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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°      -2021-BNP-GG 
 
Lima, 27 de julio de 2021 
 

VISTOS:  
  

El Informe Técnico 000131-2021-BNP-GG-OTIE-EDSI de fecha 30 de junio de 2021, 
del Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información de la Oficina de 
Tecnologías de la Información y Estadística; el Informe N° 000106-2021-BNP-GG-OTIE-
ERCS de fecha 30 de junio de 2021, del Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y 
Soporte Técnico de la Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística; el Memorando 
N° 000391-2021-BNP-GG-OTIE de fecha 30 de junio de 2021, de la Oficina de Tecnologías 
de la Información y Estadística; el Informe Técnico N° 000005-2021-BNP-GG-OPP de fecha 
01 de julio de 2021, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe Legal N° 
000169-2021-BNP-GG-OAJ de fecha 26 de julio de 2021, de la Oficina de Asesoría Jurídica; 
y,   

         
CONSIDERANDO:  
 
Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado declara 

al Estado peruano en proceso de modernización en sus diferentes instancias, 
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la 
gestión pública y construir un Estado democrático, descentralizado y al servicio del 
ciudadano;   

 
Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Política Nacional 

de Modernización de la Gestión Pública, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales 
de la Política de Modernización de la Gestión Pública” que, la gestión por procesos debe 
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos 
servicios de manera más eficiente y eficaz, y logren resultados que los beneficien;  

 
Que, por medio del Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, se aprueba el Reglamento 

del Sistema Administrativo de Modernización de la Gestión Pública, estableciendo los 
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernización de la gestión 
pública, en concordancia con la Ley N° 27658;   

 
Que, el Sistema Administrativo de Modernización de la Gestión Pública establece que 

la gestión de procesos tiene como propósito organizar, dirigir y controlar las actividades de 
trabajo de una entidad pública de manera transversal a las diferentes unidades de 
organización, para contribuir al logro de los objetivos institucionales;   
 

Que, mediante Resolución de Secretaría de Gestión Pública N° 006-2018-PCM-SGP, 
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementación 
de la gestión por procesos en las entidades de la Administración Pública” (en adelante, 
Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la 
implementación de la gestión por procesos en las entidades de la Administración Pública;   
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Que, el numeral 5.3.2 de la Norma Técnica establece que el proceso es el “Conjunto 
de actividades mutuamente relacionadas y que interactúan, las cuales transforman 
elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignación de recursos”, 
pudiendo ser de tres (3) tipos: (i) operativos o misionales, (ii) estratégicos y (iii) de soporte 
o de apoyo;     

 
Que, mediante Resolución de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprueba 

el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perú, en el cual se han identificado y 
desarrollado once (11) Procesos de Nivel 0 (3 Misionales, 3 Estratégicos y 5 de Soporte), 
entre ellos, el Proceso de Soporte S03: Gestión de Tecnologías de la Información; 

 
Que, el inciso 5.3.4 de la Norma Técnica señala que el procedimiento “Es la 

descripción documentada de cómo deben ejecutarse las actividades que conforman un 
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad, 
permitiendo de esta manera una operación coherente. (…)”;       

 
Que, el numeral 6.2 de la Norma Técnica establece que la elaboración de 

procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad cuando se cumple 
alguno de criterios establecidos en su inciso 6.2.2, precisando que la extensión de los 
mismos; y, sus estructuras están en función de los arreglos de cada entidad para la gestión 
documental, debiendo contener determinada información como mínimo;  

  
Que, a través de la Resolución de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, se 

aprueba la Metodología denominada “Elaboración del Manual de Procedimientos de la 
Biblioteca Nacional del Perú”, Versión 02, la cual establece mecanismos técnicos para la 
elaboración y aprobación del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perú, 
en el marco de la Norma Técnica;   

 
Que, el literal d) del inciso 5.1 del numeral 5 de la Metodología precisa que la Oficina 

de Planeamiento y Presupuesto, a través de su Equipo de Trabajo de Modernización, es el 
responsable de implementar la gestión por procesos en la Biblioteca Nacional del Perú;  

 
Que, mediante los documentos de los vistos, la Oficina de Planeamiento y 

Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernización solicitaron y sustentaron la 
aprobación del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perú S03 - Gestión 
de Tecnologías de la Información, elaborado en coordinación con la Oficina de Tecnologías 
de la Información y Estadística y sus Equipos de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de 
Información y de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico; 

 
Que, el Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perú S03 - Gestión 

de Tecnologías de la Información tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos 
desarrollados en la Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística de la Biblioteca 
Nacional del Perú, a fin de proporcionar un instrumento de información y orientación a 
todos/as los/as servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecución de 
las actividades.”; 
 

Que, el numeral 5.3 de la Metodología denominada “Elaboración del Manual de 
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perú”, Versión 02 señala que los procesos y 
procedimientos caracterizados son aprobados mediante Resolución de Gerencia General, 
acorde a lo establecido en el numeral 6.2.3 de la Norma Técnica; 

 
Que, mediante Informe Legal N° 0001692021-BNP-GG-OAJ de fecha 26 de julio de 

2021, la Oficina de Asesoría Jurídica señaló que el Gerente General se encuentra facultado 
para emitir el acto resolutivo por medio del cual se apruebe el Manual presentado;  
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Con el visado de la Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística, de la 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoría Jurídica, de los Equipos 
de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información y de Redes, Comunicaciones y 
Soporte Técnico de la Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística; y, del Equipo 
de Trabajo de Modernización de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;  

 
De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la 

implementación de la gestión por procesos en las entidades de la Administración Pública”, 
aprobada mediante Resolución de Secretaría de Gestión Pública N° 006-2018-PCM-SGP; 
el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perú, aprobado 
por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demás normas pertinentes; 
 

SE RESUELVE: 
 

Artículo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del 
Perú S03 - Gestión de Tecnologías de la Información”, que forma parte integrante de la 
presente Resolución.  

 
Artículo 2.- DEJAR SIN EFECTO las Resoluciones de Gerencia General N° 036-

2018-BNP-GG, N° 038-2018-BNP-GG y N° 006-2020-BNP-GG, que aprueban los 
“Documentos técnicos para la Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística”, el 
“Procedimiento Gestión de Altas y Bajas de Usuarios/as para el acceso a servicios y 
recursos informáticos”; y, los Procedimiento OTIE-PR-07 “Planificación, ejecución y 
custodia de copias de respaldo de la información” y OTIE-PR-08 “Restauración y pruebas 
de copias de respaldo de la información”, respectivamente. 

 
Artículo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística 

la publicación de la presente Resolución en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe). 
 

Regístrese y comuníquese.  
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Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO 
CONTROLADA” a excepción de que se indique lo contrario. 

Clasificación: Uso Interno 

 

 

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección Descripción del cambio 
Responsable 
del cambio 

      

      

      

      

      

      

 
 
 
  

 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 
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1. OBJETIVO 
 
Estandarizar los procedimientos desarrollados en la Oficina de Tecnologías de la 
Información y Estadística de la Biblioteca Nacional del Perú, a fin de 
proporcionar un instrumento de información y orientación a todos/as los/as 
servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecución de las 
actividades. 

 
2. ALCANCE 

 
El presente manual de procedimientos es de aplicación para todos/as los/as 
servidores/as de la Biblioteca Nacional del Perú que intervienen en la ejecución 
de los procedimientos descritos. 
 

3. BASE NORMATIVA 
 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 
• Ley N° 30096, Ley de Delitos Informáticos 
• Ley N° 29565, Ley de creación del Ministerio de Cultura. 
• Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 
• Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital. 
• Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de 

transformación digital. 
• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto 

Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece 
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías y 
medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de 
Organización y Funciones de la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Decreto Supremo N° 010-2017-MC, que aprueba el Reglamento de la Ley  
N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la 
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la 
Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de la 
Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema 
Nacional de Informática. 

• Resolución Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guía para la 
Administración Eficiente de Software Legal en la Administración Pública. 

• Resolución Jefatural N° 000005-2021-BNP, que resuelve, entre otros 
aspectos, ratificar para el ejercicio fiscal 2021, los Equipos de Trabajo de la 
Biblioteca Nacional del Perú, creados mediante las Resoluciones Jefaturales 
N°064-2018-BNP y N° 093-2018-BNP. 

• Resolución Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, que aprueba la 
Metodología denominada “Elaboración del Manual de Procedimientos de la 
Biblioteca Nacional del Perú”, versión 2. 

• Resolución de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba los 
Lineamientos para la elaboración, revisión, aprobación y control de 
documentos internos en la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa 
de Procesos de la Biblioteca Nacional del Perú. 
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• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la 
Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva que regula el uso adecuado de 
tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

 
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS 

 
4.1. DEFINICIONES: 

 
• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a 

sistemas de la entidad. 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las 

copias de respaldo y en donde se almacena la información. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de 

seguridad, garantizan la disponibilidad e integridad de los activos de 

información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una 

eliminación accidental, corrupción de datos, error en el sistema o de 

desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en 

caso de tales eventos. 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos 

interconectados que procesa información de forma automática. Es decir, 

partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera 

información de salida. 

• Hardware: Componente físico y tangible de una computadora, por 

ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc. 

• Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal 

de un servicio o reducción de la calidad planificada del servicio afectando a 

uno o más usuarios/as. 

• Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de 

distribución y el licenciatario del programa informático (usuario/a 

consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de 

términos y condiciones establecidas dentro de las cláusulas. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al 

procesamiento y gestión de datos e información organizados para cubrir 

una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante 

palabras, códigos, planes o cualquier otra forma, que, al ser incorporados 

en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 

computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o 

modalidad contractual con que se vincula a la entidad, se encuentra 

registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y 

contraseña de acceso.  

 

4.2. ABREVIATURAS/SIGLAS: 
 
• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 
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• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte 

Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.  

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 

 
5. CONTENIDO 

 
5.1. INVENTARIO DE PROCESOS 

 
Documento que muestra los procesos en relación a su nivel de despliegue; 
así como, productos, tipo, dueño y procedimiento relacionado, de 
corresponder. El inventario del proceso de soporte S03 – Gestión de 
tecnologías de la información se indica en el Anexo N° 1 y se clasifica en: 
 

 Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 

Procesos 6 12 12 

Procedimientos 2 7 12 

 
 

5.2. FICHA DE PROCESOS Y DIAGRAMA DE BLOQUES 
 
La ficha de procesos muestra la caracterización del proceso, objetivo, 
dueño, nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos), 
recursos, entre otros, con el objeto de facilitar su comprensión; asimismo, 
el diagrama de bloques refleja el alcance del proceso, el nivel de 
despliegue inmediato y la interacción con las entidades y órganos de la 
BNP. Las fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de 
soporte S03 – Gestión de tecnologías de la información se presentan en el 
Anexo N° 2 y se muestran en el siguiente orden: 
 

Código del 
proceso 

Nombre del proceso 

S03 Gestión de tecnologías de la información. 

S03.01 Gestión de gobierno de TI. 

S03.02 Gestión de sistemas de información. 

S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

S03.02.01.01 Análisis para el desarrollo de sistemas de información. 

S03.02.01.02 Planificación para el desarrollo de sistemas de información. 

S03.02.01.03 Prototipado y codificación para el desarrollo de sistemas de información. 

S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de información. 
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Código del 
proceso 

Nombre del proceso 

S03.02.02.01 
Análisis y planificación para el mantenimiento de sistemas de 
información. 

S03.02.02.02 Codificación para el mantenimiento de sistemas de información. 

S03.02.03 Control de calidad del sistema de información. 

S03.02.04 Pases a producción. 

S03.03 Gestión de servicios de TI. 

S03.03.01 Soporte técnico a usuarios. 

S03.03.02 Acceso a los servicios de TI. 

S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

S03.03.03.01 Adquisición de licencias de software. 

S03.03.03.02 Elaboración de inventario de software y equipos de información. 

S03.03.03.03 
Actualización de estado, posición y/o asignación de equipos de 
información. 

S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

S03.04.01 Planificación, ejecución y monitoreo de proyectos de infraestructura. 

S03.04.02 Acceso al centro de datos y cuartos de comunicación. 

S03.04.03 Gestión del respaldo de la información y continuidad. 

S03.04.03.01 
Planificación, ejecución y custodia de las copias de respaldo de 
información. 

S03.04.03.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo de información. 

S03.05 Gestión de base de datos. 

S03.05.01 Respaldo de las base de datos 

S03.05.01.01 
Planificación, ejecución y monitoreo de las copias de respaldo de base 
de datos. 

S03.05.01.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo de base de datos. 

S03.05.02 Mantenimiento y monitoreo de base de datos. 

S03.06 Acceso a la información estadística. 

 
5.3. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO 

 
La ficha de procedimiento describe la ejecución de actividades que 
conforman un proceso, permitiendo una operación coherente; asimismo, el 
diagrama de flujo refleja la forma gráfica de la representación de un 
proceso desagregado en actividades. Las fichas de procedimiento y 
diagramas de flujo del proceso de soporte S03 – Gestión de tecnologías de 
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la información se presentan en el Anexo N° 3 y se muestran en el siguiente 
orden: 
 
 

Código del 
proceso 

Código del 
procedimiento 

Nombre del procedimiento 

S03.01 OTIE-PR-09 Gestión de gobierno de TI. 

S03.02.01.01 OTIE-PR-10 Análisis para el desarrollo de sistemas de información 

S03.02.01.02 OTIE-PR-11 
Planificación para el desarrollo de sistemas de 
información. 

S03.02.01.03 OTIE-PR-12 
Prototipado y codificación para el desarrollo de 
sistemas de información. 

S03.02.02.01 OTIE-PR-13 
Análisis y planificación para el mantenimiento de 
sistemas de información. 

S03.02.02.02 OTIE-PR-14 
Codificación para el mantenimiento de sistemas de 
información. 

S03.02.03 OTIE-PR-15 Control de calidad del sistema de información. 

S03.02.04 OTIE-PR-16 Pases a producción. 

S03.03.01 OTIE-PR-17 Soporte técnico a usuarios. 

S03.03.02 OTIE-PR-18 Acceso a los servicios de TI. 

S03.03.03.01 OTIE-PR-19 Adquisición de licencias de software. 

S03.03.03.02 OTIE-PR-20 
Elaboración de inventario de software y equipos de 
información. 

S03.03.03.03 OTIE-PR-21 
Actualización de estado, posición y/o asignación de 
equipos de información. 

S03.04.01 OTIE-PR-22 
Planificación, ejecución y monitoreo de proyectos de 
infraestructura. 

S03.04.02 OTIE-PR-23 Acceso al centro de datos y cuartos de comunicación. 

S03.04.03.01 OTIE-PR-07 
Planificación, ejecución y custodia de las copias de 
respaldo de información. 

S03.04.03.02 OTIE-PR-08 
Restauración y pruebas de copias de respaldo de 
información. 

S03.05.01.01 OTIE-PR-24 
Planificación, ejecución y monitoreo de las copias de 
respaldo de base de datos. 

S03.05.01.02 OTIE-PR-25 
Restauración y pruebas de copias de respaldo de 
base de datos. 

S03.05.02 OTIE-PR-26 Mantenimiento y monitoreo de base de datos. 

S03.06 OTIE-PR-27 Acceso a la información estadística. 

 
5.4. FICHA DE INDICADORES 

 
Documento que muestra la descripción de un indicador el cual ayudará a 
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido. Las fichas de 
indicadores del proceso de soporte S03 – Gestión de tecnologías de la 
información se presentan en el Anexo N° 4 y se muestran en el siguiente 
orden: 
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Código del 
proceso al que 

pertenece 
Nombre del indicador 

S03.02.01.03 
Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de 
información culminados. 

S03.02.02.02 
Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de 
información culminados. 

S03.03.01 
Tiempo promedio de atención de incidencias de hardware de 
escritorio y periféricos. 

S03.03.02 
Tiempo promedio de atención a las solicitudes de accesos a los 
servicios de TI. 

S03.04.02.01 
Porcentaje de información de la Biblioteca Nacional del Perú en 
copias de respaldo. 

 
 

 
6. ANEXOS 
 

• Anexo N° 1: Inventario del proceso de soporte S03. 

• Anexo N° 2: Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de 

soporte S03. 

• Anexo N° 3: Fichas de procedimiento y diagramas de flujo del proceso de 

soporte S03. 

• Anexo N° 4: Fichas de indicadores del proceso de soporte S03. 
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Anexo N° 1: 
 

Inventario del proceso de soporte S03 
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Inventario del proceso S03 Gestión de tecnologías de la información 

 

 

Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3 

Código del 
Procedimiento 

Productos del Proceso 
Dueño del 
Proceso Código 

del 
proceso 

Nombre 
Código 

del 
proceso 

Nombre 
Código del 

proceso 
Nombre 

S03.01 
Gestión de 

gobierno de TI 
 OTIE-PR-09 • Cartera de proyectos. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.02 
Gestión de 
sistemas de 
información 

S03.02.01 
Desarrollo de 
sistemas de 
información 

S03.02.01.01 
Análisis para el 
desarrollo de sistemas 
de información 

OTIE-PR-10 • Requerimientos iniciales. 
Jefe/a de la 

OTIE 

S03.02.01.02 
Planificación para el 
desarrollo de sistemas 
de información 

OTIE-PR-11 • Plan y cronograma de trabajo. 
Jefe/a de la 

OTIE 

S03.02.01.03 

Prototipado y 
codificación para el 
desarrollo de sistemas 
de información 

OTIE-PR-12 
• Documentación del sistema de 

información. 

• Sistema para pase a producción 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.02.02 
Mantenimiento de 
sistemas de 
información 

S03.02.02.01 

Análisis y planificación 
para el mantenimiento 
de sistemas de 
información 

OTIE-PR-13 
• Requerimientos iniciales. 

• Propuesta de solución. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.02.02.02 
Codificación para el 
mantenimiento de 
sistemas de información 

OTIE-PR-14 

• Documentación del mantenimiento 
del sistema. 

• Mantenimiento para pase a 
producción. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.02.03 
Control de calidad del 
sistema de 
información 

 

OTIE-PR-15 • Documentación del sistema de 
información o mantenimiento. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.02.04 Pases a producción OTIE-PR-16 

• Informe de culminación de sistema 
de información. 

• Acta de capacitación. 

• Sistema de información. 

Jefe/a de la 
OTIE 
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Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3 

Código del 
Procedimiento 

Productos del Proceso 
Dueño del 
Proceso Código 

del 
proceso 

Nombre 
Código 

del 
proceso 

Nombre 
Código del 

proceso 
Nombre 

S03.03 
Gestión de 

servicios de TI 

S03.03.01 
Soporte técnico a 
usuarios 

 

OTIE-PR-17 

• Informe técnico con estado de 
operatividad del equipo. 

• Informe técnico recomendando la 
contratación de mantenimiento 
externo.  

• Informe técnico con 
especificaciones técnicas 
recomendando la compra del 
repuesto. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.03.02 
Acceso a los 
servicios de TI 

OTIE-PR-18 • Conformidad de atención. 
Jefe/a de la 

OTIE 

S03.03.03 
Gestión de activos de 
TI 

S03.03.03.01 
Adquisición de licencias 
de software 

OTIE-PR-19 

• Informe técnico desestimando 
requerimiento. 

• Informe técnico recomendando la 
baja de la licencia de software. 

• Informe técnico previo con las EETT 
de la licencia de software. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.03.03.02 
Elaboración de 
inventario de software y 
equipos de información 

OTIE-PR-20 • Informe de inventario por usuario/a. 
Jefe/a de la 

OTIE 

S03.03.03.03 
Actualización de estado, 
posición y/o asignación 
de equipo informático 

OTIE-PR-21 • Inventario de equipos informáticos 
actualizado. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.04 

Gestión de la 
infraestructura 

de redes y 
comunicaciones 

S03.04.01 

Planificación, 
ejecución y monitoreo 
de proyectos de 
infraestructura  

OTIE-PR-22 
• Plan de trabajo. 

• Informe de término de proyecto. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.04.02 
Acceso al centro de 
datos y cuartos de 
comunicación 

OTIE-PR-23 • Control de accesos al centro de 
datos. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.04.03 
Gestión del respaldo 
de la información y 
continuidad 

S03.04.03.01 

Planificación, ejecución 
y custodia de las copias 
de respaldo de 
información 

OTIE-PR-07 

• Programación Anual de Copias de 
Respaldo de la Información. 

• Informe técnico de la ejecución y 
cumplimiento de la Programación 
Anual de Copias de Respaldo de la 
Información. 

• Información respaldada en cinta 
magnética. 

Jefe/a de la 
OTIE 
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Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3 

Código del 
Procedimiento 

Productos del Proceso 
Dueño del 
Proceso Código 

del 
proceso 

Nombre 
Código 

del 
proceso 

Nombre 
Código del 

proceso 
Nombre 

S03.04.03.02 
Restauración y pruebas 
de copias de respaldo 
de información 

OTIE-PR-08 

• Bitácora de restauración de datos y 
de pruebas de restauración de 
copias de respaldo de la 
información. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.05 
Gestión de base 

de datos 

S03.05.01 
Respaldo de las base 
de datos 

S03.05.01.01 

Planificación, ejecución 
y monitoreo de las 
copias de respaldo de 
base de datos 

OTIE-PR-24 

• Criterios para el respaldo de bases 
de datos. 

• Programación de copias de 
respaldo de base de datos. 

• Copias de respaldo. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.05.01.02 
Restauración y pruebas 
de copias de respaldo 
de base de datos 

OTIE-PR-25 • Bitácora de restauración de copias 
de respaldo. 

Jefe/a de la 
OTIE 

S03.05.02 
Mantenimiento y 
monitoreo de base de 
datos 

 OTIE-PR-26 • Especificaciones técnicas. 
Jefe/a de la 

OTIE 

S03.06 
Acceso a la 
información 
estadística 

 OTIE-PR-27 • Informes / reportes. 
Jefe/a de la 

OTIE 
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Anexo N° 2: 
 

Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de soporte S03 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0 

Tipo Soporte 

Versión 02 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer las acciones para una adecuada gestión de las tecnologías de la información a fin de brindar la 
continuidad a los servicios informáticos de la Biblioteca Nacional del Perú reduciendo los riesgos asociados. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EBP: Estaciones de Bibliotecas Públicas. 

