correctivo del

envia al Especialista de TIC's VI (Soporte Técnico) el equipo
motivo por el cual no se realizd la atencién. (Continda
act. 6)
informe de
. = . Oficina de Mantenimiento
> Reub‘e el Inforrl:le de Mantenimiento preventivo o P505.03.14.05 Especialista de TIC's VI Tecnologias de la preventivo o
corrective del equipo. L .
Informacidn correctivo del
equipo
Informe de no
Oficina de ejecucion del

6.Recibe Informe del motive por el que no se ha
realizado la atencidn.

P505.03.14.06

Especialista de TIC's Wi

Tecnologias de la
Informacion

Mantenimiento
preventivo o
carrective del
equipo

7.iEstd en fecha de ejecucidn del mantenimiento
programada?

Si: Realiza el mantenimiento anual programado.
{Continda act. 4.1)

No: Programa para nueva fecha.

P505.03.14.07

Asistente de TIC's (Soporte
Técnico}

Oficina de
Tecnologias de la
Informacicén

Programacion de
fecha de ejecucidn
del mantenimiento

LTN0D0



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Respaldo de la Informacién del Usuario Clasificacién/Tipo Soporte
Cddigo PS05.03.15 Versién Version 1
Objetivo Atender el requerimiento de respaldo de la Informacién del Usuario.
Responsable Oficina de Tecnologias de la Informacidn

Base Legal / normativa
aplicable

Reseclucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucién Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Nerma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacién, Téenicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de fa Informacién. Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informética.

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

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica,

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicién y adecuacion del software en fa Administracion Piblica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligataric cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestidn Publica.

Resolucion Ministerial N°® 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI, Tecnologia de la Informacion. Cadigo de buenas practicas para la gestidn de [a seguridad de 1a informacidn. 22. Edicion” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién de Controlaria General N* 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacion en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Centrol Interno de las Entidades del Estado.

Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucidn Ministerial N* 179-2004-PCM, que aprueba el uso abligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacion. Gestién del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicién”,

Resolucidn N° (30-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de 3
Informacién. Gestion del Servicio. Parte 2: Cddigo de buenas practicas 12 Edicion”.

Resolucién N° 012-2010/CNEB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISC/IEC 38500:2010 “Gobierno Corparativo de
la Tecnologia de la Informacién”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del E-mail de requerimiento de backup de Formato de Solicitud de Copias de Todas fas Unidades Organicas del
PRONIED informacién del usuario Respaldo PRONIED
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a M
| | Formato de Entrega de Cargo |
L Nimero Organo y Unidad \
o Codigo de |
Nombre de las actividades 0cligo de '3 Nembre del puesto ejecutor | correlativo Organica del Reg|str|.:'de
actividad A ejecucion
del puesto ejecutor
E-mail de
1. Recibe por e-mail requerimiento de backup del Oficina de reqt;en;ate:lto de
usuario y lo registra en el Sistema de Gestién de| PS05.03.15.01 Especialista de TIC"s VI - Tecnologias de la inf ac u?, ed |
Servicios de Tecnologias de 1a Infermacion (SIGESTI). Informacion n OLTS;:?; ®
Registro SIGESTI
2.Asigna en el Sisterna de Gestién de Servicios de Oficina de
Tecnologias de la Informacion (SIGESTI) la atencidn a | PS05.03.15.02 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la Registro SIGESTI
un Asistente de TIC's (Soporte Técnico). Informacion
. C e . Oficina de
A I i j I P
3 ccede.a equg lde computo.del usuar.to indicado y PS05.03.15.03 Asistente dfe T.C s {Soporte } Tecnologias de la Disco externo
guarda la informacién del Usuario en un disco externo, Técnico} . .
Informacion
4. Llena el Formato de Solicitud de Copias de Respaldo Asistente de TIC's (Soporte Oficina de Formato de
y entrega a Personal de la Unidad Orgdnica del| PS05.03.15.04 . P - Tecnologias de la Solicitud de Copias
Técnico) iy
PRONIED. Informacidn de Respaldo
. . . . . . . . - Formata de
5.Verifica informacion, suscribe y visa el Formato de PS05.03.15.05 Personal de la Unidad ) Unidad Organica del solicitud de Copias
Solicitud de Copias de Respaldo. BARS Orgénica del PRONIED PRONIED P
de Respaldo
. . - . , . Oficina de Formato de
. I . .
6.Suscribe y visa el Formato de Solicitud de Copias de PS05.03.15.06 Asistente d‘e T_C s (Soporte i Tecnologias de la Solicitud de Copias
Respaldo. Técnico) .,
Infoermacion de Respaldo
7.Entrega al Analista de Tecnologias de la Informacidn Asistente de TIC's (Soporte Oficina de D;socr?nt:::;e;r;o
I, el Formato de Solicitud de Copias de Respaldo v el [ PS05.03.15.07 - P - Tecnologias de la - .
. . . Técnico) . . Solicitud de Copias
disco externo gue contiene el backup del usuario. Infarmacion
de Respaldo
8.Sube la infarmacion al Servidor NAS y verifica el Analista de Teenotogias de 1a Oficina de Formato de
tamaiio del archivo seglin lo indicado en el Formato de | PS05.03.15.08 . 8 - Tecnologias de la Solicitud de Copias
.. . informacion | .
Solicitud de Copias de Respaldo. Informacion de Respaldo
9, Suscribe v visa el Formato de Solicitud de Copias de Analista de Teenologias de |a Oficina de Formato de
Respaldo y lo entrega al Asistente de TIC's (Soporte | PS05.03.15.09 : € - Tecnologias de la Solicitud de Copias
Lo Informacion | -
Técnico). Informacion de Respaldo

