o digitalmente por
ES VILLANUEVA Carlos Felipe FAU 20131379863

el autor del documento
2021/07/27 19:04:34-0500

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000063-2021-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 Informacion de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y Estadistica; 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 Tecnologias de la Informacion y Estadistica; el Memorando
N° 000391-2021-BNP-GG-OTIE de fecha 30 de junio de 2021, de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion y Estadistica; el Informe Técnico N° 000005-2021-BNP-GG-OPP de fecha
01 de julio de 2021, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v, el Informe Legal N°
000169-2021-BNP-GG-0OAJ de fecha 26 de julio de 2021, de la Oficina de Asesoria Juridica;
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CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado declara
al Estado peruano en proceso de modernizacibn en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo en su numeral 3.2 “Pilares Centrales
de la Politica de Modernizacion de la Gestién Publica” que, la gestidon por procesos debe
implementarse paulatinamente en todas las entidades, para que brinden a los ciudadanos
servicios de manera mas 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 Modernizacion de la Gestion Publica, estableciendo los
principios, normas y procedimientos que aplican al proceso de modernizacién de la gestiéon
publica, en concordancia con la Ley N° 27658;

Que, el Sistema Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica establece que
la gestidn de procesos tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de una entidad publica de manera transversal a las diferentes unidades de
organizacion, para contribuir al logro de los objetivos institucionales;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
se aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP, “Norma Técnica para la implementacion
de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica” (en adelante,
Norma Técnica), la cual tiene como objetivo establecer disposiciones técnicas para la
implementacion de la gestién por procesos en las entidades de la Administracion Publica;
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Biblioteca Nacional del Per(, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-
PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026- 2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion
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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 interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en productos o servicios, luego de la asignaciéon de recursos’,
pudiendo ser de tres (3) tipos: (i) operativos o misionales, (ii) estratégicos y (iii) de soporte
0 de apoyo;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, se aprueba
el Mapa de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru, 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: Gestion de Tecnologias de la Informacion;

Que, el inciso 5.3.4 de la Norma Técnica sefiala que el procedimiento “Es la
descripcion documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente. (...)":

bnp i Que, el numeral 6.2 de la Norma Técnica establece que la elaboracion 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 extension de los
Mismos; y, sus estructuras estan en funcién de los arreglos de cada entidad para la gestién

documental, debiendo contener determinada informacion como minimo;

Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, se
aprueba la Metodologia denominada “Elaboracién del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, Versiéon 02, la cual establece mecanismos técnicos para la
elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Perq,
en el marco de la Norma Técnica,

Que, el literal d) del inciso 5.1 del numeral 5 de la Metodologia precisa que la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, a través de su Equipo de Trabajo de Modernizacion, es el
responsable de implementar la gestion por procesos en la Biblioteca Nacional del Per;
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Que, mediante los documentos de los vistos, la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto y su Equipo de Trabajo de Modernizacién solicitaron y sustentaron la
aprobacion del Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Pert S03 - Gestion
de Tecnologias de la Informacién, elaborado en coordinacién con la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y Estadistica y sus Equipos de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de
Informacion y de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico;

Que, el Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peri S03 - Gestion
de Tecnologias de la Informacion tiene como objetivo “Estandarizar los procedimientos
desarrollados en la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica de la Biblioteca
Nacional del Peru, a fin de proporcionar un instrumento de informacion y orientacién a
todos/as los/as servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecuciéon de
las actividades.”,

Que, el numeral 5.3 de la Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de
Procedimientos de la Biblioteca Nacional del Peru”, Version 02 sefiala que los procesos y
procedimientos caracterizados son aprobados mediante Resolucion 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-0OAJ de fecha 26 de julio de
2021, la Oficina de Asesoria Juridica sefial6 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 Tecnologias de la Informacion y Estadistica, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica, de los Equipos
de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informaciéon y de Redes, Comunicaciones y
Soporte Técnico de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica; y, del Equipo
de Trabajo de Modernizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP;
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Peru, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2018-MC; y, demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de la Biblioteca Nacional del
Perd S03 - Gestion de Tecnologias de la Informacion”, que forma parte integrante de la
fmmme presente Resolucion.

foivo: Doy
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Articulo 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 Tecnologias de la Informacion y Estadistica”, el
“Procedimiento Gestion de Altas y Bajas de Usuarios/as para el acceso a servicios y
recursos informaticos”; y, los Procedimiento OTIE-PR-07 “Planificacion, ejecucion vy
custodia de copias de respaldo de la informacion” y OTIE-PR-08 “Restauracion y pruebas
de copias de respaldo de la informacion”, respectivamente.

Articulo 3.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
la publicacion de la presente Resolucion en el portal web institucional (www.bnp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Firmado digitalmente por:

CARLOS FELIPE PALOMARES VILLANUEVA
Gerente General

Biblioteca Nacional del Peru
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
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Cambio
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Tipo Seccion Descripcion del cambio del cambio

Version

1 A: Agregar; M: Modificar; E: Eliminar
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1. OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos desarrollados en la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y Estadistica de la Biblioteca Nacional del Perd, a fin de
proporcionar un instrumento de informacién y orientaciébn a todos/as los/as
servidores/as que intervienen directa o indirectamente en la ejecucion de las
actividades.

2. ALCANCE

El presente manual de procedimientos es de aplicacion para todos/as los/as
servidores/as de la Biblioteca Nacional del Pert que intervienen en la ejecucion
de los procedimientos descritos.

3. BASE NORMATIVA

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

Ley N° 30096, Ley de Delitos Informaticos

Ley N° 29565, Ley de creacion del Ministerio de Cultura.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion 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

transformacion digital.

e 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 tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la
Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacion 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informética.

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

e Resolucion 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 Peru, creados mediante las Resoluciones Jefaturales
N°064-2018-BNP y N° 093-2018-BNP.

e Resolucion Gerencia General N° 005-2020-BNP-GG, que aprueba la
Metodologia denominada “Elaboracion del Manual de Procedimientos de la
Biblioteca Nacional del Peru”, version 2.

e Resolucion de Gerencia General N° 017-2019-BNP-GG, que aprueba los
Lineamientos para la elaboracion, revision, aprobacion y control de
documentos internos en la Biblioteca Nacional del Peru.

e Resolucion de Gerencia General N° 014-2019-BNP-GG, que aprueba el Mapa

de Procesos de la Biblioteca Nacional del Peru.
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e Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la
Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva que regula el uso adecuado de
tecnologias de la informacién en la Biblioteca Nacional del Perd”.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS
4.1. DEFINICIONES:

e Base de Datos: Informacion normalizada y relacionada que corresponde a
sistemas de la entidad.

o Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las
copias de respaldo y en donde se almacena la informacion.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de
seguridad, garantizan la disponibilidad e integridad de los activos de
informacion, minimizando la pérdida de datos en el caso de una
eliminacién accidental, corrupcion de datos, error en el sistema o de
desastre. Ademas, permite la restauracion oportuna de informacién en
caso de tales eventos.

e Equipo Informético: Equipo compuesto de diferentes elementos
interconectados que procesa informacion de forma automatica. Es decir,
partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera
informacion de salida.

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

e Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal
de un servicio o reduccioén de la calidad planificada del servicio afectando a
uno 0 MAs usuarios/as.

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

e Sistema de Informaciéon: Conjunto de componentes orientados al
procesamiento y gestion de datos e informacién organizados para cubrir
una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

o Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante
palabras, cédigos, 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.

e 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 informatico a través de una cuenta de usuario/a y
contrasefia de acceso.

4.2. ABREVIATURAS/SIGLAS:

o BNP: Biblioteca Nacional del Pera.
o EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
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e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte
Técnico.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

» OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

e TI: Tecnologia de la Informacién.

5. CONTENIDO
5.1. INVENTARIO DE PROCESOS

Documento que muestra los procesos en relacion a su nivel de despliegue;
asi como, productos, tipo, duefio y procedimiento relacionado, de
corresponder. El inventario del proceso de soporte S03 — Gestion de
tecnologias de la informacién se indica en el Anexo N° 1y 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 caracterizacion del proceso, obijetivo,
duefio, nombre de indicador, entradas (insumos), salidas (productos),
recursos, entre otros, con el objeto de facilitar su comprensién; asimismo,
el diagrama de bloques refleja el alcance del proceso, el nivel de
despliegue inmediato y la interaccién con las entidades y érganos de la
BNP. Las fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de
soporte S03 — Gestidn de tecnologias de la informacién se presentan en el
Anexo N° 2 y se muestran en el siguiente orden:

coelze ae Nombre del proceso
proceso
S03 Gestién de tecnologias de la informacion.
S03.01 Gestién de gobierno de TI.
S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
S03.02.01 Desarrollo de sistemas de informacion.

S03.02.01.01 | Andlisis para el desarrollo de sistemas de informacion.

S03.02.01.02 | Planificacion para el desarrollo de sistemas de informacion.

S03.02.01.03 | Prototipado y codificacién para el desarrollo de sistemas de informacion.

S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de informacién.

Clasificacion: Uso Interno
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el el Nombre del proceso
proceso
S03.02.02.01 Andlisis y planificacion para el mantenimiento de sistemas de

informacion.

S03.02.02.02 | Codificacion para el mantenimiento de sistemas de informacion.

S03.02.03 Control de calidad del sistema de informacion.
S03.02.04 Pases a produccion.

S03.03 Gestion de servicios de TI.

S03.03.01 Soporte técnico a usuarios.

S03.03.02 Acceso a los servicios de TI.

S03.03.03 Gestion de activos de TI.

S03.03.03.01 | Adquisicion de licencias de software.

S03.03.03.02 | Elaboracién de inventario de software y equipos de informacion.

Actualizacién de estado, posicion y/o asignacién de equipos de

S03.03.03.03 informacion.

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

S03.04.01 Planificacion, ejecucion y monitoreo de proyectos de infraestructura.
S03.04.02 Acceso al centro de datos y cuartos de comunicacion.

S03.04.03 Gestion del respaldo de la informacion y continuidad.

S03.04.03.01 Planificacion, ejecucion y custodia de las copias de respaldo de

informacion.

S03.04.03.02 | Restauracion y pruebas de copias de respaldo de informacion.

S03.05 Gestion de base de datos.
S03.05.01 Respaldo de las base de datos
S03.05.01.01 Planificacion, ejecucion y monitoreo de las copias de respaldo de base

de datos.

S03.05.01.02 | Restauracion 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 informacién estadistica.

5.3. FICHA DE PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO

La ficha de procedimiento describe la ejecucion de actividades que
conforman un proceso, permitiendo una operacion coherente; asimismo, el
diagrama de flujo refleja la forma grafica de la representaciéon de un
proceso desagregado en actividades. Las fichas de procedimiento y
diagramas de flujo del proceso de soporte S03 — Gestion de tecnologias de
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la informacion se presentan en el Anexo N° 3 y se muestran en el siguiente

orden:
CeLligD eE Codlg_o _del Nombre del procedimiento
proceso procedimiento

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

S03.02.01.01 OTIE-PR-10 Andlisis para el desarrollo de sistemas de informacion

S03.02.01.02 OTIE-PR-11 Planlflcaclzlon para el desarrollo de sistemas de
informacién.

S03.02.01.03 OTIE-PR-12 Rrototlpado y codlf!(za0|on para el desarrollo de
sistemas de informacion.

S03.02.02.01 OTIE-PR-13 A_naI|S|s y planlflcac_|9n para el mantenimiento de
sistemas de informacion.

S03.02.02.02 OTIE-PR-14 | Cvdificacion para el mantenimiento de sistemas de
informacion.

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

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

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 Adquisicién de licencias de software.

S03.03.03.02 OTIE-PR-20 _Elaborac_lgn de inventario de software y equipos de
informacion.

S03.03.03.03 OTIE-PR-21 Actl_JallzaC|o_n de es_tgdo, posicion y/o asignacion de
equipos de informacion.

S03.04.01 OTIE-PR-22 Elanlflcamon, ejecucion y monitoreo de proyectos de
infraestructura.

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

S03.04.03.01 OTIE-PR-07 Planlflcauon_, ejecucion y custodia de las copias de
respaldo de informacion.

S03.04.03.02 OTIE-PR-08 Restaure}tl:lon y pruebas de copias de respaldo de
informacion.

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

S03.05.01.02 OTIE-PR-25 Restauracion 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 informacion estadistica.

5.4. FICHA DE INDICADORES

Documento que muestra la descripcion de un indicador el cual ayudara a
detectar la brecha entre lo planificado y lo obtenido. Las fichas de
indicadores del proceso de soporte SO3 — Gestion de tecnologias de la
informacion se presentan en el Anexo N° 4 y se muestran en el siguiente
orden:
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Cdédigo del
proceso al que Nombre del indicador
pertenece

S03.02.01.03 _Porcenta_er de requerimientos de desarrollo de sistemas de
informacién culminados.

S03.02.02.02 _Porcenta_er de requerimientos de mantenimiento de sistemas de
informacién culminados.
S03.03.01 Tlenjpo. promgd'lc.) de atencién de incidencias de hardware de
escritorio y periféricos.
S03.03.02 Tlempo promedio de atencion a las solicitudes de accesos a los
servicios de TI.
S03.04.02.01 Porcentaje de informacion de la Biblioteca Nacional del Peri en

copias de respaldo.

6. ANEXOS

e 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.

o Anexo N° 4: Fichas de indicadores del proceso de soporte SO3.
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Inventario del proceso de soporte S03
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Inventario del proceso S03 Gestidn de tecnologias de la informacion

Procesos de nivel 1

Procesos de nivel 2

Procesos de nivel 3

e Sistema de informacion.

Cadigo del Duefio del
Cédigo Cédigo Codigo del Proced%miento IEELEIS 3 Preeess Proceso
del Nombre del Nombre rogeso Nombre
proceso proceso P
Gestion de Jefela de la
S03.01 gobierno de TI OTIE-PR-09 e Cartera de proyectos. OTIE
Analisis para el
S03.02.01.01 | desarrollo de sistemas OTIE-PR-10 e Requerimientos iniciales. JefeO/aTl?Ee la
de informacion
Desarrollo de Planificacion para el Jefe/a de la
S03.02.01 | sistemas de S03.02.01.02 | desarrollo de sistemas OTIE-PR-11 ePlan y cronograma de trabajo. OTIE
e ; - de informacion
informacion Prototinado
codificgcién yara el *Documentacion del sistema de Jefe/a de la
S03.02.01.03 pa OTIE-PR-12 informacion.
desarrollo de sistemas ) L OTIE
de informacion e Sistema para pase a produccion
Andlisis y planificacion
Gestién de S03.02.02.01 | Para el mantenimiento OTIE-PR-13 e Requerimientos iniciales. Jefela de la
S03.02 | sistemas de - T | de sistemas de «Propuesta de solucion. OTIE
inf - Mantenimiento de informacion
Informacion | 503.02.02 | sistemas de — —
informacion Codificacién para el -Docu_mentamon del mantenimiento
$03.02.02.02 | mantenimiento de OTIE-PR-14 | delsistema. Jefe/a de la
sistemas de informacién e Mantenimiento para pase a OTIE
produccion.
S03.02.03 ggtnet:ﬁ;c(ijzcalldad del OTIE-PR-15 e Documentacion del sistema de Jefe/a de la
e informacion informacién o mantenimiento. OTIE
eInforme de culminacion de sistema
e de informacién. Jefe/a de la
OTIE-PR-16
S03.02.04 | Pases a produccién «Acta de capacitacion. OTIE
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Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
Caodigo del Duerio del
Cédigo Cédigo Cédigo del Proced%miento IEELEIS 3 Preeess Proceso
del Nombre del Nombre Nombre
proceso
proceso proceso
eInforme técnico con estado de
operatividad del equipo.
e Informe técnico recomendando la
Soporte técnico a contratacion de mantenimiento Jefe/a de la
S03.03.01 USLE)ariOS OTIE-PR-17 externo. o OTIE
¢ Informe técnico con
especificaciones técnicas
recomendando la compra del
repuesto.
Acceso a los . L Jefel/a de la
S03.03.02 servicios de Tl OTIE-PR-18 e Conformidad de atencion. OTIE
Gestion de — -
S03.03 | o vicios de TI eInforme técnico desestimando
requerimiento.
S03.03.03.01 Adquisicion de licencias OTIE-PR-19 *Informe técnico recomendando la Jefe/a de la
de software baja de la licencia de software. OTIE
eInforme técnico previo con las EETT
S03.03.03 Gestion de activos de de la licencia de software.
Tl Elaboracién de Jefe/a de la
S03.03.03.02 | inventario de software y OTIE-PR-20 eInforme de inventario por usuario/a. OTIE
equipos de informacién
Actualizacién de estado, . . . ”
$03.03.03.03 | posicion y/o asignacion OTIE-PR-21 e Inventario de equipos informaticos Jefela de la
de equipo informatico actualizado. OTIE
Planificacién,
ejecucion y monitoreo PP ePlan de trabajo. Jefe/a de la
S03.04.01 de proyectos de OTIE-PR-22 e Informe de término de proyecto. OTIE
infraestructura
3 S03.04.02 ngoiss (e:tlljgretr;tsr%ge OTIE-PR-23 e Control de accesos al centro de Jefela de la
_Gestlon de la comunicacion datos. OTIE
S03.04 |nf£aerst(;uctura e Programacion Anual de Copias de
comin?(:a?:?o);les o _ 3 Respaldo de_Ia Informgcién._
Gestién del respaldo Plan|f|ca_C|on, ejecucion olnforme ;écnlco de la ejecucm’)r},y
$03.04.03 | de la informacion y S03.04.03.01 é/ custodia de las copias OTIE-PR-07 cumplimiento de la Programacion Jefe/a de la
continuidad de respa_lglo de Anual de' E:oplas de Respaldo de la OTIE
informacion Informacion.
e Informacién respaldada en cinta
magnética.




Procesos de nivel 1 Procesos de nivel 2 Procesos de nivel 3
— — Cadigo del Duefio del
Cédigo Cédigo Cédigo del Procedimiento IEELEIS 3 Preeess Proceso
del Nombre del Nombre Nombre
proceso
proceso proceso
L Bitacora de restauracién de datos y
Restauracion y pruebas ¢ Iy
$03.04.03.02 | de copias de r)(/egpaldo OTIE-PR-08 de pruebas de restauracion de Jefe/a de la
o de informacion copias de respaldo de la OTIE
informacién.
Planificacion. eiecucion o Criterios para el respaldo de bases
monitoreo aejlas de datos. Jefe/a de la
S03.05.01.01 E:Io ias de respaldo de OTIE-PR-24 ¢ Programacion de copias de OTIE
S03.05.01 Respaldo de las base bage de datosp respaldo de base de datos.
Gestién de base T de datos e Copias de respaldo.
S03.05 Restauracion y pruebas s . .
de datos S03.05.01.02 | de copias de respaldo OTIE-PR-25 e Bitacora de restauracion de copias Jefe/a de la
U de base de datos de respaldo. OTIE
Mantenimiento y
S03.05.02 | monitoreo de base de OTIE-PR-26 ¢ Especificaciones técnicas. Jefe(z)/ia“(ée la
datos
Acceso ala Jefe/a de la
S03.06 informacion OTIE-PR-27 eInformes / reportes. OTIE
estadistica
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Anexo N° 2:

Fichas de procesos y diagramas de bloques del proceso de soporte S03
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 0
J = Version 02

P_roceso de Cadigo del NGrifae

Nivel proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Caracterizacion del Proceso
. Establecer las acciones para una adecuada gestion de las tecnologias de la informacién a fin de brindar la
Objetivo i S P Y - , - : :
continuidad a los servicios informéticos de la Biblioteca Nacional del Pert reduciendo los riesgos asociados.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EBP: Estaciones de Bibliotecas Publicas.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e EETT: Especificaciones Técnicas.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

o PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

e POI: Plan Operativo Institucional.

e TDR: Términos de referencia.

e TI: Tecnologia de la Informacion.

e Acceso biométrico: Sistema de identificaciéon basado en cualidades biolégicas del usuario, se puede tener los
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc.

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

e Base de Datos: Informacion normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Centro de datos: Espacio fisico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la informacién
de una organizacion, por ejemplo, servidores, etc.

e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se
almacena la informacion.

e Consola de Administracion Veritas NetBackup: Es el programa en modo gréfico y para plataforma Windows,
que permite grabacion y restauracion de informacion en las cintas magnéticas.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e
integridad de los activos de informacion, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacién accidental,
corrupcion de datos, error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracion oportuna de informacion en

Siglas y caso de tales eventos.
Definiciones e Cuarto de comunicacién: Espacio fisico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus
sistemas de soporte.

e Equipo de evaluacién de proyecto: Equipo conformado por ellla Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y
Coordinador/a del ERCS, encargado de la identificacion y planificacion de la cartera de proyectos a ejecutar por la OTIE.

e Equipo Informatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacién de
forma automética. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera
informacion de salida.

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

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

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

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

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

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacién
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

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

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

e 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 informético a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de

acceso.
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e Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacion culminados.

e Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacién culminados.
diempo promedio de atencion de incidencias de hardware de escritorio y periféricos.