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• GBPL: Gran Biblioteca Pública de Lima.  

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 

• POI: Plan Operativo Institucional. 

• TDR: Términos de referencia. 

• TI: Tecnología de la Información. 
  

• Acceso biométrico: Sistema de identificación basado en cualidades biológicas del usuario, se puede tener los 
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc. 

• Aplicativo Institucional: Sistemas de información desarrollados por el personal de la BNP o por terceros, donde 
la BNP es propietario del aplicativo y de los programas fuentes. 

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Centro de datos: Espacio físico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la información 
de una organización, por ejemplo, servidores, etc. 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se 
almacena la información. 

• Consola de Administración Veritas NetBackup: Es el programa en modo gráfico y para plataforma Windows, 
que permite grabación y restauración de información en las cintas magnéticas. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e 
integridad de los activos de información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminación accidental, 
corrupción de datos, error en el sistema o de desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en 
caso de tales eventos. 

• Cuarto de comunicación: Espacio físico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus 
sistemas de soporte. 

• Equipo de evaluación de proyecto: Equipo conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y 
Coordinador/a del ERCS, encargado de la identificación y planificación de la cartera de proyectos a ejecutar por la OTIE. 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de 
forma automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera 
información de salida. 

• Hardware: Componente físico y tangible de una computadora, por ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc. 

• Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal de un servicio o reducción de la calidad 
planificada del servicio afectando a uno o más usuarios/as. 

• Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de distribución y el licenciatario del 
programa informático (usuario/a consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de 
términos y condiciones establecidas dentro de las cláusulas. 

• Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perú, para 
brindar el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estándares 
ambientales recomendados por el fabricante, además de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso 
al lugar de custodia de las cintas. 

• Servidor: Equipo informático que se emplea para ejecutar aplicaciones que proporcionan servicios a otros programas, 
denominados clientes, a través de una red. Los servidores pueden ser físicos o virtuales. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

• Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin 
contravenir la legislación sobre el derecho de autor. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

• Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de información culminados. 

• Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de información culminados. 

• Tiempo promedio de atención de incidencias de hardware de escritorio y periféricos. 

• Tiempo promedio de atención a las solicitudes de accesos a los servicios de TI. 

• Porcentaje de información de la BNP en copias de respaldo. 
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Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 

• PCM. 

• E02.01.02 Emisión de 
documentos internos. 

• E01.01.02.01 Formulación, 
aprobación y modificación del 
POI. 

• S01.01.03.03 Administración 
de inventario. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

• Formato “OTIE-FO-12 
Requerimientos iniciales” 

• Requerimiento de atención. 

• Formato “OTIE-FO-32 
Solicitud para la asignación 
de permisos a recursos y 
servicios de TI”. 

• Formato “OTIE-FO-35 
Requerimiento de software 
licenciado” 

• Formato “OTIE-FO-37 
Solicitud de traslado de 
equipo informático". 

• Solicitud para acceso a los 
repositorios. 

• Solicitud de restauración. 

• Solicitud de información. 

• Norma Técnica Peruana – 
Sistemas de gestión de 
seguridad de la 
información. 

• Plan de Gobierno Digital. 

• POI. 

• Informe final de inventario 
general. 

• Cotizaciones. 

• Notificación de adquisición. 

• Orden de servicio. 

• Hardware adquirido. 

• Cinta magnética. 

• Comprobante de servicio. 

• Informe desestimando 
requerimiento 

• Sistema de información. 

• Informe técnico con estado de 
operatividad. 

• Informe técnico recomendando 
mantenimiento externo. 

• Informe técnico con EETT 
recomendando la compra del 
repuesto. 

• Informe técnico recomendando la 
baja de licencia de software. 

• Confirmación de la atención. 

• Solicitud de traslado de equipo 
aprobada. 

• Solicitud de traslado de equipo 
desestimada. 

• Acceso autorizado. 

• Solicitud denegada. 

• Información / reportes. 

• Normatividad. 

• Informe técnico con EETT. 

• Informe técnico de diferencias. 

• EETT 

• TDR 

• Cinta magnética con la 
información. 

• Solicitud de cinta magnética para 
restauración. 

• Órganos de la BNP. 

• E02.01.02 Emisión de 
documentos internos. 

• S03.02 Gestión de 
sistemas de 
información. 

• S01.01.03.02 Baja y 
disposición de bienes 
patrimoniales. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

Controles 

• Revisión de la cartera de proyectos por la Gerencia General. 

• Revisión de la cartera de proyectos por la Jefatura de la BNP. 

• Análisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de información. 

• Análisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de información. 

• Validación del plan y cronograma de trabajo. 

• Validación del prototipado. 

• Validación del sistema de información. 

• Validación del mantenimiento del sistema de información.. 

• Revisión de la documentación del proyecto. 

• Validación de pruebas técnicas del proyecto. 

• Verificación del pase a producción. 

• Identificación del tipo de incidencia presentada en la solicitud. 

• Verificación del tipo de requerimiento solicitado. 

• Validación de la necesidad de adquisición de la licencia de software. 

• Verificación si se cuenta con una versión obsoleta de la licencia solicitada. 

• Verificación del informe de necesidad y cronograma de elaboración de inventario propuesto. 

• Análisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informático. 

• Verificación de los recursos necesarios para la ejecución del proyecto de infraestructura. 

• Verificación de la programación anual de Copias de Respaldo. 

• Verificación de la ejecución de restauración de datos de las cintas magnéticas. 

• Validación de la programación copias de respaldo de base de datos. 

• Verificación de la ejecución de las copias de respaldo de base de datos. 

• Revisión de las características de almacenamiento por cada base de datos. 

• Análisis de la información solicitada. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Equipo de Evaluación de Proyecto, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Diseño web del 
EDSI, Profesional en Sistemas de información (Analista programador), Profesional en Sistemas de información 
(Analista de calidad), Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administración de Redes, Profesional en 
Administración de Base de datos, Profesional en Soporte Técnico, Oficial de Seguridad de la Información, Usuario/a 
Administrador/a y Usuario/a del órgano de la BNP. 

Instalaciones Oficinas administrativas, Cuartos de comunicación, Centro de datos, GBPL y EBP. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Bases de datos, Repositorio, Sistema de soporte, Consola de Administración Veritas NetBackup. 

Equipos 
Equipo de cómputo, impresora, equipo telefónico, servidores, Tablet, escáner de código de barras, equipo 
biométrico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.01 Gestión de gobierno TI. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Identificar, planificar y definir las acciones para la ejecución de la cartera de proyectos que contribuyan con la 
implementación del gobierno digital en la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Equipo de evaluación de proyecto: Equipo conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y 
Coordinador/a del ERCS, encargado de la identificación y planificación de la cartera de proyectos a ejecutar por la OTIE. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• E02.01.02 Emisión de 
documentos internos. 

• Plan de Gobierno Digital. 

• Normatividad. 

• Proyecto(s) de sistemas de 
información. 

• Proyecto(s) de infraestructura. 

• E02.01.02 Emisión de 
documentos internos. 

• S03.02 Gestión de 
sistemas de información. 

• S03.04.01 Planificación, 
ejecución y monitoreo de 
proyectos de 
infraestructura. 

Controles 
• Revisión de la cartera de proyectos por la Gerencia General. 

• Revisión de la cartera de proyectos por la Jefatura de la BNP. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Equipo de evaluación de proyecto. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Gestionar de manera integral el flujo para el desarrollo y mantenimiento de sistemas de información, así como los 
controles de calidad hasta su puesta en producción para los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Equipo de evaluación de proyecto: Comité conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y 
Coordinador/a del ERCS, encargado de la clasificación y evaluación de los requerimientos de desarrollo de sistemas de 
información. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

• Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de información culminados. 

• Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de información culminados. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 
• Formato “OTIE-FO-12 
Requerimientos iniciales”. 

• Informe desestimando requerimiento. 

• Sistema de información 
• Órganos de la BNP. 

Controles 

• Análisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de información. 

• Análisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de información. 

• Validación del plan y cronograma de trabajo. 

• Validación del prototipado. 

• Validación del sistema de información. 

• Validación del mantenimiento del sistema de información.. 

• Revisión de la documentación del proyecto. 

• Validación de pruebas técnicas del proyecto. 

• Verificación del pase a producción. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Equipo de Evaluación de Proyecto, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Diseño web del EDSI, 
Profesional en Sistemas de información (Analista programador), Profesional en Sistemas de información (Analista 
de calidad), Usuario/a Líder del Órgano de la BNP, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administración de 
Redes y Profesional en Administración de Base de datos. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Analizar, clasificar, planificar y desarrollar los requerimientos de sistemas de información de los órganos de la 
Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Equipo de evaluación de proyecto: Comité conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y 
Coordinador/a del ERCS, encargado de la clasificación y evaluación de los requerimientos de desarrollo de sistemas de 
información. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de información culminados. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 
• Formato “OTIE-FO-12 
Requerimientos iniciales”. 

• Informe desestimando 
requerimiento. 

• Formato “OTIE-FO-15 Definición de 
requerimientos”. 

• Sistema para pase a producción. 

• Órganos de la BNP. 

• S03.02.03 Control de 
calidad de sistemas de 
información. 

• S03.02.04 Pases a 
producción. 

Controles 

• Análisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de información. 

• Validación del plan y cronograma de trabajo. 

• Validación del prototipado. 

• Validación del sistema de información. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Equipo de evaluación de proyecto, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Diseño web del EDSI 
y Profesional en Sistemas de información (Analista programador). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 

 
  

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

 

 

Diagrama de bloques 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

 

 

 

 

FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.01.01 Análisis para el desarrollo de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Analizar las requerimientos de sistemas de información a fin de establecer las prioridades y cumplir con los 
requerimientos de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Equipo de evaluación de proyecto: Comité conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Coordinador/a 
del ERCS, encargado de la clasificación y evaluación de los requerimientos de desarrollo de sistemas de información. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órgano de la BNP. 
• Formato “OTIE-FO-12 
Requerimientos iniciales”. 

• Informe desestimando 
requerimiento. 

• Proyecto de sistema de 
información. 

• Formato “OTIE-FO-15 Definición de 
requerimientos”. 

• Órgano de la BNP. 

• S03.02.01.02 Planificación 
para el desarrollo de 
sistemas de información. 

• S03.02.03 Control de 
calidad de sistemas de 
información. 

Controles Análisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de información. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Equipo de Evaluación de Proyecto y Coordinador/a del EDSI. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.01.02 Planificación para el desarrollo de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Planificar las requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas de información según las prioridades 
establecidas. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.02.01.01 Análisis para el 
desarrollo de sistemas de 
información. 

• Proyecto de sistema de 
información 

• Plan y cronograma de trabajo 
validado. 

• S03.02.01.03 Prototipado 
y codificación para el 
desarrollo de sistemas de 
información. 

Controles Validación del plan y cronograma de trabajo. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de información (Analista programador). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.01.03 Prototipado y codificación para el desarrollo de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Realizar el prototipado y codificación para el desarrollo de los sistemas de información según requerimiento de los 
órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de información culminados. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.02.01.02 Planificación para 
el desarrollo de sistemas de 
información. 

• Plan y cronograma de trabajo 
validado. 

• Sistema para pase a producción. 
• S03.02.04 Pases a 
producción. 

Controles 
• Validación del prototipado. 

• Validación del sistema de información. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Diseño web del EDSI y Profesional en Sistemas de 
información (Analista programador). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Analizar, clasificar, planificar y codificar los requerimientos de mantenimiento de sistemas de información de los 
órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de información culminados. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 
• Formato “OTIE-FO-12 
Requerimientos iniciales”. 

• Informe desestimando 
requerimiento. 

• Formato “OTIE-FO-15 Definición de 
requerimientos”. 

• Mantenimiento para pase a 
producción. 

• Órganos de la BNP. 

• S03.02.03 Control de 
calidad de sistemas de 
información. 

• S03.02.04 Pases a 
producción. 

Controles 
• Análisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de información. 

• Validación del mantenimiento del sistema de información. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de información (Analista programador). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.02.01 Análisis y planificación para el mantenimiento de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Analizar y planificar las requerimientos de mantenimiento de sistemas de información a fin de establecer las prioridades 
y cumplir con los requerimientos de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órgano de la BNP. 
• Formato “OTIE-FO-12 
Requerimientos iniciales”. 

• Informe desestimando 
requerimiento. 

• Formato “OTIE-FO-15 Definición de 
requerimientos”. 

• Propuesta de solución validado. 

• Órgano de la BNP. 

• S03.02.03 Control de 
calidad de sistemas de 
información. 

• S03.02.02.02 Codificación 
para el mantenimiento de 
sistemas de información. 

Controles Análisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de información. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de información (Analista programador). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 

  

Firmado digitalmente por
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.02.02 Codificación para el mantenimiento de sistemas de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Realizar el codificación para el mantenimiento de los sistemas de información según requerimiento de los órganos de la 
Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de información culminados. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.02.02.01 Análisis y 
planificación para el 
mantenimiento de sistemas de 
información. 

• Propuesta de solución validado. 
• Mantenimiento para pase a 
producción. 

• S03.02.04 Pases a 
producción. 

Controles • Validación del mantenimiento del sistema de información. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de información (Analista programador). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 

  

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
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del documento
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.03 Control de calidad del sistema de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Realizar el control de calidad y las pruebas técnicas a los proyectos de sistemas de información de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.02.01.01 Análisis para el 
desarrollo y mantenimiento 
de sistemas de información. 

• S03.02.02.01 Análisis y 
planificación para el 
mantenimiento de sistemas 
de información. 

• Formato “OTIE-FO-15 Definición 
de requerimientos”. 

• Sistema para pase a producción. 
• S03.02.04 Pases a 
producción. 

Controles 
• Revisión de la documentación del proyecto. 

• Validación de pruebas técnicas del proyecto. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Coordinador/a del EDSI, Profesional en Sistemas de información (Analista de calidad), Profesional en Sistemas de 
información (Analista programador) y Usuario/a Líder del Órgano de la BNP. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.04 Pases a producción. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer los lineamientos para la puesta en producción de los sistemas de información de la Biblioteca Nacional del 
Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.02.01.03 Prototipado y 
codificación de sistemas de 
información. 

• S03.02.02 Control de 
calidad del sistema de 
información. 

• S03.02.02.02 Codificación 
para el mantenimiento de 
sistemas de información. 

• Sistema para pase a producción. 

• Mantenimiento para pase a 
producción. 

• Sistema de información. • Órganos de la BNP 

Controles Verificación del pase a producción. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Sistemas de información (Analista de calidad), Coordinador/a 
del ERCS, Profesional en Administración de Redes y Profesional en Administración de base de datos. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Brindar el soporte eficiente a las necesidades, incidencias y solicitudes de accesos de los/as usuarios/as de la 
Biblioteca Nacional del Perú 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EBP: Estaciones de Bibliotecas Públicas. 

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.  

• GBPL: Gran Biblioteca Pública de Lima. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 

• TI: Tecnología de la Información. 
  

• Aplicativo Institucional: Sistemas de información desarrollados por el personal de la BNP o por terceros, donde 
la BNP es propietario del aplicativo y de los programas fuentes. 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de 
forma automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera información 
de salida. 

• Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal de un servicio o reducción de la calidad 
planificada del servicio afectando a uno o más usuarios/as. 

• Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de distribución y el licenciatario del programa 
informático (usuario/a consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de términos y 
condiciones establecidas dentro de las cláusulas. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

• Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin 
contravenir la legislación sobre el derecho de autor. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

• Tiempo promedio de atención de incidencias de hardware de escritorio y periféricos. 

• Tiempo promedio de atención a las solicitudes de accesos a los servicios de TI. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• PCM. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• S01.01.03.03 Administración 
de inventario. 

• Órganos de la BNP. 

• Norma Técnica Peruana – 
Sistemas de gestión de 
seguridad de la información. 

• Cotizaciones. 

• Informe final de inventario 
general. 

• Requerimiento de atención. 

• Formato “OTIE-FO-32 Solicitud 
para la asignación de permisos 
a recursos y servicios de TI”. 

• Formato “OTIE-FO-35 
Requerimiento de software 
licenciado” 

• Formato “OTIE-FO-37 Solicitud 
de traslado de equipo 
informático". 

• Informe técnico con estado de 
operatividad. 

• Informe técnico recomendando 
mantenimiento externo. 

• Informe técnico con EETT 
recomendando la compra del 
repuesto. 

• Confirmación de la atención. 

• Solicitud de traslado de equipo 
aprobada. 

• Solicitud de traslado de equipo 
desestimada. 

• Informe técnico recomendando la 
baja de licencia de software. 

• Informe técnico con EETT. 

• Informe técnico de diferencias. 

• Acceso a la licencia de software. 

• Órganos de la BNP. 

• S01.01.03.02 Baja y 
disposición de bienes 
patrimoniales. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• S03.03.02 Acceso a los 
servicios TI. 

Controles 
• Identificación del tipo de incidencia presentada en la solicitud. 

• Verificación del tipo de requerimiento solicitado. 
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• Validación de la necesidad de adquisición de la licencia de software. 

• Verificación si se cuenta con una versión obsoleta de la licencia solicitada. 

• Verificación del informe de necesidad y cronograma de elaboración de inventario propuesto. 

• Análisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informático. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administración de Redes, Profesional en Soporte 
Técnico, Oficial de Seguridad de la Información, Usuario/a Administrador/a y Usuario/a del órgano de la BNP. 

Instalaciones Oficinas administrativas, GBPL y EBP. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Repositorio y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora, equipo telefónico, tablet y escáner de código de barras. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.01 Soporte técnico a usuarios. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer las actividades para la atención efectiva de las solicitudes de incidencias y requerimientos de soporte 

informático de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.  

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal de un servicio o reducción de la calidad 
planificada del servicio afectando a uno o más usuarios/as. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Tiempo promedio de atención de incidencias de hardware de escritorio y periféricos. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 
• Requerimiento de atención 
(sistema, correo electrónico o 
llamada telefónica). 

• Informe técnico con estado de 
operatividad. 

• Informe técnico recomendando 
mantenimiento externo.  

• Informe técnico con EETT 
recomendando la compra del 
repuesto. 

• Confirmación de la atención. 

• Órganos de la BNP. 

Controles Identificación del tipo de incidencia presentada en la solicitud. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Soporte Técnico y Usuario/a del Órgano de la BNP. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP y Sistema de Soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.02 Acceso a los servicios de TI. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Controlar la asignación y/o revocación de los accesos de los/as usuarios/as a los servicios o recursos informáticos de 
la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Tiempo promedio de atención a las solicitudes de accesos a los servicios de TI. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• PCM. 

• Órganos de la BNP. 

• Norma Técnica Peruana – 
Sistemas de gestión de 
seguridad de la información. 

• Formato “OTIE-FO-32 Solicitud 
para la asignación de permisos 
a recursos y servicios de TI”. 

• Confirmación de la atención. • Órganos de la BNP. 

Controles Verificación del tipo de requerimiento solicitado. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administración de redes, Profesional en Soporte 
Técnico, Oficial de Seguridad de la Información, Usuario/a Administrador/a y Usuario/a del órgano de la BNP. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Planificar, elaborar y actualizar la información detallada de los software y equipos de información de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EBP: Estaciones de Bibliotecas Públicas. 

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• GBPL: Gran Biblioteca Pública de Lima. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de 
forma automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera información 
de salida. 

• Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de distribución y el licenciatario del programa 
informático (usuario/a consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de términos y 
condiciones establecidas dentro de las cláusulas. 

• Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin 
contravenir la legislación sobre el derecho de autor. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• S01.01.03.03 Administración 
de inventario. 

• Formato “OTIE-FO-35 
Requerimiento de software 
licenciado”. 

• Formato “OTIE-FO-37 Solicitud 
de traslado de equipo 
informático". 

• Cotizaciones. 

• Informe final de inventario 
general. 

• Informe técnico con EETT. 

• Informe técnico de diferencias. 

• Informe técnico recomendando la 
baja de la licencia de software. 

• Acceso a la licencia de software. 

• Solicitud de traslado de equipo 
aprobada. 

• Solicitud de traslado de equipo 
desestimada. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• S01.01.03.02 Baja y 
disposición de bienes 
patrimoniales. 

• S03.03.02 Acceso a los 
servicios de TI.  

• Órganos de la BNP. 

Controles 

• Validación de la necesidad de adquisición de la licencia de software. 

• Verificación si se cuenta con una versión obsoleta de la licencia solicitada. 

• Verificación del informe de necesidad y cronograma de elaboración de inventario propuesto. 

• Análisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informático. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico. 

Instalaciones Oficinas administrativas, GBPL y EBP. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Repositorio y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora, equipo telefónico, tablet y escáner de código de barras. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

Nivel 3 S03.03.03.01 Adquisición de licencias de software. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo Disponer de licencias de software según necesidad de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de distribución y el licenciatario del programa 
informático (usuario/a consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de términos y 
condiciones establecidas dentro de las cláusulas.  

• Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin contravenir 
la legislación sobre el derecho de autor. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• Formato “OTIE-FO-35 
Requerimiento de software 
licenciado”. 

• Cotizaciones. 

• Informe técnico con EETT. 

• Informe técnico de diferencias. 

• Informe técnico recomendando la 
baja de la licencia de software. 

• Acceso a la licencia de software. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones.  

• S01.01.03.02 Baja y 
disposición de bienes 
patrimoniales. 

• S03.03.02 Acceso a los 
servicio de TI. 

Controles 
• Validación de la necesidad de adquisición de la licencia de software. 

• Verificación si se cuenta con una versión obsoleta de la licencia solicitada. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, impresora y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

Nivel 3 S03.03.03.02 Elaboración de inventario de software y equipos de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer los lineamientos y actividades para la elaboración de inventario a fin de obtener información completa y 

actualizada de software y equipos de información de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EBP: Estaciones de Bibliotecas Públicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• GBPL: Gran Biblioteca Pública de Lima 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de forma 
automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera información de 
salida. 

• Repositorio:  Plataforma donde se almacenan recursos digitales de manera que estos pueden ser accesibles a 
través de internet. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un computador 
ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S01.01.03.03 Administración de 
inventario. 