00
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10. Realiza el cierre de la atencidn del requerimiento Asistente de TIC's (Soporte Oficin,eu de
PS05.03.15.10 . - Tecnologias de |a Registro SIGESTI
en el SIGESTI. Técnico) .
Informacion
11. Entrega el Formato de Solicitud de Copias de . . Oficina de Formato de
. X . . Asistente de T , ..
Respaldo (original} al usuario vy archiva una copia del | PS05.03.15.11 ' teTéini:::os}. (Soporte - Tecnologias de la Salicitud de Capias
mismo. informacidn de Respaldo

12. Entrega a la a Secretaria el Expediente de Entrega
de Cargo, que contiene el Formate de Entrega de Carge

P505.03.15.12

Personal de la Unidad

Unidad Organica del

Expediente de

y el Formato de Sclicitud de Copias de Respaldo Organica del PRONIED PRONIED Entrega de Cargo
{original}.
13. Recibe y deriva a Jefe(a) de la Oficina de Oficina de Expediente de
Tecnologias de la Informacién el Expediente de| P505.03.15.13 Secretaria - Tecnologias de la P
L, Entrega de Cargo
Entrega de Cargo. Informacion
Jefe(a) de la Oficina de Oficina de Expediente de
14, Suscribe y visa el Formato de Entrega de Cargo. PS05.03.15.14 Tecnologias de la - Tecnologias de la P
iy . Entrega de Cargo
Informacidn Informacion
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Instalacion de Puntos de Red Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS05.03.16 Version Versién 1
Objetivo Atender el requerimiento de instalacion de puntos de red.

Responsable

Qficina de Tecnologias de fa Informacion

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacidn, Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N° 27927, Ley gue modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacidn del software en la Administracién Pablica,

Decreto Supremo N°® 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno MNacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacidn de la Gestidn Publica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el use obligatorio de la Nerma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacion. Codigo de buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacién. 22. Edicién” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucidn de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacién en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N* 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucion de Contraloria General N® 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacidn del Sistema de Control interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucién Ministerial N® 179-2004-PCM, gue aprueba el usc obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacién. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicién” en entidades del Sistema Nacional de Informatica,
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacion. Gestidn del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucion N° 030-2012/CNB-INDECCPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISOQ/IEC 20000-2:2008 "Tecnologia de la
Informacidn. Gestion del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 Edicion”.

Resolucién N® 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnelogia de |a Informacién”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Orgénicas del PRONIED

Proveedores

Entradas / Insumos Salidas Usuarios

Todas las Unidades Orgénicas del

PRONIED

Todas las Unidades Organicas del

Requerimiento de atencién en SIGESTI Cierre de Ja atencién en el SIGESTI PRONIED
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- Ndmero . .
Nembre de las actividades Codngcr dela Nombr.e del puesto carrelativo Ofg?no Y Un'ldad Registro de
actividad ejecutor Orgdnica del ejecutor gjecucion
del puesto
1.Registra en el Sistema de Gestidn de Servicios de Todas las Unidad
Tecnologias de la Informacidn (SIGESTI} la solicitud de . - ° L. nicades ,
instalacién de un punto de red para un equipo de P505.03.16.01 | Jefe de la Unidad Organica - Crganicas del Registro SIGESTI

computo.

PRONIED

2.Revisa la atencidn registrada y coordina por e-mail
y/o teléfono con el Analista de Tecnologias de la
informacion |, solicitando la informacion de
disponibilidad de puertos.

P$05.03.16.02

Especialista de TiC's VI

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

E-mail de solicitud
de informacién de
puertos disponibles

3. Verifica los puertos disponibles en los switches.
éHay puertos disponibles en el nivel?

3.1 Si: Comunica por e-mail al Especialista de TIC s VI
{Soporte  Técnico) la confirmacion de puerto
disponible. (Continda act. 5)

3.2 No: Comunica por e-mail al Especialista de TIC's VI
(Soporte Técnico} la no disponibilidad de puerto en el
nivel. {Continda act. 4)

P505.03.16.03

Analista de Tecnologias de
la Informacién |

Oficina de Tecnologias
de la Infarmacidn

E-mail de

confirmacién de
puertos disponibles

4, Ubicar puerto disponible en otro nivel. {Continda act.
3.1

PS05.03.16.04

Analista de Tecnologias de
la Informacidén |

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

E-mail de solicitud
de informacion de
puertos disponibles

5.Asigna en el Sistema de Gestidn de Servicios de
Tecnelogias de la Informacién (SIGESTI) la atencidn a
Asistente de TIC's (Soporte Técnico).