» Tiempo promedio de atencion a las solicitudes de accesos a los servicios de TI.
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Proveedores Entradas Salidas Clientes
e Formato “OTIE-FO-12
Requerimientos iniciales” ¢ Informe desestimando
« Requerimiento de atencion. requerimiento
e Formato “OTIE-FO-32 e Sistema de informacién.
Solicitud para la asignaciéon | e Informe técnico con estado de
de permisos a recursos y operatividad.
servicios de TI”. ¢ Informe técnico recomendando
e Formato “OTIE-FO-35 mantenimiento externo.
Requerimiento de software | e Informe  técnico con EETT
¢ Organos de la BNP. licenciado” recomendando la compra del | e Organos de la BNP.
e PCM. e Formato “OTIE-FO-37 repuesto. e E02.01.02 Emision de
e E02.01.02 Emision de Solicitud de traslado de ¢ Informe técnico recomendando la documentos internos.
documentos internos. equipo informético”. baja de licencia de software. e S03.02 Gestion de
e E01.01.02.01 Formulacion, e Solicitud para acceso a los e Confirmacion de la atencion. sistemas de
aprobacién y modificacion del repositorios. » Solicitud de traslado de equipo | informacion.
POI. e Solicitud de restauracion. aprobada. e S01.01.03.02 Baja y
e S01.01.03.03 Administracion o Solicitud de informacion. e Solicitud de traslado de equipo disposicion de bienes
de inventario. ¢ Norma Técnica Peruana — desestimada. patrimoniales.
e S01.01.01 Gestion de Sistemas de gestion de e Acceso autorizado. e S01.01.01 Gestion de
contrataciones. seguridad de la ¢ Solicitud denegada. contrataciones.
o Proveedor de custodia informacion. e Informacion / reportes. « Proveedor de custodia
externa. ¢ Plan de Gobierno Digital. o Normatividad. externa.
s POL « Informe técnico con EETT.
e Informe final de inventario | e Informe técnico de diferencias.
general. e EETT
« Cotizaciones. e« TDR
« Notificacion de aquiSiCién. e Cinta magnética con la
e Orden de servicio. informacion.
* Hardware adquirido. « Solicitud de cinta magnética para
o Cinta magnética. restauracion.
e Comprobante de servicio.
e Revision de la cartera de proyectos por la Gerencia General.
e Revision de la cartera de proyectos por la Jefatura de la BNP.
e Analisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de informacion.
e Andlisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de informacién.
¢ Validacion del plan y cronograma de trabajo.
¢ Validacion del prototipado.
¢ Validacion del sistema de informacion.
» Validacion del mantenimiento del sistema de informacion..
¢ Revision de la documentacion del proyecto.
¢ Validacion de pruebas técnicas del proyecto.
» Verificacion del pase a produccion.
c e Identificacion del tipo de incidencia presentada en la solicitud.
ontroles e ) - o
» Verificacién del tipo de requerimiento solicitado.
¢ Validacion de la necesidad de adquisicion de la licencia de software.
» Verificacion si se cuenta con una version obsoleta de la licencia solicitada.
o Verificacion del informe de necesidad y cronograma de elaboracion de inventario propuesto.
e Analisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informatico.
o Verificacion de los recursos necesarios para la ejecucion del proyecto de infraestructura.
o Verificacion de la programacion anual de Copias de Respaldo.
» Verificacién de la ejecucion de restauracion de datos de las cintas magnéticas.
e Validacion de la programacion copias de respaldo de base de datos.
o Verificacion de la ejecucion de las copias de respaldo de base de datos.
¢ Revision de las caracteristicas de almacenamiento por cada base de datos.
e Analisis de la informacién solicitada.
Recursos
Jefe/a de la OTIE, Equipo de Evaluacion de Proyecto, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Disefio web del
ReCUrsos EDSI_, Profesional en Sistema; de informacion (Analista programador), P_rc')fesio_n’al en Sistemas de infc_)rmacic’)n
humanos (Ana_lls_ta d(_e' calidad), Coordinador/a _del ERCS, Profegonal en _Admlnlstrac!on de Redes, P_rg)fesmnal_ en
Administracion de Base de datos, Profesional en Soporte Técnico, Oficial de Seguridad de la Informacién, Usuario/a
Administrador/a y Usuario/a del 6rgano de la BNP.
Instalaciones Oficinas administrativas, Cuartos de comunicacion, Centro de datos, GBPL y EBP.
Sistemas L . - L .
b oo e-GD BNP, Bases de datos, Repositorio, Sistema de soporte, Consola de Administracion Veritas NetBackup.
bnp .mfnrmatlcos
A Equipos Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, servidores, Tablet, escaner de cédigo de barras, equipo
biométrico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 )

Je——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.01 Gestion de gobierno TI.

Caracterizacion del Proceso

Identificar, planificar y definir las acciones para la ejecucion de la cartera de proyectos que contribuyan con la

SoEn implementacion del gobierno digital en la Biblioteca Nacional del Peru.
* BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones « OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
e Equipo de evaluacion de proyecto: Equipo conformado por ellla Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y
Coordinador/a del ERCS, encargado de la identificacién y planificacién de la cartera de proyectos a ejecutar por la OTIE.
Eueno = Jefe/a de la OTIE.
roceso
Indicadorde | _
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
¢E02.01.02 Emisién de
documentos internos.
eNormatividad. ©S03.02 Gestion de
¢E02.01.02 Emision de . - *Proyecto(s) de sistemas de sistemas de informacion.
documentos internos. *Plan de Gobierno Digital. informacion. ©S03.04.01 Planificacion,
*Proyecto(s) de infraestructura. ejecucion y monitoreo de
proyectos de
infraestructura.
Controles eRevision de la cartera de proyectos por la Gerencia General.
eRevision de la cartera de proyectos por la Jefatura de la BNP.
Recursos
Eecursos Jefe/a de la OTIE, Equipo de evaluacion de proyecto.
umanos

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

h or e-GD BNP.
informaticos

Equipos Equipo de computo y equipo telefénico.

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »
I e——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacién.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Gestionar de manera integral el flujo para el desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion, asi como los
! controles de calidad hasta su puesta en produccion para los érganos de la Biblioteca Nacional del Per(.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Siglas y * OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Definiciones . L L N
e Equipo de evaluacion de proyecto: Comité conformado por ellla Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y
Coordinador/a del ERCS, encargado de la clasificacién y evaluacion de los requerimientos de desarrollo de sistemas de
informacion.
¢ Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacién
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacién.
DU o Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indicador de e Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién culminados.
desempeio e Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacién culminados.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Organos de la BNP.

eFormato “OTIE-FO-12
Requerimientos iniciales”.

eInforme desestimando requerimiento.

eSistema de informacién *Organos de la BNP.

Controles

e Andlisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de informacion.

o Andlisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de informacion.
e Validacion del plan y cronograma de trabajo.

e Validacion del prototipado.

e Validacion del sistema de informacion.

« Validacion del mantenimiento del sistema de informacion..

¢ Revision de la documentacion del proyecto.

« Validacion de pruebas técnicas del proyecto.

 Verificacion del pase a produccion.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OTIE, Equipo de Evaluacion de Proyecto, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Disefio web del EDSI,
Profesional en Sistemas de informacion (Analista programador), Profesional en Sistemas de informacién (Analista
de calidad), Usuario/a Lider del Organo de la BNP, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administracion de
Redes y Profesional en Administracion de Base de datos.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora, equipo telefénico y servidores.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Je——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.01 | Desarrollo de sistemas de informacion.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Analizar, clasificar, planificar y desarrollar los requerimientos de sistemas de informacion de los érganos de la
| Biblioteca Nacional del Peru.
¢ BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Siglas y e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Definiciones . L L :
e Equipo de evaluacion de proyecto: Comité conformado por ellla Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y
Coordinador/a del ERCS, encargado de la clasificacion y evaluacion de los requerimientos de desarrollo de sistemas de
informacion.
e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacién.
Eueno el Jefe/a de la OTIE.
roceso
Idnd|cador~de Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién culminados.
esempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

eInforme desestimando *Organos de la BNP.

«Organos de la BNP.

eFormato “OTIE-FO-12
Requerimientos iniciales”.

requerimiento.
eFormato “OTIE-FO-15 Definicién de

©503.02.03 Control de
calidad de sistemas de
informacion.

requerimientos”.

. L ©S03.02.04 Pases a
e Sistema para pase a produccion.

produccion.

* Andlisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de informacion.
* Validacion del plan y cronograma de trabajo.

Controles o Validacion del prototipado.
¢ Validacion del sistema de informacién.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OTIE, Equipo de evaluacién de proyecto, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Disefio web del EDSI
humanos y Profesional en Sistemas de informacién (Analista programador).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefonico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
= Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso NRmEE
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de informacion.
Nivel 3 S03.02.01.01 Andlisis para el desarrollo de sistemas de informacion.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Analizar las requerimientos de sistemas de informacion a fin de establecer las prioridades y cumplir con los
! requerimientos de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Per(.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacioén.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas 'y e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Definiciones

e Equipo de evaluacion de proyecto: Comité conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Coordinador/a

del ERCS, encargado de la clasificacion y evaluacion de los requerimientos de desarrollo de sistemas de informacion.
e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacién.
Eueno tlz Jefe/a de la OTIE.
roceso
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

eInforme desestimando +Organo de la BNP.

«Organo de la BNP.

eFormato “OTIE-FO-12
Requerimientos iniciales”.

requerimiento.

eProyecto de sistema de
informacion.

eFormato “OTIE-FO-15 Definicion de
requerimientos”.

©S03.02.01.02 Planificacion
para el desarrollo de
sistemas de informacién.

¢S03.02.03 Control de
calidad de sistemas de
informacion.

Controles Andlisis del alcance del requerimiento de desarrollo de sistema de informacion.
Recursos
Ejfnue:r?c?s Jefe/a de la OTIE, Equipo de Evaluacién de Proyecto y Coordinador/a del EDSI.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
e Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de informacion.
Nivel 3 S03.02.01.02 Planificacion para el desarrollo de sistemas de informacion.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Planificar las requerimientos de desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion segin las prioridades
! establecidas.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacion

organizados para cubrir una necesidad gue permita apoyar en las actividades de una organizacién.
Eueno Ee. Jefe/a de la OTIE.
roceso
Indicador de )
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S03.02.01.01 Analisis para el
desarrollo de sistemas de

eProyecto de sistema de

ePlan y cronograma de trabajo

©S03.02.01.03 Prototipado
y codificacion para el

. ot informacién validado. desarrollo de sistemas de
informacion. . A
informacion.
Controles Validacion del plan y cronograma de trabajo.
Recursos
Recursos . . . . L .
humanos Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de informacién (Analista programador).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
= Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de informacion.
Nivel 3 S03.02.01.03 Prototipado y codificacion para el desarrollo de sistemas de informacion.
Caracterizacion del Proceso
Obieti Realizar el prototipado y codificacion para el desarrollo de los sistemas de informaciéon segun requerimiento de los
jetivo A - . A
organos de la Biblioteca Nacional del Peru.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
8 e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
SISy OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadisti
Delieienes . : Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.
Eueno ez Jefe/a de la OTIE.
roceso
Indicador de . - . . ” .
desempefio Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién culminados.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
+503.02.01.02 Pla_r1|f|caC|on para . pjan y cronograma de trabajo . i ©S03.02.04 Pases a
el desarrollo de sistemas de validado e Sistema para pase a produccion. roduceion
informacion. : p .
Controles « Validacion del prototipado.
o Validacion del sistema de informacion.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Disefio web del EDSI y Profesional en Sistemas de
humanos informacién (Analista programador).
Instalaciones | Oficinas administrativas.
SIS e-GD BNP.
informaticos
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Je——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.02 | Mantenimiento de sistemas de informacion.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Analizar, clasificar, planificar y codificar los requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacion de los
| 6rganos de la Biblioteca Nacional del Per(.
¢ BNP: Biblioteca Nacional del Perd.
e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.
Duefio del
e Jefe/a de la OTIE.
Indicador de . - - . . L .
desempefio Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacién culminados.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Organos de la BNP.

eFormato “OTIE-FO-12
Requerimientos iniciales”.

eInforme desestimando
requerimiento.

eFormato “OTIE-FO-15 Definicion de
requerimientos”.

eMantenimiento para pase a
produccion.

«Organos de la BNP.

#503.02.03 Control de
calidad de sistemas de
informacion.

©S03.02.04 Pases a
produccion.

o Andlisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de informacion.

Selniifeliz) ¢ VValidacién del mantenimiento del sistema de informacion.
Recursos
Recursos f | . | fesi | . inf . i
humanos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de informacion (Analista programador).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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$03.02.02 Mantenimiento de sistemas de
informacion
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
= Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de informacion.
Nivel 3 S03.02.02.01 | Andélisis y planificacion para el mantenimiento de sistemas de informacion.
Caracterizacion del Proceso
- Analizar y planificar las requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacion a fin de establecer las prioridades

Objetivo . o . o : -

y cumplir con los requerimientos de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

¢ BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

; e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

Siglas y . p L P
DEinicenes ¢ OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacion

organizados para cubrir una necesidad gue permita apoyar en las actividades de una organizacién.
Eueno Ee. Jefe/a de la OTIE.
roceso
Indicador de )
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Organo de la BNP.

eFormato “OTIE-FO-12
Requerimientos iniciales”.

eInforme desestimando
requerimiento.

eFormato “OTIE-FO-15 Definicién de
requerimientos”.

ePropuesta de solucién validado.

«Organo de la BNP.

©S03.02.03 Control de
calidad de sistemas de
informacion.

©S503.02.02.02 Codificacion
para el mantenimiento de

sistemas de informacion.

Controles Analisis del alcance del requerimiento de mantenimiento de sistemas de informacién.
Recursos
Recursos . . . . L .
humanos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de informacion (Analista programador).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
= Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de informacion.
Nivel 3 S03.02.02.02 | Codificacion para el mantenimiento de sistemas de informacion.
Caracterizacion del Proceso
- Realizar el codificacion para el mantenimiento de los sistemas de informacién segun requerimiento de los 6rganos de la

Objetivo o ; ’

Biblioteca Nacional del Pera.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

8 e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

SISy OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadisti
Delieienes . : Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacion

organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.
Eueno ez Jefe/a de la OTIE.
roceso
Indicador de . - - . . i .
desempefio Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacién culminados.
Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S03.02.02.01 Analisis y
planificacion para el
mantenimiento de sistemas de

ePropuesta de solucién validado.

eMantenimiento para pase a
produccion.

0S03.02.04 Pases a
produccion.

informacion.
Controles ¢ Validacion del mantenimiento del sistema de informacion.
Recursos
Recursos . . . . L .
humanos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de informacion (Analista programador).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Je——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.03 Control de calidad del sistema de informacion.
Caracterizacion del Proceso
_ Realizar el control de calidad y las pruebas técnicas a los proyectos de sistemas de informacion de la Biblioteca
Objetivo . ,
Nacional del Peru.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Informacién.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
DT GnEs e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacién
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacién.
Eueno £ Jefe/a de la OTIE.
roceso
Indicador de )
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S03.02.01.01 Analisis para el
desarrollo y mantenimiento
de sistemas de informacion.

©503.02.02.01 Analisis y
planificacion para el

eFormato “OTIE-FO-15 Definicién
de requerimientos”.

e Sistema para pase a produccion.

©503.02.04 Pases a
produccion.

mantenimiento de sistemas
de informacion.

eRevision de la documentacion del proyecto.
Controles S .
*Validacion de pruebas técnicas del proyecto.
Recursos
Recursos Coordinador/a del EDSI, Profesional en Sistemas de informacion (Analista de calidad), Profesional en Sistemas de
humanos informacién (Analista programador) y Usuario/a Lider del Organo de la BNP.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informaticos | &GP BNP-

Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 )
= Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso Mermleis
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.04 Pases a produccion.

Caracterizacion del Proceso

Establecer los lineamientos para la puesta en produccién de los sistemas de informacién de la Biblioteca Nacional del

Objetivo P
Pera.
* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Informacién.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones o OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
e Sistema de Informacion: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacién
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacién.
DUETD EE Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indicador de
desempefio )
Proveedores Entradas Salidas Clientes

¢ S03.02.01.03 Prototipado y
codificacién de sistemas de

informacion.

¢ S03.02.02 Control de eSistema para pase a produccion.
calidad del sistema de eMantenimiento para pase a eSistema de informacion. «Organos de la BNP
informacion. produccion.

¢ S03.02.02.02 Codificacion
para el mantenimiento de
sistemas de informacion.

Controles Verificacion del pase a produccion.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI, Profesional en Sistemas de informacién (Analista de calidad), Coordinador/a
humanos del ERCS, Profesional en Administracion de Redes y Profesional en Administraciéon de base de datos.
Instalaciones Oficinas administrativas.
SIEIEDES e-GD BNP.
informaticos
Equipos Equipo de computo, equipo telefénico y servidores.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »
e Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso Mermleis
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.
Caracterizacion del Proceso
. Brindar el soporte eficiente a las necesidades, incidencias y solicitudes de accesos de los/as usuarios/as de la
Objetivo - . ,

Biblioteca Nacional del Perd

e BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e EBP: Estaciones de Bibliotecas Publicas.

e EETT: Especificaciones Técnicas.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

o PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

o TI: Tecnologia de la Informacion.

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

e Equipo Informéatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacion de

Siglas y forma automaética. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera informacién
Definiciones de salida. ) ) ) ) o B ]

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

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

¢ Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestiéon de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

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

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

e 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 informéatico a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Duefio del
Proceso Jefe/a de la OTIE.
Indicador de » Tiempo promedio de atencién de incidencias de hardware de escritorio y periféricos.
desempeiio e Tiempo promedio de atencién a las solicitudes de accesos a los servicios de TI.
Proveedores Entradas Salidas Clientes
. e Informe técnico con estado de
eNorma Técnica Peruana — L
Sist d i6n d operatividad.
Sés e:gg deegizsinl?onrchién e INforme  técnico  recomendando
C gt.u - ’ mantenimiento externo.
.I (f) lzaCI?_nels.d . . e Informe técnico con EETT 0O de la BNP
eInforme final de inventario recomendando  la compra  del rganos de la BNP.
*PCM. general. repuesto. ¢S01.01.03.02 Baja 'y
.fgnltgtLé\(():?-oS:ss tion de .Esxztrénlg.rﬁ% ieoatseznggﬁ]c'nud e Confirmacion de la atencion. gle?t?i(r):cl)cr:ioanedse bienes
. L[] - - .. . .
- L ) . . | rasl .
+S01.01.03.03 Administracion | para la asignacion de permisos |- igrg:étgga de traslado de equipo | 01 071 01 Gestion de
de inventario. a recursos y servicios de TI”. - ’ . contrataciones.
p | rasl
«Organos de la BNP. «Formato “OTIE-FO-35 i dsgs'g:;fgqa;ae traslado - de  equipo |, <43 03 02 Acceso a los
Il? Czqnli?;m',?nto de software o Informe técnico recomendando la | S€"V'€OS Tl
o . baja de licencia de software.
eFormato OTIE-FO_—37 Solicitud |, Informe técnico con EETT.
de traslado de equipo . . .
) PR e Informe técnico de diferencias.
informético". ) .
e Acceso a la licencia de software.
o |dentificacion del tipo de incidencia presentada en la solicitud.
i Lontroles e o . - o
(0] O Cimed e s auporst: YT Ifipacion dell tipo de requerimiento solicitado.
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 Validacion de la necesidad de adquisicion de la licencia de software.

e Verificacion si se cuenta con una version obsoleta de la licencia solicitada.

« Verificacion del informe de necesidad y cronograma de elaboracién de inventario propuesto.
o Andlisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informatico.

Recursos

Recursos
humanos

Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administracion de Redes, Profesional en Soporte
Técnico, Oficial de Seguridad de la Informacién, Usuario/a Administrador/a y Usuario/a del érgano de la BNP.

Instalaciones

Oficinas administrativas, GBPL y EBP.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP, Repositorio y Sistema de soporte.

Equipos

Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, tablet y escaner de codigo de barras.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »

Je——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.
Nivel 2 S03.03.01 | Soporte técnico a usuarios.

Caracterizacion del Proceso

. Establecer las actividades para la atencién efectiva de las solicitudes de incidencias y requerimientos de soporte
Objetivo . L. . . . .

informético de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Pera.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EETT: Especificaciones Técnicas.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

Siglas y e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
Definiciones . . . . . . - L .

e Incidencia: Es cualquier evento gque interrumpa el funcionamiento normal de un servicio o reduccién de la calidad
planificada del servicio afectando a uno o mas usuarios/as.

e 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 informatico a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Duefio del
S ——— Jefe/a de la OTIE.
Indlcador~de Tiempo promedio de atencion de incidencias de hardware de escritorio y periféricos.
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

e Informe técnico con estado de
operatividad.

e Informe técnico recomendando
mantenimiento externo.

e Informe  técnico con EETT
recomendando la compra del
repuesto.

o Confirmacién de la atencion.

) eRequerimiento de atencion
eOrganos de la BNP. (sistema, correo electronico o
llamada telefénica).

«Organos de la BNP.

Controles Identificacion 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 Organo de la BNP.

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

; o e-GD BNP y Sistema de Soporte.
informaticos

Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
3 Version 01

P_roceso de Cédigo del Nombre

Nivel proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.

Nivel 2 S03.03.02 Acceso alos servicios de TI.

Caracterizacion del Proceso
Obietivo Controlar la asignacion y/o revocacion de los accesos de los/as usuarios/as a los servicios o recursos informaticos de
! la Biblioteca Nacional del Perd.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

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

¢ e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestién Documental de la BNP.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

Siglas y ¢ PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.
Definiciones ¢ Tl: Tecnologia de la Informacion.

e 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 informatico a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

DUEE ClE. Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indlcador~de Tiempo promedio de atencién a las solicitudes de accesos a los servicios de TI.
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eNorma Técnica Peruana —
Sistemas de gestion de
ePCM. seguridad de la informacion. ) I - -
«Organos de la BNP. «Formato “OTIE-FO-32 Solicitud eConfirmacion de la atencion. eOrganos de la BNP.
para la asignacion de permisos
a recursos y servicios de TI”.
Controles Verificacion del tipo de requerimiento solicitado.
Recursos
Recursos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administracion de redes, Profesional en Soporte
humanos Técnico, Oficial de Seguridad de la Informacién, Usuario/a Administrador/a y Usuario/a del érgano de la BNP.
Instalaciones | Oficinas administrativas.
Sistemas
informaticos | &GP BNP-
Equipos Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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bn Tipo Soporte
P FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 -
e Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.
Nivel 2 S03.03.03 Gestion de activos de TI.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Planificar, elaborar y actualizar la informacion detallada de los software y equipos de informacién de la Biblioteca
| Nacional del Peru.