• Informe final de inventario 
general. 

• Inventario de equipos informáticos. 

• S03.03.03.03 
Actualización de estado, 
posición y/o asignación de 
equipos informáticos. 

Controles Verificación del informe de necesidad y cronograma de elaboración de inventario propuesto. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico. 

Instalaciones Oficinas administrativas, GBPL y EBP. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Repositorio y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo telefónico, tablet y escáner de código de barras. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

Nivel 3 S03.03.03.03 Actualización de estado, posición y/o asignación de equipos de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo Mantener un control actualizado y detallado del estado, posición y asignación de los equipos informáticos. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.OA: Oficina de Administración. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de forma 
automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera información de 
salida. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un computador 
ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.03.03.02 Elaboración de 
inventario de software y 
equipos informáticos. 

• Órganos de la BNP. 

• Inventario de equipos 
informáticos. 

• Formato “OTIE-FO-37 Solicitud 
de traslado de equipo 
informático. 

• Solicitud de traslado de equipo 
aprobada. 

• Solicitud de traslado de equipo 
desestimada. 

• Órganos de la BNP. 

Controles Análisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informático. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer las condiciones, actividades y mecanismos para el correcto funcionamiento de la infraestructura de redes 
y comunicaciones, con el fin de brindar continuidad a los servicios de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 

• POI: Plan Operativo Institucional. 

• TDR: Términos de referencia. 
 

• Acceso biométrico: Sistema de identificación basado en cualidades biológicas del usuario, se puede tener los 
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc. 

• Centro de datos: Espacio físico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la información 
de una organización, por ejemplo, servidores, etc. 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se 
almacena la información. 

• Consola de Administración Veritas NetBackup: Es el programa en modo gráfico y para plataforma Windows, 
que permite grabación y restauración de información en las cintas magnéticas. 

• Cuarto de comunicación: Espacio físico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus 
sistemas de soporte. 

• Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perú, para 
brindar el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estándares 
ambientales recomendados por el fabricante, además de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso al 
lugar de custodia de las cintas. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de información de la BNP en copias de respaldo. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.01 Gestión de gobierno 
de TI. 

• E01.01.02.01 Formulación, 
aprobación y modificación 
del POI. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• PCM 

• Órganos de la BNP. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

• Proyecto(s) de infraestructura. 

• POI. 

• Notificación de adquisición. 

• Orden de servicio. 

• Norma Técnica Peruana – 
Sistemas de gestión de 
seguridad de la información. 

• Solicitud para acceso a los 
repositorios. 

• Solicitud de restauración. 

• Cinta magnética. 

• Comprobante de servicio. 

• EETT 

• TDR 

• Acceso autorizado. 

• Solicitud denegada. 

• Cinta magnética con la información. 

• Solicitud de cinta magnética para 
restauración. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• Órganos de la BNP. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

Controles 

• Verificación de los recursos necesarios para la ejecución del proyecto de infraestructura. 

• Verificación de la programación anual de Copias de Respaldo. 

• Verificación de la ejecución de restauración de datos de las cintas magnéticas. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administración de redes, Profesional en Soporte 
Técnico y Oficial de Seguridad de la Información. 

Instalaciones Oficinas administrativas, Cuartos de comunicación y Centro de datos. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Consola de Administración Veritas NetBackup y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo biométrico, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.01 Planificación, ejecución y monitoreo de proyectos de infraestructura. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Realizar la planificación, ejecución y monitoreo a los proyectos de infraestructura que garantice la operatividad de 

los servicios de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.  

• OA: Oficina de Administración. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• POI: Plan Operativo Institucional. 

• TDR: Términos de referencia. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.01 Gestión de 
gobierno de TI. 

• E01.01.02.01 Formulación, 
aprobación y modificación 
del POI. 

• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

• Proyecto(s) de infraestructura. 

• POI. 

• Notificación de adquisición. 

• Orden de servicio. 

• EETT. 

• TDR 
• S01.01.01 Gestión de 
contrataciones. 

Controles Verificación de los recursos necesarios para la ejecución del proyecto de infraestructura. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Administración de Redes / Profesional en Soporte 
Técnico. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.02 Acceso al centro de datos y cuartos de comunicación. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer las condiciones, actividades, responsabilidades y mecanismos de control para el acceso al centro de 

datos y cuartos de comunicación, con el fin de garantizar la seguridad en los recintos de acceso restringido. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Acceso biométrico: Sistema de identificación basado en cualidades biológicas del usuario, se puede tener los 
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc. 

• Centro de datos: Espacio físico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la información 
de una organización, por ejemplo, servidores, etc. 

• Cuarto de comunicación: Espacio físico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus 
sistemas de soporte. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. 
• Formato “OTIE-FO-33 Solicitud 
para acceso a los repositorios”. 

• Acceso autorizado. 

• Solicitud de acceso denegada. 
• Órganos de la BNP. 

Controles - 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico. 

Instalaciones Oficinas administrativas, Cuartos de comunicación y Centro de datos. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo biométrico y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.03 Gestión del respaldo de la información y continuidad. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Planificar, ejecutar y custodiar las copias de respaldo de la información relevante de la entidad a fin de brindar 
continuidad a los servicios brindados por la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 
 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se 
almacena la información. 

• Consola de Administración Veritas NetBackup: Es el programa en modo gráfico y para plataforma Windows, 
que permite grabación y restauración de información en las cintas magnéticas. 

• Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perú, para 
brindar el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estándares 
ambientales recomendados por el fabricante, además de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso al 
lugar de custodia de las cintas. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de información de la BNP en copias de respaldo. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• PCM. 

• Órganos de la BNP. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

• Norma Técnica Peruana – 
Sistemas de gestión de seguridad 
de la información. 

• Solicitud de restauración. 

• Cinta magnética. 

• Comprobante de servicio. 

• Cinta magnética con la información. 

• Solicitud de cinta magnética para 
restauración. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

Controles 
• Verificación de la programación anual de Copias de Respaldo. 

• Verificación de la ejecución de restauración de datos de las cintas magnéticas. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administración de redes, Oficial de Seguridad de la 
Información y Profesional en Soporte Técnico. 

Instalaciones Oficinas administrativas y Centro de datos. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Consola de Administración Veritas NetBackup y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.03 Gestión del respaldo de la información y continuidad. 

Nivel 3 S03.04.03.01 Planificación, ejecución y custodia de las copias de respaldo de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Planificar y realizar las copias de respaldo de la información relevante de la entidad, con el fin de resguardar y custodiar 
la información que se almacena en los servidores de datos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 
 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se almacena 
la información. 

• Consola de Administración Veritas NetBackup: Es el programa en modo gráfico y para plataforma Windows, que 
permite grabación y restauración de información en las cintas magnéticas. 

• Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perú, para brindar 
el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estándares ambientales 
recomendados por el fabricante, además de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso al lugar de custodia 
de las cintas. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

Porcentaje de información de la BNP en copias de respaldo. 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• PCM. 

• Proveedor de custodia externa. 

• Norma Técnica Peruana – 
Sistemas de gestión de 
seguridad de la información. 

• Comprobante de servicio. 

• Cinta magnética con la información. 

• Información de las cintas 
magnéticas. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

• S03.04.03.02 
Restauración y pruebas de 
copias de respaldo de la 
información. 

Controles Verificación de la programación anual de Copias de Respaldo. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Administración de Redes. 

Instalaciones Oficinas administrativas y Centro de datos. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Consola de Administración Veritas NetBackup y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.03 Gestión del respaldo de la información y continuidad. 

Nivel 3 S03.04.03.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo de información. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Restaurar y realizar pruebas a las copias de respaldo de la información relevante de la entidad, con el fin de recuperar 
la información contenida en las cintas magnéticas. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se almacena 
la información. 

• Consola de Administración Veritas NetBackup: Es el programa en modo gráfico y para plataforma Windows, que 
permite grabación y restauración de información en las cintas magnéticas. 

• Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perú, para brindar 
el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estándares ambientales 
recomendados por el fabricante, además de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso al lugar de custodia 
de las cintas. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.04.03.01 Planificación, 
ejecución y custodia de las 
copias de respaldo de la 
información. 

• Órganos de la BNP. 

• Proveedor de custodia externa. 

• Información de las cintas 
magnéticas. 

• Solicitud de restauración. 

• Cinta magnética. 

• Comprobante de servicio. 

• Solicitud de cinta magnética para 
restauración. 

• Proveedor de custodia 
externa. 

Controles Verificación de la ejecución de restauración de datos de las cintas magnéticas. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Oficial de Seguridad de la Información, Profesional en Soporte Técnico y Profesional en Administración de redes. 

Instalaciones Oficinas administrativas y Centro de datos. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Consola de Administración Veritas NetBackup y Sistema de soporte. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer las condiciones para el correcto funcionamiento de las bases de datos a través de su respaldo, 
mantenimiento y monitoreo, con el fin de brindar continuidad a los servicios de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e 
integridad de los activos de información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminación accidental, 
corrupción de datos, error en el sistema o de desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en caso 
de tales eventos. 

• Hardware: Componente físico y tangible de una computadora, por ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc. 

• Servidor: Equipo informático que se emplea para ejecutar aplicaciones que proporcionan servicios a otros programas, 
denominados clientes, a través de una red. Los servidores pueden ser físicos o virtuales. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.04.03.02 Restauración y 
pruebas de copias de 
respaldo de la información. 

• S01.01.01 Gestión de 
Contrataciones. 

• Notificación de restauración de 
la información. 

• Hardware adquirido. 

• Copias de respaldo de bases de 
datos. 

• Solicitud de restauración. 

• EETT. 

• S03.04.03.01 
Planificación, ejecución y 
custodia de copias de 
respaldo de la 
información. 

• S03.04.03.02 
Restauración y pruebas 
de copias de respaldo de 
la información. 

• S01.01.01 Gestión de 
Contrataciones 

Controles 

• Validación de la programación copias de respaldo de base de datos. 

• Verificación de la ejecución de las copias de respaldo de base de datos. 

• Revisión de las características de almacenamiento por cada base de datos. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Coordinador/a del EDSI, Profesional en Administración de Base de datos, Profesional en Administración de Redes, 
Profesional en Sistemas de información (Analista programador) y Profesional en Sistemas de información (Analista 
de calidad). 

Instalaciones Oficinas administrativas y Centro de datos. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP y Bases de datos. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Planificar, ejecutar y realizar pruebas a las copias de respaldo de las bases de datos de la entidad a fin de brindar 

continuidad a los servicios brindados por la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e 
integridad de los activos de información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminación accidental, 
corrupción de datos, error en el sistema o de desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en caso 
de tales eventos. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.04.03.02 Restauración y 
pruebas de copias de 
respaldo de la información. 

• Notificación de restauración de la 
información. 

• Copias de respaldo de bases de 
datos. 

• Solicitud de restauración. 

• S03.04.03.01 
Planificación, ejecución y 
custodia de copias de 
respaldo de la 
información. 

• S03.04.03.02 
Restauración y pruebas 
de copias de respaldo de 
la información. 

Controles 
• Validación de la programación copias de respaldo de base de datos. 

• Verificación de la ejecución de las copias de respaldo de base de datos. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Coordinador/a del EDSI, Profesional en Administración de Base de datos, Profesional en Administración de Redes, 
Profesional en Sistemas de información (Analista programador) y Profesional en Sistemas de información (Analista 
de calidad). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP y Base de datos. 

Equipos Equipo de cómputo y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos. 

Nivel 3 S03.05.01.01 Planificación, ejecución y monitoreo de las copias de respaldo de base de datos. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Realizar la planificación, ejecución y monitoreo de la programación de las copias de respaldo de las bases de datos de 
la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e integridad 
de los activos de información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminación accidental, corrupción de datos, 
error en el sistema o de desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en caso de tales eventos. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

- - 
• Copias de respaldo de bases de 
datos. 

• S03.04.03.01 
Planificación, ejecución y 
custodia de copias de 
respaldo de la información. 

• S03.05.01.02 
Restauración y pruebas de 
copias de respaldo de 
base de datos. 

Controles Validación de la programación copias de respaldo de base de datos. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Coordinador/a del EDSI, Profesional en Administración de Base de datos y Profesional en Administración de Redes. 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP y Base de datos. 

Equipos Equipo de cómputo y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos. 

Nivel 3 S03.05.01.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo de base de datos. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo Realizar la restauración y pruebas de las copias de respaldo de las bases de datos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e integridad 
de los activos de información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminación accidental, corrupción de datos, 
error en el sistema o de desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en caso de tales eventos. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S03.05.01.01 Planificación, 
ejecución y monitoreo de las 
copias de respaldo de base de 
datos. 

• S03.04.03.02 Restauración y 
pruebas de copias de respaldo 
de la información. 

• Copias de respaldo de bases de 
datos. 

• Notificación de restauración de 
la información. 

• Solicitud de restauración. 

• S03.04.03.02 
Restauración y pruebas de 
copias de respaldo de la 
información. 

Controles Verificación de la ejecución de las copias de respaldo de base de datos. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Profesional en Administración de Base de datos, Profesional en Sistemas de información (Analista programador) y 
Profesional en Sistemas de información (Analista de calidad). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP y Base de datos. 

Equipos Equipo de cómputo y equipo telefónico. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

Nivel 2 S03.05.02 Mantenimiento y monitoreo de base de datos. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Establecer las actividades para realizar el mantenimiento y monitoreo de las bases de datos de la Biblioteca Nacional 
del Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Hardware: Componente físico y tangible de una computadora, por ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc. 

• Servidor: Equipo informático que se emplea para ejecutar aplicaciones que proporcionan servicios a otros programas, 
denominados clientes, a través de una red. Los servidores pueden ser físicos o virtuales. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• S01.01.01 Gestión de 
Contrataciones. 

• Hardware adquirido. • EETT. 
• S01.01.01 Gestión de 
Contrataciones. 

Controles Revisión de las características de almacenamiento por cada base de datos. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Profesional en Administración de Base de datos y Profesional en Administración de Redes. 

Instalaciones Oficinas administrativas y Centro de datos. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP. 

Equipos Equipo de cómputo, equipo telefónico y servidores. 
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FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 

Tipo Soporte 

Versión 01 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.06 Acceso a la información estadística. 

 

Caracterización del Proceso 

Objetivo 
Atender de manera oportuna la necesidad de información estadística de los órganos de la Biblioteca Nacional del 
Perú. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Indicador de 
desempeño 

- 

Proveedores Entradas Salidas Clientes 

• Órganos de la BNP. • Solicitud de información. • Información / reportes. • Órganos de la BNP. 

Controles Análisis de la información solicitada. 

 

Recursos 

Recursos 
humanos 

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de información (Analista de calidad). 

Instalaciones Oficinas administrativas. 

Sistemas 
informáticos 

e-GD BNP, Bases de datos y repositorio. 

Equipos Equipo de cómputo y equipo telefónico. 
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Anexo N° 3: 
 

Fichas de procedimientos y diagramas de flujo del proceso de soporte 
S03 
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Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.01 Gestión de gobierno de TI. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Identificar, planificar y definir las acciones para la ejecución de la cartera de proyectos que contribuyan con la 
implementación del gobierno digital en la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

Alcance 
Desde la programación de reuniones de coordinación para la elaboración de la cartera de proyectos hasta el 
seguimiento del avance de los mismos. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Equipo de evaluación de proyecto: Equipo conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y 
Coordinador/a del ERCS, encargado de la identificación y planificación de la cartera de proyectos a ejecutar por la 
OTIE. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

- - 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 
Establecer reuniones de coordinación para elaboración de 
cartera de proyectos. 
Continúa en paralelo en 2, 3 y 5. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

2 
Identificar requerimientos que aseguren la operatividad y 
demanda de los servicios informáticos. 
Continúa en 6. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

3 
Identificar proyectos pendientes de ejecución. 
Nota: Proyectos no ejecutados que hayan sido incluidos en la 
cartera de proyectos del año anterior. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

4 

Identificar requerimientos y sus prioridades con los órganos de 
la BNP. 
Nota: Mediante reuniones de coordinación con los/as 
Directores/as y Jefes/as de los órganos de la BNP. 
Continúa en 6. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

5 
Identificar normativa que regula las tecnologías de la 
información. 
Nota:  Buenas prácticas en TI, lineamientos, etc. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

 
E02.01.02 Emisión de documentos internos: Proceso que 
contiene las actividades de emisión de documentos internos. 
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Anexo 
No aplica.

6 
Identificar proyectos a incluir en la cartera de proyectos. 
Nota: Para la realización de esta actividad, se deben haber  
ejecutado las actividades 2, 4 y 5. . 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

7 

Priorizar los proyectos identificados. 

Nota: La priorización se realiza considerando los siguientes 

aspectos:  

-Alineamiento a los objetivos institucionales 

-Priorización técnica 

-Presupuesto estimado 

-Capacidad de atención de la oficina 

-Entre otros 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

8 

Elaborar cartera de proyectos. 

Nota: La cartera de proyectos incluye los proyectos, la prioridad 

establecida por el área usuaria, estimación del presupuesto, 

estimación del tiempo, entre otros. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

9 

Realizar presentación de la cartera de proyectos a la Gerencia 

General. 

Nota: La presentación se realiza mediante reuniones de 

coordinación. 

¿Gerencia General valida cartera de proyectos? 
Sí: Continúa en 11. 
No: Continúa en 10. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

10 
Subsanar observaciones identificadas. 

Continúa en 9. 
- OTIE 

Equipo de 
evaluación de 

proyectos 

11 

Realizar presentación de la cartera de proyectos a la Jefatura 

de la BNP. 

Nota: La presentación se realiza mediante reuniones de 

coordinación. 

¿Jefatura de la BNP valida cartera de proyectos? 
Sí: Continúa en 13. 
No: Continúa en 12. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

12 
Subsanar observaciones identificadas. 

Continúa en 11. 
- OTIE 

Equipo de 
evaluación de 

proyectos 

13 

Remitir a la Gerencia General los acuerdos establecidos en 

reunión. 

Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

14 Realizar asignación de recursos por proyecto. - OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

 

S03.02 Gestión de sistemas de información: Proceso que 

contiene las actividades de análisis, planificación y ejecución de 

los proyectos de sistemas de información. 

   

 

S03.04.01 Planificación, ejecución y monitoreo de 

proyectos de infraestructura:  Proceso que contiene las 

actividades de análisis, planificación, ejecución y monitoreo de 

los proyectos de infraestructura. 

   

15 

Realizar seguimiento al avance de los proyectos en reuniones 

de coordinación. 

Nota: El seguimiento se realiza cada semana. 

Fin del procedimiento. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyectos 

Documentos que se generan 

• Cartera de proyectos. 

Registros 

- 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.01.01 Análisis para el desarrollo de sistemas de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Analizar las requerimientos de sistemas de información a fin de establecer las prioridades y cumplir con los 
requerimientos de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de 

Seguridad de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de 

Informática. 

• Resolución de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodología de desarrollo y 
mantenimiento de sistemas de información”. 

Alcance 
Desde la recepción del requerimiento de desarrollo de sistemas de información hasta la asignación al/a la Analista 
de calidad y Analista programador. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Equipo de evaluación de proyecto: Comité conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y 
Coordinador/a del ERCS, encargado de la clasificación y evaluación de los requerimientos de desarrollo de sistemas 
de información. 

• Órgano solicitante: Órgano de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de información para el correcto 
desempeño de sus funciones. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización . 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

Previo al envío del Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales” por el e-GD BNP, puede existir una coordinación con la OTIE para 
identificar la necesidad de desarrollo del sistema de información. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales”. • Órganos de la BNP. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 

Recibir y derivar requerimiento de desarrollo de sistema de 
información. 
Herramienta: e-GD BNP.  
Nota: El requerimiento puede llegar por e-GD BNP o por correo 
electrónico. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 
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Anexos 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-15 Definición de requerimientos”. 

• Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-38 Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo”. 

2 

Recibir y analizar alcance del requerimiento. 
¿Se debe desestimar la solicitud? 
Sí: Continúa en 3. 
No: Continúa en 5. 

- OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyecto 

3 
Elaborar y derivar informe desestimando requerimiento. 
Herramienta: e-GD BNP.  

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

4 

Recibir y derivar informe desestimando requerimiento al órgano 
solicitante. 
Herramienta: e-GD BNP. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

5 Definir la priorización de la ejecución del proyecto y derivar. - OTIE 
Equipo de 

evaluación de 
proyecto 

6 

Recibir y asignar analista/s programador/es a cargo del 
proyecto. 
Nota: Se asigna a un/a analista responsable de la ejecución del 
proyecto y el equipo técnico. 

Formato  
“OTIE-FO-38 Ficha 
de seguimiento de 

proyectos de 
desarrollo” 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

7 

Clasificar proyecto. 

Nota: Tipo de clasificación: 

-Crítica: Los interesados son la Alta Dirección 

-Moderada: Los interesados son las Direcciones y/u Órganos 

-Leve: Los interesados son las Coordinaciones y/o especialistas 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

8 

Gestionar reunión con el órgano solicitante para definir el 

alcance real del proyecto. 

Nota: En la reunión de coordinación se determina el alcance, 

tiempo estimado de ejecución del proyecto y al/a la usuario/a 

líder del órgano solicitante para las coordinaciones. 

Continúa en paralelo en la actividad 9 y 10. 

Formato  
“OTIE-FO-15 
Definición de 

requerimientos" 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

9 
Asignar analista de calidad. 

Fin de Procedimiento. 
- OTIE 

Coordinador/a del 
EDSI 

 

S03.02.03 Control de calidad de sistemas de información: 

Proceso que contiene las actividades de control de calidad de 

los proyectos de desarrollo de sistemas de información. 

   

10 
Derivar proyecto al/a la analista programador. 

Fin del procedimiento . 
- OTIE 

Coordinador/a del 
EDSI 

 

S03.02.01.02  Planificación para el desarrollo de sistemas 

de información: Proceso que contiene las actividades de 

planificación para el desarrollo de los proyectos de sistemas de 

información. 

- - - 

Documentos que se generan 

- 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales”. 

• Formato “OTIE-FO-15 Definición de requerimientos”. 