P505.03.16.05

Especialista de TIC's VI

Oficina de Tecnologias
de la Infermacién

Registro SIGESTI

6.Analiza los materiales necesarios para colocar el

P$05.03.16.06

Asistente de TIC's (Soporte

Oficina de Tecnologias

Registro SIGEST)

punto de red. Técnico) de la Informacidn
. ) - TIC : 7

7.Arma el cable de red CATSe ps05.03.16.07 | Asistente de IC’s {Soporte A Oficina de T“-‘CHO!‘?BWS Registro SIGEST]
Técnico) de la Informacidn

8.Testea el cable de red.

éPaso la prueba?

8.1 Si: Solicita por e-mail al Analista de Tecnologias de
la Informacidn | la conexién en puerto disponible.
{Continda act. 9)

8.2 No: Identifica y subsana las
presentadas. {Contintia act. 8.1)

incidencias

P$05.03.16.08

Agistente de TIC's {Soporte
Técnico)

Oficina de Tecnologias
de la informacion

E-mail de solicitud
de conexidn en

puerto
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9.Habilita el punto de red en el equipo de
comunicaciones {switch).

P505.03.16.09

Analista de Tecnologias de
la Informacién |

Oficina de Tecnologias
de la Informacidn

Registro SIGESTI

10. Solicita por e-mail al Analista de Tecnologias de la
Informacidn | matricular MAC en equipo nuevo en el
servidor DHCP,

P505.03.16.10

Especialista de TIC's VI

Oficina de Tecnologias
de ta Informacién

E-mail de solicitud
para matricular
equipo nuevo

11. Configura la direccién fisica en el servidor Linux
DHCP para la asignacidn de los parametros de red.

P505.03.16.11

Analista de Tecnologias de
la Informacion |

Oficina de Tecnalogias
de la Informacion

E-mail de solicitud
para matricular
equipo nuevo

12. Comunica por e-mail y/o teléfono al Asistente de
TIC's {Soporte Técnico) la atencién solicitada.

PS05.03.16.12

Analista de Tecnologias de
la Informacidn |

Oficina de Tecnologias
de la Informacion

E-mail de respuesta
solicitud atendida

13. Caloca el punto de red en el equipo y verifica la
conexion de red en el mismo.

PS05.03.16.13

Asistente de TIC's {Soporte
Técnico)

Oficina de Tecnologias
de la Informacidn

Registro SIGESTI

14. Realiza el cierre de la atencion en el Sistema de
Gestidn de Servicios de Tecnolegias de la Infermacion
(SIGESTI}).

P$05.03.16.14

Asistente de TIC's (Soporte
Técnico)

Oficina de Tecnologias
de la Informacién

Registro SIGESTI
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Ficha de Procesos Nivel 2

~ 2

Nombre Habilitar permisos a carpetas compartidas Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo PS05.03.17 Versidn Versidon 1
Objetivo Atender el requerimiento de la habilitacion de permisgs a carpetas compartidas de acuerdo a lo solicitado por el usuario.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacién

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucion Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacién, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacidn. Requisitos. 2° Edicién, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informaética.

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

Ley N® 27927, Ley que modifica la Ley N° 278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en la Administracién Pablica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define v establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierne Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidn Pablica.

Resolucidn Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacién. Cédige de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacidn. 22, Edicidn” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N® 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucidn de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Infarmacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicién” en entidades del Sistema Nacional de Informética.
Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestidn del Servicio. Parte 1; Especificaciones 12 Edicion”,

Resolucién N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacion. Gestion del Servicio, Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edicién”,