¢ BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

* EBP: Estaciones de Bibliotecas Publicas.

e EETT: Especificaciones Técnicas.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

¢ Tl: Tecnologia de la Informacion.

e Equipo Informatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacion de

Siglas y forma automatica. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera informacion
Definiciones de salida. _ o o

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

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

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

e 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 informatico a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

DUEE Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indicador de )
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
oFormatQ QTlE-F0-35 eInforme tgcn!co con !EETT. ‘ «S01.01.01 Gestion de
Requerimiento de software eInforme técnico de diferencias. B
2 . o S contrataciones.
eOrganos de la BNP. licenciado”. eInforme técnico recomendando la «S01.01.03.02 Baia
¢S01.01.01 Gestion de eFormato “OTIE-FO-37 Solicitud baja de la licencia de software. o ay
3 . ; - disposicion de bienes
contrataciones. de traslado de equipo e Acceso a la licencia de software. patrimoniales
-501.01.03.(_)3 Administracion mfo_rma‘tlco . o Solicitud de traslado de equipo ©S03.03.02 Acceso a los
de inventario. eCotizaciones. aprobada. servicios de TI
eInforme final de inventario OSO|ICItl,!d de traslado de equipo «Organos de la BNP.
general. desestimada.
 Validacion de la necesidad de adquisicion de la licencia de software.
« Verificacion si se cuenta con una version obsoleta de la licencia solicitada.
Controles e o : . o - .
o Verificacion del informe de necesidad y cronograma de elaboracién de inventario propuesto.
o Analisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informatico.
Recursos
REEUIES Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico.
humanos
Instalaciones | Oficinas administrativas, GBPL y EBP.
Sistemas o .
S e-GD BNP, Repositorio y Sistema de soporte.

Equipo de computo, impresora, equipo telefénico, tablet y escaner de cédigo de barras.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
e Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.
Nivel 2 S03.03.03 Gestion de activos de TI.
Nivel 3 S03.03.03.01 | Adquisicion de licencias de software.
Caracterizacion del Proceso
Objetivo Disponer de licencias de software segin necesidad de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.
e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EETT: Especificaciones Técnicas.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Siglas y e TI: Tecnologia de la Informacion.
Definiciones
e Licencia de Software: Contrato entre el autor/titular de los derechos de distribucién y el licenciatario del programa
informatico (usuario/a consumidor/a o empresa), para utilizar el software cumpliendo una serie de términos y
condiciones establecidas dentro de las clausulas.
e Software Legal: Programa de ordenador sea este, propietario o libre, adquirido, obtenido y/o utilizado sin contravenir
la legislacién sobre el derecho de autor.
DU 0 Jefe/a de la OTIE
Proceso
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Organos de la BNP.
¢S01.01.01 Gestion de
contrataciones.

eInforme técnico con EETT.
eInforme técnico de diferencias.
eInforme técnico recomendando la
baja de la licencia de software.
eAcceso a la licencia de software.

eFormato “OTIE-FO-35
Requerimiento de software
licenciado”.

eCotizaciones.

¢S01.01.01 Gestion de
contrataciones.

¢S01.01.03.02 Baja 'y
disposicion de bienes
patrimoniales.

©S03.03.02 Acceso a los
servicio de TI.

¢ Validacion de la necesidad de adquisicion de la licencia de software.

Comiles ¢ Verificacion si se cuenta con una version obsoleta de la licencia solicitada.
Recursos
Eﬁr%uarr?gs Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico.

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, impresora y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
= Version 01

P_roceso de Cédigo del Nombre

Nivel proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.

Nivel 2 S03.03.03 Gestion de activos de TI.

Nivel 3 S03.03.03.02 Elaboracién de inventario de software y equipos de informacion.

Caracterizacion del Proceso
Obieti Establecer los lineamientos y actividades para la elaboracion de inventario a fin de obtener informacién completa y
Jetivo actualizada de software y equipos de informacién de la Biblioteca Nacional del Peru.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EBP: Estaciones de Bibliotecas Publicas.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e GBPL: Gran Biblioteca Publica de Lima

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

Siglas y ) - . . . . L

Definiciones e Equipo Informéatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacién de forma
automatica. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera informacion de
salida.

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

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

DUEDEE. Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indicador de )
desempeio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
©S03.03.03.03
©S01.01.03.03 Administracion de |eInforme final de inventario . . . ” Actualizacién de estado,
inventario. general. *Inventario de equipos informaticos. posicién y/o asignacion de
equipos informaticos.
Controles Verificacion del informe de necesidad y cronograma de elaboracion de inventario propuesto.
Recursos
Eecursos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico.
umanos
Instalaciones | Oficinas administrativas, GBPL y EBP.
Sistemas L .
TS e-GD BNP, Repositorio y Sistema de soporte.
Equipos Equipo de computo, equipo telefénico, tablet y escaner de codigo de barras.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 -
= Version 01

Proceso de Cadigo del

Nivel proceso Mermileis

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.03 Gestién de servicios de TI.

Nivel 2 S03.03.03 Gestion de activos de TI.

Nivel 3 S03.03.03.03 | Actualizacion de estado, posicidn y/o asignacion de equipos de informacion.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Mantener un control actualizado y detallado del estado, posicién y asignacién de los equipos informaticos.

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.OA: Oficina de Administracion.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

e TI: Tecnologia de la Informacion.

Siglas y

Definiciones e Equipo Informatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacion de forma
automatica. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera informacion de
salida.

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

Duefio del

e Jefe/a de la OTIE.

Indicador de )

desempeiio

Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S503.03.03.02 Elaboracién de o!nventa}r!o de equipos e Solicitud de traslado de equipo

inventario de software y opc];(:rrnn;?ct)u‘:‘gs'll'lE-FO-37 Solicitud aprobada. «Organos de la BNP

equipos informaticos. ) e Solicitud de traslado de equipo 9 '

P de traslado de equipo .
eOrganos de la BNP. informatico desestimada.

Controles Andlisis de la viabilidad de la solicitud de traslado de equipo informatico.

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

Instalaciones | Oficinas administrativas.

.S'Stemias. e-GD BNP y Sistema de soporte.

informaticos

Equipos Equipo de computo y equipo telefonico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »

e Versién 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso eilae
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.04 Gestion de la infraestructura de redes y comunicaciones.

Caracterizacion del Proceso

Obietivo 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 Peru.

* BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e EETT: Especificaciones Técnicas.

e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

e PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

e POI: Plan Operativo Institucional.

e TDR: Términos de referencia.

e Acceso biométrico: Sistema de identificacién basado en cualidades biolégicas del usuario, se puede tener los

Siglas y tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc.

Definiciones e Centro de datos: Espacio fisico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la informacién
de una organizacion, por ejemplo, servidores, etc.

e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se
almacena la informacion.

e Consola de Administracion Veritas NetBackup: Es el programa en modo gréafico y para plataforma Windows,
gue permite grabacién y restauracion de informacion en las cintas magnéticas.

e Cuarto de comunicacion: Espacio fisico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus
sistemas de soporte.

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

Dl o Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Idndlcador~de Porcentaje de informacion de la BNP en copias de respaldo.
esempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
-, . Pri infr r ra.
©S03.01 Gestion de gobierno :Poolyecto(s) de infraestructura
de TI. L eNotificacion de adquisicion.
¢E01.01.02.01 Formulacion, «Orden de semvicio eEETT
aprobacion y modificacion oN Técni P. *TDR ©S01.01.01 Gestion de
del POL. Si(;rt?gasegglczst%rr??iga - eAcceso autorizado. Qontrataciones.
+501.01.01 Gestion de sequridad de%a informacion e Solicitud denegada. eOrganos de la BNP.
contrataciones. «Solicitud para acceso a los ' «Cinta magnética con la informacién.  |eProveedor de custodia
*PCM repositorios ¢ Solicitud de cinta magnética para externa.
eOrganos de la BNP. «Solicitud de.restauracién restauracion.
eProveedor de custodia . - )
externa o Cinta magnética.
) e Comprobante de servicio.

o Verificacion de los recursos necesarios para la ejecucion del proyecto de infraestructura.
Controles « Verificacion de la programacion anual de Copias de Respaldo.
e Verificacion de la ejecucién de restauracion de datos de las cintas magnéticas.

Recursos
Recursos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administracion de redes, Profesional en Soporte
humanos Técnico y Oficial de Seguridad de la Informacién.

Instalaciones | Oficinas administrativas, Cuartos de comunicacion y Centro de datos.

Sistemas

; o e-GD BNP, Consola de Administracion Veritas NetBackup y Sistema de soporte.
informaticos

Equipo de computo, equipo biométrico, equipo telefonico y servidores.
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gobierno de TI.

del POL.

contrataciones.

e E£01.01.02.01 Formulacion,
aprobacion y modificacion

e S01.01.01 Gestion de

b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Je——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.04 Gestion de la infraestructura de redes y comunicaciones.
Nivel 2 S03.04.01 | Planificacion, ejecucion y monitoreo de proyectos de infraestructura.
Caracterizacion del Proceso
Obieti Realizar la planificacion, ejecucién y monitoreo a los proyectos de infraestructura que garantice la operatividad de
jetivo los servicios de la Biblioteca Nacional del Pera.
* BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e EETT: Especificaciones Técnicas.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
Siglas y ¢ e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
e POI: Plan Operativo Institucional.
e TDR: Términos de referencia.
Duefio del
e Jefe/a de la OTIE.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
e S03.01 Gesti6n de

eProyecto(s) de infraestructura.
*POI.

*Notificacion de adquisicion.
«Orden de servicio.

oEETT.
*TDR

©S01.01.01 Gestion de
contrataciones.

Controles Verificacion de los recursos necesarios para la ejecucion del proyecto de infraestructura.

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

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
Je——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.04 Gestion de la infraestructura de redes y comunicaciones.
Nivel 2 S03.04.02 | Acceso al centro de datos y cuartos de comunicacion.
Caracterizacion del Proceso
. Establecer las condiciones, actividades, responsabilidades y mecanismos de control para el acceso al centro de
Objetivo Y ) ) . . .
datos y cuartos de comunicacion, con el fin de garantizar la seguridad en los recintos de acceso restringido.
e BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Siglas y T . e . .
DT ETES e Acceso biométrico: Sistema de identificacion basado en cualidades biologicas del usuario, se puede tener los
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc.
e Centro de datos: Espacio fisico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la informacion
de una organizacion, por ejemplo, servidores, etc.
e Cuarto de comunicacion: Espacio fisico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus
sistemas de soporte.
Duefio del
S ——— Jefe/a de la OTIE.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

«Organos de la BNP.

eFormato “OTIE-FO-33 Solicitud
para acceso a los repositorios”.

e Acceso autorizado.

e Solicitud de acceso denegada.

«Organos de la BNP.

Controles -
Recursos
Ejl?nuarr?gss Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Soporte Técnico.

Instalaciones

Oficinas administrativas, Cuartos de comunicacion y Centro de datos.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, equipo biométrico y equipo telefonico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
=t Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 2
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.04 Gestion de la infraestructura de redes y comunicaciones.
Nivel 2 S03.04.03 | Gestidn del respaldo de la informacion y continuidad.
Caracterizacion del Proceso
- Planificar, ejecutar y custodiar las copias de respaldo de la informacion relevante de la entidad a fin de brindar
Objetivo P o . - : ;

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

e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

e PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

Sigl_a§ y e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se
Definiciones almacena la informacion.

e Consola de Administracion Veritas NetBackup: Es el programa en modo gréfico y para plataforma Windows,
que permite grabacion y restauracion de informacion en las cintas magnéticas.

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

gueno = Jefe/a de la OTIE.

roceso
Idnd|cador~de Porcentaje de informacién de la BNP en copias de respaldo.
esempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eNorma Técnica Peruana —

*PCM. Sistemas de gestion de seguridad «Cinta magnética con la informacion
«Organos de la BNP. de la informacién. eSolicitud ?je cinta maanética para " |eProveedor de custodia
eProveedor de custodia e Solicitud de restauracion. restauracion 9 P externa.

externa. «Cinta magnética. ’

e Comprobante de servicio.
 Verificacion de la programacion anual de Copias de Respaldo.
Controles o . L L . -
o Verificacion de la ejecucién de restauracion de datos de las cintas magnéticas.
Recursos

Recursos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS, Profesional en Administracion de redes, Oficial de Seguridad de la

humanos Informacion y Profesional en Soporte Técnico.

Instalaciones | Oficinas administrativas y Centro de datos.

Sistemas - i . .

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

Equipos Equipo de computo, equipo telefénico y servidores.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
e—— Version 01

Proceso de Caodigo del

Nivel proceso NRmEE

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

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

Nivel 2 S03.04.03 Gestion del respaldo de la informacion y continuidad.

Nivel 3 S03.04.03.01 Planificacidn, ejecucion y custodia de las copias de respaldo de informacion.

Caracterizacion del Proceso
Obietivo Planificar y realizar las copias de respaldo de la informacion relevante de la entidad, con el fin de resguardar y custodiar
! la informacién que se almacena en los servidores de datos de la Biblioteca Nacional del Per(.

e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

e PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

Sigl_a_s y e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se almacena
Definiciones la informacioén.

e Consola de Administracion Veritas NetBackup: Es el programa en modo grafico y para plataforma Windows, que
permite grabacién y restauracién de informacién en las cintas magnéticas.

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

DU 0 Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indlcador~de Porcentaje de informacion de la BNP en copias de respaldo.
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
eProveedor de custodia
+Norma Técnica Peruana — «Cinta magnética con la informacion externa.
ePCM. Sistemas de gestion de olnformaci%n de las cintas " 1#S03.04.03.02
eProveedor de custodia externa. seguridad de la informacion. o Restauracion y pruebas de
- magnéticas. ;
eComprobante de servicio. copias de respaldo de la
informacion.
Controles Verificacion de la programacién anual de Copias de Respaldo.
Recursos
Recursos . . - »
humanos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del ERCS y Profesional en Administracion de Redes.
Instalaciones | Oficinas administrativas y Centro de datos.
Sistemas e-GD BNP, Consola de Administracion Veritas NetBackup y Sistema de soporte.
informaticos
Equipos Equipo de computo, equipo telefénico y servidores.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
J = Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.04 Gestion de la infraestructura de redes y comunicaciones.
Nivel 2 S03.04.03 Gestion del respaldo de la informacion y continuidad.
Nivel 3 S03.04.03.02 Restauracidn y pruebas de copias de respaldo de informacion.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Restaurar y realizar pruebas a las copias de respaldo de la informacion relevante de la entidad, con el fin de recuperar
| la informacién contenida en las cintas magnéticas.

e BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

¢ OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

: e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se almacena
Siglas y . L
DEiTicenes la informacion.

e Consola de Administracion Veritas NetBackup: Es el programa en modo gréafico y para plataforma Windows, que
permite grabacién y restauracién de informacién en las cintas magnéticas.

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

Duefio del
B Jefe/a de la OTIE.
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S503.04.03.01 Planificacion,
ejecucion y custodia de las
copias de respaldo de la
informacion.

«Organos de la BNP.
eProveedor de custodia externa.

eInformacion de las cintas
magnéticas.

e Solicitud de restauracion.

«Cinta magnética.

eComprobante de servicio.

e Solicitud de cinta magnética para
restauracion.

eProveedor de custodia
externa.

Controles Verificacion de la ejecucion de restauracion de datos de las cintas magnéticas.
Recursos
Recursos - . L . o . - -
humanos Oficial de Seguridad de la Informacion, Profesional en Soporte Técnico y Profesional en Administracion de redes.

Instalaciones

Oficinas administrativas y Centro de datos.

Sistemas
informaticos

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

Equipos

Equipo de computo, equipo telefénico y servidores.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »

= Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso eilae
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.

Caracterizacion del Proceso

- Establecer las condiciones para el correcto funcionamiento de las bases de datos a través de su respaldo,

Objetivo e . : h A - S . >
mantenimiento y monitoreo, con el fin de brindar continuidad a los servicios de la Biblioteca Nacional del Pera.

o BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e EETT: Especificaciones Técnicas.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

o OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y ) L . . . .
DEinEenEs e Base de Datos: Informacién normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e
integridad de los activos de informacién, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacion accidental,
corrupcién de datos, error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracion oportuna de informacién en caso
de tales eventos.

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

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

Duefio del
e Jefe/a de la OTIE.
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S03.04.03.01
Planificacion, ejecucion y
custodia de copias de

©S03.04.03.02 Restauracion y

pruebas de copias de

respaldo de la informacion.
¢S01.01.01 Gestion de

Contrataciones.

eNotificacion de restauracion de
la informacion.
eHardware adquirido.

eCopias de respaldo de bases de
datos.

eSolicitud de restauracion.

oEETT.

respaldo de la
informacion.
©503.04.03.02
Restauracion y pruebas
de copias de respaldo de
la informacién.
©S01.01.01 Gestion de
Contrataciones

 Validacion de la programacion copias de respaldo de base de datos.

Controles o Verificacion de la ejecucién de las copias de respaldo de base de datos.
» Revision de las caracteristicas de almacenamiento por cada base de datos.
Recursos
Coordinador/a del EDSI, Profesional en Administracién de Base de datos, Profesional en Administracion de Redes,
Recursos . : . = ) - 8 ) L .
humanos Profesional en Sistemas de informacion (Analista programador) y Profesional en Sistemas de informacion (Analista

de calidad).

Instalaciones

Oficinas administrativas y Centro de datos.

Sistemas

e-GD BNP y Bases de datos.

informaticos

Equipos

Equipo de computo, equipo telefénico y servidores.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »

=t Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso il 2
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.
Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos.

Caracterizacion del Proceso

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

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

¢ BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacioén.

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

¢ OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

Siglas y
Definiciones e Base de Datos: Informacién normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e
integridad de los activos de informacién, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacién accidental,
corrupcién de datos, error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracién oportuna de informacién en caso
de tales eventos.

Dl o Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

©503.04.03.02 Restauracion y
pruebas de copias de
respaldo de la informacién.

¢503.04.03.01
Planificacion, ejecucién y
custodia de copias de
respaldo de la
informacion.

¢503.04.03.02
Restauracién y pruebas
de copias de respaldo de
la informacion.

e Copias de respaldo de bases de
datos.
e Solicitud de restauracion.

eNotificacion de restauracion de la
informacion.

e Validacion de la programacion copias de respaldo de base de datos.

Controles e . L .
» Verificacion de la ejecucién de las copias de respaldo de base de datos.
Recursos
Coordinador/a del EDSI, Profesional en Administracion de Base de datos, Profesional en Administracion de Redes,
Recursos . - . My . - . . » -
humanos Profesional en Sistemas de informacion (Analista programador) y Profesional en Sistemas de informacion (Analista

de calidad).

Instalaciones

Oficinas administrativas.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP y Base de datos.

Equipos

Equipo de computo y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »
= Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso NRmEE
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.
Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos.
Nivel 3 S03.05.01.01 Planificacidn, ejecucion y monitoreo de las copias de respaldo de base de datos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Realizar la planificacién, ejecucién y monitoreo de la programacién de las copias de respaldo de las bases de datos de
! la Biblioteca Nacional del Per(.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién.

e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.

Siglas y ¢ OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
Definiciones » . . . .

e Base de Datos: Informacion normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e integridad
de los activos de informacién, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacién accidental, corrupcion de datos,
error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracién oportuna de informacién en caso de tales eventos.

Eueno = Jefe/a de la OTIE.

roceso
Indicador de )
desempeiio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
¢503.04.03.01

Planificacién, ejecucién y
custodia de copias de

B } eCopias de respaldo de bases de respaldo de la informacién.

datos. ©S03.05.01.02

Restauracion y pruebas de
copias de respaldo de
base de datos.

Controles Validacién de la programacion copias de respaldo de base de datos.

Recursos

Recursos . . - L . - L

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

Instalaciones | Oficinas administrativas.

_S|stem,as_ e-GD BNP y Base de datos.

informaticos

Equipos Equipo de computo y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 3 »

= Version 01
Proceso de Caodigo del
Nivel proceso NRmEE
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.
Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos.
Nivel 3 S03.05.01.02 Restauracion y pruebas de copias de respaldo de base de datos.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Realizar la restauracion y pruebas de las copias de respaldo de las bases de datos de la Biblioteca Nacional del Peru.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacioén.

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

e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

Siglas 'y e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Definiciones

e Base de Datos: Informacion normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e integridad
de los activos de informacion, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacién accidental, corrupcion de datos,
error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracién oportuna de informacién en caso de tales eventos.

DUEDEE. Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

©S03.05.01.01 Planificacion,
ejecucién y monitoreo de las

datos.

copias de respaldo de base de

©S03.04.03.02 Restauracion y

e Copias de respaldo de bases de
datos.

eNotificacién de restauracion de
la informacion.

e Solicitud de restauracion.

©503.04.03.02
Restauracion y pruebas de
copias de respaldo de la
informacion.

pruebas de copias de respaldo
de la informacion.

Controles Verificacion de la ejecucion de las copias de respaldo de base de datos.

Recursos
Recursos Profesional en Administracion de Base de datos, Profesional en Sistemas de informacién (Analista programador) y
humanos Profesional en Sistemas de informacion (Analista de calidad).

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informaticos e-GD BNP y Base de datos.

Equipos Equipo de computo y equipo telefénico.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 2 »
e Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.
Nivel 2 S03.05.02 Mantenimiento y monitoreo de base de datos.
Caracterizacion del Proceso
Obietivo Establecer las actividades para realizar el mantenimiento y monitoreo de las bases de datos de la Biblioteca Nacional
| del Perq.
* BNP: Biblioteca Nacional del Per.
e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
e EETT: Especificaciones Técnicas.
¢ ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones  OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
e Hardware: Componente fisico y tangible de una computadora, por ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc.
e Servidor: Equipo informatico que se emplea para ejecutar aplicaciones que proporcionan servicios a otros programas,
denominados clientes, a través de una red. Los servidores pueden ser fisicos o virtuales.
Duefio del
e Jefe/a de la OTIE.
Indicadorde | _
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes

Contrataciones.

©S01.01.01 Gestién de

©S501.01.01 Gestién de

oEETT. Contrataciones.

eHardware adquirido.

Controles Revision de las caracteristicas de almacenamiento por cada base de datos.
Recursos
Recursos . . L . . -
humanos Profesional en Administracion de Base de datos y Profesional en Administracion de Redes.

Instalaciones

Oficinas administrativas y Centro de datos.

Sistemas
informaticos

e-GD BNP.

Equipos

Equipo de computo, equipo telefénico y servidores.
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b Tipo Soporte
np FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 1 »

I e——t Version 01
P_roceso de Cédigo del Nombre
Nivel proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.06 Acceso alainformacién estadistica.