• Formato “OTIE-FO-38 Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo”. 
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Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-38 Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo” 

 

 

Código OTIE-FO-38

Versión 1

Página 1 de 1

Código Proyecto
Descripción (Resumen del 

proyecto)

Unidad 

Orgánica
Estado

Objetivo 

Estratégico 

Institucional

Requerimientos
Recursos 

asignados
Fecha inicio Fecha fin

Fecha pase a 

producción
Seguimiento

Formato

Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo
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Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 

 
Carlos Felipe Palomares Villanueva 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
  

                                                 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.01.02 Planificación para el desarrollo de sistemas de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo Planificar las requerimientos de desarrollo de sistemas de información según las prioridades establecidas. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de 

Seguridad de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de 

Informática. 

• Resolución de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodología de desarrollo y 
mantenimiento de sistemas de información”. 

Alcance 
Desde el análisis del alcance del proyecto de desarrollo de sistemas de información hasta la validación del plan y 
cronograma de trabajo. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Órgano involucrado: Órgano de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el proyecto de sistema de 
información, en el marco de sus competencias. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Proyecto de sistema de información. 
• S03.02.01.01 Análisis para el desarrollo de sistemas de 

información. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 Recibir y analizar alcance del proyecto. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

2 Establecer sprint/entregables del proyecto. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

3 Elaborar el plan y cronograma de trabajo del proyecto. Formato  OTIE Profesional en 
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Anexos 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-13 Acta de inicio del proyecto”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-14 Cronograma de trabajo”. 

“OTIE-FO-14 
Cronograma de 

trabajo" 

Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

4 
Revisar y validar el plan y cronograma de trabajo del proyecto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
analista programador. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

5 
Gestionar aprobación del alcance, plan y cronograma de trabajo 
del proyecto. 

Formato  
“OTIE-FO-13 Acta 

de inicio del 
proyecto" 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

6 

Programar reunión de validación del proyecto con el(los) 
órgano(s) involucrado(s). 
¿Plan y cronograma validado? 
Sí: Continúa en 7. 
No: Continúa en 3. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

7 

Iniciar ejecución del proyecto según plan y cronograma de 

trabajo validado. 

Fin del procedimiento. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

 

S03.02.01.03  Prototipado y codificación para el desarrollo 

de sistemas de información: Proceso que contiene las 

actividades de prototipado y codificación de los proyectos de 

desarrollo de sistemas de información. 

   

Documentos que se generan 

• Plan y cronograma de trabajo. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-13 Acta de inicio del proyecto”. 

• Formato “OTIE-FO-14 Cronograma de trabajo”. 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.01.03 Prototipado y codificación para el desarrollo de sistemas de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Realizar el prototipado y codificación para el desarrollo de los sistemas de información según requerimiento de los 
órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de 

Seguridad de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de 

Informática. 

• Resolución de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodología de desarrollo y 
mantenimiento de sistemas de información”. 

Alcance 
Desde la inicio de la ejecución del sistema de información según plan y cronograma de trabajo validado hasta la 
gestión para el pase a producción del sistema de información. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Back-end: Capa de acceso a datos de un software o cualquier dispositivo, que no es directamente accesible por 
los/as usuarios/as, además contiene la lógica de la aplicación que maneja dichos datos 

• Front-end: Parte de un programa o dispositivo a la que un/a usuario/a puede acceder directamente. Son todas las 
tecnologías de diseño y desarrollo web que corren en el navegador y que se encargan de la interactividad con los/as 
usuarios/as. 

• Órgano solicitante: Órgano de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de información para el correcto 
desempeño de sus funciones. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Plan y cronograma de trabajo validado. 
• S03.02.01.02 Planificación para el desarrollo de sistemas de 

información. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 
Revisar requerimiento y programar reuniones para validar 
detalles del proyecto. 

Formato  
“OTIE-FO-16 Ficha 

de análisis” 
OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

2 Elaborar diseño del prototipado. Formato  OTIE Profesional en 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-12 

Prototipado y codificación para el desarrollo de sistemas de 
información 

Versión 01 

Página 3 de 18 

“OTIE-FO-18 
Diseño de interfaz” 

Diseño web del 
EDSI 

3 
Revisar diseño del prototipado. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
diseñador/a web. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

4 

Revisar diseño del prototipado. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
analista programador y diseñador/a web. 
Tipo de clasificación: 

• Crítico: Continúa en 5. 

• Moderado: Continúa en 6. 

• Leve: Continúa en 7. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

5 
Revisar diseño del prototipado. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Coordinador/a del EDSI. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

6 

Presentar diseño del prototipado al órgano solicitante para su 
validación. 
¿Diseño del prototipado es validado? 
No: Continúa en 2. 
Sí: Continúa en 8. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

7 

Presentar diseño del prototipado al órgano solicitante para su 
validación. 
¿Diseño del prototipado es validado? 
No: Continúa en 2. 
Sí: Continúa en 8. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

8 Generar ambiente de desarrollo en el repositorio. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

9 
Iniciar la codificación del proyecto. 

En paralelo: Continúa en 10, 15 y 19. 
- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

10 Definir arquitectura del sistema. 

Formato  
“OTIE-FO-17 
Diseño de la 
arquitectura” 

OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

11 
Modelamiento de datos. 

En paralelo: Continúa en 12 y 13. 

Formato  
“OTIE-FO-19 

Diseño de la base 
de datos” 

OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

12 Codificación del front-end. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

13 Codificación del back-end. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

14 

Integración del software. 

Nota: Para la realización de esta actividad, se deben haber 

ejecutado las actividades 12 y 13. 

Formato  
“OTIE-FO-20 Ficha 

técnica” 
OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

15 

Verificar si se requiere información complementaria y/o 

coordinaciones con el/la usuario/a líder. 

¿Se requiere información complementaria? 
Sí: Continúa en 16. 
No: Continúa en 18. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

16 Solicitar información necesaria y/o realizar coordinaciones. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 
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Anexos 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-16 Ficha de análisis”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-17 Diseño de la arquitectura”. 

• Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-18 Diseño de interfaz”. 

• Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-19 Diseño de la base de datos”. 

• Anexo N° 5: Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica”. 

• Anexo N° 6: Formato “OTIE-FO-21 Cartilla de despliegue”. 

17 Recibir información e incorporar al sistema. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

18 Elaborar documentación del sistema. 
OTIE-FO-21 
OTIE-FO-26 

OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

19 Guardar avances en el repositorio.  - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

20 

Realizar las pruebas del sistema y validar funcionalidades. 

Nota: Para la realización de esta actividad, se deben haber 

ejecutado las actividades 14,18 y 19. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

21 

Revisar avance del proyecto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
analista programador. 
Tipo de clasificación: 

• Crítico: Continúa en 22. 

• Moderado: Continúa en 23. 

• Leve: Continúa en 24. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

22 
Revisar avance del proyecto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Coordinador/a del EDSI. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

23 

Realizar presentación del sistema al órgano solicitante para su 
validación. 
¿Sistema validado? 
No: Continúa en 25. 
Sí: Continúa en 26. 

Formato  
“OTIE-FO-24 Acta 
de aceptación del 

usuario” 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

24 

Realizar presentación del sistema al órgano solicitante para su 
validación. 
¿Sistema validado? 
No: Continúa en 25. 
Sí: Continúa en 26. 

Formato  
“OTIE-FO-24 Acta 
de aceptación del 

usuario” 

OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

25 
Realizar ajustes al sistema según precisiones. 
Continúa en 21. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

26 
Gestionar su pase a producción. 

Fin del procedimiento. 
- OTIE 

Coordinador/a del 
EDSI 

 

S03.02.03 Pases a producción: Proceso que contiene las 

actividades del pase a producción de los sistemas de 

información. 

- - - 

Documentos que se generan 

• Documentación del sistema de información. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-16 Ficha de análisis”. 

• Formato “OTIE-FO-17 Diseño de la arquitectura”. 

• Formato “OTIE-FO-18 Diseño de interfaz”. 

• Formato “OTIE-FO-19 Diseño de la base de datos”. 

• Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica”. 

• Formato “OTIE-FO-21 Cartilla de despliegue”. 

• Formato “OTIE-FO-24 Acta de aceptación del usuario”. 

• Formato “OTIE-FO-26 Manual de usuario”. 
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• Anexo N° 7: Formato “OTIE-FO-24 Acta de aceptación del usuario”. 

• Anexo N° 8: Formato “OTIE-FO-26 Manual de usuario”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-16 Documento de análisis” 
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-17 Diseño de la arquitectura” 

 

 
 
  

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-12 

Prototipado y codificación para el desarrollo de sistemas de 
información 

Versión 01 

Página 10 de 18 

Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-18 Diseño de interfaz” 
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Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-19 Diseño de la base de datos” 
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Anexo N° 5: Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica" 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.02.01 Análisis y planificación para el mantenimiento de sistemas de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Analizar y planificar las requerimientos de mantenimiento de sistemas de información a fin de establecer las 
prioridades y cumplir con los requerimientos de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodología de desarrollo y 
mantenimiento de sistemas de información”. 

Alcance 
Desde la recepción del requerimiento de mantenimiento de sistemas de información hasta la validación de la 
propuesta de solución del mantenimiento de sistema de información. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Órgano solicitante: Órgano de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de información para el correcto 
desempeño de sus funciones. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

Previo al envío del Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales” por el e-GD BNP, puede existir una coordinación con la OTIE para 
identificar la necesidad de mantenimiento del sistema de información. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales”, puede ser 
presentado por sistema mediante e-GD BNP o por correo 
electrónico. 

• Órganos de la BNP. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. 
Requerimiento por correo: Empieza en 2. 

   

1 
Recibir y derivar requerimiento de mantenimiento de sistema de 
información. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 

Recibir y analizar alcance del requerimiento. 
¿Se debe desestimar la solicitud? 
Sí: Continúa en 3. 
No: Continúa en 5. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-13 

Análisis y planificación para el mantenimiento de sistemas de 
información 

Versión 01 

Página 3 de 5 

 
 

Anexos 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-39 Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas”. 

3 
Elaborar y derivar informe desestimando requerimiento. 
Herramienta: e-GD BNP.  

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

4 

Recibir y derivar informe desestimando requerimiento al órgano 
solicitante. 
Herramienta: e-GD BNP. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

5 Recibir y asignar analista programador a cargo del sistema . 

Formato  
“OTIE-FO-39  Ficha 
de seguimiento de 
mantenimiento de 

sistemas” 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

6 

Clasificar proyecto. 

Nota: Tipo de clasificación: 

-Crítica: Los interesados son la Alta Dirección 

-Moderada: Los interesados son las Direcciones y/u Órganos 

-Leve: Los interesados son las Coordinaciones y/o especialistas 

Continúa en paralelo en la actividad 7 y 8. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

7 
Asignar analista de calidad. 

Fin de Procedimiento. 
- OTIE 

Coordinador/a del 
EDSI 

 

S03.02.03 Control de calidad de sistemas de información: 

Proceso que contiene las actividades de control de calidad de 

los proyectos de mantenimiento de sistemas de información. 

   

8 Recibir y analizar alcance del requerimiento. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

9 Elaborar propuesta de solución y estimar tiempo de ejecución. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

10 
Revisar y validar propuesta de solución y tiempo de ejecución. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
analista programador. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

11 Gestionar aprobación de la propuesta de solución. 

Formato  
“OTIE-FO-13 Acta 

de inicio del 
proyecto" 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

12 

Programar reunión de coordinación del proyecto con el(los) 
órgano(s)    involucrado(s). 
¿Propuesta de solución validado? 
Sí: Continúa en 13. 
No: Continúa en 9. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

13 
Iniciar ejecución del mantenimiento del sistema. 

Fin del procedimiento. 
- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

 

S03.02.02.02 Codificación para el mantenimiento de 

sistemas de información:  Proceso que contiene las 

actividades de codificación de los proyectos de mantenimiento 

de sistemas de información. 

   

Documentos que se generan 

• Propuesta de solución. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-39 Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas ”. 
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Ítem Sistema Requerimiento
Unidad 

Orgánica
Estado

Recursos 

asignados
Fecha inicio Fecha fin Usuario Líder

Formato

Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas

Seguimiento
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de información. 

Nivel 3 S03.02.02.02 Codificación para el mantenimiento de sistemas de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Realizar el codificación para el mantenimiento de los sistemas de información según requerimiento de los órganos 
de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodología de desarrollo y 
mantenimiento de sistemas de información”. 

Alcance 
Desde la inicio de la ejecución del mantenimiento del sistema de información según propuesta de solución validado 
hasta la gestión para el pase a producción del mantenimiento de sistema de información. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Back-end: Capa de acceso a datos de un software o cualquier dispositivo, que no es directamente accesible por 
los/as usuarios/as, además contiene la lógica de la aplicación que maneja dichos datos 

• Front-end: Parte de un programa o dispositivo a la que un/a usuario/a puede acceder directamente. Son todas las 
tecnologías de diseño y desarrollo web que corren en el navegador y que se encargan de la interactividad con los/as 
usuarios/as. 

• Órgano solicitante: Órgano de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de información para el correcto 
desempeño de sus funciones. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Propuesta de solución validado. 
• S03.02.02.01 Análisis y planificación para el mantenimiento 

de sistemas de información. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 
Revisar requerimiento y programar reuniones para validar 
detalles del proyecto. 

Formato  
“OTIE-FO-16 Ficha 

de análisis” 
OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

2 Generar ambiente de desarrollo en el repositorio. - OTIE 
Profesional en 
Sistemas de 
información 
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(Analista 
programador) 

3 Iniciar la codificación del proyecto. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

4 
Crear copia de la fuente original. 
En paralelo: Continúa en 5, 15 y 19. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

5 
Modelamiento de datos. 

En paralelo: Continúa en 6 y 7. 

Formato  
“OTIE-FO-19 

Diseño de la base 
de datos” 

OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

6 Codificación del front-end. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

7 Codificación del back-end. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

8 

Integración del software. 

Nota: Para la realización de esta actividad, se deben haber 

ejecutado las actividades 6 y 7. 

Formato  
“OTIE-FO-20 Ficha 

técnica” 
OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

9 

Verificar si se requiere información complementaria y/o 

coordinaciones con el/la usuario/a líder. 

¿Se requiere información complementaria? 
Sí: Continúa en 10. 
No: Continúa en 11. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

10 Realizar las coordinaciones con usuario/a líder. - OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

11 Actualizar documentación del sistema. 
OTIE-FO-21 
OTIE-FO-26 

OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

12 Guardar avances en el repositorio.  - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

13 

Realizar las pruebas del sistema y validar funcionalidades. 

Nota: Para la realización de esta actividad, se deben haber 

ejecutado las actividades 8,11 y 12. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

14 

Revisar avance del proyecto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
analista programador. 
Tipo de clasificación: 

• Crítico: Continúa en 15. 

• Moderado: Continúa en 23. 

• Leve: Continúa en 24. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

15 
Revisar avance del proyecto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Coordinador/a del EDSI. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

16 

Realizar presentación del sistema al órgano solicitante para su 
validación. 
¿Sistema validado? 
No: Continúa en 18. 
Sí: Continúa en 19. 

Formato  
“OTIE-FO-24 Acta 
de aceptación del 

usuario” 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

17 
Realizar presentación del sistema al órgano solicitante para su 
validación. 
¿Sistema validado? 

Formato  
“OTIE-FO-24 Acta 
de aceptación del 

OTIE 
Profesional en 
Sistemas de 
información 
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Anexos 
No aplica. 

No: Continúa en 18. 
Sí: Continúa en 19. 

usuario” (Analista 
programador) 

18 

Realizar ajustes al mantenimiento del sistema según 
precisiones. 
Continúa en 15. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

19 
Gestionar su pase a producción. 

Fin del procedimiento. 
- OTIE 

Coordinador/a del 
EDSI 

 

S03.02.03 Pases a producción: Proceso que contiene las 

actividades del pase a producción de los sistemas de 

información. 

- - - 

Documentos que se generan 

• Documentación del mantenimiento del sistema. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-16 Ficha de análisis”. 

• Formato “OTIE-FO-19 Diseño de la base de datos”. 

• Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica”. 

• Formato “OTIE-FO-21 Cartilla de despliegue”. 

• Formato “OTIE-FO-24 Acta de aceptación del usuario”. 

• Formato “OTIE-FO-26 Manual de usuario”. 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.03 Control de calidad del sistema de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Realizar el control de calidad y las pruebas técnicas a los proyectos de sistemas de información de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodología de desarrollo y 
mantenimiento de sistemas de información”. 

Alcance 
Desde la solicitud para la puesta en producción del sistema de información hasta realizar la capacitación al órgano 
solicitante. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística, Órganos de la BNP. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Órgano solicitante: Órgano de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de información para el correcto 
desempeño de sus funciones. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Formato “OTIE-FO-15 Definición de requerimientos”. 

• S03.02.01.01 Análisis para el desarrollo y mantenimiento de 
sistemas de información. 

• S03.02.02.01 Análisis y planificación para el mantenimiento 
de sistemas de información. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 Determinar tipo de pruebas según el proyecto. - OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

2 
Realizar seguimiento y participar de la definición del alcance del 
proyecto. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

3 
Revisar documentación y realizar pruebas técnicas a los 
entregables del proyecto. 
¿Existen errores? 

Formato 
“OTIE-FO-23 

Informe de pruebas” 
OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
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Anexos 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-22 Acta de pase a producción”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-23 Informe de pruebas”.

Sí: Continúa en 4. 
No: ¿Es el último entregable? 
      No: Continúa en 6. 
      Sí: Continúa en 7. 

(Analista de 
calidad) 

4 
Informar errores en la documentación y/o pruebas técnicas para 
su subsanación. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

5 
Corregir errores identificados. 
Continúa en 3. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

6 

Realizar seguimiento al desarrollo del proyecto. 
Nota: El seguimiento se realiza según la frecuencia de 
presentación de entregables. 
Continúa en 3. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

7 

Revisar documentación y realizar pruebas técnicas. 

Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 

Analista programador. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

8 Autorizar despliegue para pruebas del órgano solicitante. - OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

9 Realizar instalación y despliegue del proyecto. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

10 

Realizar pruebas de calidad. 

¿Existen errores? 
Sí: Continúa en 5. 
No: Continúa en 11. 

- 
Órgano de la 

BNP 
Usuario/a líder 

11 
Colocar los componentes del sistema en la ruta establecida. 

Nota: Ejecutable, fuentes y documentación. 
- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

12 
Autorizar la puesta en producción 

Fin del procedimiento. 

Formato 
"OTIE-FO-22 Acta 

de pase a 
producción" 

OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

 

S03.02.03 Pases a producción: Proceso que contiene las 

actividades del pase a producción de los sistemas de 

información. 

   

Documentos que se generan 

• Documentación del sistema de información o mantenimiento. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-22 Acta de pase a producción”. 

• Formato “OTIE-FO-23 Informe de pruebas. 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.02 Gestión de sistemas de información. 

Nivel 2 S03.02.04 Pases a producción. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Establecer los lineamientos para la puesta en producción de los sistemas de información de la Biblioteca Nacional 
del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodología de desarrollo y 
mantenimiento de sistemas de información”. 

Alcance 
Desde la solicitud para la puesta en producción del sistema de información hasta realizar la capacitación al órgano 
solicitante. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• DNS: El DNS, o sistema de nombres de dominio, traduce los nombres de dominios aptos para lectura humana a 
direcciones IP aptas para lectura por parte de máquinas. 

• Dominio: Un dominio es el nombre exclusivo que se muestra después del signo @ en las direcciones de correo 
electrónico y después de www. en las direcciones web. Suele estar formado por el nombre de la organización y un 
sufijo de Internet estándar. 

• Órgano solicitante: Órgano de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de información para el correcto 
desempeño de sus funciones. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

• Subdominio: Los subdominios funcionan como una extensión de tu nombre de dominio para ayudar a organizar y 
navegar a diferentes secciones de tu sitio web. También puedes usar un subdominio para enviar a los visitantes a 
una dirección web completamente distinta, como tu página de redes sociales o apuntar a una dirección IP específica 
o un directorio dentro de tu cuenta. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Sistema para pase a producción. 

• Mantenimiento para pase a producción. 

 

• S03.02.01.03 Prototipado y codificación de sistemas de 
información. 

• S03.02.02 Control de calidad del sistema de información. 

• S03.02.02.02 Codificación para el mantenimiento de sistemas 
de información. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 
Enviar correo electrónico solicitando el pase a producción del 
sistema de información. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 
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Nota: El correo incluye: 
-Ruta del sistema en el controlador de cambios. 
-Datos del subdominio. 

2 Recibir, analizar solicitud y asignar requerimiento. - OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

3 
Revisar requerimiento y descargar componentes del sistema. 
Nota: Ejecutables y documentación de despliegue del sistema. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

4 Revisar cartilla de despliegue. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

5 

Iniciar la ejecución de los pasos detallados en la cartilla de 
despliegue. 
Nota: En coordinación con el/la analista de calidad del EDSI. 
En paralelo: Continúa en 6 y 7. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

6 
Ejecutar scripts de base de datos. 
Continúa en 8. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
base de datos 

7 
Realizar el pase a producción del sistema de información en los 

servidores. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

8 

Configurar los DNS del subdominio. 

Nota: La configuración del DNS puede ser público o privado 

según lo detallado en el correo de solicitud del requerimiento. 

Para la realización de esta actividad, se deben haber ejecutado 

las actividades 6 y 7. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

9 
Verificar el pase a producción en los servidores. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Profesional en Administración de redes. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

10 Informar pase a producción en los servidores. - OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

11 
Tomar conocimiento respecto a la ejecución del pase a 

producción en los servidores. 
- OTIE 

Coordinador/a del 
EDSI 

12 Realizar pase a producción en el controlador de cambios. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

13 
Elaborar propuesta de informe de culminación de sistema de 

información. 
- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

14 

Revisar y validar propuesta de informe de culminación del 
sistema de información. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Analista de calidad. 
Tipo de clasificación: 

• Crítico: Continúa en 15. 

• Moderado: Continúa en 16. 