Resolucién N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierng Corporativo de
la Tecnologia de la Informacion”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Crgénicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del Formato de Solicitud de acceso a Formato de Solicitud de acceso a Todas las Unidades Orgénicas del
PRONIED aplicativos aplicativos PRONIED
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M ™
) Ndmero Grgano y Unidad
- Cédigo de |
Nombre de las actividades ‘go ce la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgénica del Re.gistr?’de
actividad . ejecucion
del puesto ajecutor
1.Recepciona y remite, a Jefela) de la Oficina de
Tecnologias de la Informacidn, Formato de Solicitud de .
e . o Oficina de Formato de
acceso a aplicativos: Anexo 1 de la Directiva N° 005- PSOS.03.17.01 Secretaria T logias de | Solicitud d
2016-MINEDU/VMGI/PRONIED, para la habilitacién de el efnfo oglas defa | >olict ”I‘ €accesoa
permisos a carpetas compartidas a un Personal de la normacion aplicativos
Unidad Organica.
.Deri to de Solicitud d licativos:
2. Deriva Formato ol .u .e accesc: a aplicativos lefe(a) de la Oficina de Oficina de Formato de
Anexo 1 de la Directiva N° 005-2016-| ,ooc o344 02 Tecnologias de la Tecnologias de la | Solicitud d
MINEDU/VMGI/PRONIED, para su atencion al 0527 . ‘iacién efnff, fﬁacién ' ”[. i.acceso @
Especialista de TIC's VI . apiicativos
3.Recibe el Formato de Solicitud de acceso a Oficina de Formato de
aplicativos: Anexo 1 de la Directiva N° 005-2016-| P$05.03.17.03 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la | Solicitud de acceso a
MINEDU/VMGI/PRONIED, v lo registra en el SIGESTI. Informacion aplicativos
4.Asigna en el Sistema de Gestidn de Servicios de Oficina de
Tecnologias de la Informacidn (SIGESTI} la atencién a | PS05.03.17.04 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la Registro SIGESTI
un Asistente de TIC s (Soporte Técnico). Informacion
S.Deriva el Formato de Solicitud de acceso a Oficina de Formato de
aplicativos recibido al Analista de Tecnologias de la| PS05.03.17.05 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la | Solicitud de acceso a
Informacién |. Informacion aplicativos
. Oficina de Formato de
.Reci isa el F de Solicitud d i ) -
6 R’ecn?e y revisa el Formato de Solicitud de acceso a PSO5.03.17.06 Analista de Tecnc‘n!oglas dela ) Tecnologias dela | Solicitud de acceso a
aplicativos. Informacion | i .
Informacidn aplicativos
7. Accede remotamente al file server y ubica la carpeta Analista de Tecnologias de la Oficina de
- PS05.03.17.07 - - Tecnologias de la
indicada. Informacion | -y
Informacidn
8.0torga permisos ya sea escritura y/o lectura segln . , Oficina de Formato de
lo indicado en el Formato de Solicitud de acceso a| PS505.03.17.08 Anallstal:fo':';canc?o!?]g;as dela - Tecnologias dela | Solicitud de acceso a
aplicativos. Informacion aplicativos
, i F
9.Suscribe y visa el Formato de Solicitud de acceso a Analista de Tecnolegias de la Oﬁcmla de . ormato de
- . L ) PS05.03.17.09 . - Tecnologias de la | Solicitud de acceso a
aplicativos y lo deriva al Especialista de TIC's VI . Informacién i L. .
Informacion aplicativos
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10. Recibe Formato de Solicitud de accese a

Oficina de Formato de
aplicatives y comunica la continuidad de la atencidn al | PS05.03.17.10 Especialista de TIC s VI Tecnologias de la | Solicitud de acceso a
Asistente de TIC s {Soporte Técnico). informacién aplicativos
11. Verifica la hahilitacion de los permisos a carpetas
compartidas en el equipo del usuario.
4Es conforme?
Si: Realiza el cierre de la atencidn en el Sistema de Asistente de TIC's (Soporte Oficina de
Gestidn de Servicios de Tecnologias de la Informacién | PS05.03.17.11 Técnico) Tecnologias de la Registro SIGESTI
(SIGESTI). Informacién
No: Comunica por e-mail y/o teléfono al Analista de
Tecnologias de la Informacién 1, las observaciones
encontradas. {Continia act. 7)
. . L. Oficina de Formato de
12’. SU?CI’Ibe y visa ef Formato de Solicitud de acceso a $505.03.17.12 Especialista de TIC's VI Tecnologias de la | Solicitud de acceso a
aplicativos. ! s
Informacidn aplicativos
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Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Habilitar permisos a internet Clasificacidn/Tipo Soporte
Codigo PS05.03.13 Versidn Version 1
Ohjetivo Atender el requerimiento de la habilitacion de permisos a internet de acuerdo a lo solicitado por el usuario.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacion

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucidn Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Infermacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicidn,
en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N* 27927, Ley que modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacién del software en la Administracién Pdéblica,

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno MNacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Plblica.

Resolucidn Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Morma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecneclogia de la Informacidn. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacidn. 22, Edicién” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién de Cantrolaria General N® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacidn en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno
de las Entidades del Estado”.

Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISQ/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida de! Software, 12 Edicidn” en entidades del Sistema Nacional de Informaética.
Resclucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestion del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicién”.

Resolucion N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestion del Servicio. Parte 2: Codigo de buenas practicas 12 Edicidn”.