Caracterizacion del Proceso

Objetivo Atender de manera oportuna la necesidad de informacion estadistica de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del
Perd.

* BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

Siglas y e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién.
Definiciones e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

DUETD EE Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Indicador de )
desempefio
Proveedores Entradas Salidas Clientes
«Organos de la BNP. e Solicitud de informacion. eInformacion / reportes. «Organos de la BNP.
Controles Andlisis de la informacion solicitada.
Recursos
Recursos . . . . L . I
humanos Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y Profesional en Sistemas de informacion (Analista de calidad).

Instalaciones | Oficinas administrativas.

Sistemas

informaticos e-GD BNP, Bases de datos y repositorio.

Equipos Equipo de computo y equipo telefénico.
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Anexo N° 3:

Fichas de procedimientos y diagramas de flujo del proceso de soporte
S03
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Procedimiento Codigo OTIE-PR-09

Version 01

Gestion de gobierno de Tl

Pagina 2de4

Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.01 Gestion de gobierno de TI.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Identificar, planificar y definir las acciones para la ejecucién de la cartera de proyectos que contribuyan con la

O implementacion del gobierno digital en la Biblioteca Nacional del Perd.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

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

e Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba

Base Normativa la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

Desde la programacién de reuniones de coordinacion para la elaboraciéon de la cartera de proyectos hasta el

Alcance s .
seguimiento del avance de los mismos.

Organos

involucrados Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

Siglas y
Definiciones

e Equipo de evaluacién de proyecto: Equipo conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y
Coordinador/a del ERCS, encargado de la identificacion y planificacion de la cartera de proyectos a ejecutar por la

OTIE.
DUEE T Jefe/a de la OTIE.
Proceso
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docuargir;/:)os @e Organo Responsable
Establecer reuniones de coordinacion para elaboracion de Equipo de
1 | cartera de proyectos. - OTIE evaluacion de
ContinGia en paralelo en 2, 3y 5. proyectos
Identificar requerimientos que aseguren la operatividad y Equipo de
2 | demanda de los servicios informaticos. - OTIE evaluacion de
Contintia en 6. proyectos
Identificar proyectos pendientes de ejecucion. Equipo de
3 | Nota: Proyectos no ejecutados que hayan sido incluidos en la - OTIE evaluacion de
cartera de proyectos del afio anterior. proyectos
Identificar requerimientos y sus prioridades con los 6rganos de
la BNP. Equipo de
4 Nota: Mediante reuniones de coordinacién con los/as - OTIE evaluacion de
Directores/as y Jefes/as de los érganos de la BNP. proyectos
ContinlGa en 6.

- Identificar normativa que regula las tecnologias de la Equipo de
informacion. - OTIE evaluacion de
Nota: Buenas préacticas en Tl, lineamientos, etc. proyectos
E02.01.02 Emision de documentos internos: Proceso que
contiene las actividades de emision de documentos internos.
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Procedimiento Codigo OTIE-PR-09

. ) Version 01
Gestion de gobierno de Tl —
Pagina 3de4
Identificar proyectos a incluir en la cartera de proyectos. Equipo de
6 | Nota: Para la realizacién de esta actividad, se deben haber - OTIE evaluacion de
ejecutado las actividades 2, 4y 5. . proyectos
Priorizar los proyectos identificados.
Nota: La priorizacién se realiza considerando los siguientes
aspectos: ]
-Alineamiento a los objetivos institucionales Equipo de
7 . - OTIE evaluacion de
-Priorizacién técnica
. proyectos
-Presupuesto estimado
-Capacidad de atencion de la oficina
-Entre otros
Elaborar cartera de proyectos. )
Equipo de

Nota: La cartera de proyectos incluye los proyectos, la prioridad g
8 . . . . L - OTIE evaluacion de
establecida por el area usuaria, estimaciéon del presupuesto,

. L . proyectos
estimacion del tiempo, entre otros.
Realizar presentacion de la cartera de proyectos a la Gerencia
General.
Nota: La presentacién se realiza mediante reuniones de Equipo de

9 | coordinacion. - OTIE evaluacion de

¢Gerencia General valida cartera de proyectos? proyectos
Si: ContintGia en 11.
No: Continda en 10.
Subsanar observaciones identificadas. Equipo de

10 ContinGia en 9. - OTIE evaluacion de

proyectos
Realizar presentacion de la cartera de proyectos a la Jefatura
de la BNP.
Nota: La presentacién se realiza mediante reuniones de Equipo de

11 | coordinacion. - OTIE evaluacion de

¢Jefatura de la BNP valida cartera de proyectos? proyectos
Si: ContinGa en 13.
No: Continda en 12.
Subsanar observaciones identificadas. Equipo de

12 . - OTIE evaluacion de
ContinGia en 11. proyectos

Remitir a la Gerencia General los acuerdos establecidos en
13 | reunién. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Herramienta: e-GD BNP.

Equipo de
14 | Realizar asignacion de recursos por proyecto. - OTIE evaluacion de

proyectos

S03.02 Gestién de sistemas de informacién: Proceso que

contiene las actividades de andlisis, planificacion y ejecucién de

los proyectos de sistemas de informacion.

S03.04.01 Planificacién, ejecucion y monitoreo de

proyectos de infraestructura: Proceso que contiene las

actividades de analisis, planificacion, ejecucion y monitoreo de

los proyectos de infraestructura.

Realizar seguimiento al avance de los proyectos en reuniones ]

de coordinacion. Equipo de

15 Nota: El seguimiento se realiza cada semana ) OTIE evaluacion de
’ 9 ’ proyectos

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

e Cartera de proyectos.

Registros
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de informacion.

Nivel 3 S03.02.01.01 Andlisis para el desarrollo de sistemas de informacion.
Caracterizacién de elementos

Tipo Soporte.

Analizar las requerimientos de sistemas de informacién a fin de establecer las prioridades y cumplir con los

ERERE requerimientos de los érganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
Seguridad de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodologia de desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacién”.

Base Normativa

Desde la recepcion del requerimiento de desarrollo de sistemas de informacion hasta la asignacion al/a la Analista

Rleence de calidad y Analista programador.

Organos

. Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y

BEfinieEnes e Equipo de evaluacién de proyecto: Comité conformado por el/la Jefe/a de la OTIE, Coordinador/a del EDSI y

Coordinador/a del ERCS, encargado de la clasificacion y evaluacion de los requerimientos de desarrollo de sistemas
de informacion.

¢ Organo solicitante: Organo de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de informacion para el correcto
desempefio de sus funciones.

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion .

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

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

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales”. e Organos de la BNP.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Docuerlggr;toos e Organo Responsable
Recibir y derivar requerimiento de desarrollo de sistema de
informacion.
Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Nota: El requerimiento puede llegar por e-GD BNP o por correo
bnp ;E}“giLAVALD“émuQmGQJ 0131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento
7

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

- T - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

ﬁ Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
Formato: Digital
Firmado digitalmente por
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del documento
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Recibir y analizar alcance del requerimiento. Equipo de

. h PR
5 c?e det)_efjesestlmar la solicitud? ) OTIE evaluacion de
Si: Continda en 3.

No: Contintia en 5. proyecto
3 Elaborar y derivar informe desestimando requerimiento. ) OTIE Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EDSI
Recibir y derivar informe desestimando requerimiento al 6rgano
solicitante.
4 Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Fin de Procedimiento.
Equipo de
5 | Definir la priorizacion de la ejecucién del proyecto y derivar. - OTIE evaluacion de
proyecto
Recibir y asignar analista/s programador/es a cargo del | . Formato
OTIE-FO-38 Ficha .
proyecto. o Coordinador/a del
6 . . . . . de seguimiento de OTIE
Nota: Se asigna a un/a analista responsable de la ejecucion del rovectos de EDSI
proyecto y el equipo técnico. pde)garrollo"

Clasificar proyecto.
Nota: Tipo de clasificacion:

7 | -Critica: Los interesados son la Alta Direccion - OTIE Coordinador/a del

-Moderada: Los interesados son las Direcciones y/u Organos EDSI

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

Gestionar reunidon con el o6rgano solicitante para definir el

alcance real del proyecto. Formato

Nota: En la reunién de coordinacién se determina el alcance, “OTIE-FO-15 Coordinador/a del
8 . . . L . L OTIE

tiempo estimado de ejecucién del proyecto y al/a la usuario/a Definicion de EDSI

lider del érgano solicitante para las coordinaciones. requerimientos”

Continda en paralelo en la actividad 9 y 10.

Asignar analista de calidad. Coordinador/a del
9 Fin de Procedimiento. - OTIE EDSI

S03.02.03 Control de calidad de sistemas de informacién:

Proceso que contiene las actividades de control de calidad de

los proyectos de desarrollo de sistemas de informacion.

Derivar proyecto al/a la analista programador. Coordinador/a del
10 . Lo - OTIE

Fin del procedimiento . EDSI

S03.02.01.02 Planificacion para el desarrollo de sistemas
de informacién: Proceso que contiene las actividades de
planificacion para el desarrollo de los proyectos de sistemas de
informacion.

Documentos que se generan

Registros

e Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales”.
e Formato “OTIE-FO-15 Definicion de requerimientos”.
o Formato “OTIE-FO-38 Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo”.

Anexos

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

e Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-15 Definicién de requerimientos”.

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

Firmado digitalmente por

RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
0: Soy el autor del doc

Fooha: 2021/07/27 18:25:46.0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a e
frmade -QFMato: Digital ion d indiaue | ) Clasificacion: Uso Interno
Finnado digitalmente p excepcion de que se indique lo contrario.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-12 requerimientos iniciales”
Formato Cadigo OTIE-FO-12
Version b2
Reqguerimientos Iniciales E— : .
ragina e

REQUERIMIENTOS INICIALES

1. DATOS GENERALES

= Denominacion del proyecto, por ejemplo Implementacion de un

LIRS TR E e Sisterna de Gestion Informacion =

Prioridad: | = Determinar baja, media, alta, critica=

Solicita: | =<Mombre del organo que lo solicita=

=MNombres v apellidos de la personals) que representarain) al
organo gue solicita el requerimiento, asi mismo proporcionard las
Usuario lider: | caracteristicas funcionales especificas de sistema, supervisara v
aprueba la implementacion de las caracteristicas funcionales, vy
participara en el proceso de prueba del Sistema.=

Comeo | telefono [ anexo: | < Mimero de contacto del usuario lider =

Fecha de solicitud: | < Fecha en la que se genera la solicitud =

2. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

Proposito | <Se debe de indicar cudl es Ia finalidad del sistema a desarmollar=

=5e debe de indicar guienes son los beneficiarios o usuarios del
) ) ) sistema=
Oficinas yfo Direcciones

involucradas | =Se debe de indicar cuales son los organos de la BMP que estaran
comprendidos en el sistema=

=Descripcion de los frabajos anteriores: sistemas, modulos,
Antecedentes | servicios, consultas, reportes, entre ofros relacionados al
requerimiento del sistema de informacion=

Descripcion de | = Se deben de describir todas las funcionalidades que deberd de
requerimientos | tener el sistema =

Consideraciones / | =Colocar algunas observaciones especificas relacionadas al
Observaciones | proyecto comao por ejemplo: alguna normal legal, directiva, decreto
supremao o ley del cual se origine €l reguerimiento=

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del doc

: Fecha: 2021/07/27 18 25: 46 0500

e JoOIMALO: Digital
JIME AR
Angolba

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I R - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

20131 !Rib 0Tt
Motvo: Soy el autor

del documento
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Formato Codiga OTIE-FO-12
VErsENn L
Requarimientos inkclales

Pagina

3. FIRMA DE LOS SOLICITANTES

<Espacio para la firma y sello>
=Mombres, Apelidos v cargo del jefe da |a
Direceign / Cficing en autorizacidn dal envio
del presente formatak

<Espacio para la firma y sello>
= Mombras, Apellidos y cargo del uswario gue
resliza el requarnmiento >

4. ANEXOS

< Colocar los documentos gue complementen los requerimientos por ejemplo formatos de
registros, boletas de page, fichas de inscripoidn, disefos o modelos de camnet, etc. Estos
anexos permitiran tener una idea mas clara para el andlisis y disefio dal sistema>

Amexo 1: Formato de Registro de Visitas
Anexo 2: Reporte de visitas dianas.

bnp Firmado digitalmente por

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

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
Firmado ;gfgﬁ,jgg §9- P19 excepcion de que se indique lo contrario.
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
ha: 2021/07/27
:29-0500
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-15 Definicion de requerimientos”

Formaio ccli g OTIE-FO-15

Definicldn de Regquermisnios

DEFINICION DE REQUERIMIENTOS

1. DATOS GENERALES

Codigo del proyecto: | PROY-<SIGLAS_ANALISTA=-=CORRELATIVO=

MNombre del proyecto: | <Mombre del proyecto=

Prioridad: | < Alta, medis, baja =

Solicita por: | < Mombre de la Direccion [ Oficing del dres usuaria =

2. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

Proposito: | <Se debe de indicar cusl es la finalidad del sistema a desarmrcllar>

<5e debe de indicar quienes son los beneficianos o usuaros del
sistema=

<5e debe de indicar cuales son los procesos gue son

Alcance comprendidos en el desarrclle del sistema’x

<Se debe de indicar cusles son los drganos de la EMNF que
estaran comprendidos en el sistema=

Descripcion de los trabsjos antericres: sistemas, modulos,
Antecedentes: | servicios, consultas, reportes, entre  otros  relacionados sl
requarimiento del sistema de informacian.

3. REQUERIMIENTOS FUNCIOMALES

ITEM | REGQUERIMIENTO CRITICIDAD

RF1 | <Denominacion del requerimiento=

=\alores a colocar:
TIPC:
*  Funcional
# Mo funcional
REQUERIMIENTO =Descripcion dal reguerimientos>
CRITICIDAD
+  Alta (Muy critica)
»  Nedia (Critico )
+ Baja (Mo es critico )

Eochac a0t 27
o R

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO Clasificacion: Uso
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Formaio

OTIE-FO-135

i
Cefiniciin de Requerimienios

2 i 2

4. CONSIDERACIOMNES [ OBSERVACIONES

[Descripcion de las consideraciones/ochservaciones)

5. FIRMA DE LOS SOLICITANTES

<Espacio para la firma y sello>
=Mombres, Apellidos y cargo del jefe de la
Direccion [ Cficina =

<Espacio para la firma y sello>
< Mombras, Apellidos del wsuario lider =

G. ANEXOS
®  <Anexo 1F
* = Anexo 2=
* = Anexo 3=
L ]
* = Anexo n=

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Formato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO Clasificacion: Uso
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Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-38 Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo”
Formato Cadigo OTIE-FO-38
. - Version 1
Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo =
Pégina ldel

Cédigo Proyecto

Descripcion (Resumen del

Objetivo
Estratégico

Unidad

Recursos
Organica

Estado

proyecto)

Requerimientos Fecha inicio

Fecha fin

Fecha pase a

N asignados
Institucional

Seguimiento

produccion

Firmado digitaiments por
CEASA CONDORI

SNl
20151575883 soft
Hhotivo: Soy el sutor

dl documanto
Eoehac a0t 27
185303 0600

Firmado digitalmente por

RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Fimato s ONITIAL0: Digital
JIMENEZ AROTINCO

20131379863 01T
Motivo: Soy el autor
del documento

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo
contrario.
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Organo Firma y sello
Elaborado por:
o Oficina de Tecnologias de la Informacién y

Eduardo Nicolas Roncal Avalos Estadistica
Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento

Version Fggr?]%s)e Tipo?! Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio

Firmado digitalmente por L
bnp LA Teal wMotiear € Eliminar
: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Firma OJ.:Q%LQQ@}O(,’: Digital excepcion de que se indique lo contrario
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bn Angelita FAU
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Procesos Relacionados

[ Jrome
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de informacion.
Nivel 3 S03.02.01.02 Planificacién para el desarrollo de sistemas de informacion.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Planificar las requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién segun las prioridades establecidas.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.
o Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

Nacional del Peru.

Informatica.

mantenimiento de sistemas de informacién”.

e 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 tecnologias

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca

e Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
Seguridad de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de

e Resolucion de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodologia de desarrollo y

Alcance

cronograma de trabajo.

Desde el anélisis del alcance del proyecto de desarrollo de sistemas de informacion hasta la validacion del plan y

Organos
involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

informacién, en el marco de sus competencias.

¢ Organo involucrado: Organo de la BNP cuyas funciones se encuentran vinculadas con el proyecto de sistema de

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Provecto de sistema de informacion e S03.02.01.01 Andlisis para el desarrollo de sistemas de
Y ' informacion.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad Docu;’gzr}l/gos @e Organo Responsable
Profesional en
Sistemas de
1 | Recibiry analizar alcance del proyecto. - OTIE informacién
(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
Establecer sprint/entregables del proyecto. - OTIE informacién
(Analista
programador)
2l plany.cronograma de trabajo del proyecto. Formato OTIE Profesional en

Formato: Digital
o digitalmente por

EZ AROTINCO

a FAU

excepcion de que se indique lo contrario.

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Clasificacion: Uso Interno

20131379863 5
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del documento
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“OTIE-FO-14 Sistemas de
Cronograma de informacién
trabajo" (Analista
programador)
Revisar y validar el plan y cronograma de trabajo del proyecto. .
4 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla - OTIE Coordlggdstir/a del
analista programador.
Formato
5 Gestionar aprobacion del alcance, plan y cronograma de trabajo | “OTIE-FO-13 Acta OTIE Coordinador/a del
del proyecto. de inicio del EDSI
proy
proyecto”
Programar reunién de validacion del proyecto con el(los)
6rgano(s) involucrado(s). .
6 (;Iglan )(/ ():ronograma(v?:llidado? - OTIE Coordlggdstir/a del
Si: ContinGa en 7.
No: ContinGia en 3.
Profesional en
Iniciar ejecucion del proyecto segin plan y cronograma de Sistemas de
7 | trabajo validado. - OTIE informacioén
Fin del procedimiento. (Analista
programador)

S03.02.01.03 Prototipado y codificacién para el desarrollo
de sistemas de informacién: Proceso que contiene las
actividades de prototipado y codificacion de los proyectos de
desarrollo de sistemas de informacion.

Documentos que se generan

e Plany cronograma de trabajo.

Registros

e Formato “OTIE-FO-13 Acta de inicio del proyecto”.
e Formato “OTIE-FO-14 Cronograma de trabajo”.

Anexos
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-13 Acta de inicio del proyecto”.
e Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-14 Cronograma de trabajo”.

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-13 Acta de inicio del proyecto”
Formato i OTIE-FO-13

£cta de Inlcio ded Proyecto

ACTA DE INICIO DEL PROYECTO

1. DATOS GENERALES

Tipo de proyecto | <Actuslizacidn, mantenimiento o nuewvo proyectos

Codigo del proyecto: | PROY-<3IGLAS_AMNALISTA>-<CORRELATIVC=

Nombre del proyecto: | < Denominacicn del proyects =

Codigo del sistema: | < Especificar el numero correlative del proyacko =

Mombre del sistema: | < Denominacion del proyacto =

Prioridad: | < Alta, medis, baja *

Solicita por: | < Mombre de la Direccion § Oficina del drea usuaria =

Objetivo: | < Se debe de listar los objefivos del proyecto =

<Enumere los alcances del products v del proyecto. El alcance
describe los requisitos y caracteristicas que el producio o servicio
deben temer wio que el Proyecto debera crear. Estos requisitos
también deben documentar la relacion aentre los productos o
servicios gue se estén creando y los objetivos del proyecto. E
slcance del proyecto es el trabajo por realizar para logrer el
alcance del producto, esta compueasto por los trabajos de Gesticn
& Ingeniera>

Alcance:

Lugar: | < En gué ambiente de la BNP 52 reslizd |a reunidn =

Fecha:

Hora de inicio:

Hora de finalizacion:

2. ORGANIZACION DEL PROYECTO

Hombres y Apellidos Rol Correo Firma

Sponsor

Usuaria lider

Gestor de proyecio

Analists
programador

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

ﬁ Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
rmato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
Firma g;@fgmgg §9- P19 excepcion de que se indique lo contrario.
FAU

JIMEN
Angeliga

Clasificacion: Uso Interno

20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha; 2021/07/27
17:23:28-0500
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Formatn i OTIE-FO-13
Acts de Inlcio del Proyecto
3. OTROSINTERESADOS DEL PROYECTO
Oficina

Nombres y Apellidos Cargo

4. DURACION DEL PROYECTO

Fecha de inicio estimada:

Fecha de finalizacion
estimada:

Tiempo Total estimado
[meses):

. COSTOS (OPCIOMAL)

Costos directos:

Costos indirectos:

Total:

6. COMUNICACION

Frecuencia: | < Diaria/Semanal =

Medio: | < CGomaao Electronico! Memorandumns/Informes =

En caso de no emitir una respuesta ante una comunicacion
emitida por cualquiera de los medios especificados, se
asumira que la respuesta es positiva yio conforme con lo
Observaciones: | comunicado.

Plazo maxzimo de respuesta:

Caorreo elecironico: 2 dias

Documento administrativo: 3 dias.

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

I R - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado Jé%':neme goor' Dlgltal
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Angelita FAU

20131379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-14 Cronograma de trabajo”

Formain

OTIE-FO-14

Cronograma de Trabajo

CRONOGRAMA DE TRABAJO

1. DATOS GENERALES

Cadigo del proyecto: | PROY-<SIGLAS_ANALISTA=-<CORRELATIVO:

Mombre del proyecto: | <Mombre del proyecto=

Prioridad del proyecto: | <Se debe de indicar la pricridad del proyecto colocando uno de los siguientes valores: ALTA, MEDIA O, BAJA=

Fecha de elaboracion: Elaborado por:

Fecha de actualizacion: Actualizado por:

2. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

item

Duracion

Nombre Responsable T

Fecha
imicio

Fecha
tarmino

Fase I: [Mombre Fase]

[Actividad 1]

[Actividad 2]

[Actividad n]

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

ormato: Digital

Firmado dlﬂl(ﬂEﬂEn e por
JIMENEZ AROTINCO

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo
contrario.