• Leve: Continúa en 17. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

15 
Revisar sistema de información en producción. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Coordinador/a del EDSI. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

16 
Realizar presentación del sistema en producción al órgano 
solicitante. 
Continúa en 18. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

17 
Realizar presentación del sistema en producción al órgano 
solicitante. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

18 

Realizar capacitación del sistema en producción al órgano 

solicitante. 

Fin del procedimiento. 

Formato 
"OTIE-FO-25 Acta 
de capacitación" 

OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 
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Órgano Firma y sello 
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Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 
 

Carlos Felipe Palomares Villanueva 
 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
  

                                                 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.01 Soporte técnico a usuarios. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Establecer las actividades para la atención efectiva de las solicitudes de incidencias y requerimientos de soporte 

informático de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 

Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 

la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 

que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde la recepción del requerimiento de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú hasta el cierre de la 
atención. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística, Órganos de la BNP. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.  

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 
  

• Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal de un servicio o reducción de la 
calidad planificada del servicio afectando a uno o más usuarios/as. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

La OTIE a través del ERCS utiliza el sistema de soporte para la gestión de los requerimientos. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Requerimiento de atención, puede ser presentado por sistema 
mediante e-GD BNP, por correo electrónico a  
helpdesk@bnp.gob.pe o llamada telefónica. 

• Órganos de la BNP. 

Desarrollo del procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. 
Requerimiento por correo o llamada: Empieza en 3. 

- - - 

1 
Recibir solicitud y derivar. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 
Revisar solicitud y enviar por correo al/a la profesional/a 
designado/a. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

3 
Recibir solicitud y registrar datos brindados por el/la usuario/a. 
Herramienta: Sistema de soporte. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 
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4 

Clasificar la solicitud según datos brindados por el/la usuario/a. 

Si se trata de: 

• Incidencia: Continúa en 5. 

• Préstamo de equipos: Continúa en 20. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

5 
Asignar incidencia a un profesional en soporte técnico. 

Herramienta: Sistema de soporte. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

6 Coordinar con el/la usuario/a para la atención de la incidencia. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

7 

Analizar la problemática de la incidencia. 

¿Se puede solucionar? 
Sí: Continúa en 8. 
No: Continúa en 11. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

8 Solucionar la incidencia. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

9 
Registrar la solución de la incidencia. 

Herramienta: Sistema de soporte. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

10 

Enviar por correo al/a la usuario/a la confirmación de la 

atención. 

Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

11 

Validar con el/la usuario/a si requiere el equipo. 

¿Requiere el equipo? 
Sí: Continúa en 15. 
No: Continúa en 12. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

12 Elaborar informe técnico con estado de operatividad del equipo. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

13 Enviar el informe técnico al/a la usuario/a. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

14 

Cerrar incidencia. 

Herramienta: Sistema de soporte. 

Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

15 

Revisar si la incidencia se trata de un problema de sistemas de 

información. 

¿Es problema de sistemas de información? 
Sí: Continúa en 16. 
No: Continúa en 17. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

16 
Recomendar al/a la usuario/a derivar la solicitud al EDSI. 

Continúa en 14. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

17 

Analizar complejidad de la reparación. 

¿Requiere mantenimiento externo? 
Sí: Continúa en 18. 
No: Continúa en 19. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

18 

Elaborar informe técnico recomendando la contratación de 

mantenimiento externo. 

Continúa en 13. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

19 

Elaborar informe técnico con EETT recomendando la compra 

del repuesto. 

Continúa en 13. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

20 

Revisar programación y disponibilidad de equipos informáticos. 

Nota: La solicitud de préstamo de equipos informáticos debe 

realizarse con mínimo 24 horas de anticipación. 

¿Equipo disponible? 
Sí: Continúa en 23. 
No: Continúa en 21. 

Formato  
“OTIE-FO-31 

Programación de 
préstamo de 

equipos 
informáticos” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

21 
Enviar correo a el/la usuario/a indicando la no disponibilidad del 

equipo informático. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

22 

Cerrar atención. 

Herramienta: Sistema de soporte. 

Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

23 Programar préstamo. 

Formato  
“OTIE-FO-31 

Programación de 
préstamo de 

equipos 
informáticos” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

24 Trasladar equipo informático según lo programado. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

25 
Entregar equipo y solicitar firma del cargo indicando entrega 

conforme. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 
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Anexo 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-31 Programación de préstamo de equipos informáticos”. 

26 Firmar cargo y entregar al Profesional en soporte técnico. - 
Órganos de la 

BNP 
Usuario/a 

27 

Informar al Profesional en soporte técnico para devolución del 

equipo informático. 

Nota: Comunicación puede ser por correo electrónico o llamada 

telefónica. 

- 
Órganos de la 

BNP 
Usuario/a 

28 
Recoger equipo informático y firmar cargo indicando devolución 

conforme. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

29 

Guardar equipo informático y cerrar atención. 

Herramienta: Sistema de soporte. 

Fin del procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

Documentos que se generan 

• Informe técnico con estado de operatividad del equipo. 

• Informe técnico recomendando la contratación de mantenimiento externo.  

• Informe técnico con especificaciones técnicas recomendando la compra del repuesto. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-31 Programación de préstamo de equipos informáticos”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-31 Programación de préstamo de equipos informáticos” 

 

 

Código OTIE-FO-31

Versión 01

Página 1 de 1
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1 2 3 4 5 6 7

8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

29 30

Formato

Programación de préstamo de equipos informáticos
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.02 Acceso a los servicios de TI. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Controlar la asignación y/o revocación de los accesos de los/as usuarios/as a los servicios o recursos informáticos 

de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 

Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 

la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 

que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 
Alcance Desde la recepción del requerimiento de atención hasta la confirmación de la atención al/a la usuario/a solicitante. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística, Órganos de la BNP. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• DPC: Dirección de Protección de Colecciones. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• ECU: Equipo de Custodia. 

• ECO: Equipo de Conservación. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Aplicativo Institucional: Sistemas de información desarrollados por el personal de la BNP o por terceros, donde 
la BNP es propietario del aplicativo y de los programas fuentes. 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de 
forma automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera 
información de salida. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

Los órganos de la BNP informan de manera oportuna, las altas y/o bajas de los/las usuarios/as de la BNP a la OTIE, quien deberá 
asignar/revocar los accesos a los recursos y servicios de tecnología de la información, respectivamente. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Norma Técnica Peruana - Sistemas de gestión de seguridad de la 
información. 

• Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignación de permisos a 
recursos y servicios de TI”, puede ser presentado por sistema 
mediante e-GD BNP o por correo electrónico a  
helpdesk@bnp.gob.pe. 

• PCM. 

• Órganos de la BNP. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. 
Requerimiento por correo electrónico: Empieza en 3. 

- - - 
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1 

Recibir solicitud y derivar. 
Herramienta: e-GD BNP. 
Nota: La solicitud puede ser el alta de usuarios/as,  asignación 

de accesos, baja de usuarios/as o acceso biométrico. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 
Revisar solicitud y enviar por correo al/a la profesional/a 
designado/a. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

3 

Recibir solicitud y revisar tipo de requerimiento. 
Si se trata de: 

• Baja de usuarios/as: Continúa en 4. 

• Asignación de accesos: Continúa en 6. 

• Alta de usuarios/as: Continúa en 9. 

• Acceso biométrico: Continúa en 19. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

4 
Realizar configuración en las herramientas informáticas. 

En paralelo: Continúa en la Actividad 5 y 28. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes 

5 
Registrar la baja del(de los) usuarios/as. 

Continúa en la Actividad 8. 

Formato  
“OTIE-FO-11 

Control de altas y 
bajas de usuarios/as 

para el acceso a 
servicios y recursos 

informáticos” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

6 Habilitar permisos solicitados según solicitud. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

7 
Actualizar registro según la acción realizada. 

En paralelo: Continúa en la Actividad 8 y 28. 

Formato “OTIE-FO-
11 Control de altas y 
bajas de usuarios/as 

para el acceso a 
servicios y recursos 

informáticos” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

8 

Enviar confirmación de la atención por correo electrónico al/a la 

usuario/a solicitante. 

Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

9 
Registrar el alta del/de la usuario/a en el formato 

correspondiente. 

Formato “OTIE-FO-
11 Control de altas y 
bajas de usuarios/as 

para el acceso a 
servicios y recursos 

informáticos” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

10 
Enviar confirmación para realizar configuración en el equipo 

informático según requerimiento. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes 

11 
Recibir confirmación para realizar configuración en el equipo 

informático. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

12 Coordinar con el/la usuario/a para la atención del requerimiento. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

13 
Ejecutar configuración en el equipo informático. 

En paralelo: Continúa en la Actividad 14 y 28. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

14 

Enviar confirmación de atención y solicitar validación al/a la 

usuario/a por correo. 

Nota: 

La  validación va dirigida al correo electrónico 

helpdesk@bnp.gob.pe. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

15 

Recibir confirmación de la atención. 

¿Atención exitosa? 
Sí: Continúa en 18. 
No: Continúa en 16. 

- 
Órganos de la 

BNP 
Usuario/a 

16 
Remitir correo al Profesional en Soporte Técnico con la dificultad 

encontrada. 
- 

Órganos de la 
BNP 

Usuario/a 

17 
Recibir correo y verificar dificultad encontrada. 

Continúa en 12. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

18 
Enviar correo adjuntando la conformidad de atención. 

Fin de Procedimiento. 

Formato  
“OTIE-FO-34 

Conformidad de 
Instalación de 
Software en 

Computadora” 

Órganos de la 
BNP 

Usuario/a 
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Anexos  

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignación de permisos a recursos y servicios de TI”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-10  Control del registro de acceso biométrico al Centro de Datos”. 

• Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-11 Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos informáticos”. 

• Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-34 Conformidad de instalación de software en computadora”.

19 

Verificar que usuario/a solicitó el acceso biométrico. 

Nota: 

El/La usuario/a administrador/a del acceso biométrico, dactilar o 

facial, puede ser el Director de DPC o los Coordinadores de 

Equipo de ECU y ECO, según corresponda. 

¿Usuario/a solicitante es el/la usuario/a administrador/a? 
Si: Continúa en 21. 
No: Continúa en 20. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

20 

Enviar por correo al/a la usuario/a solicitante que debe coordinar 

con el/la usuario/a administrador/a. 

Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

21 Asignar solicitud y enviar por correo. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

22 
Coordinar con el/la usuario/a administrador/a del acceso 

biométrico, la entrega de la tarjeta administradora. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

23 
Entregar tarjeta administradora al Profesional en Soporte 

Técnico. 
- 

Órganos de la 
BNP 

Usuario/a 
Administrador/a 

24 

Configurar equipo biométrico. 

Nota: 

Configurar con el/la usuario/a al cual se le brindará el acceso. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

25 

Realizar pruebas con el/la usuario/a al cual se le brindará el 

acceso. 

¿El acceso fue habilitado? 
Sí: Continúa en 26. 
No: Continúa en 24. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

26 
Entregar tarjeta administradora al/a la usuario/a administrador/a. 

En paralelo: Continúa en la Actividad 27 y 28. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

27 

Enviar correo al/a la usuario/a administrador/a confirmando la 

atención. 

Fin de Procedimiento. 

Formato 
“OTIE-FO-10  

Control del registro 
de acceso 

biométrico al Centro 
de Datos” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

28 

Verificar cumplimiento de procedimiento. 

Nota: 

El Oficial de seguridad de la información puede solicitar en 

cualquier momento del procedimiento, información que 

corrobore el cumplimiento del mismo. 

Fin del procedimiento. 

- GG 
Oficial de seguridad 

de la información 

Documentos que se generan 

- 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignación de permisos a recursos y servicios de TI”. 

• Formato “OTIE-FO-10 Control del registro de acceso biométrico al Centro de Datos”. 

• Formato “OTIE-FO-11 Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos informáticos”. 

• Formato “OTIE-FO-34 Conformidad de instalación de software en computadora”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignación de permisos a recursos y servicios de TI” 

 

 
        

 

   N° de Solicitud:  

Tipo: ☐ Alta ☐ Modificación Fecha de Solicitud: Haga clic aquí para escribir una fecha. 

 

Información del Usuario y Contrato/Servicio 

Apellido Paterno: Haga clic aquí para escribir texto. Apellido Materno: Haga clic aquí para escribir texto. 

Nombres: Haga clic aquí para escribir texto. Cargo: Haga clic aquí para escribir texto. 

Fecha de Inicio: Haga clic aquí para escribir una fecha. Fecha de Fin: Haga clic aquí para escribir una fecha. 

Modalidad: ☐ Servicio ☐ Contrato                     Tipo: Elija un elemento. 

Órgano solicitante:       Equipo de Trabajo: Ninguno 

 

Servicios de Tecnologías e Información 

☐ Cuenta de correo electrónico institucional ☐ Anexo telefónico 

☐ Acceso y uso de una computadora Perfil de usuario (1): Elija un elemento. 

☐ Acceso a internet Perfil web (2): Elija un elemento. 

☐ Acceso a carpeta compartida 
Nombre de carpeta: Haga clic aquí para escribir texto. 
Permisos en carpeta: Elija un elemento. 

☐ 
Creación de correo electrónico institucional del órgano 

solicitante (3). 

Cuenta de correo: Haga clic aquí para escribir texto. 

Responsable de cuenta de correo: Haga clic aquí para escribir texto. 
Cargo: Haga clic aquí para escribir texto. 

(3) Ver numeral 7.5 (c)  - Normas que regulan el uso adecuado de los recursos y servicios de TI en la BNP. 

 

Sistemas de Información y nivel de acceso 

☐ 
Sistema Integral de Gestión 
Bibliotecaria 

Adjuntar 
Formato A1 

☐ Sistema de Trámite Documentario Nivel de acceso. 

☐ SIAF 
Adjuntar 

Formato A2 
☐ SIPAD Nivel de acceso. 

☐ SIGA 
Adjuntar 

Formato A3 
☐ Sistema de Caja Nivel de acceso. 

☐ Sistema de Control en Salas Nivel de acceso ☐ Sistema de Gestión de Convenios Nivel de acceso. 

☐ Sistema de Gestión de Eventos Nivel de acceso ☐ Sistema de Gestión de Piscina Nivel de acceso. 

☐ 
Plataforma de Reportes 

Institucionales 
Nivel de acceso ☐ 

Sistema de Registro Nacional de 

Bibliotecas 
Nivel de acceso. 

☐ 
Sistema de Gestión de 
Transparencia 

Nivel de acceso  
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Permisos Especiales y su justificación 

☐ Código para realizar llamadas telefónicas a números fijos local. Justificación. 

☐ Código para realizar llamadas telefónicas a números celulares. Justificación. 

☐ 
Código para realizar llamadas telefónicas a números fijos 
nacionales. 

Justificación. 

☐ 
Código para realizar llamadas telefónicas a números 

internacionales. 
Justificación. 

☐ Acceso de internet a redes sociales. Justificación. 

☐ 
Autorización para el uso de dispositivos externos (memoria 
USB/disco duro externo). 

Justificación. 

 

Autorización de la solicitud 

A través de la siguiente firma autorizo los permisos otorgados al usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

___________________________________ 

Firma 

 

 
 

                   (1) El perfil web contempla tres (3) tipos: 

Perfil Autorización Acceso Usuarios 

Perfil web 1 No requiere autorización. 

Acceso que permite libre navegación por 

internet sólo con restricciones a sitios cuyo 
contenido atente contra la moral y buenas 

costumbres. 

Jefe/a Institucional, 

Gerente/a General, 
Directores de los 

Órganos de Línea,  

Jefe/a de Oficina, 
Asesores de Alta 

Dirección, 

Oficina de 
Comunicaciones, 

Salas de Lectura 

Perfil web 2 

Perfil asignado por defecto. 

Para obtener el perfil en caso no 
lo tenga, será autorizado por el 

responsable de órgano, de la 

dependencia al cual pertenece el 
usuario. 

Acceso que permite a los usuarios navegar 

en internet pero no pueden acceder a los 

servicios de audio y/o video en línea, redes 
sociales y sitios cuyo contenido atente contra 

la moral y buenas costumbres. 

Personal de la Biblioteca 

Nacional del Perú. 

Perfil web 3 

Será solicitado por el responsable 

de órgano, de la dependencia a la 

cual pertenece el solicitante. 

Acceso del perfil web 2 con restricción de 

acceso a los recursos de la red interna. 
Invitados. 

 
                   (2) El perfil usuario contempla tres (3) tipos: 

Perfil Descripción 

Perfil usuario 1 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, 
antivirus y lector de PDF. 

Perfil usuario 2 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, 
antivirus, lector de PDF y aplicativo institucional. 

Perfil usuario 3 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, 
antivirus, lector de PDF, aplicativo institucional y/o software especializado. 
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-10 Control del registro de acceso biométrico al Centro de Datos” 

 

 

 

 
 

  

Código: OTIE-FO-10

Versión: 02

Página: 1 de 1

Formato

Fecha de Ejecución Personal que autorizó
Datos personal de la 

OTIE
N° DNI Estado

Control del registro de acceso biométrico al Centro de Datos

Observaciones
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Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-11 Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos informáticos” 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

Fecha de 

atención
Sede Órgano

Equipo de 

Trabajo
Modalidad Apellidos Nombres

Fecha 

Inicio

Fecha 

Fin

Usuario 

de red

Cuenta 

correo 

institucional

Perfil 

usuario

Perfil 

web

Carpeta 

compartida

Acceso 

puerto USB

Indicar 

Sistema de 

información

Código 

llamadas 

telefónicas

Anexo 

Telefónico

Correo 

grupal

Estado 

Actual

Registrado 

por
TIPO Observaciones

 

Formato Código OTIE-FO-11 

Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos informáticos 
Versión 02 

Página 1 de 1 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-18 

Acceso a los servicios de TI 
Versión 01 

Página 10 de 10 

Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-34 Conformidad de instalación de software en computadora” 

 
 

 
 

N° de Solicitud:   

 Fecha de Instalación: Haga clic aquí para escribir una fecha. 

 

Información del Usuario 

Apellido Paterno: Haga clic aquí para escribir texto. Apellido Materno: Haga clic aquí para escribir texto. 

Nombres: Haga clic aquí para escribir texto. Cargo: Haga clic aquí para escribir texto. 

Órgano solicitante:       Equipo de Trabajo: Ninguno 

Teléfono o anexo: Haga clic aquí para escribir texto. 

 

Información del Equipo (CPU) 

Código de Control Patrimonial: Haga clic aquí para escribir texto. 

Número de Serie: Haga clic aquí para escribir texto. 

 

Perfil de Usuario 

☐ Perfil de Usuario 1 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus, 

lector de PDF. 

☐ Perfil de Usuario 2 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus, 

lector de PDF, aplicativo institucional. 

☐ Perfil de Usuario 3 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus, 

lector de PDF, aplicativo institucional y/o software especializado. 

 

Instalación de Software 

N° Nombre del Software Versión Vigencia de Caducidad 
*Categoría de Software 

(1, 2, 3, 4, 5, 6) 

     

     

     

* Categoría de Software: 1 = Sistema Operativo, 2 = Software de Ofimática, 3 = Antivirus, 4 = Utilitario, 5 = Aplicativo Institucional, 6 = Software 

Especializado. 
 

 

 

____________________________________ 

Firma del Solicitante 

 

___________________________________ 

Personal de la OTIE 

 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
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Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
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Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 
 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 
 

Carlos Felipe Palomares Villanueva 
 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
  

                                                 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
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Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500
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Firmado digitalmente por
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Alfredo FAU
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Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

Nivel 3 S03.03.03.01 Adquisición de licencias de software. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo Disponer de licencias de software según necesidad de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Ley N° 30096, Ley de Delitos Informáticos. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 

Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 

la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guía para la Administración Eficiente de Software Legal 

en la Administración Pública. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 

que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde la recepción del requerimiento de adquisición de licencias de software hasta la recepción de la licencia en 
almacén de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ELCP: Equipo de Logística y Control Patrimonial. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OA: Oficina de Administración. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Aplicativo Institucional: Sistema de información desarrollado por la BNP o por terceros, de los que la BNP es 
propietario del aplicativo o del código fuente. 

• Código Fuente: Conjunto de líneas de texto que son las instrucciones que debe seguir la computadora para 
ejecutar dicho programa. Por tanto, en el código fuente de un programa está escrito por completo su 
funcionamiento. 

• Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de distribución y el licenciatario del 
programa informático (usuario/a consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de 
términos y condiciones establecidas dentro de las cláusulas. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Software Especializado: Aplicativo por la BNP y que son creados para un propósito específico, como, por 
ejemplo: edición de fotos, diseño gráfico, modelamiento de base de datos, entre otros. 

• Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin 
contravenir la legislación sobre el derecho de autor. 

• Software Libre: Software cuyo código fuente puede ser estudiado, modificado y utilizado libremente con 
cualquier fin y redistribuido con cambios y/o mejoras o sin ellas. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

Firmado digitalmente por
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Toda solicitud de requerimiento para la adquisición de licencia de software no debe hacer referencia a la fabricación o procedencia, 
procedimiento de fabricación, ni descripción que oriente la contratación hacia ellos. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de software licenciado”, 
puede ser presentado por sistema mediante e-GD BNP, por correo 
electrónico a helpdesk@bnp.gob.pe. 

• Verificación mensual del listado de software adquirido. 

• Órganos de la BNP. 

• ERCS. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 

Si se trata de un requerimiento, puede ser: 
- Por sistema: Empieza en 1. 
- Por correo: Empieza en 3. 

Si se trata de verificación mensual del listado de software 
adquirido: Empieza en 19. 