Resolucién N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 38500:2010 “Gobierne Corporativo
de la Tecnologia de la Informacion®”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Organicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del Formato de Solicitud de acceso a Formato de Selicitud de acceso a Todas las Unidades Organicas del
PRONIED aplicativos aplicativos PRONIED
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Codigo de la Nimero Organo y Unidad Reglstro d
Nombre de las actividades . Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgdnica del 8IS ?, ¢
actividad ejecucion
del puesto ejecutor
1.Recepciona y remite, a fefe{a} de la Oficina de
Teenologias de la Informacidn, Formato de Solicitud de Oficina d E d
acceso a aplicativos: Anexo 1 de la Directiva N® 005- PS0S.03.18.01 Secretaria Tecn :cmia Z | Soli ‘ctarr;jilto €
2016-MINEDU/VMGI/PRONIED, para la habilitacion de 03.18. ooglas defa | solicftud de acceso
. . . Informacion a aplicativos
permisgs a internet a un Personal de la Unidad
Organica.
.Deri ici icativos: .
2. Deriva Formato de SOIIC]t.Ud d‘e accesc: a aplic Jefe{a) de la Oficina de Oficina de Formato de
Anexo 1 de la Directiva N 005-2016- P505.03.18.02 Tecnologtas de la Tecnologias de | Solicitud d
MINEDU/VMGI/PRONIED, para su atencion  al U358 Blas ¢ oglas defa ) voficitud de acceso
O . Informacian Informacién a aplicativos
Especialista de TIC's VI .
3.Recibe el Formato de Solicitud de acceso a Oficina de Farmato de
aplicatives: Anexo 1 de la Directiva N° 005-2016-( PS05.03.18.03 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la Solicitud de acceso
MINEDU/VMGI/PRONIED, y la registra en el SIGESTL. Informacién a aplicativos
4.Asigna en el Sistema de Gestién de Servicios de Oficina de
Tecnologias de la Infermacion (SIGESTI) [a atencidn a| PS05.03.18.04 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de a Registro SIGESTI
un Asistente de TIC's (Soporte Técnico}. Informacicn
S.Deriva el Formato de Solicitud de acceso a Oficina de Fermato de
aplicativos recibido al Analista de Tecnologias de la| P505.03.18.05 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la Solicitud de acceso
Informacion . Informacion a aplicativos
, F
6.Recibe y revisa lo solicitado en el Formato de Analista de Tecnologias de la Oﬁcin‘a de . prrnato de
.. e PS05.03.18.06 ) - Tecnologias de la Solicitud de acceso
Solicitud de acceso a aplicativos. Informacién | . o
Informacion a aplicativos
7.Accede a la consola Linux — Firewall e ingresa los Analista de Tecnologias de 1a Oficina de Formato de
datos indicades en el Formato de Solicitud de acceso a | P505.03.18.07 Informaciéngl - Tecnologias de la | Solicitud de acceso
aplicativos. Informacidn a aplicativos
Analista de Tecnologias de la Gficina de Formato de
8.Ejecuta script del servicio en el servidor Linux. PS05.03.18.08 . 8 - Tecnologias dela | Solicitud de acceso
Informacion | . o
Informacién a aplicativos
Ofici
9.Suscribe v visa el Formato de Solicitud de acceso a Analista de Tecnologias de la n:m’a de ‘F‘ormato de
licati lo deriva al E ialista de TIC's VI PS05.03.18.09 Informacién 1 - Tecnologias de [a Solicitud de accese
aplicativos v lo deriva al Especialista de sVI. Informacién a aplicativos
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10. Recibe Formato de Solicitud de acceso a

Oficina de Formato de
aplicativos y comunica la continuidad de la atencién al | PS05.03.18.10 Especialista de TIC's V| Tecnologias dela | Solicitud de acceso
Asistente de TIC's (Soporte Técnico). Informacion a aplicativos
11. Verifica la habilitacidn del acceso a internet en el
equipo del usuario.
dEs conforme?

Si: Realiza el cierre de la atencidn en el Sistema de Asistente de TIC's (Soporte Oficina de
Gestidn de Servicios de Tecnologias de la Informacion | PS05.03.18.11 . P Tecnologias de ta Registro SIGESTI
Técnico) \
(SIGESTI}. Informacian
No: Comunica por e-mail y/o teléfono al Analista de
Tecnologias de la informacién | las observaciones
encontradas. (Continva act. 7)
. . - Oficina de Farmato de
12'. Su§cr|be y visa el Formato de Solicitud de acceso a P$05.03.18.12 Especialista de TIC's VI Tecnologias de la Solicitud de acceso
aplicativos. iy .
Informacion a aplicativos

!

190000



Ficha de Procesos Nivel 2

Nombre Solicitud de adauisicion de un bien o servicio tecnolégico Clasificacion/Tipo Soporte
Cadigo PS05.03.15 Version Versién 1
Objetivo Identificar y elaborar la solicitud de la adquisicidn de un bien o servicio tecnoldgico.
Responsable Qficina de Tecnologias de la Informacién

Base Legal / normativa
aplicable

Resolucién Ministerial N° 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISOfIEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacion, Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2° Edicidn, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacignal de Informatica,

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a Ja Informacion Pablica.

Ley N° 27927, Ley que madifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica,

Ley N°® 28612, Ley que norma el uso, adquisicidn y adecuacidn del software en la Administracion Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define v establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn Publica.

Resolucidn Ministerial N* 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacidn. Cadigo de buenas practicas para la gestidn de la seguridad de 1a informacidn. 22. Edicién” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucidn de Controlaria General N® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacion en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N® 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraloria General N® 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la Implementacion del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucién Ministerial N* 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de informatica.
Resolucidén N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISOAEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacidn. Gestidn del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicidn®.

Resolucidn N° 030-2012/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
informacidn. Gestidén del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 Edicién”.