Clasificacion: Uso Interno

bn Angelica FAU
2013137986

3 SOTL
Motivo: Soy el autor

del documento
— Fecha; 2021/07/27
17:23:29-0500
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Fosmatin OTIE-FO-14

Cronogrema de Treiajo

Pigina |  2d=
item Nombre Responsable Durflcrun FE‘l:ha ':-Hﬂ:la
[dias) imicio termino

Fase lI: [Mombre Fase]

[Actividad 1]

[Actividad 2]

[Actividad n]

3

LISTA DE FORMATOS A CONSIDERAR

- < Formato 1 =
- < Formato 2 =
- = Formato 3 =

- = Formato n >

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Fimado afid-OTTALO: Digital

JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo
contrario.

Clasificacion: Uso Interno

20131379863 50Tt
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha; 2021/07/27
17:23:29-0500
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Formatn

ety OTIE-FO-14

Cronograms de Trabalo

4, ACEPTACION DEL PLAN DE TRABAJOD
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bn Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor del documento

Mombres y Apellidos Rl

Firma

Sponsor

Usuario lider

Gestor de proyecio

Analists
programador

: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Fimato s ONITIAL0: Digital
JIMENEZ AROTINCO

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo
contrario.

Clasificacion: Uso Interno
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Organo Firma y sello

Elaborado por:

o Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Eduardo Nicolas Roncal Avalos Estadistica

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo?! Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio

Firmado digitalmente por . 3
bnp IR AGTegat MrModificar €: Eliminar
1/07/27 18:25:46-0500

£ Fecha: 202
e La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
ormato: Digital

Firma °ZJE§§¥T§E‘8 por excepcion de que se indique lo contrario.
Angelita FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Clasificacion: Uso Interno
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.

Nivel 2 S03.02.01 Desarrollo de sistemas de informacion.

Nivel 3 S03.02.01.03 Prototipado y codificacion para el desarrollo de sistemas de informacion.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Objetivo Realizar el prototipado y codificacion para el desarrollo de los sistemas de informacion segin requerimiento de los

6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
Seguridad de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodologia de desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacién”.

Alcance

Desde la inicio de la ejecucién del sistema de informacién segun plan y cronograma de trabajo validado hasta la
gestion para el pase a produccion del sistema de informacion.

Organos
involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

e Back-end: Capa de acceso a datos de un software o cualquier dispositivo, que no es directamente accesible por
los/as usuarios/as, ademas contiene la logica de la aplicacion que maneja dichos datos

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

¢ Organo solicitante: Organo de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de informacion para el correcto
desempefio de sus funciones.

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Plan y cronograma de trabajo validado.

e S03.02.01.02 Planificacién para el desarrollo de sistemas de
informacion.

Desarrollo del Procedimiento

Firmadg digjtalmé¢
bnp EHER

Oy el autor del docum:
021/07/27 18:25:46-0500

Motive

o
5: Fecha:

Angelif

Descripcion de Actividad Docu;’gzr;/:)os @e Organo Responsable
Profesional en
. . . . Formato Sistemas de
Revisar requerimiento y programar reuniones para validar “OTIE-FO-16 Ficha OTIE informacion
detalles del proyecto. de analisis” (Analista
programador)
ViElaberar diseie el prototipado. Formato OTIE Profesional en

ormato: Digital

Firmado ul;na\meme por
JIMENEZ AROTINCO
2 FAU

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

- T - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

20131379863 5
Motivo: Soy el autor
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B del documento
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“OTIE-FO-18 Disefio web del
Disefio de interfaz” EDSI
Profesional en
Revisar disefio del prototipado. Sistemas de
3 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la - OTIE informacién
disefiador/a web. (Analista
programador)
Revisar disefio del prototipado.
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla
analista programador y disefiador/a web. .
4 | Tipo de F():Iagificacién}:/ - OTIE Coordinador/a del
e Critico: Contintia en 5. EDSI
e Moderado: ContinGa en 6.
e Leve: ContinGa en 7.
Revisar disefio del prototipado.
5 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la - OTIE Jefe/a de la OTIE
Coordinador/a del EDSI.
Presentar disefio del prototipado al 6rgano solicitante para su
validacion. Coordinador/a del
6 | ¢Disefio del prototipado es validado? - OTIE EDSI
No: ContinGia en 2.
Si: Continda en 8.
Presentar disefio del prototipado al 6rgano solicitante para su Profesional en
validacion. Sistemas de
7 | ¢Disefio del prototipado es validado? - OTIE informacion
No: Continda en 2. (Analista
Si: ContinGa en 8. programador)
Profesional en
Sistemas de
8 | Generar ambiente de desarrollo en el repositorio. - OTIE informacioén
(Analista
programador)
Profesional en
g | Imiciarla codificacion del proyecto. oTIE isr:?ctyfnn::;grf
En paralelo: ContinGia en 10, 15y 19. (Analista
programador)
Formato Pr(_)fesional en
N . “OTIE-FO-17 Sistemas de
10 | Definir arquitectura del sistema. - OTIE informacién
Disefio de la Analista
arquitectura” (Analis
programador)
Formato Prc_)fesional en
Modelamiento de datos. “OTIE-FO-19 _Slstemas_ fje
11 . . L OTIE informacion
En paralelo: Continta en 12 y 13. Disefio de IaPase (Analista
de datos programador)
Profesional en
Sistemas de
12 | Cadificacion del front-end. - OTIE informacion
(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
13 | Caodificacién del back-end. - OTIE informacion
(Analista
programador)
Profesional en
Integracion del software. Formato Sistemas de
14 | Nota: Para la realizacion de esta actividad, se deben haber | “OTIE-FO-20 Ficha OTIE informacion
ejecutado las actividades 12y 13. técnica” (Analista
programador)
Verificar si se requiere informacién complementaria y/o Profesional en
coordinaciones con el/la usuario/a lider. Sistemas de
15 | ¢Serequiere informacién complementaria? - OTIE informacion
Si: Contintia en 16. (Analista
No: Contintia en 18. programador)
Profesional en
Sistemas de
Solicitar informacién necesaria y/o realizar coordinaciones. - OTIE informacién
(Analista
programador)

bnp

Firmado

Angelif

autol
7/27

Firmado digitalmente por
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r del documento
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Profesional en
Sistemas de
17 | Recibir informacién e incorporar al sistema. - OTIE informacioén
(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
18 | Elaborar documentacion del sistema. OTIE-FO-21 OTIE informacién
OTIE-FO-26 ;
(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
19 | Guardar avances en el repositorio. - OTIE informacioén
(Analista
programador)
Profesional en
Realizar las pruebas del sistema y validar funcionalidades. Sistemas de
20 | Nota: Para la realizacion de esta actividad, se deben haber - OTIE informacién
ejecutado las actividades 14,18 y 19. (Analista
programador)
Revisar avance del proyecto.
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla
analista programador. .
21 | Tipode Ii’:lags]ificacién: - OTIE Coordinador/a del
e Critico: ContinGia en 22. EDSI
e Moderado: ContinGa en 23.
e Leve: Contintia en 24.
Revisar avance del proyecto.
22 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla - OTIE Jefe/a de la OTIE
Coordinador/a del EDSI.
Realizar presentacion del sistema al 6rgano solicitante para su
validacion. « Formato .
23 | . Sistema validado? OTIE-FO-Z_L} Acta OTIE Coordinador/a del
¢ oY de aceptacion del EDSI
No: Continta en 25. ptac .
Si: Continda en 26. usuario
Realizar presentacion del sistema al 6rgano solicitante para su Profesional en
validacion. ..OT"'E:CI):rg%tgA t Sistemas de
24 | ¢Sistema validado? de acépta-cién c(j:eell OTIE informacion
No: Continda en 25. USUaro” (Analista
Si: ContinGa en 26. programador)
Profesional en
: : : . i Sistemas de
Realizar ajustes al sistema segun precisiones. - .
25 Contintia én 21. gunp - OTIE mformquon
(Analista
programador)
2 Gestionar su pase a produccion. ) OTIE Coordinador/a del
Fin del procedimiento. EDSI
S03.02.03 Pases a produccién: Proceso que contiene las
actividades del pase a produccién de los sistemas de - - -
informacion.
Documentos que se generan
e Documentacion del sistema de informacion.
Registros
e Formato “OTIE-FO-16 Ficha de analisis”.
e Formato “OTIE-FO-17 Disefio de la arquitectura”.
e Formato “OTIE-FO-18 Disefio de interfaz”.
e Formato “OTIE-FO-19 Disefio de la base de datos”.
e Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica”.
e Formato “OTIE-FO-21 Cartilla de despliegue”.
e Formato “OTIE-FO-24 Acta de aceptacion del usuario”.
e Formato “OTIE-FO-26 Manual de usuario”.
Anexos

e Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-19 Disefio de la base de datos”.
e Anexo N° 5: Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica”.

RONCASAABEREN & B IR QFIE-FO-21 Cartilla de despliegue”.
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e Anexo N° 7: Formato “OTIE-FO-24 Acta de aceptacién del usuario”.
e Anexo N° 8: Formato “OTIE-FO-26 Manual de usuario”.

aaaaaa

Riteda €
20151575865 soft
Motio: Soy ef sutor
ol docymanto
oS 20
15555103 0500

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

or
: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

mado d-QFMato: Digital
Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO

Angelita FAU

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

- T - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

20131379863 S0
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500




Procedimiento Cadigo OTIE-PR-12

Version 01

Prototipado y codificacién para el desarrollo de sistemas de informacion

Péagina 6 de 18

Diagrama
s
F1
&
2
3
© NS
i
A :
| Infarmadén
H Lority stomgars | SO03.02.04 Pasees
| i | s
\ 1 producaien :
i
T “Soiicitas de T B
Prototipado R intomacian | Codificacion :
w 1 i i
5 &3 i | - !
i 1 D eerracpondss, = i
2 Deomepone ) | reraserua ! ! ! oo | R s g !
2 onellaCoardinadans pyckatiado i L | conel/ls Covrdinadosts i preyecto :
; O8I EDSI ! 1 ' 42l EDS H
i i
H ! | {
| \ 1
i ! i
T | = Tites T
| | Decorrespander, Il
| ! aodirar obsenacione: |
‘ k. { caneita anaiicta = |
:o(;"-:nu:&nm L Ux‘r‘lﬂmn;m esntar disdn ol ! i ! programacr 4 15 Tlog gle. (& —— |
e < Aevizar disefo gl > ) Modeacn prototipado 3 émane ' | : Revizar avarce del dasificacian £ Moderads | delsistemaal srgar i
prototipads N soliatante pea s ! i Proyecto 2 solichtante para }
progromadory = | | 1
- disefadariaweb valgacion | H ! aligacsn !
g ! \ ! TmE-F0-24 !
3 Lave ! ! P '
a i i cf e !
3 i ! s - 4
a H : v (=4
H ! i SR /N Y Gestionar supase 3 .
2 | J el O progucodn
H !
| |
H |
! i
: : L -]
| | L]
' i
e \ :
£3 i t
H ! : !
3 | ] H
58 — 350 dise del ! | H
£ ; OTIEFC-13 - protatpaoc ) ! ! 1
i | | :
i i
i
- i
£ } i
te i - |
- 1Dizefo ol i (=] ! :
= ‘—R?SQ'IJ' oo o8 wn's'rvn}e : Goardar avarces enel g '@enwmm
Ravicar dissfo dat prototipaca 3t ésgans. Uatidado! N\ \ TEQOSIOnD ] L deisisteraal
protatpnao solicnants gz / ) ] st solicitants para
i requermienes i | ! emEroE validacion
¥programarreuncne | i |
3 (_/ Garavalidardezie i et | i
del prayec De comesponder, @ ! ik
g R cooreinar sbenacenes . ) ;] L ([@ Drncar s 5o requers | TRlemenaa Jt} = (&) @ )
= conelisdizeiacioniy s Generarantblede | i ’ Inpmacdn g Soliatyr infomacén 1k Elaborar Resltzarzpress Realoar akstes 3
r : . hie ::;,:a,,:‘;dh ¥o > St necesatia 1o reslizar ‘lz::;:::’“": dosmertacondel , delsistema i e €N ;‘-";ﬂ":‘“",',gm 9
2 i repantario H - / coordinsciones con /- coordinacones sistema funcoraldades v 7N\ preciiones
L | 211 usuarion ioer b ¢
! ! o
TIEFO-16 1 \ si
t i
: 1 »
£ | 1 OTIEFO-20 Y.
i i 3. = 1 8
h i J Codmcadénce
i i I OOTERC9 front.ed =
§ i | % .
k| : i L‘ (s ] (=3 - U
'§ [ | L Detnrarauttscun get Intagracion i
3 | i I"**4 satems astes fware
S - i =
: i OTEFC-1T & )
| \ CoaRcdsn o8
1 ' back-ened
[ i
! |
! |
[ i
! i
7 i
| Plany cronagrama
| SR tabavaldado
i
o]
S03.02.01.02 Planiticacion
para o desarrolio de.
Ssiemas de informacion
Fmado diamentspor
FR e
At
it 2 S
JApadain
e eoie
ol
bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
)/— Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
e
Firmado digtamind @ fMato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soff

Motivo: Soy el autor

del documento
Fecha; 2021/07/27
17:23:29-0500




Procedimiento Cadigo OTIE-PR-12

Prototipado y codificacién para el desarrollo de sistemas de Version 01

informacién Pagina 7 de 18

Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-16 Documento de analisis”

Formato g OTIEFO-16

Ficha de analisls

FICHA DE ANALISIS

1. DATOS GEMERALES

Codigo del proyecto: | PROY-<3IGLAS_ANALISTA=-=CORRELATING=

Mombre del proyecto: | < Denominacidn del proyecto =

Fecha de elaboracion: Elaborado por:

Fecha de actualizacion: Actualizado por:

2. LISTADO DE ACTORES

Codigo MNombre Descripoicn Tipo
ACE-001

3. LISTADO DE CASOS DE USO

Codigo Mombre Descripoién Tipo
CU-001

4. DETALLE DE LOS CASOS DE US0O

Dietalle de casos de uso
Actor(es):
Descripcion:
Pre-condicionas: 1. PRC1: Precondicion 1
2. PRC2: Precondicion 2
3. PRC3: Precondician 3
4.
5. PRCHM: Precondicidn n
1. E1: Evento 1
2. EZ: Evenfo 2
Flujo principal: 3. E3: Evenfo 3
4.
5. EM: Evento n
Flujos alternativos: 1. EA1:Evento Alternativoi
2. EAZEvento Alternativo 2

Eochac a0t 27
o R
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Formaio

OTIE-FO-16

Ficha de analiels

3. EAIJEventoc Alternativo 2

-

5. EAJ:Evento Alternativo n

EX1: Excepoion 1
Ex 2 Excepcicn 2

) EX3: Excepcicn 3
Exceprionas:

m ok po

EXM: Excepcion n

POC1: Precondicion 1
Post-condiciones: . POGCZ: Precondicion 2
3. POCHM: Precondicion n

ra =
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-17 Diseio de la arquitectura”
Formato OTIEFO-1T

Digaio oe k3 arquitactura

DISERIO DE LA ARQUITECTURA

1. DATOS GEMERALES

Codigo del proyecto:

PROY-<SIGLAS _AMALISTA=-<CORRELATNC=

Nombre del proyecto: | < Denominacion del proyecto =

Fecha de elaboracion: Elaborado por:

Actualizado por:

Fecha de actualizacion:

2. DISENO DE LA ARQUITECTURA

2.1 Componentes y tecnologias

Elzborar un diagrama en el cual s2 indigue los componentes, tecnologias 2 utilizar,

configuracionas de los servidores requeridas, configuracion de la seguridad.

Tecnologia a

Tecnologia a

Tecnologia a

Tecnologia a

utilizar utilizar utilizar utilizar
Capa web Capa dE. Capa de Czpa de baze de
integracicn aplicacidn datos

Tipo de servidor

Tipo de servidor

Tipo de servidor

Tipa de servidor

Seguridad utilizada

2.2 Diagrama de arguitectura de interoperabilidad

2.3 Arquitectura fisica.
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Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-18 Diseio de interfaz”

Formato tedigye OTIE-FO-18

Disedlo de Interfae

DISENO DE INTERFAZ

1. DATOS GEMERALES

Codigo del proyecto: | PROY-<SIGLAS _ANALISTA=-<CORRELATIVC:=

Nombre del proyecto: | < Denominacion del proyecto =

Fecha de elaboracion: Elaborado por:

Fecha de actualizacion: Actualizado por:

2. ESTRUCTURA DE NAVEGACION

3. LISTADO DE INTERFACES

Caso de Uso: < Mombre del casode uso 1 =

Interfaz: < Mombre de |3 interfaz de usuario =

Descripcion: < Descripcion de I3 interfaz =

<lmagen de |z interfaz:

Caso de Uso: < Mombre del caso de uso 2 =

Interfaz: < Mombre de |3 interfaz de usuario =

Descripcion: < Descripcion de |3 interfaz =

<Imagen de |z interfaz:

bn Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor del documento
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Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-19 Disefio de la base de datos”

Formato Cadigo OTIE-FO-13
Version 02
Disenio de la base de datos —
Pagina 1de 1

DISENO DE LA BASE DE DATOS
1. DATOS GENERALES

Codigo del proyecto: | PROY-=<SIGLAS_ANALISTA=-<CORRELATIVO=

Mombre del proyecto: | = Denominacion del proyecto =

Fecha de elaboracion: Elaborado por:

Fecha de actualizacion: Actualizado por:

2. LISTADO DE TABLAS

Codigo MNombre Descripcion 1L {mgesﬁa 0
transaccional)

TAB-001

TAB-002

TAB-003

TAB-00N

3. DIAGRAMA DE FISICO DE BASE DE DATOS
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Anexo N° 5: Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica"
Formato Cadigo OTIE-FO-20
. Versidn 02
Ficha Teenica -
Pagina 1ded

Ficha Técnica

Firmado digitalmente por

Nombre del
sistema:

Caodigo del sistema:

Mombre de la Aplicacion Identificador

Descripcion del Proyecto

Area involucrada

Caracteristicas Funcionales ldentificados

Analista Responsable

Madulos Identificados
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Capas Internas

Datos Técnicos

IDE de Desarrollo Versidan
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Formato Cadigo OTIE-FO-20

bﬂp ) o Wersion 02
— Ficha Técnica -
- Pagina 2ded

o
P m—

Framework y/o compaonentes utilizados

Consurmno de Servicios Existentes

Nombre Detalle Wersion URL Servicio
1 Servidor de Contenidos
2 Servicio REMIEC
3 Servicio SUNAT

Exposicion de Servicios Existente

Mombre Detalle Versian URL Servicio
1

Componentes adicionales

Seridor | Repostio | |

e swdommo

P Puerto
Proveedor/Motor Edicion

Firmado digitalmente por
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Formato Codipo OTIE-FO-20
. ‘Warsion o2
Ficha Tecnica ,
Fagina ddeld
: Ezquema
Instancia q /
Mombre BD
Nivel de Auditoria
integracion con otras Base de datos
Modo de Integracion Proveedor BO/Esquema/Inst.  Direccidn [P
1 Dhlink,
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3 Por definir
Consideraciones Adicionales
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Anexo N° 6: Formato “OTIE-FO-21 Cartilla de despliegue”
Formato cefie OTIE-FO-21

Cartllla de Daspllague

CARTILLA DE DESPLIEGUE

1. DATOS GEMERALES
Codigo del sistema: | < Especificar el numero comrelativo dal proyecio =
Mombre del sistema: | < Denominacién del proyects =
Fecha de elaboracion: Elaborado por:
Fecha de actualizacion: Actualizado por:
2. CONFIGURACIONES A REALIZAR AMEIENTE DE PRUEBA S

2.1 Actuslizacidn dal archivo de configuracion

< Listar v describir las configuraciones necesarias a realizar en los parametros para la
conectividad con servicios, fuentes de datos, apis, elc. =

< Debe diferenciarse claramente la configuracién requerida para el ambiente de prusbas y al
ambiznte de produccién =

2.2 Configuracion en el servidor de aplicaciones

< Listar y describir las configuraciones necesarias s realizar en el servidor de aplicaciones>

< Debe diferenciarse claramente la configuracién requerida para el ambiente de prusbas y al
ambiente de produccicn =

2.3 Creacion de los origenes de dafos

< Listar y describir las configuraciones necesarias s realizar para |a conectividad con las fuentes
de datos o motores de bases de datos>

< Diebe diferenciarse claramente |2 configuracicén requerida pars el ambiente de pruskas y el
ambiente de produccicn =

2.4 Desplisgue del software en el servidor de aplicaciones

< Listar y describir las configuraciones necesarias = realizar en el servidor de aplicaciones para
la instalacion del software>

Eochac a0t 27
o R

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
nto

Motivo: Soy el autor del documer

: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

ok EQIMaL; Digital

JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA”
excepcion de que se indique lo contrario.

a

Clasificacion: Uso Interno

2013T379863 soft
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha; 2021/07/27
17:23:28-0500




Procedimiento Codigo OTIE-PR-12

Prototipado y codificacion para el desarrollo de sistemas de Version 01
informacion Pagina 16 de 18
Formato caei OTIE-FO-21

Carillia de Daspliague

Piging

<[Debe diferenciarse claramente la configuracion requerida para el ambiente de pruebas y el
ambiznte de produccion =

3. CONFIGURACIONES A REALIZAR AMEBIENTE DE PRODUCCION

3.1 Actualizacicn del archive de configuracian

< Listar y describir las configuraciones necesarias & realizar en los parametros para la
conectividad con servicios, fuentes de datos, apis, efc. »

< Debe diferenciarsa claramente la configuracion reguerida para el ambiente de prusbas y el
ambiznie de produccion =

3.2 Configuracion en el servidor de aplicaciones

< Listar y describir las configuraciones necesarias a realizar en el servidor de aplicacionss=

< Debe diferendiarsa claramente la configuracion requerida para el ambiente de prusbas y el
ambiznte de produccion =

3.3 Creacion de los origenes de dafos

= Listar y describir la= configuraciones necasarias a realizar para |a coneclividad con las fuentes
de datos o motores de bases de datos>

< Debe diferenciarsa claramente |2 configuracién requerida para el ambiente de prusbas y el
ambiznte de praduccicn =

3.4 Despliegue del softwars en el servidor de aplicaciones

= Listar y describir las configuraciones necesarias & realizar en el servidor de aplicaciones para
la instalacion del softwars>

<[Debe diferenciarse claramente la configuracion requerida para el ambiente de pruebas y el
ambiznte de produccion =

Firmado digitalmente por
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Anexo N° 7: Formato “OTIE-FO-24 Acta de aceptacion del usuario”

Formato Cadigo OTIE-FO-24
. Version 02
Acta de Aceptacion del Usuario —
Pagina de

ACTA DE ACEPTACION DEL USUARIO
“MANTENIMIENTO OPCIONAL)> <sNOMBRE DEL SISTEMA>

En fecha =fecha actual>, por medic del presente documento se informa que todos los
requerimientos especificados en el PROYECTO con codigo PROY-<SIGLAS_ANALISTA>-
<CORRELATIVO=>, solicitados por el area usuaria, fueron atendidos satisfactoriamente; por lo
tanto, se emite |a presenta Acta de Aceptacion del Usuario.