- - - 

1 
Recibir solicitud y derivar. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 
Revisar solicitud y enviar por correo al/a la servidor/a 
designado/a. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

3 Recibir solicitud de requerimiento. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

4 

Coordinar con el órgano solicitante la necesidad real de la 
adquisición. 
Nota: 

Cantidad de usuarios por licencia, periodo de vigencia de 
licencia, EETT, etc. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

5 

Validar necesidad de la adquisición de licencia de software 
solicitado. 
Nota: 

Se validad si ya se cuenta con el requerimiento solicitado 
mediante aplicativo institucional o es un software libre. 
¿Se requiere adquirir licencia de software nuevo? 
Sí: Continúa en 8. 
No: Continúa en 6. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

6 Elaborar informe técnico desestimando requerimiento solicitado. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

7 

Enviar informe sobre desestimación del requerimiento al órgano 
solicitante. 
Nota: 
Se envía con copia al/a la Coordinador/a de ERCS para 
conocimiento. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

8 

Verificar si ya se tiene una versión obsoleta del requerimiento. 
¿Se tiene versión obsoleta? 
Sí: Continúa en 9. 
No: Continúa en 10. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

9 
Elaborar informe técnico recomendando la baja de la licencia 
obsoleta. 

Formato  
“OTIE-FO-07  
Inventario de 
disposición de 

software (dar baja)” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

10 
Elaborar informe técnico previo con las cantidades y EETT de la 
licencia solicitada. 

Formato  
“OTIE-FO-01 

Informe técnico 
previo de evaluación 

de software” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

11 
Enviar informe(s) al órgano solicitante para la gestión 
correspondiente. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

 
S01.01.01 Gestión de contrataciones: Proceso que contiene 
las actividades para la contratación de la licencia de software 
solicitada. 

   

12 Coordinar con el proveedor. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

13 

Validar con el proveedor que lo solicitado sea lo que el 
proveedor ofrece. 
¿Concuerda con lo solicitado? 
Sí: Continúa en 16. 
No: Continúa en 14. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

14 Elaborar informe técnico sobre las diferencias encontradas. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

Firmado digitalmente por
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del documento
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excepción de que se indique lo contrario. 
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Anexos  

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de software licenciado”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-01 Informe técnico previo de evaluación de software”. 

• Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-02 Inventario de licencias de software legal”. 

• Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-07  Inventario de disposición de software (dar baja)”. 

15 
Enviar informe técnico al ELCP. 
Continúa en 12. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

 
S01.01.01 Gestión de contrataciones:  Proceso que contiene 
las actividades para la contratación de la licencia de software 
solicitada. 

   

16 
Registrar la licencia y todos los datos en el formato 
correspondiente. 

Formato  
“OTIE-FO-02 
Inventario de 
licencias de 

software legal” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

17 
Coordinar con almacén para la recepción de la licencia 
adquirida. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

18 
Informar al órgano solicitante sobre la recepción de la licencia 
de software. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

 
S03.03.02 Acceso a los servicios de TI: Proceso que contiene 
las actividades para la asignación de accesos a las licencias 
adquiridas, entre otros. 

   

19 

Verificar si hay licencias por vencer. 
Nota: 

La verificación se realiza cada mes. 
¿Hay licencias por vencer? 
Sí: Continúa en 20. 
No: Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

20 

Coordinar con el órgano si necesita la licencia. 
¿Necesitan la licencia? 
Sí: Continúa en 21. 
No: Continúa en 23. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

21 Elaborar informe técnico con las EETT de la licencia a renovar. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

22 

Enviar informe técnico a OA. 
Nota: 

Se envía con copia al/a la Jefe/a de ERCS para conocimiento. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

 
S01.01.01 Gestión de contrataciones:  Proceso que contiene 
las actividades para la contratación de la licencia de software 
solicitada. 

   

23 Elaborar informe técnico recomendando la baja de la licencia. 

Formato  
“OTIE-FO-02 
Inventario de 
licencias de 

software legal” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

24 Enviar informe técnico. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

25 

Recibir y validar el informe técnico. 
¿Conforme? 
Sí: Continúa en 27. 
No: Continúa en 26. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

26 
Enviar correcciones al Profesional en Soporte Técnico. 
Continúa en 23. 

- OTIE 
Coordinador /a del 

ERCS 

27 
Enviar informe técnico a el/la Jefe/a de OTIE. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador /a del 

ERCS 

28 
Recibir informe técnico y derivar al almacén central. 
Herramienta: e-GD BNP. 
Fin del procedimiento. 

- OTIE Jefe/a del OTIE 

 
S01.01.03.02 Baja y disposición de bienes patrimoniales: 
Proceso que contiene las actividades para la baja y disposición 
de los diferentes bienes de la BNP. 

   

Documentos que se generan 

• Informe técnico desestimando requerimiento. 

• Informe técnico recomendando la baja de la licencia de software. 

• Informe técnico previo con las EETT de la licencia de software.  

Registros 

• Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de software licenciado”. 

• Formato “OTIE-FO-01 Informe técnico previo de evaluación de software”. 

• Formato “OTIE-FO-02 Inventario de Licencias de Software Legal”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de Software Licenciado” 
 

 

 
 

 
 

            N° de Solicitud:   

 Fecha de Solicitud: Haga clic aquí para escribir una fecha. 

 

Información del Usuario y Contrato/Servicio 

Apellido Paterno: Haga clic aquí para escribir texto. Apellido Materno: Haga clic aquí para escribir texto. 

Nombres: Haga clic aquí para escribir texto. Cargo: Haga clic aquí para escribir texto. 

Órgano solicitante:       Equipo de Trabajo: Ninguno 

 

Información del Equipo (CPU) 

Código de Control Patrimonial: Haga clic aquí para escribir texto. 

Ubicación: Haga clic aquí para escribir texto. 

 

Perfil de Usuario 

☐ Perfil de Usuario 1 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus, 

lector de PDF. 

☐ Perfil de Usuario 2 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus, 

lector de PDF, aplicativo institucional. 

☐ Perfil de Usuario 3 
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus, 

lector de PDF, aplicativo institucional y/o software especializado. 

 

Datos del Software 

N° Programa de Software Fabricante Versión Frecuencia de Uso (1, 2, 3) * 

     

     

     

                 * Frecuencia de Uso: 1 = Diaria, 2 = Semanal, 3 = Mensual. 

 

 

 

 

 

___________________________________________ 

Firma del Solicitante 

 

 

 

 

 

 

 

Firma y Sello del responsable del 

Órgano que autoriza 

 

______________________________________________________ 

V°B° Jefe de Equipo de redes, comunicaciones 

y soporte técnico 
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-01 Informe técnico previo de evaluación de software” 
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Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-02 Inventario de Licencias de Software Legal”. 

 

 

 
 

  

Código

Versión

Página

Tipo Licencia PR Propio SO Sistema Operativo

OEM AL Alquilado OF Ofimatica

Licencia al por Menor PS Prestado LP Lenguaje de Programacion

OPEN Licencia DO Donado BD Base de Datos

DG Diseño Grafico

CE Correo Electronico

OT Otros

N° Orden de compra N° SIAF Fecha de O/C Proveedor Fabricante Producto Version Tipo Licencia
Cantidad 

Licencias
N° Serie Estado Actual

Regimen 

Tenencia

Tipo de 

Software

Presencia de 

Documento físico 

de Licencia o 

Certificado del SW

Ubicación física

Ruta del documento 

digitalizado de la 

licencia o certificado 

del SW + OC

Existencia del 

Medio de 

Instalación 

Original

Manual de 

Instalación 

Original

Manual 

Usuario

Tiempo Vigencia 

Licencia

Fecha de 

Adquisición

(Ver factura)

Fecha Inicio 

Licencia

Fecha Fin 

Licencia

Total 

Licencias 

Activas

Total 

licencias de 

baja

Observaciones

Nota: En el caso de que la Licencia de Software se renueve, entonces se colocará en OBSERVACIONES: RENOVACIÓN DE SOFTWARE, haciendo referencia a la nueva Orden de Compra

OTIE-FO-02

1 de 1

02

Regimen TenenciaEstado Actual Tipo de Software

Formato

Inventario de licencias de software legal

US
Operativo en Uso: SW que esta siendo 

utilizado

Operativo sin Uso: SW que no esta 

siendo utilizado pero esta autorizado 

para su uso

UN

No operativo: SW que no esta siendo 

utilizado y tampoco esta autorizado 

para su uso

NO
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Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-07  Inventario de disposición de software (dar baja)” 

 

 

 

Código OTIE-FO-07

Versión 02

Página 1 de 1

Tipo Licencia

OEM SO Sistema Operativo

Licencia al por Menor OF Ofimatica

OPEN Licencia LP Lenguaje de Programacion

BD Base de Datos

DG Diseño Grafico
CE Correo Electronico
OT Otros

Control Patrimonio Fabricante Producto Version Tipo Licencia
Nro. 

Licencias

Tipo

SW
Tiempo Licencia

Fecha de 

Adquisición

Fecha Inicio 

Licencia

Fecha Fin 

Licencia
Motivo de Baja Fecha de Baja

Responsable del 

registro
Observaciones

Formato

Inventario de disposición de software (dar baja)

Tipo de Software

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-20 

Elaboración de inventario de software y equipos de información 
Versión 01 

Página 1 de 5 

 
 

 
Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 
 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 
 

Carlos Felipe Palomares Villanueva 
 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
  

                                                 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-20 

Elaboración de inventario de software y equipos de información 
Versión 01 

Página 2 de 5 

Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

Nivel 3 S03.03.03.02 Elaboración de inventario de software y equipos de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Establecer los lineamientos y actividades para la elaboración de inventario a fin de obtener información completa y 

actualizada de software y equipos de información de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Ley N° 30096, Ley de Delitos Informáticos. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 

Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 

la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guía para la Administración Eficiente de Software Legal 

en la Administración Pública. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 

que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde la recepción del Informe final de inventario general hasta la elaboración y resguardo del inventario de 
software y equipos de información. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Aplicativo Institucional: Sistema de información desarrollado por la BNP o por terceros, de los que la BNP es 
propietario del aplicativo o del código fuente. 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de 
forma automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera 
información de salida. 

• Repositorio:  Plataforma donde se almacenan recursos digitales de manera que estos pueden ser accesibles a 
través de internet. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin 
contravenir la legislación sobre el derecho de autor. 

• Software Libre: Software cuyo código fuente puede ser estudiado, modificado y utilizado libremente con 
cualquier fin y redistribuido con cambios y/o mejoras o sin ellas. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

El inventario general elaborado por la Oficina de Administración sirve de base para la elaboración del inventario de software y equipos 
informáticos en los meses de marzo y diciembre. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Informe final de inventario general. • S01.01.03.03 Administración de inventario. 

Desarrollo del Procedimiento 
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Anexos  

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-36 Inventario de equipos informáticos”. 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 
Recibir y derivar informe final de inventario general. 
Herramienta: e-GD BNP. 

Informe final de 
inventario general 

OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 
Recibir y enviar por correo al/a la servidor/a designado/a. 
Herramienta: e-GD BNP. 

Informe final de 
inventario general 

OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

3 Recibir informe final de inventario general. 
Informe final de 

inventario general 
OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

4 

Elaborar informe y cronograma propuesto para realizar 
inventario de software y equipos informáticos. 
Nota: 
Esta actividad se realiza dos veces al año, en marzo y octubre, 
en base al informe final de inventario general recibido. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

5 Enviar informe de necesidad y cronograma para validación. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

6 
Recibir y revisar informe y cronograma propuesto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Profesional en Soporte técnico. 

- OTIE 
Coordinador /a del 

ERCS 

7 
Enviar propuesta de informe de necesidad y cronograma. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador /a del 

ERCS 

8 
Recibir y revisar informe y cronograma propuesto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Coordinador/a del ERCS. 

  Jefe/a de la OTIE 

9 Aprobar informe y cronograma. - OTIE Jefe/a de la OTIE 

10 
Enviar memorando múltiple a todos los órganos de la BNP, 
informando la programación del inventario. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

11 

Iniciar inventario de software y equipos informáticos. 
En paralelo, si se trata de: 

• Software: Continúa en 12 

• Equipos informáticos: Continúa en 17. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

12 
Extraer lista de software por usuarios/as. 
Herramienta: Sistema de soporte. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

13 
Clasificar programas según tipo de software. 
Nota: 
Puede ser software libre, software legal o aplicativo institucional. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

14 Registrar software según clasificación. 

Formato 
“OTIE-FO-02 
Inventario de 
licencias de 

software legal” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

15 Elaborar informe de inventario de software por usuario/a. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

16 
Colocar información en el repositorio correspondiente. 
Continúa en 19. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

17 Realizar levantamiento de información. 

Formato  
“OTIE-FO-36 
Inventario de 

equipos 
informáticos” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

18 
Cargar información del inventario. 
Herramienta: Sistema de soporte. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

19 

Remitir información consolidada para conocimiento. 
Nota: 
Se envía correo al Coordinador/a del ERCS y Jefe/a de la OTIE. 
Para la realización de esta actividad, se deben haber ejecutado 
las actividades 16 y 18 
Fin del procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

 

S03.03.03.03 Actualización de estado, posición y/o 
asignación de equipos de información:  Proceso que contiene 
las actividades para la actualización de estado, posición y/o 
asignación de equipos de información. 

   

Documentos que se generan 

• Informe de inventario por usuario/a. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-02 Inventario de licencias de software legal”. 

• Formato “OTIE-FO-36 Inventario de equipos informáticos”. 
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Código

Versión

Página

Ítem Cod. Patrimonial Denominación Marca Modelo Serie Estado Usuario responsable Usuario asignado Área Ubicación Descripción Estado Observaciones
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código de 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.03 Gestión de servicios de TI. 

Nivel 2 S03.03.03 Gestión de activos de TI. 

Nivel 3 S03.03.03.03 Actualización de estado, posición y/o asignación de equipos de información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo Mantener un control actualizado y detallado del estado, posición y asignación de los equipos informáticos. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 

Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-

ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 

la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 

que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde la recepción de la solicitud de actualización de estado, posición y/o asignación de equipos informáticos hasta 
la actualización del inventario de equipos informáticos. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• TI: Tecnología de la Información. 
 

• Equipo Informático: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa información de 
forma automática. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera 
información de salida. 

• Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, códigos, planes o cualquier 
otra forma, que, al ser incorporados en un dispositivo de lectura automatizada, es capaz de hacer que un 
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. 

• Usuario/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se vincula a la 
entidad, se encuentra registrado en el sistema informático a través de una cuenta de usuario/a y contraseña de 
acceso. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

La OTIE, a través del ERCS utiliza el sistema de soporte para el registro y seguimiento del inventario de equipos informáticos. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Inventario de equipos informáticos. 

• Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informático”, 
puede ser presentado por sistema mediante e-GD BNP o por correo 
electrónico a  helpdesk@bnp.gob.pe. 

• S03.03.03.02 Elaboración de inventario de software y equipos 
de información. 

• Órganos de la BNP. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. 
Requerimiento por correo electrónico: Empieza en 3. 

- - - 

1 
Recibir y derivar solicitud. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 
Recibir y enviar solicitud por correo al/a la servidor/a 
designado/a. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 
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Anexo 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informático”. 

3 
Recibir solicitud de actualización de estado, posición y/o 
asignación de equipos informáticos. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

4 

Analizar viabilidad de la solicitud. 
Nota: 
Se valida si es factible trasladar el equipo, si hay espacio, etc. 
¿Procede? 
Sí: Continúa en 9. 
No: Continúa en 5. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

5 
Informar mediante correo al/a la Coordinador/a del ERCS la 
desestimación de la solicitud. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

6 

Recibir y revisar motivos de la desestimación de la solicitud. 
¿De acuerdo con la desestimación? 
Sí: Continúa en 8. 
No: Continúa en 7. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

7 
Remitir observaciones al Profesional en Soporte Técnico. 
Continúa en 4. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

8 
Informar mediante correo al/a la usuario/a la desestimación de la 
solicitud. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

9 
Coordinar con el/la usuario/a para  la validación presencial de la 
información. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

10 

Validar información brindada en la solicitud 
Nota: 
Que concuerde la información de la solicitud con lo identificado 
presencialmente. 
¿La información es correcta? 
Sí: Continúa en 12. 
No: Continúa en 11. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

11 
Informar al/a la usuario/a que debe actualizar información de la 
solicitud enviada. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

12 
Informar mediante correo los motivos de la aprobación de la 
solicitud.  

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

13 

Recibir y revisar motivos de la aprobación de la solicitud. 
¿De acuerdo con la aprobación? 
Sí: Continúa en paralelo en 14 y 15. 
No: Continúa en 7. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

14 
Informar mediante correo al/a la usuario/a la aprobación de la 
solicitud. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

15 
Actualizar inventario de equipos informáticos. 
Herramienta: Sistema de soporte. 
Fin del procedimiento. 

Formato  
“OTIE-FO-36 
Inventario de 

equipos 
informáticos” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

Documentos que se generan 

• Inventario de equipos informáticos actualizado. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-36 Inventario de equipos informáticos”. 

• Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informático”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informático” 

        

  

Código

Versión

Página

Nombres y Apellidos:

Órgano solicitante:

Equipo de Trabajo:

PISO PISO

Firma del Jefe de Órgano

OFICINA

Fecha de solicitud

ÍTEM COD. PATRIMONIAL DENOMINACIÓN
LUGAR DE ORIGEN LUGAR DE DESTINO

OFICINA

Formato OTIE-FO-37

Solicitud de traslado de equipo informático
1

1 de 1
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Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 
 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 
 

Carlos Felipe Palomares Villanueva 
 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.01 Planificación, ejecución y monitoreo de proyectos de infraestructura. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Realizar la planificación, ejecución y monitoreo a los proyectos de infraestructura que garantice la operatividad de 

los servicios de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías y 
medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 
la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 
que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde el análisis del alcance del proyecto de infraestructura hasta la emisión del informe de término de proyecto 
para conocimiento del órgano solicitante. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.  

• OA: Oficina de Administración. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• POI: Plan Operativo Institucional. 

• TDR: Términos de referencia. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Proyecto(s) de infraestructura. 

• POI. 

• S03.01 Gestión de gobierno de TI. 

• E01.01.02.01 Formulación, aprobación y modificación del POI. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 

Recibir y analizar alcance del proyecto. 
Nota: Se verifica si se cuenta con personal para ejecutar el 
proyecto. 
¿Se cuenta con recursos? 
Sí: Continúa en 2. 
No: Continúa en 14. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

2 Asignar proyecto a profesional para su ejecución. - OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

3 

Gestionar reunión con el órgano solicitante para definir el 
alcance real del proyecto. 
Nota: En la reunión de coordinación se determina el alcance, 
tiempo estimado de ejecución del proyecto y al/a la usuario/a 
líder del órgano solicitante para las coordinaciones. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 
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4 Elaborar propuesta de plan de trabajo. - OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 

5 

Revisar y validar propuesta de plan de trabajo. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Profesional en Administración de Redes  o Profesional en 
Soporte Técnico. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

6 

Revisar requerimientos para la ejecución del proyecto. 
¿Requiere realizar adquisiciones?  
Sí: Continúa en 7. 
No: Continúa en 10. 

- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 

7 Elaborar EETT para la adquisición del material identificado. - OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 

8 

Revisar y validar EETT. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Profesional en Administración de Redes  o Profesional en 
Soporte Técnico. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

9 

Revisar y validar EETT. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Coordinador/a del ERCS. 
Si la compra se realiza con presupuesto de la OTIE, las EETT se 
remiten a la OA, caso contrario se remite al órgano solicitante 
del proyecto. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

 
S01.01.01 Gestión de Contrataciones: Proceso que contiene 
las actividades para la contratación de bienes y servicios. 

   

10 Ejecutar proyecto según plan de trabajo. - OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 

11 Elaborar informe de término de proyecto. - OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 

12 

Validar informe de término de proyecto. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 

Profesional en Administración de Redes o Profesional en 

Soporte Técnico. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

13 
Remitir al órgano solicitante para conocimiento. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

14 Asignar proyecto a profesional para elaboración de TDR. - OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

15 Elaborar propuesta de TDR. - OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 

16 

Revisar y validar TDR. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Profesional en Administración de Redes o Profesional en 
Soporte Técnico. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

17 
Revisar y validar TDR. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Coordinador/a del ERCS. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

 
S01.01.01 Gestión de Contrataciones: Proceso que contiene 
las actividades para la contratación de bienes y servicios. 

   

18 Realizar coordinaciones con el proveedor. - OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 

19 
Realizar seguimiento a la ejecución del proyecto. 
Fin del procedimiento. 

- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes / 
Profesional en 

Soporte Técnico 
Documentos que se generan 
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Anexos  
No aplica.

• Plan de trabajo. 

• Informe de término de proyecto. 

Registros 

- 
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Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 
 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
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Gerencia General 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.02 Acceso al centro de datos y cuartos de comunicación. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Establecer las condiciones, actividades, responsabilidades y mecanismos de control para el acceso al centro de 

datos y cuartos de comunicación, con el fin de garantizar la seguridad en los recintos de acceso restringido. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías y 
medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 
la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 

que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde la recepción de la solicitud de acceso al centro de datos y/o cuartos de comunicación hasta la comunicación 
del término de actividades a el/la Jefe/a de la OTIE. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP.  

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Acceso biométrico: Sistema de identificación basado en cualidades biológicas del usuario, se puede tener los 
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc. 

• Centro de datos: Espacio físico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la 
información de la entidad, por ejemplo, servidores, etc. 

• Cuarto de comunicación: Espacio físico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus 
sistemas de soporte. 

• Usuario/a interno/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se 
vincula a la entidad, se encuentra registrado como servidor/a de la OTIE. 

• Usuario/a externo/a: Es quien independientemente de su régimen laboral o modalidad contractual con que se 
vincula a la entidad, se encuentra registrado como servidor/a de órganos diferentes a la OTIE o proveedores de 
la BNP. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

El acceso a los centros de datos y cuartos de comunicación se realiza mediante llaves, tarjetas o control biométrico. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Formato “OTIE-FO-33 Solicitud para acceso a los repositorios”, 
puede ser presentado por sistema mediante e-GD BNP o por correo 
electrónico dirigido a: 
- Jefe/a de OTIE, en caso sea personal externo a la OTIE. 
- Coordinador/a de ERCS, en caso sea personal de la OTIE. 

• Órganos de la BNP. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 

Requerimiento por sistema: Empieza en 1. 
Requerimiento por correo electrónico: 

Personal externo a la OTIE: Empieza en 1. 
Personal interno a la OTIE: Empieza en 5. 
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Anexos  

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-33 Solicitud para acceso a los repositorios”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-09 Control de acceso al centro de datos”.