Resolucién N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba [a Norma Técnica Peruana NTP-1SQ/IEC 38500:2010 “Gobierno Corporativo de
la Tecnologia de la Informacidn”.

Areas Participantes

Todas las Unidades Qrganicas del PRONIED

Proveedores Entradas / Insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Organicas del Necesidad de un bien o servicio Informe de Adquisicidn de un Bien o . -
. . s Unidad de Ahastecimiento
PRONIED tecnoldgico Servicio Tecnoldgico
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TDR o Especificaciones Técnicas

Memorando
. Numero Organo y Unidad .
Nombre de las actividades c°d'§‘f de la Nombre del puesto ejecutor | correlativo Orgénica del Re.glstro de
actividad del . ejecucion
el puesto ejecutor
1.Identifica la naturaleza de la necesidad tecnoldgica.
¢Es  un  requerimiento proveniente de Unidad
Organica?
Si: Deriva al Especialista de TIC's VI {Soporte Técnica)
de adquisicién de un bien o contratacion de un servicio Jefe(a) de la Oficina de Oficina de
tecnoldgice (e-mail de requerimiento del Personal de | P$05.03.19.01 Tecnologias de la - Tecnologias de la Bien o servicio
la Unidad Organica del PRONIED). {Continda act. 2) Infermacion Informacion
No: Dispone el andlisis de la necesidad de adquisicién
de un hien o contratacion de un servicio tecnoldgico al
Analista de Tecnologias de la Informacién |. (Continda
act. 2}
2.Analiza la necesidad de un bien o servicio Analista dfe,TecnoIogl’a.s t?le la Oficin? de
tecnolégico. PS05.03.19.02 | Informacién 1/ Especialista - Tecnologias de la Bien ¢ servicio
de TIC's VI (Soporte Técnico) Infermacion
Informe de
Adquisicion de un
3.Elabora Informe de Adquisicién de un Bien o Servicio Analista de Tecnelogias de la Oficina de Bien o Servicio
Tecnoldgico y TDR (servicio} o Especificaciones; P505.03.19.03 | Informacién | / Especialista - Tecnologias de la Tecnolodgica
Técnicas {bien). de TIC's VI {Soporte Técnico) Informacién TDR o
Especificaciones
Técnicas
Informe de
’ . - . . . Adquisicién de un
4.Envia por e‘-mall al Especialista 'qe TIC's 1/ Ejecutivo Analista de Tecnologias de la Oficina de Bien o Servicio
de Tecnologias de la Informacidn, el Informe de e . ) .
N . o . PS05.03.19.04 | Informacién i/ Especialista - Tecnologias de la Tecnolégico
Adquisicion de un Bien o Servicio Tecnologico y TDR . i . L.
.. . . P ) de TIC s VI (Soporte Técnico) Informacion TOR o
{servicia) o Especificaciones Técnicas (bien). e
Especificaciones
Técnicas
5.Recibe y verifica el Informe de Adquisicién de un Especialista de TIC's Oficina de Informe de
Bien o Servicio Tecneldgico y TDR o Especificaciones | P505.03.19.05 (Seguridad de la - Tecnologias de la -
Técnicas, segun sea el caso. Informacion} / Ejecutivo de Informacion Adquisicién de un
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{Es conforme?
Si: Envia por e-mail al Ejecutivo de Tecnologias de la

Tecnologias de la

Bien o Servicio

Informacidn Tecnolégico
Informaciénl el Informe, TDR o Especificaciones TDR 0
Técnicas seglin sea el caso. {Continda act. 7) Especificaciones
No: Indica observaciones en contenido del Informe, Técnicas
TDR o Especificaciones Técnicas seglin sea el caso v lo
envia por e-mail al Analista de Tecnologias de la
Infarmacion | / Especialista de TIC s V) . (Continda act.
6)

Informe de

6.5ubsana las ohservaciones indicadas segun sea el

Adquisicign de un

) . g Anali T i i i ici
caso y envia por e-mail el Informe de Adquisicion de un alista d?, ecnologla.s qe la Oﬁcm,a de Bien o Ser\'nuo
. o ‘s e P$05.03.19.06 | Informacidn | / Especialista - Tecnologias de la Tecnoldgico

Bien o Servicio Tecnoldgico v TDR ¢ Especificaciones . i .
. . de TIC's V| (Soperte Técnico) Informacidn TDR o
Técnicas. {Continda act. 5) .
Especificaciones
Técnicas
7.Recibe y verifica el Informe de Adquisicién de un
Bien o Servicio Tecnoldgico vy TDR o Especificaciones
Tecnicas, $egin sea el caso. informe de
¢Es conforme? Adquisicién de un
Si: Envia por e-mail a Secretaria el Informe de Eiecutivo de Tecrnologias de Oficina de Bien o Servicio
Adquisicion de un Bien o Servicio Tecnoldgico y TDR o | PS05.03.19.07 ) P g - Tecnologias de la Tecnologico
e o o la Informacidn! -
Espeacificaciones Técnicas. (Continda act. 8) Informacién TDR &
No: Indica observaciones en el informe, TDR o Especificaciones
Especificaciones Técnicas seglin sea el caso vy lo envia Técnicas
per e-mail al Analista de Tecnologias de la Informacion
I. {Continta act. b}
Informe de
- . . . Adquisicién de un
8.Afade el nimero correlative respectivo al Informe . . .
de Adquisicién de un Bien o Servicio Tecnolégico, TDR Oficina de Bien o Servicio
. . . L ’ P505.03.19.08 Secretaria - Tecnologias de la Tecnoldgico
o Especificaciones Técnicas, imprime y entrega a -
. . , ", Informacion TDR o
Jefe{a) de |a Oficina de Tecnologias de la Informacidn. e
Especificaciones
Técnicas
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9.Recibe y verifica el Informe de Adquisicidn de un
Bien o Servicio Tecnologico y TDR ¢ Especificaciones
Técnicas, seglin sea el caso.