NOMERES ¥ APELLIDOS OFICINA ROL FIRMA
=Mombres v apellidos=
=Cargo= Sponsar

Usuario Lider

bnp [

Moti

303 0500
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Anexo N° 8: Formato “OTIE-FO-26 Manual de usuario”

Formato Codigo OTIE-FO-26

Version 02

Manual de Usuario -
Pagina 1de 1

MANUAL DE USUARIO

1. Nombre del Sistema de Informacion:

2. Objetivo
< Una breve descripcidn del objetivo del manual =

3. Descripcidon general del proceso
< Descripcidn genérica del proceso>

4. Descripcion general del sistema
< Descripcidn genérica de la funcionalidad del sistema de informacion=

5. Uso del sistema
< De forma legible para el usuario se debe mostrar y describir el modo de acceso e
interaccion del usuario con el menu, opciones, formularios, reportes entre otros =
5.1 Conceptos generales
5.2 Aspectos no funcionales
5.3 Ingreso al sistema

5.4 Modulo y opciones del sistema

5.5 Anexos

bn Firmado digitalmente por
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Organo Firma y sello

Elaborado por:

o Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Eduardo Nicolas Roncal Avalos Estadistica

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo?! Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.

Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de informacion.

Nivel 3 S03.02.02.01 Anélisis y planificacion para el mantenimiento de sistemas de informacion.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Analizar y planificar las requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacién a fin de establecer las

ERERE prioridades y cumplir con los requerimientos de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Pera.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad
de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodologia de desarrollo y
mantenimiento de sistemas de informacion”.

Base Normativa

Desde la recepcion del requerimiento de mantenimiento de sistemas de informacién hasta la validacién de la

Alcance L A . . 2
propuesta de solucion del mantenimiento de sistema de informacion.

Organos

. Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

L]
e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Siglas y e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.
Definiciones . - . . . . >
e Organo solicitante: Organo de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de informacién para el correcto
desempefio de sus funciones.
e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.
DUEDEE Jefela de la OTIE.
Proceso

Condiciones Generales

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

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Formato “OTIE-FO-12 Requerimientos iniciales”, puede ser i
presentado por sistema mediante e-GD BNP o por correo | e Organos de la BNP.
electronico.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo Responsable
apoyo

Descripcion de Actividad

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

Recibir y derivar requerimiento de mantenimiento de sistema de
- informacion. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y analizar alcance del requerimiento.

5 ¢ Se debe desestimar la solicitud? ) OTIE Coordinador/a del
Si: ContinGia en 3. EDSI
b Firmadp digitaimgrned@: CONtinUa en 5.
np RONCAT AVALUS Eduardo Nicolas FAU 20T3T379863 So1T
Motivo: Soy el autor del documento
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3 Elaborar y derivar informe desestimando requerimiento. ) OTIE Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. EDSI
Recibir y derivar informe desestimando requerimiento al 6rgano
solicitante.

4 Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Fin de Procedimiento.

Formato
"OTIE-FO-39 Ficha Coordinador/a del
5 | Recibiry asignar analista programador a cargo del sistema . de seguimiento de OTIE EDSI
mantenimiento de
sistemas”
Clasificar proyecto.
Nota: Tipo de clasificacion:

6 -Critica: Los interesados son la Alta Direccién ) i OTIE Coordinador/a del
-Moderada: Los interesados son las Direcciones y/u Organos EDSI
-Leve: Los interesados son las Coordinaciones y/o especialistas
ContinGia en paralelo en la actividad 7 y 8.

- Asignar analista de calidad. i OTIE Coordinador/a del
Fin de Procedimiento. EDSI
S03.02.03 Control de calidad de sistemas de informacion:

Proceso que contiene las actividades de control de calidad de
los proyectos de mantenimiento de sistemas de informacion.
Profesional en
Sistemas de
8 | Recibiry analizar alcance del requerimiento. - OTIE informacioén
(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
9 | Elaborar propuesta de solucion y estimar tiempo de ejecucion. - OTIE informacién
(Analista
programador)
Revisar y validar propuesta de solucién y tiempo de ejecucion. .
10 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la - OTIE Coordlggdscir/a del
analista programador.
Formato
) L i “OTIE-FO-13 Acta Coordinador/a del
11 | Gestionar aprobacion de la propuesta de solucion. de inicio del OTIE EDSI
proyecto”
Programar reunion de coordinacion del proyecto con el(los)
6rgano(s) involucrado(s). .
12 | ¢Propuesta de solucion validado? - OTIE Coordggdsc:r/a del
Si: ContinGia en 13.
No: Continda en 9.
Profesional en
Iniciar ejecucion del mantenimiento del sistema. _S|stemas_ fje
13| Fin del procedimiento ) OTIE informacion
p . (Analista
programador)
S03.02.02.02 Codificacion para el mantenimiento de
sistemas de informacién: Proceso que contiene las
actividades de codificacion de los proyectos de mantenimiento
de sistemas de informacion.
Documentos que se generan
e Propuesta de solucién.
Registros
e Formato “OTIE-FO-39 Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas ”.

Anexos
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-39 Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas”.
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Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas
Péagina ldel

Sistema

Unidad
Organica

Recursos

) Fecha inicio Fecha fin
asignados

Requerimiento

Seguimiento

Usuario Lider
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.02 Mantenimiento de sistemas de informacion.
Nivel 3 S03.02.02.02 Codificacion para el mantenimiento de sistemas de informacion.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Realizar el codificacion para el mantenimiento de los sistemas de informacién segun requerimiento de los érganos

de la Biblioteca Nacional del Peru.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestiéon de Seguridad
de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodologia de desarrollo y

mantenimiento de sistemas de informacion”.

Alcance

Desde la inicio de la ejecucién del mantenimiento del sistema de informacién segun propuesta de solucion validado
hasta la gestién para el pase a produccién del mantenimiento de sistema de informacion.

Organos
involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Informacién.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

e Back-end: Capa de acceso a datos de un software o cualquier dispositivo, que no es directamente accesible por
los/as usuarios/as, ademas contiene la légica de la aplicacion que maneja dichos datos

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

¢ Organo solicitante: Organo de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de informacién para el correcto
desempefio de sus funciones.

e Sistema de Informacion: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Propuesta de solucién validado.

e S03.02.02.01 Andlisis y planificacion para el mantenimiento
de sistemas de informacion.

Desarrollo del Procedimiento

bn Firmad
p RONCA

Motivo

Descripcion de Actividad Docuerlggr;toos e Organo Responsable
Profesional en
. - . . Formato Sistemas de
Revisar requerimiento y programar reuniones para validar “OTIE-FO-16 Ficha OTIE informacion
detalles del proyecto. i -
de analisis (Analista
programador)
Profesional en
2 | Generar ambiente de desarrollo en el repositorio. - OTIE Sistemas de
L AVALOE ‘érqiﬁé‘)rrgo Nicolas FAU 20131379863 soft informaciéon
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(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
3 | Iniciar la codificacién del proyecto. - OTIE informacioén
(Analista
programador)
Profesional en
Crear copia de la fuente original 'Sistemas' de
4 . - : - OTIE informacién
En paralelo: Continda en 5, 15y 19. -
(Analista
programador)
Formato Profesional en
Modelamiento de datos. “OTIE-FO-19 Sistemas de
5 . . Lo OTIE informacién
En paralelo: Continlaen6y 7. Disefio de la base i
de datos” (Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
6 | Codificacion del front-end. - OTIE informacién
(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
7 | Codificacion del back-end. - OTIE informacién
(Analista
programador)
y Profesional en
Integracion del software. Eormato Sistemas de
8 | Nota: Para la realizacién de esta actividad, se deben haber | “OTIE-FO-20 Ficha OTIE informacién
ejecutado las actividades 6y 7. técnica” (Analista
programador)
Verificar si se requiere informacion complementaria y/o Profesional en
coordinaciones con el/la usuario/a lider. Sistemas de
9 | ¢Serequiere informacion complementaria? - OTIE informacion
Si: Continda en 10. (Analista
No: Continta en 11. programador)
10 | Realizar las coordinaciones con usuario/a lider. - OTIE Coordlggdsc:r/a del
Profesional en
Sistemas de
11 | Actualizar documentacion del sistema. OTIE-FO-21 OTIE informacién
OTIE-FO-26 -
(Analista
programador)
Profesional en
Sistemas de
12 | Guardar avances en el repositorio. - OTIE informacion
(Analista
programador)
) . i o Profesional en
Realizar las pruebas del sistema y validar funcionalidades. Sistemas de
13 | Nota: Para la realizacion de esta actividad, se deben haber - OTIE informacién
ejecutado las actividades 8,11y 12. (Analista
programador)
Revisar avance del proyecto.
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla
analista programador. .
14 | Tipo de clasificacion: R OTIE Coordgg%c:r/a del
e Critico: ContintGia en 15.
e Moderado: Continda en 23.
e Leve: Continla en 24.
Revisar avance del proyecto.
15 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la - OTIE Jefe/a de la OTIE
Coordinador/a del EDSI.
Realizar presentacion del sistema al érgano solicitante para su
validacién. “OTII'E:—OFrg—aZt:‘.) Acta Coordinador/a del
| ¢ Sistema validado? de acenptacion del OTIE EDSI
No: ContintGa en 18. us’;ario"
Si: ContinGia en 19.
Realizar presentacion del sistema al érgano solicitante para su Formato Profesional en
17 | validacion. “OTIE-FO-24 Acta OTIE Sistemas de
Firmad ' Sistema validado? de aceptacion del informacién
bnp RONCAL AVA‘LOS Ec’jua‘rgo Nlcolas FAU 20131379863 soft
?021/07/27 18:; 25 1?603?090
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No: Continda en 18. usuario” (Analista
Si: ContinGia en 19. programador)

Profesional en

Realizar ajustes al mantenimiento del sistema segin Sistemas de
18 | precisiones. - OTIE informacioén
Contintia en 15. (Analista
programador)
19 Gestionar su pase a produccion. ) OTIE Coordinador/a del
Fin del procedimiento. EDSI

S03.02.03 Pases a produccion: Proceso que contiene las
actividades del pase a produccion de los sistemas de -
informacion.

Documentos que se generan

Documentacion del mantenimiento del sistema.

Registros

e Formato “OTIE-FO-16 Ficha de analisis”.

e Formato “OTIE-FO-19 Disefio de la base de datos”.

e Formato “OTIE-FO-20 Ficha técnica”.

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

e Formato “OTIE-FO-24 Acta de aceptacion del usuario”.
o Formato “OTIE-FO-26 Manual de usuario”.

Anexos
No aplica.

: ity
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.03 Control de calidad del sistema de informacién.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Realizar el control de calidad y las pruebas técnicas a los proyectos de sistemas de informacion de la Biblioteca

Nacional del Peru.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per(.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad
de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodologia de desarrollo y

mantenimiento de sistemas de informacioén”.

Alcance

Desde la solicitud para la puesta en produccién del sistema de informacion hasta realizar la capacitacion al 6rgano
solicitante.

Organos
involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica, Organos de la BNP.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

¢ Organo solicitante: Organo de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de informacion para el correcto
desempefio de sus funciones.

e Sistema de Informacion: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Formato “OTIE-FO-15 Definicién de requerimientos”.

e S03.02.01.01 Analisis para el desarrollo y mantenimiento de
sistemas de informacion.

e S03.02.02.01 Andlisis y planificacion para el mantenimiento
de sistemas de informacion.

Desarrollo del Procedimiento

Firm:

Descripcion de Actividad Docuerlggr;toos e Organo Responsable
1 | Determinar tipo de pruebas segun el proyecto. - OTIE Coordlggdsc:r/a del
Profesional en
. Realizar seguimiento y participar de la definicion del alcance del ) OTIE iSr:?ct)?:w]:gic’?r?
proyecto. (Analista de
calidad)
Revisar documentacién y realizar pruebas técnicas a los Formato Profesional en
3 | entregables del proyecto. “OTIE-FO-23 OTIE Sistemas de
RONCAL AVALOE EduBEX KoL IRAB BEOBRET soft Informe de pruebas” informacion

Motivo -Soy etadtor detdocamento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Formato: Digital
Firmado digitalmente por
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Angelita FAU
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- T ) Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.
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del documento
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Si: Continda en 4. (Analista de
No: ¢Es el tltimo entregable? calidad)

No: Continda en 6.
Si: ContinGa en 7.

Profesional en

i - Sistemas de
Informar errores en la documentacion y/o pruebas técnicas para - >
4 - - OTIE informacién
su subsanacion. ]
(Analista de

calidad)

Profesional en

Corregir errores identificados _Sistemas_ ge
5 -2 ’ - OTIE informacién
Contintia en 3.

(Analista
programador)
. - Profesional en
Realizar seguimiento al desarrollo del proyecto. ;
: L . H . Sistemas de
Nota: El seguimiento se realiza segun la frecuencia de : .
6 - - OTIE informacion
presentacion de entregables. .
S (Analista de
Contintia en 3. -
calidad)

Revisar documentacion y realizar pruebas técnicas.
7 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la - OTIE
Analista programador.

Coordinador/a del
EDSI

Coordinador/a del

8 | Autorizar despliegue para pruebas del érgano solicitante. - OTIE EDSI
Profesional en
Sistemas de
9 | Realizar instalacién y despliegue del proyecto. - OTIE informacién
(Analista de
calidad)
Realizar pruebas de calidad.
¢Existen errores? ) Organo de la . .
10 Si: Contintia en 5. BNP Usuariofa lider

No: ContinGia en 11.

Profesional en

Colocar los componentes del sistema en |a ruta establecida. Sistemas de
11 - L, - OTIE informacion
Nota: Ejecutable, fuentes y documentacion.

(Analista de
calidad)
) y Formato
Autorizar la puesta en produccion "OTIE-FO-22 Acta Coordinador/a del
12 ) o OTIE
Fin del procedimiento. de pase a EDSI
produccion”

S03.02.03 Pases a produccidn: Proceso que contiene las
actividades del pase a produccion de los sistemas de
informacion.

Documentos que se generan

e Documentacién del sistema de informacién o mantenimiento.

Registros

e Formato “OTIE-FO-22 Acta de pase a produccién”.
e Formato “OTIE-FO-23 Informe de pruebas.

Anexos
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-22 Acta de pase a produccién”.
e Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-23 Informe de pruebas”.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-22 Acta de pase a produccién”

Formato i OTIE-FO-22

Acia de pase a produceldn

ACTA DE PASE A PRODUCCION

1. DATOS GENERALES

Codigo del proyecto: | PROY-<SIGLAS _AMALISTA=-<CORRELATIVC=

Nombre del proyecto: | < Denominacicn del proyecto =

2. AREA DE DESARROLLO

Fecha de entrega a
calidad:

Analista responsable:

Alcance de la version

Entregables a Calidad

1. Componentes de Desplisgue:

2. Documentacion:

Consideraciones a tener en el drea de Calidad

3. AREA DE CALIDAD

Fecha de entrega a
produccion:

Analista responsable:

Conformidad de pruebas

Consideraciones

Entregables a Produccion

1. Componentes de Despliegue:

2. Documentacion:

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del doc

: Fecha: 2021/07/27 18 25: 46 0500

Format; Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Formato OTIE-FO-22

2

Acis 0s pass a producclon

[

Consideraciones a tener en cuenta para la puesta a produccién

4. FIRMANTES EN SENAL DE CONFORMIDAD

Firma de los solicitantes

<Espacio para la firma y sello*

<Espacio para la firma y sello>= ) .
<Mombres, Apeliidos del Analista de Calidads = ””mhm:;ﬂ:'::"':ﬁgﬁmdf' Analista

<Espacio para la firma y sello>=
=Maombres, Apellidos y del Jefe de Equipo de
Desamrollo de Sistemas da Informacion=

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

./* Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-23 Informe de pruebas”
Formato iy OTIE-FO-23
Imforme die prusbas
1o
INFORME DE PRUEBAS
1. DATOS GEMERALES
Codigo del proyecto: | PROY-=3IGLAS _AMNALISTA=-<CORRELATIVO=
Mombre del proyecto: | < Denominscion del proyecto =
Nivel de prueba:
2. CAS05 DE PRUEBAS
< Codigo del CP =: < Nombre caso de prusba =
Descripcion del caso de Descripcion del resultado Descripcion del resultado obtenido Resultado
prueba esperado
= Descripcion del flujo = = Descripcion = = Descripcion =
< Codigo del CP =: < Nombre caso de prusbs =
. o Resultado
Descripcion del caso de Descripcion del resultado Descripcién del resultado obtenido
prueba esperado
= Descripcion del flujo = = Descripcion = = Descripcion =

03 000

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVAL O Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
nto
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.02 Gestion de sistemas de informacion.
Nivel 2 S03.02.04 Pases a produccioén.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Establecer los lineamientos para la puesta en produccion de los sistemas de informacion de la Biblioteca Nacional

del Perq.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad
de la Informacion 2da. Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informética.

e Resolucion de Gerencia General N°018-2019-BNP-GG que aprueba la “Metodologia de desarrollo y

mantenimiento de sistemas de informacién”.

Alcance

Desde la solicitud para la puesta en produccién del sistema de informacion hasta realizar la capacitacién al érgano
solicitante.

Organos
involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Perq.

EDSI: Equipo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

o DNS: ElI 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 maquinas.

e Dominio: Un dominio es el nombre exclusivo que se muestra después del signo @ en las direcciones de correo
electrénico y después de www. en las direcciones web. Suele estar formado por el nombre de la organizacién y un
sufijo de Internet estandar.

¢ Organo solicitante: Organo de la BNP que solicita el desarrollo de un sistema de informacién para el correcto
desempefio de sus funciones.

e Sistema de Informacion: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

e Subdominio: Los subdominios funcionan como una extension 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 direccién web completamente distinta, como tu pagina de redes sociales o apuntar a una direccion IP especifica
0 un directorio dentro de tu cuenta.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Sistema para pase a produccion.
e Mantenimiento para pase a produccion.

e S03.02.01.03 Prototipado y codificacion de sistemas de
informacion.

e S03.02.02 Control de calidad del sistema de informacién.

e S03.02.02.02 Codificacion para el mantenimiento de sistemas
de informacién.

CONDORI
FAY

9853 coft
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Nota: El correo incluye:
-Ruta del sistema en el controlador de cambios.
-Datos del subdominio.

Coordinador/a del

2 | Recibir, analizar solicitud y asignar requerimiento. - OTIE ERCS

Revisar requerimiento y descargar componentes del sistema. Prqfe_:siongll en
3 o L . ) : - OTIE Administracién de
Nota: Ejecutables y documentacion de despliegue del sistema. redes

Profesional en
4 | Revisar cartilla de despliegue. - OTIE Administracion de
redes

Iniciar la ejecucion de los pasos detallados en la cartilla de .
) Profesional en
despliegue.

5 Nota: En coordinacién con el/la analista de calidad del EDSI. ) OTIE Admlnrlztézglon de

En paralelo: Continlaen6y 7.

. . Profesional en
6 Ejecutar scripts de base de datos. ) OTIE Administracién de

Contindia en 8. base de datos

Realizar el pase a produccion del sistema de informacién en los Profesional en

7 ) - OTIE Administracion de
servidores.
redes
Configurar los DNS del subdominio.
Nota: La configuracion del DNS puede ser publico o privado Profesional en
8 | segun lo detallado en el correo de solicitud del requerimiento. - OTIE Administracion de
Para la realizacion de esta actividad, se deben haber ejecutado redes

las actividades 6y 7.

Verificar el pase a produccion en los servidores.
9 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la - OTIE
Profesional en Administracion de redes.

Coordinador/a del
ERCS

Coordinador/a del

10 | Informar pase a produccion en los servidores. - OTIE ERCS
Tomar conocimiento respecto a la ejecucion del pase a Coordinador/a del
11 s . - OTIE
produccion en los servidores. EDSI
Profesional en
Sistemas de
12 | Realizar pase a produccion en el controlador de cambios. - OTIE informacion
(Analista de
calidad)
Profesional en
Elaborar propuesta de informe de culminacién de sistema de _S|stemas_51e
13 informacion - OTIE informacién
’ (Analista de
calidad)
Revisar y validar propuesta de informe de culminacion del
sistema de informacion.
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla
Analista de calidad. Coordinador/a del
14 Tipo de clasificacién: . OTIE EDSI

e Critico: ContinGia en 15.
e Moderado: Continda en 16.
e Leve: Contindia en 17.

Revisar sistema de informacién en produccion.
15 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla - OTIE Jefe/a de la OTIE
Coordinador/a del EDSI.

Realizar presentacion del sistema en produccién al 6rgano

16 | solicitante. _ OTIE Coordinador/a del

Contintia en 18. EDSI
Profesional en
. L . i . Sistemas de
17 Re.'al'lzar presentacion del sistema en produccién al érgano ) OTIE informacion
solicitante. .
(Analista de
calidad)
) o ) . | Profesional en
Realizar capacitacion del sistema en produccion al 6rgano Formato Sistemas de
18 | solicitante. "OTIE-FO-25 Acta OTIE informacion
Fin del procedimiento. de capacitacion” (Analista de
o] calidad)
i 3 Documentos que se generan
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e Formato “OTIE-FO-25 Acta de capacitacion”.