1 
Recibir solicitud de ingreso al centro de datos o cuartos de 
comunicación. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 

Verificar si se permite el acceso solicitado. 
¿Se habilita permiso? 
Sí: Continúa en 4. 
No: Continúa en 3. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

3 
Responder solicitud denegando acceso. 
Herramienta: e-GD BNP. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

4 
Derivar y/o reenviar solicitud al ERCS. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

5 
Recibir solicitud. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

6 

Analizar si es necesario brindar el acceso. 
¿Se habilita permiso? 
Si: Continúa en 8. 
No: Continúa en 7. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

7 
Informar al/a la usuario/a solicitante el acceso denegado. 
Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

8 

Analizar qué tipo de usuario/a realizó la solicitud. 
¿Usuario/a externo/a a la OTIE? 
Sí: Continúa en 11. 
No: Continúa en 9. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

9 Autorizar acceso al/a la usuario/a interno/a de la OTIE. - OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

10 
Ejecutar actividad en el centro de datos y/o cuarto de 
comunicación. 
Continúa en 13. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

11 

Asignar a un Profesional en Soporte Técnico que acompañe al/a 
la usuario/a. 
Nota: 

El Profesional en Soporte Técnico debe tener acceso biométrico 

o llave de acceso al centro que se desea ingresar. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

12 

Acompañar al/a la usuario/a externo/a que ejecutará los 
trabajos. 
Nota: 

Los trabajos a realizar pueden ser de instalaciones, 
mantenimiento, actualizaciones, entre otros. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

13 
Registrar datos del personal que ingresó al centro de datos y/o 
cuarto de comunicación. 

Formato  
“OTIE-FO-09 

Control de acceso al 
centro de datos” 

OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

14 Enviar correo indicando el término de las actividades. - OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

15 

Recibir correo de término de actividades y verificar tipo de 
usuario. 
¿Usuario/a externo/a a la OTIE? 
Sí: Continúa en 16. 
No:  Fin de Procedimiento. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

16 

Remitir correo para poner en conocimiento al/a la Jefe/a de la 
OTIE el término de actividades. 
Herramienta: e-GD BNP. 
Fin del procedimiento. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

Documentos que se generan 

- 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-33 Solicitud para acceso a los repositorios”. 

• Formato “OTIE-FO-09 Control de acceso al centro de datos”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-33 Solicitud para acceso a los repositorios” 

 

Código

Versión

Página

Nombres y Apellidos:

Órgano solicitante:

Equipo de Trabajo:

Áreas de Acceso:

Piso 3 Piso 4 Piso 5 Piso 3Piso 2

Firma del Jefe de Órgano

Fecha de solicitud

SECTOR 1 SECTOR 2

Piso 2 Piso 4 Piso 5

OTIE-PR-33

01

1 de 1

Formato

Solicitud para acceso a los repositorios
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-09 Control de acceso al Centro de Datos” 

 

 

 

 
 

 

 

Código: OTIE-FO-09

Versión: 01

Página:

Fecha de Ingreso
Datos de 

Usuario / Proveedor

Nombre de Empresa

(proveedor)

Motivo - Acceso al Centro 

de Datos

Hora de 

Ingreso

Hora de 

Salida
Observaciones

Firma

Usuario / 

Proveedor

Firma

Responsable de OTIE

FORMATO

Control de acceso al Centro de Datos_____________________________
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Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 
 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 
 

Carlos Felipe Palomares Villanueva 
 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 

1 06/21 M 

- Procesos relacionados 

- Caracterización de 
elementos 

- Diagrama 

Actualización del código del 
proceso, base normativa y 

diagrama de flujo 

Jefe de la Oficina de 
Tecnologías de la 

Información y Estadística 

      

      

      

      

      

      

      

 
  

                                                 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.03 Gestión del respaldo de la información y continuidad. 

Nivel 3 S03.04.03.01 Planificación, ejecución y custodia de copias de respaldo de la información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Planificar y realizar las copias de respaldo de la información relevante de la entidad, con el fin de resguardar y 

custodiar la información que se almacena en los servidores de datos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la 
Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías y 
medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad de 
la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 
que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde elaborar la programación anual de copias de respaldo de la información hasta registrar en la bitácora de 
movimiento de cintas de respaldo para custodia externa. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

• PCM: Presidencia del Consejo de Ministros. 
 

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Bitácora: Es un registro que permite llevar las anotaciones escritas de diversas acciones. Su organización es 
cronológica, lo que facilita la revisión de los contenidos anotados. 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se 
almacena la información. 

• Consola de Administración Veritas NetBackup: Es el programa en modo gráfico y para plataforma Windows, 
que permite grabación y restauración de información en las cintas magnéticas. 

• Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perú, para 
brindar el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estándares 
ambientales recomendados por el fabricante, además de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso al 
lugar de custodia de las cintas. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

La OTIE dispone de un repositorio para el almacenamiento de los documentos generados en el desarrollo del presente procedimiento, los 
mismos que se ordenan a través de carpetas de archivos, en el cual los responsables del desarrollo del procedimiento tienen acceso total 
al mismo, y el  Jefe/a de la OTIE y el/la Oficial de Seguridad de la Información tienen acceso de lectura. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Norma Técnica Peruana - Sistemas de gestión de seguridad de la 
información. 

• PCM. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 
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1 

Elaborar la Programación Anual de Copias de Respaldo de la 
Información. 
Nota:  
Programación Anual de Copias de Respaldo de la Información, 
en adelante "Programación". 
La programación puede ser actualizada durante el año si surgen 
nuevos proyectos en la OTIE. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

2 
Enviar por correo el proyecto de programación. 
Documento: Proyecto de Programación Anual de  Copias de 
Respaldo. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

3 

Recibir y verificar la Programación. 
¿Existen observaciones? 
Sí: Continúa en 4. 
No: Continúa en 6. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

4 Registrar observaciones y enviar por correo para subsanar. - OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

5 
Recibir y realizar las correcciones necesarias. 

Continúa en 2. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

6 
Firmar y derivar programación. 

Herramienta: e-GD BNP. 
- OTIE Jefe/a del ERCS 

7 
Recibir y aprobar programación. 

Herramienta: e-GD BNP. 
 OTIE Jefe/a de la OTIE 

8 
Recibir programación y enviar por correo para su ejecución. 

Herramienta: e-GD BNP. 
 OTIE 

Coordinador/a del 
ERCS 

9 Recibir la Programación para su ejecución.  OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

10 
Revisar la Programación y seguir las pautas establecidas en el 

instructivo. 

Instructivo 
“Ejecución de la 

Programación Anual 
de Copias de 

Respaldo de la 
Información”. 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

11 
Realizar las copias de respaldo de la información. 

Herramienta: Consola de Administración Veritas NetBackup. 

Instructivo 
“Ejecución de la 

Programación Anual 
de Copias de 

Respaldo de la 
Información”. 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

12 

Registrar la información en las bitácoras correspondientes. 

Según frecuencia: 

Frecuencia de custodia: Continúa en 20. 

Cada tres meses: Continúa en 13. 

OTIE-FO-27 
OTIE-FO-28 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

13 

Elaborar informe técnico (trimestral).  

Nota: El informe técnico explica la ejecución y cumplimiento de 

la Programación. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

14 Enviar por correo informe técnico (trimestral) - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

15 

Recibir y revisar informe técnico de ejecución. 

¿Existen observaciones? 

Sí: Continúa en 16. 

No: Continúa en 18. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

16 Registrar observaciones y enviar por correo para subsanar. - OTIE 
Coordinador/a del 

ERCS 

17 

Recibir y realizar las correcciones del informe técnico de la 

Programación.  

Continúa en 13. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

18 

Firmar y reportar informe de ejecución de la programación para 

conocimiento. 

Herramienta: e-GD BNP. 

En paralelo: Continúa en 19 y en 20. 

- OTIE 
Coordinado/a del 

ERCS 

19 

Tomar conocimiento de ejecución y archivar. 

Herramienta: e-GD BNP. 

Fin de Procedimiento. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 
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Anexos  

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-27 Bitácora de inventario de copias de respaldo de la información”. 

• Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-28 Bitácora de cintas magnéticas disponibles”. 

• Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-29 Bitácora de movimiento de cintas de respaldo para custodia externa”.

19 

Verificar la capacidad de las cintas magnéticas. 

Herramienta: Consola de Administración Veritas NetBackup. 

Nota:  

La verificación se realiza con el proveedor. 

Cada 15 días, los días martes (iniciado el contrato). 

¿Las cintas magnéticas están en su máxima capacidad? 

Sí: Continúa en 20. 

No: Continúa en 21. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

20 Entregar cinta magnética al proveedor. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

 
Proveedor de custodia externa: Proveedor recibe las cintas 

magnética. 
   

 
Proveedor de custodia externa: Remite comprobante de 

servicio. 
   

21 Recibir y archivar comprobante de servicio. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

23 
Registrar la actividad en el formato. 

Fin del procedimiento. 

Formato 
“OTIE-FO-29 
Bitácora de 

movimiento de 
cintas de respaldo 

para custodia 
externa” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

 

S03.04.02.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo 

de información: Proceso que contiene las actividades de 

restauración y pruebas de copias de respaldo de la Información 

en las cintas magnéticas. 

   

Documentos que se generan 

• Programación Anual de Copias de Respaldo de la Información. 

• Informe técnico de la ejecución y cumplimiento de la Programación Anual de Copias de Respaldo de la Información. 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-27 Bitácora de inventario de copias de respaldo de la información”. 

• Formato “OTIE-FO-28 Bitácora de cintas magnéticas disponibles”. 

• Formato “OTIE-FO-29 Bitácora de movimiento de cintas de respaldo para custodia externa”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-27 Bitácora de inventario de copias de respaldo de la información 
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Nro. N° Caja
N° de 

Backup

Etiqueta 

Herramienta

Codigo de barra 

de la cinta

Fecha inicio BK 

/Fecha final BK
Tipo Cinta BK

Descripción de cintas de 

Backup

En Bóveda/ En 

Uso
Observaciones

Responsable de 

ingreso de 

registro

Fecha de ingreso 

del registro

Operador ejecutor 

de la actividad

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

…

FORMATO

Bitácora de inventario de copias de respaldo de la información
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Nro. Semestre
Codigo de barra de 

la cinta
Tipo Cinta BK

En Bóveda/ En Uso / 

En Stock

Operador ejecutor de la 

actividad

Responsable de ingreso 

de registro

Fecha de ingreso 

del registro

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

…

FORMATO

Bitácora de cintas magnéticas disponibles
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Nro. Fecha Hora

Codigo de 

barra de la 

cinta

N° Caja
Descripción de 

cintas de Backup

Estado (entregado / 

recibido) a custodio 

externo

Nro. Comprobante de 

provedor de custodia 

Externo

Observaciones

Operador 

ejecutor de la 

actividad

Responsable de 

ingreso de registro

Fecha de ingreso 

del registro

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

…

Bitácora de movimiento de cintas de respaldo para custodia externa

FORMATO

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-08 

Restauración y pruebas de copias de respaldo de la información 
Versión 02 

Página 1 de 6 

 
 

 
Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 
 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 
 

Carlos Felipe Palomares Villanueva 
 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 

1 06/21 M 

- Procesos relacionados 

- Caracterización de 
elementos 

- Diagrama 

Actualización del código del 
proceso, base normativa y 

diagrama de flujo 

Jefe de la Oficina de 
Tecnologías de la 

Información y Estadística 

      

      

      

      

      

      

      

 
  

                                                 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-08 

Restauración y pruebas de copias de respaldo de la información 
Versión 02 

Página 2 de 6 

Procesos Relacionados 

Proceso de Nivel 
Código de 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.04 Gestión de la infraestructura de redes y comunicaciones. 

Nivel 2 S03.04.03 Gestión del respaldo de la información y continuidad. 

Nivel 3 S03.04.03.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo de la información. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Restaurar y realizar pruebas a las copias de respaldo de la información relevante de la entidad, con el fin de 

recuperar la información contenida en las cintas magnéticas. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 

que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 
Alcance Desde recibir solicitud o prueba de restauración hasta registrar la restauración de datos de la cinta magnética. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú. 

• ERCS: Equipo de Trabajo de Redes Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
 

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Bitácora: Es un registro que permite llevar las anotaciones escritas de diversas acciones. Su organización es 
cronológica, lo que facilita la revisión de los contenidos anotados. 

• Cinta magnética: Es un medio extraíble que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se 
almacena la información. 

• Consola de Administración Veritas NetBackup: Es el programa en modo gráfico y para plataforma Windows, 
que permite grabación y restauración de información en las cintas magnéticas. 

• Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perú, para 
brindar el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estándares 
ambientales recomendados por el fabricante, además de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso 
al lugar de custodia de las cintas. 

Dueño del Proceso Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

La documentación que es parte de la “Gestión del respaldo de la información y continuidad” se encuentra almacenada en carpeta de 
archivos en un repositorio, el cual el Jefe/a de la OTIE y el/la Oficial de Seguridad de la información tienen privilegios de acceso total. 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Información de las cintas magnéticas 

• Solicitud  de restauración 

• S03.04.03.01 Planificación, ejecución y custodia de las copias 
de respaldo de la información 

• Órganos de la BNP 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 
Tipo de restauración: 
Prueba de restauración: Empieza en 1. 
Solicitud de restauración: Empieza en 10. 
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1 
Solicitar las pruebas de restauración de copias de respaldo de la 
información mediante correo. 
Nota: Cada dos meses. 

- GG 
Oficial de Seguridad 

de la Información 

2 
Revisar solicitud de pruebas y remitir bitácora mediante correo 
electrónico. 

Formato 
“OTIE-FO-27 
Bitácora de 

inventario de copias 
de respaldo de la 

información” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

3 Recibir y revisar bitácora. 

Formato 
“OTIE-FO-27 
Bitácora de 

inventario de copias 
de respaldo de la 

información” 

GG 
Oficial de Seguridad 

de la Información 

4 
Solicitar información del contenido de las cintas magnéticas 

elegidas. 
- GG 

Oficial de Seguridad 
de la Información 

5 
Buscar el contenido de las cintas magnéticas elegidas. 

Herramienta: Consola de Administración Veritas NetBackup 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

6 Remitir la lista con el contenido de las cintas magnéticas. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

7 Recibir y elegir la información para la prueba de restauración. - GG 
Oficial de Seguridad 

de la Información 

8 Solicitar prueba de restauración de la información elegida. - GG 
Oficial de Seguridad 

de la Información 

9 
Recibir información solicitada para prueba de restauración 
Continúa en 14. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

10 
Recibir correo de solicitud de restauración de información  

contenida en las cintas magnéticas. 
- OTIE 

Profesional en 
Soporte Técnico 

11 

Registrar la solicitud de restauración de información y asignar al 

especialista. 

Herramienta: Sistema de soporte. 

- OTIE 
Profesional en 

Soporte Técnico 

12 
Revisar los pendientes asignados para su atención. 

Herramienta: Sistema de soporte. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

13 

Identificar donde se encuentra almacenada la información para 

restaurar. 

¿La información se encuentra almacenada en la BNP? 

Sí: Continúa en 17. 

No: Continúa en 14. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

14 

Solicitar al proveedor la cinta magnética, para restauración de la 

información. 

Nota:  

El plazo de entrega es de 14 días calendario y solo los días 

martes. 

En caso de emergencia, el plazo de entrega es de 4 horas 

desde notificación y de 4 solicitudes al año. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

 
Proveedor de custodia externa: Recibe Solicitud de cinta 

magnética para restauración. 
   

 
Proveedor de custodia externa: Entrega cinta magnética y 

comprobante de servicio. 
   

15 
Recibir la cinta magnética y comprobante de servicio. 

Documento: Comprobante de servicio. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

16 Registrar la actividad en el formato establecido. 

Formato 
“OTIE-FO-29 
Bitácora de 

movimiento de 
cintas de respaldo 

para custodia 
externa” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

17 

Ejecutar la restauración de información de cinta magnética. 

Herramienta: Consola de Administración Veritas NetBackup 

Nota: La restauración de información debe de contar con la 

autorización del responsable del órgano. 

Instructivo  
“Restauración de 

datos de copias de 
respaldo de la 
información”. 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 
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Anexo 

• Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-30 Bitácora de restauración de datos y de pruebas de restauración de copias de respaldo de la 
información”. 

18 

Verificar restauración de datos de cinta magnética. 

Herramienta: Consola de Administración Veritas NetBackup 

¿Existen errores? 

Sí: Continúa en 19 

No: ¿Es una prueba de restauración? 

Sí: Continúa en 22. 

No: Continúa en 20. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

19 
Subsanar los errores encontrados. 

Continúa en 17. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

20 
Copiar información solicitada a la carpeta origen en la red 

informática. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

21 

Notificar mediante correo al solicitante la restauración de la 

información. 

Continúa en 27. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

22 
Registrar la prueba de restauración de información de cinta 

magnética. 

Formato  
“OTIE-FO-30 
Bitácora de 

restauración de 
datos y de pruebas 
de restauración de 
copias de respaldo 
de la información” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

23 
Solicitar mediante correo electrónico la verificación del resultado 

de restauración. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

redes 

24 

Realizar la verificación de la prueba de restauración de datos. 

¿Existen errores? 

Sí: Continúa en 25. 

No: Continúa en 26. 

- GG 
Oficial de Seguridad 

de la Información 

25 
Solicitar subsanar los errores encontrados mediante correo. 

Continúa en 19. 
- GG 

Oficial de Seguridad 
de la Información 

26 

Enviar correo de conformidad de pruebas de restauración 

Nota: Correo al Administrador de redes con copia al 

Coordinador/a del ERCS. 

- GG 
Oficial de Seguridad 

de la Información 

27 
Registrar la restauración de datos de la cinta magnética. 

Fin del procedimiento. 

Formato  
“OTIE-FO-30 
Bitácora de 

restauración de 
datos y de pruebas 
de restauración de 
copias de respaldo 
de la información” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
redes 

Documentos que se generan 

- 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-30 Bitácora de restauración de datos y de pruebas de restauración de copias de respaldo de la información”. 
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-30 Bitácora de restauración de datos y de pruebas de restauración de copias de respaldo de la información” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código OTIE-FO-30

Versión 01

Página 1 de 1

Nro. Fecha Solicitud Solicitado por
Pruebas Restauracion 

/Restauración Datos

Fecha 

Restauración

Codigo de barra 

de la cinta

Etiqueta 

Herramienta

Descripción de 

información restaurada

Hora Inicio de 

restauración

Hora Final de 

Restauración
Resultados 

Encargado de realizar 

la actividad
Observaciones

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

…

FORMATO
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos. 

Nivel 3 S03.05.01.01 Planificación, ejecución y monitoreo de las copias de respaldo de base de datos. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Realizar la planificación, ejecución y monitoreo de la programación de las copias de respaldo de las bases de 
datos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 
que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde la obtención de las estadísticas de cada base de datos hasta realizar el seguimiento a la ejecución de las 
copias de respaldo. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e 
integridad de los activos de información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminación accidental, 
corrupción de datos, error en el sistema o de desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en 
caso de tales eventos. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

- - 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 

Obtener estadísticas de transacciones por base de datos. 
Herramienta: Base de datos.  
Nota: Se obtiene diferentes estadísticas de transacciones 
según la base de datos. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

2 

Calcular el nivel de transaccionalidad por base de datos. 
Herramienta: Base de datos.  
Nota: El nivel de transaccionalidad se calcula según las 
transacciones que se realizan por hora en la base de datos. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 
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3 

Obtener el nivel de criticidad de cada sistema de información. 
Herramienta:  Base de datos.  
Nota:  
-Nivel de criticidad Alto: El sistema es core para la entidad y se 
requiere el mínimo de pérdida de información ante una 
contingencia. 
-Nivel de criticidad Medio: El sistema cumple funciones 
importantes en la entidad y se debe asegurar que el nivel de 
pérdida de información ante una contingencia sea bajo. 
-Nivel de criticidad Bajo: El sistema es de apoyo para la entidad 
y puede tolerar un nivel moderado de pérdida de información 
ante una contingencia. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

4 Establecer los criterios para el respaldo por cada base de datos. 
Criterios para el 

respaldo de base 
de datos 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

5 
Elaborar la programación de copias de respaldo de base de 
datos. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

6 

Revisar y validar programación de copias de respaldo de base 
de datos. 
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la 
Profesional en Administración de Base de datos. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

7 Revisar la programación de copias de respaldo aprobada. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

8 
Programar los criterios para el respaldo por cada base de datos. 

Herramienta:  Base de datos.  
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Base de datos 

9 

Ejecutar los criterios para el respaldo de base de datos. 

Nota: Las bases de datos ejecutan automáticamente los 

criterios para el respaldo según lo programado y  deja las copias 

de respaldo en una carpeta compartida. 

El ERCS utiliza la información guardada en la carpeta 

compartida para realizar las copias de respaldo en cintas 

magnéticas. 

Herramienta:  Base de datos. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

 

S03.04.03.01 Planificación, ejecución y custodia de copias 

de respaldo de la información: Proceso que contiene las 

actividades de planificación, ejecución y custodia de las copias 

de respaldo de la información de la Biblioteca Nacional del Perú. 

   

10 

Revisar la correcta ejecución de las copias de respaldo. 

Nota: Verificar que las copias de respaldo se encuentren en la 

carpeta compartida. El monitoreo se realiza diariamente. 

¿Se ejecutó correctamente? 
Sí: Continúa en 12. 

No: Continúa en 11. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

11 
Subsanar los errores encontrados. 

Continúa en la actividad 8. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Base de datos 

12 

Revisar espacio de almacenamiento restante en la carpeta 

compartida. 

¿Queda más del 20%? 
Sí: Continúa en 18. 

No: Continúa en 13. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

13 

Solicitar confirmación de almacenamiento de las copias de 

respaldo en cintas magnéticas. 

Nota: La solicitud se realiza mediante correo electrónico al/a la 

Profesional en Administración de Redes con copia al/a la 

Coordinador/a del ERCS. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

14 

Verificar el almacenamiento de las copias de respaldo en cintas 

magnéticas. 

¿Copias de respaldo almacenadas en cinta magnética? 
Sí: Continúa en 16. 

No: Continúa en 15. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

15 

Realizar las copias de respaldo de las bases de datos 

solicitadas. 