¢Es conforme?

Si: Deriva el Informe de Adquisicion de un Bien o

Informe de
Adguisicion de un

vl ety TOR  sssacnes e | 10y | eonmgorse ™ ooty |
a fos involucrados en (a elaboracidn y revision, para e Informacian lnforniacién TDR§
que suscriban y visen. (Continua act. 10) . .
No: Identifica el tipo de observacidn en el Informe, TDR Espec,lﬁc'auones
o Especificaciones Técnicas segin sea el caso y lo Tecnicas
deriva al Analista de Tecnologias de 1a Informacidn 1.
{Continua act. 6)
Analista de Tecnologias de la
o - Informe de
Infort:nauon [ / Especialista Adquisicidn de un
10. Suscribe y visa el Informe de Adquisicién de un de TIC sVI‘ {Soporte Téf:mm} Oficina de Bien o Servicio
Bien o Servicio Tecnoldgico v TOR o Especificaciones | PS05.03.19.10 / Espemaﬁsta deTICs § - Tecnologias de la Tecnolégico
Técnicas. {Segt’:ndad‘de Ia! Informacidn TOR o
Informacion) / Ejecutiva de £ ficaci
Tecnologias de la spectiicaciones
L Técnicas
Informacionl
Informe de
Adquisicion de un
11. Recepciona Infarme de Adquisicion de un Bien o Oficina de B‘Il?er::r?oslzniﬁo
Servicio Tecnoldgica y TDR o Especificaciones Técnicas | P505.03.19.11 Secretaria - Tecnologias de la TOR E
e ingresa el requerimiento en el SIGA. Informacidn g
Especificaciones
Técnicas
Registro SIGA
12. Elabora memorandeg (resumen del informe y el Oficina de
pedido SIGA) y entrega a lJefe{a} de la Oficina de| PS05.03.19.12 Secretaria - Tecnologias de la Memorando
Tecnologias de la Informactdn, Informacién
Jefe{a) de la Oficina de Oficina de
13. Suscribe, visa memorando y entrega a Secretaria. | P505.03.19.13 Tecnologias de la - Tecnologias de fa Memorando
Informacion Informacion
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14. Registra requerimiento a través del SINAD y

Oficina de
. . Registro SINAD
L P505.03.19. |
entrega memorando a la Unidad de Abastecimiento. 505.03.19.14 Secretaria Te:::; :ri':;g: la Memorando
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Nombre Implementacion de despliegue de la aplicacidn Clasificacion/Tipo Soporte
Codigo P$05.03.20 Version Versién 1
Objetivo Implementar y/o configurar el aplicativo desarrollado, requerido por las Unidades Qrgdnicas.

Responsable

Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Base Legal / normativa
aplicable

Resalucidn Ministerial N* 034-2016-MINEDU, que aprueba el Manual de Qperaciones del Programa Nacional de Infraestructura
Educativa - PRONIED.

Resolucion Ministerial 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC-27001:2014
Tecnologia de la Informacidn, Técnicas de Seguridad. Sisteras de Gestidn de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2° Edicion, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Ley N° 27927, Ley que modifica la Ley N°® 27806, Lay de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,

Ley N° 28612, Ley que norma el usa, adquisicidn y adecuacidn del software en la Administracién Publica.

Decreto Suprema N° 027-2007-PCM, define v establece las Politicas Nacionales de obligatorio cumplimiento para las entidades del
Gobierno Nacional.

Decreto Supremo 044-2013-PCM, que aprueba la Palitica Nacional de Madernizacién de la Gestién Puablica.

Resolucidon Ministerial N® 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-1SQ/IEC 17799-2007
EDI. Tecnologia de la Informacidn. Cadigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. 22, Edicidn” en todas
las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucicn de Controlaria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno de aplicacién en todas las entidades
del estado, de conformidad con lo establecido por la Ley N° 28179, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Resolucién de Contraleria General N° 458-2008-CG, que apruehba la “Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno de
las Entidades del Estado”.

Resolucidn Ministerial N° 179-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-1SO/IEC 12207:2004
Tecnologia de la Informacidn. Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de Informatica.
Resolucidén N° 030-2012/CNB-INDECOP!, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-1:2012 “Tecnologia de la
Informacion. Gestidn del Servicio. Parte 1: Especificaciones 12 Edicidn”.