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-25 Acta de capacitaciéon”.

aaaaaa

Riteda €
20151575865 soft
Motio: Soy ef sutor
ol docymanto
oS 20
15555103 0500

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

or
: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

mado d-QFMato: Digital
Firmado digitalmente por

JIMENEZ AROTINCO

Angelita FAU

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

- T - Clasificacién: Uso Interno
excepcion de que se indique lo contrario.

20131379863 S0
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500




Procedimiento Cadigo OTIE-PR-16

| duccié Version 01
=y Clel peru Pases a produccion —
j oSl P Pagina 5de 6
Diagrama
—
SRS 1
1
[+ i e
| =
503.02.03 Control de | -
calidad del sistema de i 2
informacién : -8
I 4
r :
1
p———————— 4
! =] e
n ! 503.02.02.02 Codificacion
+ Sistema para { o pam ¢l mantenimicnto de
503.02.01.03 Prototipado pase a | Mantenimiento sistemas de informacién
y codificacion para el produccion 1B paseA Sistemade |
desarrolio de sistemas de : produccidn informacion !
informacion | 4
| !
! 1
! |
" ' = '
! 1
o : Decm:resp aden s Revisar sistemade !
s 1 ccordinarobservaciones | | RS |
£ | conel/la Cocrdinador/a P |
% ! del EDS) Riead !
3 ! [
- |
! 1
! |
1 .
! |
| |
| |
| Decorresponder, Critico :
v v coordinar obser/aciones |
a2 con el/ia Anolista de |
g Enviar correo El correo incluye: [3 y Calidad '
< soliotandoepasea | | Rutadelsistemaenel A om0 cier . \
2 producciondel sstema controlador da cambios ’:;F‘“W i q:‘“??" 1
de informacion -Datos dzl subdominio POSEAPEDDION i vali i = !
&n los servidores SRE"'“;V akCay IT'.‘;° e Wesiizar presereacion I
pmpEse de,. Gy Caﬂfn 7 Moderaco del sistemz en !
de culminacionde 3 \) oA |
E sistema de p s gano !
v 5 . solicitante |
informacion |
I
Leve I
|
I
1
- 1
] 1
83 @ (Bbtoraroropissia de Fore |
3 Realizar pase a hcl';:;::; a3 %ealizal presaniadon C?ealizarcaoadhdén !
P production en 2l Alnidsie del sistema en del sistema en
= controlador de Emdda produccion al 6rgana praduccion al argano
2 |5 cambios b : solicitante solicitante
g fray "} informacion
8 s
T 3
2 § S v
o eeet
; L3 OTIE-FO-25
g E
£
3 |3
g = .
s 3 & . - Decorresponder, = < F
8 - Recibir, analizar coordinar observadonss Verificar el pase a Informar pase a
% salicitud y asignar em e produccian en los produccion enlos
requerimiento 2 ok . servidores servidorss
Administracion de Redes
w
v
v
¢ —
o
: %\dsar raquerimiento 4c1ar la ejecucion de @Realizar el pase a =
2 y descargar Revisarcartila de los pasos detaliados 4 producciondel sstema Configurar los DNS del
s componentss del despliegue en la cartilla de de informacion en los subdominio
-E sistema despliegue servidores
:
5  Eeattablesy En coordinacisncon L3 corfiguracion del DNS
s documentacion el/lz analista de puede ser publico o
g de despliegue calidad del EDS! privado seginio detalizdo
‘g del sistema enelcomreo de solicitud
2 e del requerimieno
5 =
‘E Ejecitar seripts enla
< T base de datos
52
Emado digtomente por ; £
e He
s dovumhie
R K
B
&
bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Niolas FAU 20131379863 soft
FMO hat 23%87/2701 8d ;lsdae 0500
echa:
S
Firmado digtamind @ fMato: Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU

20131379863 sof
Motivo: Soy el autor

del documento
S — Fecha; 2021/07/27
s 17:23:29-0500




Procedimiento Cadigo OTIE-PR-16
Version 01

Pases a produccion

Pagina 6de 6

Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-25 Acta de capacitacion”

Formato | OTIE-F

X
[

=]}

Acta de Capacitacion

ACTA DE CAPACITACION

1. DATOS GENERALES

Codigo del proyecto: | PROY-=SIGLAS AMALISTA>-<CORRELATIN O=

Nombre del proyecto:

Fecha:

2. DATOS DE LA CAPACITACION

Denominacion de la Capacitacion

Detalle o Temario de la Capacitacion

Nombre del sponsor

Lista de Participantes Firma

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

o La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
Fir £ ofmata., Digital

JIMENEZ AROTINCO excepcion de que se indique lo contrario.
Angelica FAU
013T379863 soTt

Clasificacion: Uso Interno
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Procesos Relacionados

oot [oisede [ omre

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.

Nivel 2 S03.03.01 Soporte técnico a usuarios.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

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

SEE informatico de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacion 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

o Resolucién de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Per(”.

Base Normativa

Desde la recepcién del requerimiento de los érganos de la Biblioteca Nacional del Pert hasta el cierre de la

Alcance o
atencion.

Organos

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica, Organos de la BNP.
Involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

EETT: Especificaciones Técnicas.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacioén.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

TI: Tecnologia de la Informacion.

Siglas y

Definiciones . . . . . . . i
e Incidencia: Es cualquier evento que interrumpa el funcionamiento normal de un servicio o reduccién de la

calidad planificada del servicio afectando a uno o mas usuarios/as.

e Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestién de datos e informacién
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

e 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 informético a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OTIE

Condiciones Generales

La OTIE a través del ERCS utiliza el sistema de soporte para la gestién de los requerimientos.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Requerimiento de atencién, puede ser presentado por sistema .
mediante e-GD BNP, por correo electrénico a | e Organos de la BNP.
helpdesk@bnp.gob.pe o llamada telefénica.

Desarrollo del procedimiento

Documentos de

apoyo Organo Responsable

Descripcion de Actividad

Requerimiento por sistema: Empieza en 1.
Requerimiento por correo o llamada: Empieza en 3.

Recibir solicitud y derivar.
1| Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a de la OTIE

‘Revisar solicitud y enviar por correo al/a la profesional/a

designado/a. } OTIE Coordinador/a del

Herramienta: e-GD BNP. ERCS

Recibir solicitud y registrar datos brindados por el/la usuario/a. Profesional en
3 ; e - OTIE PP

Herramienta: Sistema de soporte. Soporte Técnico

ado digi Tte por
NCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

o
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Clasificar la solicitud segun datos brindados por el/la usuario/a.

4 Si se trata de: ) OTIE Profesional en
e Incidencia: ContinGia en 5. Soporte Técnico
e Préstamo de equipos: Continda en 20.

Asignar incidencia a un profesional en soporte técnico. Profesional en

5 . i - OTIE PR
Herramienta: Sistema de soporte. Soporte Técnico

6 | Coordinar con el/la usuario/a para la atencion de la incidencia. - OTIE Profesmnlal en

Soporte Técnico
Analizar la problematica de la incidencia.

7 ¢ Se puede solucionar? ) OTIE Profesional en
Si: Continta en 8. Soporte Técnico
No: Continda en 11.

8 | Solucionar la incidencia. - OTIE Profesmn’al en

Soporte Técnico

9 Registrar la solucién de la incidencia. OTIE Profesional en
Herramienta: Sistema de soporte. ) Soporte Técnico
Enviar por correo al/a la usuario/a la confirmacién de la .

1o | stencion : ome | Jeledonaien
Fin de Procedimiento. P
Validar con el/la usuario/a si requiere el equipo.

1 ¢Requiere el equipo? ) OTIE Profesional en
Si: Continta en 15. Soporte Técnico
No: ContinGia en 12.

12 | Elaborar informe técnico con estado de operatividad del equipo. - OTIE Profesmnlal en

Soporte Técnico

13 | Enviar el informe técnico al/a la usuario/a. - OTIE Profesmn’al en

Soporte Técnico
Cerrar incidencia. ]
14 | Herramienta: Sistema de soporte. - OTIE Profesmngl en
) S Soporte Técnico
Fin de Procedimiento.
Revisar si la incidencia se trata de un problema de sistemas de
informacién. Profesional en
15 | ¢Es problema de sistemas de informacién? - OTIE P
. s Soporte Técnico
Si: Contintia en 16.
No: ContinGia en 17.

16 Recomendar al/a la usuario/a derivar la solicitud al EDSI. OTIE Profesional en
Continda en 14. ) Soporte Técnico
Analizar complejidad de la reparacion.

17 ¢Requiere mantenimiento externo? ) OTIE Profesional en
Si: Contintia en 18. Soporte Técnico
No: Continta en 19.

Elaborar informe técnico recomendando la contratacion de Profesional
. rofesional en

18 mant‘erllmlento externo. - OTIE Soporte Técnico
Contintia en 13.

Elaborar informe técnico con EETT recomendando la compra .

19 | delropuesto : ote | Frolesonalen
Contintia en 13. P
Revisar programacion y disponibilidad de equipos informéaticos. Formato
Nota: La solicitud de préstamo de equipos informaticos debe “OTIE-FO-31

20 realizarse con minimo 24 horas de anticipacion. Programacion de OTIE Profesional en
¢Equipo disponible? préstamo de Soporte Técnico
Si: Contintia en 23. . €quipos
No: Continta en 21. informaticos”

Enviar correo a el/la usuario/a indicando la no disponibilidad del Profesional en

21 L - - OTIE P
equipo informatico. Soporte Técnico
Cerrar atencion. .

22 | Herramienta: Sistema de soporte. - OTIE Profesmqal en

) S Soporte Técnico
Fin de Procedimiento.
Formato
“OTIE-FO-31
23 | Programar préstamo. Programamon de OTIE Profesmn}al en
préstamo de Soporte Técnico
equipos
informéticos”
L - . Profesional en
Trasladar nform n lo programado. - P
asladar equipo informatico segun lo programado OTIE Soporte Técnico
Entregar equipo y solicitar firma del cargo indicando entrega Profesional en
25 - OTIE P
rirmbdo din conforme. Soporte Técnico
bnp RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
i La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a N
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26 | Firmar cargo y entregar al Profesional en soporte técnico. - Orgag&spde la Usuario/a
Informar al Profesional en soporte técnico para devolucién del
equipo informatico. Organos de la :
21 Nota: Comunicacion puede ser por correo electronico o llamada ) BNP Usuario/a
telefonica.
Recoger equipo informético y firmar cargo indicando devolucion Profesional en
28 - OTIE PP
conforme. Soporte Tecnico
Guardar equipo informatico y cerrar atencion. .
29 | Herramienta: Sistema de soporte. - OTIE Profesmn’al en
) L Soporte Técnico
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Informe técnico con estado de operatividad del equipo.
Informe técnico recomendando la contratacién de mantenimiento externo.
¢ Informe técnico con especificaciones técnicas recomendando la compra del repuesto.

Registros

Formato “OTIE-FO-31 Programacion de préstamo de equipos informaticos”.

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-31 Programacion de préstamo de equipos informaticos”.

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-31 Programacién de préstamo de equipos informaticos”

Formato Cddigo OTIE-FO-31

Version 01

Programacion de préstamo de equipos informéticos

Pagina ldel

MES: ANO:

LUGAR LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO

1 2 3 4 5 6 7

MVLL

SUM

HALL

SALA

MVLL

SUM

HALL

SALA

15 16 17 18 19 20 21

MVLL

SUM

HALL

SALA

22 23 24 25 26 27 28

MVLL

SUM

HALL

SALA

29 30

MVLL

SUM

HALL

SALA

b rmado dgiaimento por
n p CASA CONDORI

Sov el autor

HMotno:
dl documanto
Eochac a0t 27
o R

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft

: Fect{a: 2021/07/27 18:25:46-0500
Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Firnfado digitalmente por excepcion de que se indigue lo contrario.
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Procesos Relacionados

Proceso de Cédigo del
Nivel Proceso e
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.03 Gestién de servicios de TI.
Nivel 2 S03.03.02 Acceso a los servicios de TI.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Glifsiive Controlar la asignacién y/o revocacion de los accesos de los/as usuarios/as a los servicios o recursos informéticos

de la Biblioteca Nacional del Per(.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Perd.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacion 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucién de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Perd”.

Alcance

Desde la recepcion del requerimiento de atencion hasta la confirmacion de la atencién al/a la usuario/a solicitante.

Organos
Involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica, Organos de la BNP.

Siglas y
Definiciones

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

DPC: Direccién de Proteccion de Colecciones.

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

ECO: Equipo de Conservacion.

e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

TI: Tecnologia de la Informacién.

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

e Equipo Informatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacion de
forma automatica. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera
informacién de salida.

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

e 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 informético a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OTIE

Condiciones Generales

Los 6rganos de la BNP informan de manera oportuna, las altas y/o bajas de los/las usuarios/as de la BNP a la OTIE, quien debera
asignar/revocar los accesos a los recursos y servicios de tecnologia de la informacion, respectivamente.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Norma Técnica Peruana - Sistemas de gestion de seguridad de la
informacion.
e Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignacion de permisos a | ® PCM.
recursos y servicios de TI”, puede ser presentado por sistema | e Organos de la BNP.
mediante e-GD BNP o por correo electronico a
helpdesk@bnp.gob.pe.
B Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DOCU{;‘)?;?/E)OS de Organo Responsable
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. ) ) _
Requerimiento por correo electrénico: Empieza en 3.

bnp [

t

Soy el autor del documento

otivo: utor
: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
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Fin de Procedimiento.

Instalacién de
Software en
Computadora”

BNP

Procedimiento Cédigo OTIE-PR-18
L Versién 01
Acceso alos servicios de Tl —
Péagina 3de 10
Recibir solicitud y derivar.
Herramienta: e-GD BNP.
1 | Nota: La solicitud puede ser el alta de usuarios/as, asignacién - OTIE Jefe/a de la OTIE
de accesos, baja de usuarios/as o acceso biométrico.
Revisar solicitud y enviar por correo al/a la profesional/a Coordinador/a del
2 | designado/a. - OTIE ERCS
Herramienta: e-GD BNP.
Recibir solicitud y revisar tipo de requerimiento.
Si se trata de: Profesional en
3 |° Ba!a de g,suarlos/as: CO,”“”“"’T e,n 4 - OTIE Administracion de
e Asignacion de accesos: Continlia en 6.
) o Redes
e Altade usuarios/as: Contintia en 9.
e Acceso biométrico: ContinGa en 19.
Realizar configuracion en las herramientas informaticas. Profesional en
4 . - - - OTIE Administracién de
En paralelo: Continta en la Actividad 5 y 28.
Redes
Formato
“OTIE-FO-11
Registrar la baja del(de los) usuarios/as. Control de altas y Profesional en
5 Continta en la Actividad 8 bajas de usuarios/as OTIE Administracion de
' para el acceso a Redes
Servicios y recursos
informaticos”
Profesional en
6 | Habilitar permisos solicitados segun solicitud. - OTIE Administracion de
Redes
Formato “OTIE-FO-
11 Control de altas y Profesional
- Actualizar registro segun la accién realizada. bajas de usuarios/as OTIE Ad ro e_s:onz;_\,er:j
En paralelo: Continlia en la Actividad 8 y 28. para el acceso a mlansééaecslon €
Servicios y recursos
informaticos”
Enviar confirmacién de la atencién por correo electrénico al/a la Profesional en
8 | usuario/a solicitante. - OTIE Administracion de
Fin de Procedimiento. Redes
Formato “OTIE-FO-
11 Control de altas y Profesional en
Registrar el alta del/de la usuario/a en el formato i i
9 9 . bajas de usuarios/as OTIE Administracién de
correspondiente. para el acceso a
% Redes
Servicios y recursos
informaticos”
Enviar confirmacién para realizar configuracion en el equipo Profesional en
10 | informatico segun re Serimiento ’ P ) OTIE Administracion de
9 q ' Redes
Recibir confirmacién para realizar configuracion en el equipo Profesional en
11 informéatico. B OTIE Soporte Técnico
12 | Coordinar con el/la usuario/a para la atencion del requerimiento. - OTIE Profesmngl en
Soporte Técnico
13 Ejecutar configuracion en el equipo informético. OTIE Profesional en
En paralelo: Contintia en la Actividad 14 y 28. ) Soporte Técnico
Enviar confirmacion de atencion y solicitar validaciéon al/a la
usuario/a por correo. fesional
14 | Nota: R OTIE Pro esional en
S - - Soporte Técnico
La validacion va dirigida al correo electrénico
helpdesk@bnp.gob.pe.
Recibir confirmacién de la atencién.
¢Atencién exitosa? ) Organos de la .
15 Si: ContinGia en 18. BNP Usuario/a
No: Continda en 16.
Remitir correo al Profesional en Soporte Técnico con la dificultad o
16 p ) Organos de la Usuario/a
encontrada. BNP
Recibir correo y verificar dificultad encontrada. Profesional en
17 . - OTIE P
Contintia en 12. Soporte Técnico
Formato
“OTIE-FO-34
Enviar correo adjuntando la conformidad de atencién. Conformidad de Organos de la

Usuario/a

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

otivo utor
: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
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Version 01

Acceso alos servicios de Tl —
Péagina 4 de 10

Verificar que usuario/a solicité 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 Prqf¢5|on§\[en

19 o : - OTIE Administracion de

Equipo de ECU y ECO, segun corresponda. Redes

¢Usuario/a solicitante es el/la usuario/a administrador/a?

Si: ContinGia en 21.

No: Continta en 20.

Enviar por correo al/a la usuario/a solicitante que debe coordinar Profesional en
20 | con el/la usuario/a administrador/a. - OTIE Administracion de
Fin de Procedimiento. Redes
Profesional en
21 | Asignar solicitud y enviar por correo. - OTIE Administracion de
Redes
Coordinar con el/la usuario/a administrador/a del acceso Profesional en
22 L . . - OTIE PO
biométrico, la entrega de la tarjeta administradora. Soporte Técnico
23 Entregar tarjeta administradora al Profesional en Soporte Organos de la Usuario/a
Técnico. BNP Administrador/a
Configurar equipo biométrico. .
24 | Nota: ) OTIE Profesmnlal en
) ) . . Soporte Técnico
Configurar con el/la usuario/a al cual se le brindara el acceso.
Realizar pruebas con el/lla usuario/a al cual se le brindara el
25 ige::éeso fue habilitado? - OTIE Profesional en
Si: Continta en 26. Soporte Técnico
No: ContinGia en 24.
Entregar tarjeta administradora al/a la usuario/a administrador/a. Profesional en
26 En paralelo: ContintGa en la Actividad 27 y 28. ) OTIE Soporte Técnico
Formato
Enviar correo al/a la usuario/a administrador/a confirmando la “OTlE‘FO'l_O )
27 | atencién. Control del registro OTIE Profe5|0n’al en
Fin de Procedimiento. _ (;e_acceso Soporte Técnico
biométrico al Centro
de Datos”
Verificar cumplimiento de procedimiento.
Nota:
28 El Oficial de seguridad de la informaciéon puede solicitar en GG Oficial de seguridad
cualquier momento del procedimiento, informacion que de la informacién

corrobore el cumplimiento del mismo.
Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Registros

Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignacion 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 informaticos”.
Formato “OTIE-FO-34 Conformidad de instalacion de software en computadora”.

Anexos

e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignacion de permisos a recursos y servicios de TI”.

e Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-10 Control del registro de acceso biométrico al Centro de Datos”.

e Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-11 Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos informaticos”.
e Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-34 Conformidad de instalacién de software en computadora”.