Nota: La copia de respaldo se realiza hasta la fecha solicitada 

en el correo. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 
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Anexo 

• Anexo N° 1:  Criterios para el respaldo de base de datos.

16 
Notificar la confirmación del almacenamiento de las copias de 

respaldo en cinta magnética. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes 

17 
Eliminar copias de respaldo hasta la fecha solicitada de la 

carpeta compartida. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Base de datos 

18 
Realizar seguimiento. 

Fin del procedimiento. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Base de datos 

 

S03.05.01.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo 

de base de datos: Proceso que contiene las actividades de 

restauración y pruebas de copias de respaldo de las bases de 

datos. 

   

Documentos que se generan 

• Criterios para el respaldo de base de datos. 

• Programación de copias de respaldo de base de datos. 

Registros 

- 
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Anexo N° 1: Criterios para el respaldo de base de datos 

 

CRITERIOS PARA EL RESPLADO DE BASES DE DATOS 
 
 

1. OBJETIVO 

Detallar el objetivo del documento. 
 

2. ALCANCE 

Detallar el alcance de aplicación del documento, qué motores y/o bases de datos deberán 
seguir los criterios para el respaldo. 
 

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

Listar y describir definiciones y abreviaturas técnicas relacionadas al respaldo y restauración 
de copias de seguridad. 
 

4. GENERALIDADES 

Describir los motores de bases de datos que utiliza la entidad, así como la cantidad de 
servidores y entornos disponibles. 
 

5. FRECUENCIA Y TIPO DE RESPALDO 

Detallar la frecuencia y tipo de respaldos generados por cada motor de base de datos y por 
cada entorno, es importante resaltar el método de identificación de los criterios para el respaldo 
en base a cada casuística detectada en la entidad. 
 

6. PROTECCIÓN A LOS MEDIOS DE RESPALDO 

Detallar la ubicación de almacenamiento de las copias de seguridad en la red de la entidad y 
en cinta. 
 

7. PRUEBAS DE RESTAURACIÓN DE LAS COPIAS DE RESPALDO 

Especificar la periodicidad de pruebas de restauración por cada motor y entorno de base de 
datos. 
 

8. RESPONSABILIDADES 

Definir perfiles que participan en la ejecución de los criterios para el respaldo y sus 
responsabilidades. 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos. 

Nivel 3 S03.05.01.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo de base de datos. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Realizar la restauración y pruebas de las copias de respaldo de las bases de datos de la Biblioteca Nacional del 
Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 
que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde la selección de las bases de datos a respaldar hasta realizar el registro de los resultados en las pruebas 
funcionales. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Base de Datos: Información normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad. 

• Bitácora: Es un registro que permite llevar las anotaciones escritas de diversas acciones. Su organización es 
cronológica, lo que facilita la revisión de los contenidos anotados. 

• Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e 
integridad de los activos de información, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminación accidental, 
corrupción de datos, error en el sistema o de desastre. Además, permite la restauración oportuna de información en 
caso de tales eventos. 

• Sistema de Información: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestión de datos e información 
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organización. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Copias de respaldo de bases de datos. 
• S03.05.01.01 Planificación, ejecución y monitoreo de las 

copias de respaldo de base de datos. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 
Seleccionar aleatoriamente 2 bases de datos por cada motor. 
Nota: La restauración se realiza con periodicidad mensual. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

2 
Solicitar al ERCS las copias de respaldo de las bases de datos 
seleccionadas. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 
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S03.04.02.02 Restauración y pruebas de copias de respaldo 
de la información: Proceso que contiene las actividades de 
restauración y pruebas de las copias de respaldo de la 
información de la Biblioteca Nacional del Perú. 

   

3 

Restaurar la copia de base de datos en un entorno de pruebas. 
¿Se ejecutó correctamente? 
Sí: Continúa en 7. 

No: Continúa en 4. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

4 
Corregir programación de copias de respaldo de la base de 
datos identificada. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

5 

Ejecutar los criterios para el respaldo de base de datos  
identificada. 
¿Se ejecutó correctamente? 
Sí: Continúa en 7. 

No: Continúa en 6. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

6 
Identificar errores encontrados. 
Continúa en 4. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

7 Configurar permisos y usuarios a la base de datos. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

8 Configurar el sistema en el entorno de pruebas. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 

(Analista 
programador) 

9 

Ejecutar pruebas funcionales. 

¿Se ejecutó correctamente? 
Sí: Continúa en 11. 

No: Continúa en 10. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

10 Identificar errores encontrados. - OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

11 
Reportar resultados de las pruebas funcionales. 
Continúa en paralelo en 4 y 12. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

calidad) 

12 
Registrar resultados obtenidos. 
Fin del procedimiento. 

Formato  
“OTIE-FO-40  
Bitácora de 

restauración de 
copias de respaldo 
de bases de datos” 

OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

Documentos que se generan 

- 

Registros 

• Formato “OTIE-FO-40 Bitácora de restauración de copias de respaldo de bases de datos ” 
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Código OTIE-FO-40

Versión 1

Página 1 de 1

N° Fecha de restauración Responsable de la restauración IP servidor producción IP servidor pruebas Base de datos / esquema Fecha backup Resultado
Accion 

tomada
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Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-26 

Mantenimiento y monitoreo de bases de datos 
Versión 01 

Página 1 de 4 

 
 

 
Órgano Firma y sello 

 
Elaborado por: 
 
 
 

Eduardo Nicolás Roncal Avalos 

 
Oficina de Tecnologías de la Información y 

Estadística 
 

 
Revisado por: 
 
 
 

Ricardo Maldonado Rodríguez 
 

 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

 

 
Aprobado por: 
 
 

 
Carlos Felipe Palomares Villanueva 

 
Gerencia General 

 

 

Control de cambios del documento 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Tipo1 Sección  Descripción del cambio Responsable del cambio 

      

      

      

      

      

      

      

      

 
  

                                                 
1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar 

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
CCASA CONDORI
Alfredo FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
18:35:09-0500



 

Formato: Digital 
La impresión de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a 

excepción de que se indique lo contrario. 
Clasificación: Uso Interno 

 

 

Procedimiento Código OTIE-PR-26 

Mantenimiento y monitoreo de bases de datos 
Versión 01 

Página 2 de 4 

Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.05 Gestión de base de datos. 

Nivel 2 S03.05.02 Mantenimiento y monitoreo de bases de datos. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Establecer las actividades para realizar el mantenimiento y monitoreo de las bases de datos de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnología de la Información. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestión de Seguridad 
de la Información 2da. Edición”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informática. 

• Resolución de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva 
que regula el uso adecuado de tecnologías de la información en la Biblioteca Nacional del Perú”. 

Alcance 
Desde el acceso a la herramienta para la gestión de la base de datos hasta el seguimiento del funcionamiento de 
las bases de datos. 

Órganos 
involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• EETT: Especificaciones Técnicas. 

• ERCS: Equipo  de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. 

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 
  

• Hardware: Componente físico y tangible de una computadora, por ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc. 

• Servidor: Equipo informático que se emplea para ejecutar aplicaciones que proporcionan servicios a otros programas, 
denominados clientes, a través de una red. Los servidores pueden ser físicos o virtuales. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE. 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

- - 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

1 

Ingresar a la herramienta para la gestión de la base de datos. 
Herramienta: Herramienta de gestión de base de datos.  
Nota: Se usa una herramienta diferente según el motor de base 
de datos: 
-Oracle: Oracle Cloud Manager, SQL Developer 
-SQL Server: SSMS 
-MariaDB: MySQL Workbench. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

2 

Revisar características de almacenamiento según motor de 
base de datos. 
Herramienta: Herramienta de gestión de base de datos.  
Nota:  
-Oracle: Tablespaces, FRA, data y log. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 
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Anexos 
No aplica 

-SQL Server: File group, data y log. 
-MariaDB: Tablespaces,  data y log 
¿Se excedió el límite de almacenamiento? 
Sí: Continúa en 3. 
No: Continúa en 12. 

3 

Verificar almacenamiento físico disponible. 
Herramienta: Herramienta de gestión de base de datos.  
¿Existe almacenamiento físico disponible? 
Sí: Continúa en 11. 
No: Continúa en 4. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

4 Solicitar al ERCS la ampliación del almacenamiento físico. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

5 

Validar en qué tipo de servidor se encuentra la característica 
identificada. 
Tipo de servidor: 

• Virtual: Continúa en 6. 

• Físico: Continúa en 8. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

6 

Verificar almacenamiento en servidor principal. 
¿Tiene almacenamiento disponible? 
Sí: Continúa en 7. 
No: Continúa en 8. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

7 
Ampliar almacenamiento físico al servidor virtual. 

Continúa en 10. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes 

8 
Realizar solicitud de compra del hardware necesario. 

Nota: Disco duro, memoria RAM, procesador, etc. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Redes 

 
S01.01.01 Gestión de Contrataciones: Proceso que contiene 

las actividades para la contratación de hardware. 
   

9 Instalar hardware. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

10 Notificar ampliación del almacenamiento en servidor. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Redes 

11 
Ampliar capacidad de la característica identificada. 

Herramienta: Herramienta de gestión de base de datos. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Base de datos 

12 

Revisar el nivel de fragmentación de los índices. 

Herramienta: Herramienta de gestión de base de datos. 

¿El nivel de fragmentación excede el 80%?  
Sí: Continúa en 13. 
No: Continúa en 15. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

13 Analizar el plan de ejecución. - OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

14 

Tomar medidas correctivas. 

Herramienta: Herramienta de gestión de base de datos. 

Nota: Crear índices, utilizar tablas temporales, crear vistas, etc. 

- OTIE 
Profesional en 

Administración de 
Base de datos 

15 
Realizar seguimiento a las bases de datos. 

Fin del procedimiento. 
- OTIE 

Profesional en 
Administración de 

Base de datos 
Documentos que se generan 

• EETT 

Registros 

- 
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Procesos Relacionados 

Proceso de 
Nivel 

Código del 
Proceso 

Nombre 

Nivel 0 S03 Gestión de tecnologías de la información. 

Nivel 1 S03.06 Acceso a la información estadística. 

 

Caracterización de elementos 

Tipo Soporte. 

Objetivo 
Atender de manera oportuna la necesidad de información estadística de los órganos de la Biblioteca Nacional 

del Perú. 

Base Normativa 

• Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perú. 

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

• Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba 
la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologías 
y medios electrónicos en el procedimiento administrativo. 

• Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Biblioteca 
Nacional del Perú. 

• Resolución Jefatural N° 237-2014-INEI, que aprueba los Lineamientos para la implementación del código de 
buenas prácticas estadísticas del Perú en el Sistema Estadístico Nacional. 

Alcance Desde la recepción de la solicitud de información hasta su entrega al órgano solicitante. 

Órganos 
Involucrados 

Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Siglas y 
Definiciones 

• BNP: Biblioteca Nacional del Perú.  

• e-GD BNP: Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

• EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información. 

• OTIE: Oficina de Tecnologías de la Información y Estadística. 

Dueño del 
Proceso 

Jefe/a de la OTIE 

Condiciones Generales 

- 

Requisitos para iniciar el procedimiento 

Descripción del requisito Fuente 

• Solicitud de información, presentado por sistema mediante e-GD 
BNP o por correo electrónico dirigido al/a la Coordinador/a del 
EDSI. 

• Órganos de la BNP. 

Desarrollo del Procedimiento 

Descripción de Actividad 
Documentos de 

apoyo 
Órgano Responsable 

 
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. 
Requerimiento por correo electrónico: Empieza en 3. 

- - - 

1 
Recibir y derivar solicitud de información. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE Jefe/a de la OTIE 

2 
Recibir, revisar tipo de solicitud y asignar al/a la analista de 
calidad del EDSI. 
Herramienta: e-GD BNP. 

- OTIE 
Coordinador/a del 

EDSI 

3 

Recibir y analizar solicitud de información. 
Nota:  
Detalle de la solicitud, tipo de información, fecha de 
presentación, etc. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

Calidad) 

4 

Extraer, analizar y adecuar información solicitada. 
Herramienta: Bases de datos, Repositorio. 
Nota: 
En caso no se tenga la información solicitada, se brinda 

información similar previa coordinación. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

Calidad) 
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Anexos  
No aplica 

5 

Verificar medio de envío de la solicitud. 

Nota: 
La información solicitada se envía en el mismo medio que se 

realizó la solicitud. 

Si el medio de envío es: 

• Correo electrónico: Continúa en 6. 

• e-GD BNP: Continúa en 7. 

- OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

Calidad) 

6 
Enviar información estadística al órgano solicitante. 

Fin de Procedimiento. 
Información / 

reportes 
OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

Calidad) 

7 
Enviar información estadística al/a la Coordinador/a del EDSI. 

Herramienta: e-GD BNP. 
Información / 

reportes 
OTIE 

Profesional en 
Sistemas de 
información 
(Analista de 

Calidad) 

8 
Recibir y derivar al/a la Jefe/a de la OTIE. 

Herramienta: e-GD BNP. 
Información / 

reportes 
OTIE 

Coordinador/a del 
EDSI 

9 

Recibir y derivar al órgano solicitante. 

Herramienta: e-GD BNP. 

Fin del procedimiento. 

Información / 
reportes 

OTIE Jefe/a de la OTIE 

Documentos que se generan 

• Información / reportes.  

Registros 

- 
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INDICADOR N° 1: PORCENTAJE DE REQUERIMIENTOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN CULMINADOS 

 

 

 

FICHA DE INDICADOR  DE DESEMPEÑO 

Proceso S03.02.01.03 Prototipado y codificación para el desarrollo de sistemas de información. 

Objetivo 
Realizar el prototipado y codificación para el desarrollo de los sistemas de información según 
requerimiento de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Indicador Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de información culminados.  

Finalidad del 
Indicador 

Medir el porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de información ejecutados 
en los plazos planificados en el Plan Operativo Institucional. 

Fórmula 

𝑋𝑖 =
 𝐴𝑖

𝐵𝑖
∗ 100% 

Dónde: 

• 𝑋𝑖: Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de información culminados, 

en el periodo 𝑖 del año j. 
• 𝐴𝑖: Número de proyectos de desarrollo de sistemas de información ejecutados, en el 

periodo 𝑖. 
• 𝐵𝑖: Número de proyectos de desarrollo de sistemas de información planificados, en el año 

j. 
• 𝑖: 1,2. 

• 𝑗: 1. 

Unidad de Medida Porcentaje. 

Frecuencia Semestral. 

Oportunidad de 
Medida 

Dentro de los primeros cinco (5) días hábiles siguientes del semestre a evaluar. 

Línea Base - 

Meta Semestral: 45% (2021); Anual: 85% (2021); Semestral: 50% (2022) y Anual: 90% (2022). 

Fuente de datos 
Plan Operativo Institucional 
OTIE-FO-38 Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo. 
Información contrastada mediante documentos, gestionados a través del e-GD BNP. 

Responsable 
Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información de la Oficina de Tecnologías de la 
Información y Estadística. 
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INDICADOR N° 2: PORCENTAJE DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN CULMINADOS 

 

 

 

FICHA DE INDICADOR  DE DESEMPEÑO 

Proceso S03.02.02.02 Codificación para el mantenimiento de sistemas de información. 

Objetivo 
Realizar el codificación para el mantenimiento de los sistemas de información según 
requerimiento de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Indicador Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de información culminados. 

Finalidad del 
Indicador 

Medir el porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de información 
ejecutados en los plazos planificados en el Plan Operativo Institucional. 

Fórmula 

𝑋𝑖 =
 𝐴𝑖

𝐵𝑖
∗ 100% 

Dónde: 

• 𝑋𝑖: Porcentaje de proyectos de mantenimiento de sistemas de información desarrollados, 

en el semestre 𝑖 en el año j. 
• 𝐴𝑖: Número de proyectos de mantenimiento de sistemas de información ejecutados, en el 

semestre 𝑖. 
• 𝐵𝑖: Número de proyectos de mantenimiento de sistemas de información planificados, en el 

año 𝑗. 
• 𝑖: 1,2. 

• 𝑗: 1. 

Unidad de Medida Porcentaje. 

Frecuencia Semestral. 

Oportunidad de 
Medida 

Dentro de los primeros cinco (5) días hábiles siguientes del semestre a evaluar. 

Línea Base - 

Meta Semestral: 45% (2021); Anual: 85% (2021); Semestral: 50% (2022) y Anual: 90% (2022). 

Fuente de datos 
Plan Operativo Institucional. 
OTIE-FO-39 Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas. 
Información contrastada mediante documentos, gestionados a través del e-GD BNP. 

Responsable 
Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Información de la Oficina de Tecnología de 
Información y Estadística. 
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INDICADOR N° 3: TIEMPO PROMEDIO DE ATENCIÓN DE INCIDENCIAS DE HARDWARE DE 
ESCRITORIO Y PERIFÉRICOS 

 

 

FICHA DE INDICADOR  DE DESEMPEÑO 

Proceso S03.03.01 Soporte técnico a usuarios. 

Objetivo 
Establecer las actividades para la atención efectiva de las solicitudes de incidencias y 
requerimientos de soporte informático de los órganos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Indicador Tiempo promedio de atención de incidencias de hardware de escritorio y periféricos. 

Finalidad del 
Indicador 

Medir el número de horas hábiles empleadas para atender las incidencias de hardware de 
escritorio y periféricos presentadas por los/as usuarios/as de la BNP. 

Fórmula 

𝑋𝑖 =
 𝐴𝑖

𝐵𝑖
 

 
Dónde: 

• 𝑋𝑖: Tiempo promedio de atención de incidencias, en el periodo 𝑖. 
• 𝐴𝑖: Horas hábiles transcurridas desde la presentación de la incidencia hasta su cierre en 

Sistema de Soporte, en el periodo 𝑖. 
• 𝐵𝑖: Número de incidencias presentadas, en el periodo 𝑖. 
• 𝑖: 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12. 

 

Unidad de Medida Horas hábiles. 

Frecuencia Mensual. 

Oportunidad de 
Medida 

Dentro de los primeros cinco (5) días hábiles siguientes del mes a evaluar. 

Línea Base 8 horas hábiles. 

Meta 6 horas hábiles (2021), 5 horas hábiles (2022). 

Fuente de datos 
Reporte “Control de incidencias” 
Reporte extraído del Sistema de Soporte e información contrastada mediante correos y documentos 
gestionados a través del Sistema de Información e-Gestión Documental de la BNP. 

Responsable 
Equipo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico de la Oficina de Tecnología de 
Información y Estadística. 
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INDICADOR N° 4: TIEMPO PROMEDIO DE ATENCIÓN A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LOS 
SERVICIOS DE TI 

 

 

 

FICHA DE INDICADOR  DE DESEMPEÑO 

Proceso S03.03.02 Acceso a los servicios TI. 

Objetivo 
Controlar la asignación y/o revocación de los accesos de los/as usuarios/as a los servicios o 
recursos informáticos de la Biblioteca Nacional del Perú. 

Indicador Tiempo promedio de atención a las solicitudes de accesos a los servicios de TI. 

Finalidad del 
Indicador 

Medir el número de horas hábiles empleadas para atender las solicitud de acceso a los 
servicios de TI. 

Fórmula 

𝑋𝑖 =
 𝐴𝑖

𝐵𝑖
 

 
Dónde: 

• 𝑋𝑖: Tiempo promedio de atención a las solicitudes de acceso, en el periodo 𝑖. 
• 𝐴𝑖: Horas hábiles transcurridos desde la presentación de la solicitud de acceso hasta su 

atención, en el periodo 𝑖. 
• 𝐵𝑖: Número de solicitudes presentadas, en el periodo 𝑖. 
• 𝑖: 1,2,3,4. 

 

Unidad de Medida Horas hábiles. 

Frecuencia Trimestral. 

Oportunidad de 
Medida 

Dentro de los primeros cinco (5) días hábiles siguientes del trimestre a evaluar. 

Línea Base 16 horas hábiles 

Meta 8 horas hábiles (2021), 4 horas hábiles (2022). 

Fuente de datos 

OTIE-FO-11 Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos 
informáticos. 
Información contrastada mediante correos y documentos gestionados a través del Sistema de Información 
e-Gestión Documental de la BNP. 

Responsable 
Equipo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico de la Oficina de Tecnología de 
Información y Estadística. 
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INDICADOR N° 5: PORCENTAJE DE INFORMACIÓN DE LA BNP EN COPIAS DE RESPALDO 
 

 

 

FICHA DE INDICADOR  DE DESEMPEÑO 

Proceso S03.04.02.01 Planificación, ejecución y custodia de copias de respaldo de la información. 

Objetivo 
Planificar y realizar las copias de respaldo de la información relevante de la entidad, con el 
fin de resguardar y custodiar la información que se almacena en los servidores de datos de 
la Biblioteca Nacional del Perú. 

Indicador Porcentaje de información de la Biblioteca Nacional del Perú en copias de respaldo. 

Finalidad del 
Indicador 

Medir el incremento paulatino de la información respaldada en copias de seguridad pasando 
de respaldo de información crítica a respaldar toda la información de la Biblioteca Nacional 
del Perú en el centro de datos. 

Fórmula 

 

𝑋𝑖 =
 𝐴𝑖

𝐵𝑖
∗ 100% 

 
Dónde: 

• 𝑋𝑖: Porcentaje de información de la BNP en copias de respaldo, en el semestre 𝑖. 
• 𝐴𝑖: Cantidad de información en copias de respaldo (Tb), en el semestre 𝑖. 
• 𝐵𝑖: Cantidad de información almacenada en los servidores de la BNP (Tb), en el semestre 

𝑖. 
• 𝑖: 1,2. 

 

Unidad de Medida Porcentaje. 

Frecuencia Semestral. 

Oportunidad de 
Medida 

Dentro de los primeros cinco (5) días hábiles siguientes del semestre a evaluar. 

Línea Base 10% 

Meta 15% (2021),  20% (2022). 

Fuente de datos 
OTIE-FO-36 Inventario de equipos informáticos. 
Registro “Bitácora de inventario de copias de respaldo de la información”.  
Información contrastada mediante el reporte de la Consola de Administración Veritas NetBackup. 

Responsable 
Equipo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico de la Oficina de Tecnología de 
Información y Estadística. 
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