Resolucion N° 030-2012/CNB-INDECQOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 20000-2:2008 “Tecnologia de la
Infarmacion. Gestién del Servicio. Parte 2: Cédigo de buenas practicas 12 Edicién”.

Resolucion N° 012-2010/CNB-INDECOPI, que aprueba la Norma Técnica Peruana NTP-ISQ/IEC 38500:2010 “Gabierno Corporativo de
la Tecnologia de la informacion”.

Areas Participantes

Todas la Unidades Organicas de]l PRONIED

Proveedores Entradas / insumos Salidas Usuarios
Todas las Unidades Orgédnicas del Formato de Solicitud de acceso a Plan de Despliegue de Implementacién en Todas las Unidades Crganicas del
PRONIED aplicativos Usurarias PRONIED
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Formato de Solicitud de acceso a

aplicativos
L Nimero Organo y Unidad
Codigode | bre del i
Nombre de las actividades ocigo ce a Nom 1:e € puesto correlativo del Organica del Reglstr?'de
actividad ejecutor - ejecucion
puesto ejecutor
1. Recibe y remite, a Ejecutivo de Tecnologias de | .
> ¥ jecutivo de Tecnoiog a Oficina de Formato de
Iinformacion, Formato de Solicitud de acceso a PS05.03.20.01 Secretaria - Tecnologias de la | Solicitud d
aplicativos: Anexo 1 de la Directiva N° 005-2016- 0320 et et idotat
MINEDU/VMGI/PRONIED. plicativos
1. Solicita por e-mail, al Especialista de TIC's VI, la .
. -, o . . . . Oficina de Formato de
instalacidn del aplicativo, adjuntando el enlace del Ejecutivo de Tecnologias de \ L.
. PS05.03.20.02 L - Tecnologias de la | Selicitud de accese a
aplicativo, el cual que puede estar dentro o fuera del Ia Informacian . L
. . N Informacién aplicativos
intranet y las credenciales del aplicativo.
2. Deriva el Formato de Solicitud de acceso a Eiecutivo de Tecnologias de Oficina de Formato de
aplicativos: Anexo 1 de la Directiva N° 005-2016-| PS05.03.20.03 l Ia lnformacic’mg - Tecnologias dela | Solicitud de acceso a
MINEDU/VMGI/PRONIED, Informacién aplicativos
3. Recibe Formato de Solicitud de acceso a Oficina de Plan de Despliegue

aplicativos y elabora Plan de Despliegue de| PS05.03.20.04 Especialista de TIC's VI - Tecnologias dela | de Implementacidn
Implementacion en Usuarios, segun corresponda. Informacion en Usuarios
4. Registra la solicitud en el Sistema de Gestidn de . Formato de
Servicios de Tecnologias de la Informacidn (SIGESTI) y Oficina de Solicitud de acceso a
. . L L. , PS05.03.20.05 Especialista de TIC's VI - Tecnologias de la .
asigna la instalacién y/o configuracidn, al Asistente de Informacion aplicativos
TIC's (Soporte Técnica). Registro SIGESTI
5. Ejecuta el Plan de Implementacién en Usuarios
indicado.
éAplicativo estd dentro del intranet?
Si: Explica a los Usuarios solicitantes, el modo de -
acceso al Aplicativo a través del intranet. {Continla Asistente de TIC's (Soporte Oficina de Formato de
’ PS05.03.20.06 L - Tecnologias dela | Solicitud de acceso a

act. 7) Técnico) . .

. ' i . . Informacién aplicativos
No: Realiza la configuracidn en el equipe de ¢cdmputo
de los usuarios, con el enlace del aplicativo
proporcionado y realiza las pruebas de acceso con las
credenciales. {Continua act. 7)

- — I ”
6. Realiza las pruebas de acceso al apllcatrvq, y,!uego Personal de ta Unidad Todas as_Um ades ‘ !—‘ormato de
firma el Formate de Solicitud de acceso a aplicativos y | P505.03.20.07 Oreanica Solicitante - Orgdnicas del Solicitud de acceso a
lo deriva al Jefe de la Unidad Orgénica. & PRONIED aplicativos
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7. Firma Formato de Solicitud de acceso a aplicativos, Yefe e @ Unldad Giakiica Todas las Unidades Formato de
dando la conformidad de la atencidn; y, lo entrega al | PS05.03.20.08 Solicitante & Organicas del Solicitud de acceso a
Asistente de TIC's (Soporte Técnico). PRONIED aplicativos
8. Firma el Formato de Solicitud de acceso a
aplicativos, lo entrega al Especialista de TIC's VI ; y Oficina de Farmeto e

: : i - t Asistente de TIC's (Soporte , Solicitud de acceso a
realiza el cierre de la atencidn del requerimiento en el | PS05.03.20.09 i, Tecnologias de la .

Técnico) aplicativos

Sistema de Gestion de Servicios de Tecnologias de la
Informacion (SIGESTI).

Informacion

Registro SIGESTI
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