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fe‘::r?;?2021/07/;70;8:25:46'0500
i La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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Clasificacion: Uso Interno

0137379863 SOTT
Motivo: Soy el autor

B del documento
— R Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500




biblioteca

Procedimiento

Cadigo OTIE-PR-18

&Reuis:rsohcmny

naciona . Version 01
del perd Acceso alos servicios de Tl —
Péagina 5de 10
Diagrama
Notma Técnica Perusns -
Ststerasdegesiiinds Formato "OTIEFC-32
seguridad de i irformacion Solicitud par i3 asigracion s
§ P mm e m e m s 5 de permisasarecurscsy 2 Cenfirmation
sendosden) b de Iaatencion
1
1 g
\ S
| 8
I
I
1 o
| IFormato "OTIE-FO-32
! \Solicitud parala
: |esigracande permisos a
i ITECLISOS y Servicios ae T1
]
Medio de | ]
emvio da : |
requerimiento Phon} | :
2 |
i AN Recibirsoliatudy | |
© (./’ Sistema derivar | A
= 2-GD BNP I |
2 I
= — I !
E La solicitud pusde ser el 5 ) |
2 alta ge suarios/as, 3 \ |
dsignacionde acoesos, - - - o8 | :
ba3j3 de usuanos/as o ! 1
acceso biometnio. }’ ““““““““““““““
i
|
|
|
|

ERCS

enaar por correo alfa
1a pratesionalia
designado/a

-GD BNP

2
Carreo R::'::r mnﬁgl_naaon < + Registrarlabaj calde
electronico Le ) 05/,
Baja de Intormaticas N\ los} usugrios/es
usuarios/as
A
= Tipo de Asignacion de = = . . narcamlrmaaonue
Recibirsolictud y requerimiento 3rcesos Habilitar pemisos Actualizar registre la atencion por.correo
P revizar el fipo de » { » solictados sogin segln la accion elecirdrnico alfo I
requarimiento I ’l solidtud realizada Fio/a solf{;h'we

i

€

£

g Alta de C Blviar confirmacon

s

< USLAMDS/3S Légls(rare( AKAIEIE Dpara reallzar

la usuano/a en el 5

§ configuracionen el

= co":m‘::i o equipo informético

g e segun requerimientc

B

Usuario/a
OTIE-FO1T solictante es
el/la usuario’a
admiristradorna?
B Ac(f:so £ %Aar porcorren alale
$ Blométrico Verificar que usuario/a Mo : 5
9 o N of usuario/a que
° solicito el acceso
2 biometrica debe coordinar coneifa
; < usuario/a adminitrador
2 Ei/la in :
o delaccesobiomeétrico,dactioro |
§ facia|puedesereiDirsctorde. 7
DPColos Coardinadores de sk .
, ignar salidtud y

< Eauipo de ECU Y ECO, segdn eoviar por coreo
S corresponda
=3
e
o
3

Atencon
exitosa’ ~
=1 A 0 & Enviar correo
Recibir confirmadion 2l Si 1a
de la atencion N7 conformidad de
3 > atencidn
3 Mo
3 2
H
ﬁtemlliv aireo al
Profesional en Soporte
Técnico confa OTE-£054
dificultad encontrada
) S —
i o fge__a
mahw confirmacon C?onrdmar conel/la E(mr configuracion ﬁlar corfirmacion dz Bk oo
para realizar usuzrio/a para la 4 Attt N la atencian y salicitar SR d«icultu):i
& configuracidn en el aterdidn del |mv:|q§t:o N validacion al/a fa SCAntrads
‘E equipo informatico requerimianto usuano/a por cafreo
3 B
F- | S ———
& T
H A ()< =
& Convigurar con 2lia PR |
‘Z wsuario/a 3l cual se le %
s brindara o acceso ¢ 1
£ : { OTIEFO-10
$ Mo
e
{
? OB oorainar conel e qupwm = 35""“93' tarjeta -ma:::;rne:,:va -
wsuarnio adminsirador Configurar eguipo el/la usuzrio/z af cual administradoz alz s a0ministiado/a
@ laentrega de latarc blométrico € le Drindara &l usiario/a TR0l
~= . 4 P n
z administragora aceeso P acministrador/a R
Y
$ =
=32 Entregar taneta
2 administadora 3
g Profesional #n Soporte
- Técnico
<
—_—
=
3 Verificar compiimiento
‘:, 3 del procadimerto
53 s
2t A ElONcial dessguridad de
o8 ; informacon puede soiater
;E e .. | encUBlquiermomemo 0
< procedimiento, infomanan
E que corrobors ¢l
cumplimienta delmsma

Firmado digitaimento por
R

Motio: oy ef autor
el ]
15555103 0500

Firmado digitalmente por
RO

INCALAVAL duaTdo Nitotas FAD-20131379863 30!
Motilvo: Soy el autor del documento
FecHa: 2021/07/27 18:25:46-0500

Formato: Digital Clasificacion: Uso Interno

ado digitalmente por
ENE:.
elica FAU

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
Firny
Ji

An

0137379863 SOTT
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500




Procedimiento Codigo | OTIE-PR-18
Version 01
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Acceso alos servicios de TI

Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-32 Solicitud para la asignacién de permisos a recursos y servicios de TI”

Formato Cdadigo OTIE-FO-32
Solicitud para la asignacién de permisos a recursos y servicios | Version 01
de Tl Pagina ide2
N° de Solicitud:
Tipo: O Alta O Modificacién Fecha de Solicitud: Haga clic aqui para escribir una fecha.

Informacién del Usuario y Contrato/Servicio

Apellido Paterno: Haga clic aqui para escribir texto. Apellido Materno: Haga clic aqui para escribir texto.
Nombres: Haga clic aqui para escribir texto. Cargo: Haga clic aqui para escribir texto.
Fecha de Inicio: Haga clic aqui para escribir una fecha. Fecha de Fin: Haga clic aqui para escribir una fecha.
Modalidad: O Servicio O Contrato Tipo: Elija un elemento.

Organo solicitante: Equipo de Trabajo: Ninguno

Servicios de Tecnologias e Informacién

O Cuenta de correo electrénico institucional O Anexo telefénico
0 | Accesoy uso de una computadora Perfil de usuario ®: Elija un elemento.
O | Acceso a internet Perfil web @: Elija un elemento.

Nombre de carpeta: Haga clic aqui para escribir texto.

O Acceso a carpeta compartida - i,
Permisos en carpeta: Elija un elemento.

Cuenta de correo: Haga clic aqui para escribir texto.

Responsable de cuenta de correo: Haga clic aqui para escribir texto.
Cargo: Haga clic aqui para escribir texto.

@ Ver numeral 7.5 (c) - Normas que regulan el uso adecuado de los recursos y servicios de Tl en la BNP.

Sistemas de Informacién y nivel de acceso

0 Sistema Integral de Gestion Adjuntar

0 Creacion de correo electronico institucional del 6rgano
solicitante ©.

Bibliotecaria Formato Al O Sistema de Tramite Documentario Nivel de acceso.
O SIAF Adjuntar O SIPAD Nivel de acceso.
Formato A2
Adjuntar . . :
O SIGA Formato A3 O Sistema de Caja Nivel de acceso.
O Sistema de Control en Salas Nivel de acceso O Sistema de Gestion de Convenios Nivel de acceso.
O Sistema de Gestion de Eventos Nivel de acceso O Sistema de Gestion de Piscina Nivel de acceso.

0 Plataforma de Reportes Nivel de acceso 0 Sistema de Registro Nacional de

L oo Nivel de acceso.
Institucionales Bibliotecas

0O Sistema de Gestion de

- Nivel de acceso
Transparencia

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

f—_; Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
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Permisos Especiales y su justificacion
O Cadigo para realizar llamadas telefénicas a nimeros fijos local. Justificacion.
O Cadigo para realizar llamadas telefénicas a nimeros celulares. Justificacion.

0 Cadigo para realizar llamadas telefénicas a nimeros fijos

i ificacion.
nacionales. Justificacio

0 Cadigo para realizar llamadas telefénicas a nimeros

. b Justificacion.
internacionales.

O Acceso de internet a redes sociales. Justificacion.

0 Autorizacion para el uso de dispositivos externos (memoria
USB/disco duro externo).

Autorizacion de la solicitud ‘

A través de la siguiente firma autorizo los permisos otorgados al usuario.

Justificacion.

Firma

@ E| perfil web contempla tres (3) tipos:

Jefe/a Institucional,
Gerente/a General,
Directores de los
Acceso que permite libre navegacion por | Organos de Linea,
internet s6lo con restricciones a sitios cuyo | Jefe/a de Oficina,
contenido atente contra la moral y buenas | Asesores de Alta
costumbres. Direccion,

Oficina de
Comunicaciones,
Salas de Lectura

Perfil web 1 | No requiere autorizacion.

Perfil asignado por defecto.

Para obtener el perfil en caso no
lo tenga, sera autorizado por el
responsable de 6rgano, de la
dependencia al cual pertenece el
usuario.

Seré solicitado por el responsable
Perfil web 3 | de drgano, de la dependencia a la
cual pertenece el solicitante.

Acceso que permite a los usuarios navegar
en internet pero no pueden acceder a los
servicios de audio y/o video en linea, redes
sociales y sitios cuyo contenido atente contra
la moral y buenas costumbres.

Personal de la Biblioteca

Perfil web 2 Nacional del Perd.

Acceso del perfil web 2 con restriccion de

. Invitados.
acceso a los recursos de la red interna.

@ El perfil usuario contempla tres (3) tipos:

Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos,
antivirus y lector de PDF.

Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos,
antivirus, lector de PDF y aplicativo institucional.

Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos,
antivirus, lector de PDF, aplicativo institucional y/o software especializado.

Perfil usuario 1

Perfil usuario 2

Perfil usuario 3

Firmado digitaiments por
GEASA CONDORI
s

29751976865 sot
Motios: Soy ef autor

dl documanto

Eochac a0t 27
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bn Firmado digitalmente por
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nto

Foaha: 2031107759 16:35.48. 0800
Fecha: 1/07/27 18:25:46-05(
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del documento
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Fecha de Ejecucion Personal que autorizo

Datos personal de la
OTIE

N° DNI Estado Observaciones

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Procedimiento Cadigo OTIE-PR-18
- Versién 01
Acceso alos servicios de Tl Pagina 8de 10
Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-10 Control del registro de acceso biométrico al Centro de Datos”
Formato Cadigo: OTIE-FO-10
. T Version: 02
Control del registro de acceso biométrico al Centro de Datos —.
Pagina: ldel

Fecha: 2021/07 "

Formato: Digital
Firmado digitajmente por
JIMENEZ ARO[TINCO

La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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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 informaticos”
Formato Cadigo OTIE-FO-11
) ) o ) » Version 02
Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos informéticos —
Pagina ldel

Cuenta Indicar Cddigo
Equipo de . : Fecha Fecha Usuario Perfil  Perfil ~ Carpeta Acceso . g Anexo  Correo Estado Registrado
. Modalidad Apellidos Nombres " : correo : ; Sistema de  llamadas "
Trabajo Inicio Fin  dered . . usuario web compartida puerto USB . v - Telefonico  grupal  Actual por
institucional informacion telefonicas

Fecha de

atencion TIPO Observaciones

Sede  Organo

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

/——; Fecha: 2021/07 "

— Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
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del documento
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Acceso alos servicios de TI

Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-34 Conformidad de instalacion de software en computadora”

Formato Codigo OTIE-FO-34
Version 01
Conformidad de instalacién de software en computadora P
Pagina 1de1
N° de Solicitud:
Fecha de Instalacion: Haga clic aqui para escribir una fecha.

Informacion del Usuario

Apellido Paterno: Haga clic aqui para escribir texto. Apellido Materno: Haga clic aqui para escribir texto.
Nombres: Haga clic aqui para escribir texto. Cargo: Haga clic aqui para escribir texto.
Organo solicitante: Equipo de Trabajo: Ninguno

Teléfono o anexo: Haga clic aqui para escribir texto.

Informacion del Equipo (CPU)

Codigo de Control Patrimonial: Haga clic aqui para escribir texto.

NUmero de Serie: Haga clic aqui para escribir texto.

Perfil de Usuario

Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus,
lector de PDF.
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus,

O Perfil de Usuario 1

O . .
Perfil de Usuario 2 lector de PDF, aplicativo institucional.

Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus,

O Perfil de Usuario 3 e .-
lector de PDF, aplicativo institucional y/o software especializado.

Instalacion de Software

*Categoria de Software

N Nombre del Software Version Vigencia de Caducidad (1.2,3, 4,5, 6)

* Categoria de Software: 1 = Sistema Operativo, 2 = Software de Ofimatica, 3 = Antivirus, 4 = Utilitario, 5 = Aplicativo Institucional, 6 = Software
Especializado.

Firma del Solicitante Personal de la OTIE
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Procesos Relacionados

Proceso de Cédigo del
Nivel Proceso e
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.03 Gestién de servicios de TI.
Nivel 2 S03.03.03 Gestién de activos de TI.
Nivel 3 S03.03.03.01 Adquisicion de licencias de software.

Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Disponer de licencias de software segiin necesidad de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

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

Ley N° 30096, Ley de Delitos Informaticos.

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

Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
Base Normativa ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacion 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

Resolucién de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Per(”.

Desde la recepcién del requerimiento de adquisicion de licencias de software hasta la recepcion de la licencia en

Alcance . - ) ;
almacén de la Biblioteca Nacional del Peru.

Organos

Involucrados Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

EETT: Especificaciones Técnicas.

ELCP: Equipo de Logistica y Control Patrimonial.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OA: Oficina de Administracion.

OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

TI: Tecnologia de la Informacion.

e Aplicativo Institucional: Sistema de informacion desarrollado por la BNP o por terceros, de los que la BNP es
propietario del aplicativo o del cédigo fuente.

e Codigo Fuente: Conjunto de lineas de texto que son las instrucciones que debe seguir la computadora para
ejecutar dicho programa. Por tanto, en el cddigo fuente de un programa esta escrito por completo su
funcionamiento.

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

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

o Software Especializado: Aplicativo por la BNP y que son creados para un proposito especifico, como, por
ejemplo: edicion de fotos, disefio grafico, modelamiento de base de datos, entre otros.

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

e Software Libre: Software cuyo cédigo fuente puede ser estudiado, modificado y utilizado libremente con
cualquier fin y redistribuido con cambios y/o mejoras o sin ellas.

e 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 informético a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Siglas y
Definiciones

Jefe/a de la OTIE

Condiciones Generales
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Toda solicitud de requerimiento para la adquisicion de licencia de software no debe hacer referencia a la fabricacién o procedencia,
procedimiento de fabricacién, ni descripcién que oriente la contratacion hacia ellos.
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de software licenciado”,
puede ser presentado por sistema mediante e-GD BNP, por correo | ® Organos de la BNP.
electrénico a helpdesk@bnp.gob.pe. e ERCS.
o Verificacion mensual del listado de software adquirido.
Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Docuargi%os @ Organo Responsable

Si se trata de un requerimiento, puede ser:

- Por sistema: Empieza en 1.

- Por correo: Empieza en 3. - - -
Si se trata de verificacion mensual del listado de software
adquirido: Empieza en 19.

1 Recibir solicitud y derivar. ) OTIE Jefe/a de la OTIE
Herramienta: e-GD BNP.

Revisar solicitud y enviar por correo al/a la servidor/a :

2 | designado/a. - OTIE Coordilznsg%r/a del
Herramienta: e-GD BNP.

3 | Recibir solicitud de requerimiento. - OTIE Profesmn’al en

Soporte Técnico
Coordinar con el érgano solicitante la necesidad real de la
adquisicion. ]
4 | Nota: - OTIE Profesional en
. . . . . . . Soporte Técnico
Cantidad de usuarios por licencia, periodo de vigencia de
licencia, EETT, etc.
Validar necesidad de la adquisicién de licencia de software
solicitado.
Nota:

5 | Se validad si ya se cuenta con el requerimiento solicitado ) OTIE Profesional en
mediante aplicativo institucional o es un software libre. Soporte Técnico
¢ Se requiere adquirir licencia de software nuevo?

Si: Continda en 8.
No: Contintia en 6.
. — . - - Profesional en

6 | Elaborar informe técnico desestimando requerimiento solicitado. - OTIE Soporte Técnico
Enviar informe sobre desestimacién del requerimiento al érgano
solicitante.

7 Nota: ) OTIE Profesional en
Se envia con copia al/a la Coordinador/a de ERCS para Soporte Técnico
conocimiento.

Fin de Procedimiento.
Verificar si ya se tiene una version obsoleta del requerimiento.

8 ¢ Se tiene versién obsoleta? ) OTIE Profesional en
Si: Contintia en 9. Soporte Técnico
No: Continda en 10.

Formato
9 Elaborar informe técnico recomendando la baja de la licencia IOTIE'F.O'37 OTIE Profesional en
obsoleta. .r“’e”t.af',o e Soporte Técnico
disposicién de
software (dar baja)”
Formato
10 I_Elabo_rar im_‘o_rme técnico previo con las cantidades y EETT de la Ing&ifgﬁgo OTIE Profesiongl en
licencia solicitada. - L Soporte Técnico
previo de evaluacion
de software”
Enviar informe(s) al o6rgano solicitante para la gestién Profesional en

11 . - OTIE B
correspondiente. Soporte Técnico
S01.01.01 Gestién de contrataciones: Proceso que contiene
las actividades para la contratacion de la licencia de software
solicitada.

12 | Coordinar con el proveedor. - OTIE SProfesmn’al en

oporte Técnico
Validar con el proveedor que lo solicitado sea lo que el
Jproveedor ofrece. Profesional en
¢Concuerda con lo solicitado? - OTIE Soporte Técnico
Si: ContintGia en 16.
No: Continda en 14.
. . . . Profesional en

14 Elag)orar informe técnico sobre las diferencias encontradas. - OTIE Soporte Técnico

'S5y 6l autor del documanto | 01 1o oeos sor
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15 Envigr informe técnico al ELCP. ) OTIE Profesional en
ContinGia en 12. Soporte Técnico
S01.01.01 Gestion de contrataciones: Proceso que contiene
las actividades para la contratacion de la licencia de software
solicitada.
Formato
16 Registrar !a licencia y todos los datos en el formato Inov-grlftfragg OTIE Profesion’al en
correspondiente. i . Soporte Técnico
icencias de
software legal”
Coordinar con almacén para la recepcién de la licencia Profesional en
17 - - OTIE B
adquirida. Soporte Técnico
Informar al 6rgano solicitante sobre la recepcion de la licencia .
Profesional en
18 | de software. - OTIE Soporte Técnico
Fin de Procedimiento.
S03.03.02 Acceso a los servicios de Tl: Proceso que contiene
las actividades para la asignacion de accesos a las licencias
adquiridas, entre otros.
Verificar si hay licencias por vencer.
Nota:
19 | Laverificacion se realiza cada mes. 3 OTIE Profesional en
¢Hay licencias por vencer? Soporte Técnico
Si: Continta en 20.
No: Fin de Procedimiento.
Coordinar con el 6érgano si necesita la licencia.
20 (',l,\.lecesilta,n lalicencia? ) OTIE Profesion’al en
Si: Contintia en 21. Soporte Técnico
No: Continda en 23.
21 | Elaborar informe técnico con las EETT de la licencia a renovar. - OTIE Profesmnlal en
Soporte Técnico
Enviar informe técnico a OA.
29 Nota: ) OTIE Profesional en
Se envia con copia al/a la Jefe/a de ERCS para conocimiento. Soporte Técnico
Fin de Procedimiento.
S01.01.01 Gestion de contrataciones: Proceso que contiene
las actividades para la contratacion de la licencia de software
solicitada.
Formato
"OTIE-FO-02 Profesional en
23 | Elaborar informe técnico recomendando la baja de la licencia. Inventario de OTIE Soporte Técnico
licencias de
software legal”
- . Profesional en
24 | Enviar informe técnico. - OTIE Soporte Técnico
Recibir y validar el informe técnico.
¢Conforme? Coordinador/a del
25 | Si: Continda en 27. ) OTIE ERCS
No: Continda en 26.
26 Enviar correcciones al Profesional en Soporte Técnico. ) OTIE Coordinador /a del
Contintia en 23. ERCS
27 Enviar informe técnico a el/la Jefe/a de OTIE. ) OTIE Coordinador /a del
Herramienta: e-GD BNP. ERCS
Recibir informe técnico y derivar al almacén central.
28 | Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a del OTIE
Fin del procedimiento.
S01.01.03.02 Baja y disposicion de bienes patrimoniales:
Proceso que contiene las actividades para la baja y disposicion
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
e Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de software licenciado”.
e Formato “OTIE-FO-01 Informe técnico previo de evaluacion de software”.
e Formato “OTIE-FO-02 Inventario de Licencias de Software Legal’.

bnp

Arexo N° 1: Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de software licenciado”.

/ ¥ Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-01 Informe técnico previo de evaluacién de software”.
e Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-02 Inventario de licencias de software legal”.
e Anexo N° 4: Formato “OTIE-FO-07 Inventario de disposicion de software (dar baja)”.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-35 Requerimiento de Software Licenciado”
Formato Cadigo OTIE-FO-35
s ; - Versidn 01
Requerimiento de software licenciado —
Pagina 1de
N° de Solicitud:
Fecha de Solicitud: Haga clic aqui para escribir una fecha.

Informacion del Usuario y Contrato/Servicio

Apellido Paterno: Haga clic aqui para escribir texto. Apellido Materno: Haga clic aqui para escribir texto.
Nombres: Haga clic aqui para escribir texto. Cargo: Haga clic aqui para escribir texto.
Organo solicitante: Equipo de Trabajo: Ninguno

Informacion del Equipo (CPU)

Codigo de Control Patrimonial: Haga clic aqui para escribir texto.

Ubicacion: Haga clic aqui para escribir texto.

Perfil de Usuario

Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus,
lector de PDF.
Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus,

O Perfil de Usuario 1

O Perfil rio 2
erfil de Usuario lector de PDF, aplicativo institucional.

Aquel que utiliza sistema operativo, software de oficina, navegador de internet, compresor de archivos, antivirus,

O Perfil ri e -
erfil de Usuario 3 lector de PDF, aplicativo institucional y/o software especializado.

Datos del Software

N° Programa de Software Fabricante Version Frecuencia de Uso (1, 2, 3) *

* Frecuencia de Uso: 1 = Diaria, 2 = Semanal, 3 = Mensual.

Firma del Solicitante Firmay Sello del responsable del
QOrgano que autoriza

V°B° Jefe de Equipo de redes, comunicaciones
y soporte técnico

bnp

e

./‘“

Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Feclar2021767

Ji

Firnjado digitalmente por excepcion de que se indique lo contrario.

Angelica
2013T379863 Soft

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

Formato: Digital Clasificacion: Uso Interno

ENEZ AROTINCO
FAU

Motivo: Soy el autor
del documento
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Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-01 Informe técnico previo de evaluacién de software”
Formato OTIE-FO-0

Informs Tacnlco Previo de Evalusciin de Softearns

Informe Teécnico Previo de Evaluacion de Software

<Nro. Informe Técnico-Afo>

<NOMERE DE SOFTWARE A EVALUAR>

<Mes y afio>

Eochac a0t 27
185303 0500

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
—— iy 25

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

Firnjado digitalmente por excepcion de que se indique lo contrario.
JIMENEZ AROTINCO

Angelica FAU
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Motivo: Soy el autor
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/ Fecha: 2021/07/27
17:23:26-0500




Procedimiento

Cédigo | OTIE-PR-19

L, . . Version 01
Adquisicion de licencias de software Pagina 8 de 16
Fommato OTIE-FO-1
= Infonmes Técnlck Previo de Evaluachin de Softean - l::

Contenido

1. NOMEBRE DE LOS ORGANOS INVOLUCRADOS DE LA ENP 3
2. RESPONSABLES DE LA EVALUACION DEL SOFTWARE 3
3. FECHA 3
4. JUSTIFICACION 3
h. ALTERENATIVAS 3
6. ANALISIS COMPARATIVO TECNICO 3
T. COMCLUSIOMES 5

bnp

/——\

bnp

/‘;

Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor del documento
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Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
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J4gris &5 O 3

1. Mombre de los organos involucrados de la ENP

={olocar los nombres de los drgancs de la BHNP=

2. Responsables de la evaluacion del software

<Colocar ellos nombres delllos responsable(s) de |z evaluacion del softwara=
3 Fecha

=Colocar facha de evaluacion de softwara>

4 Justificacion

< olocar justificacion=

Ejempla:

Los arganos de la BMP necesitan contar con una sclucion antivirus corporativo que garanfice la
adecuada profeccion de la informacion almacenada en los equipos, servidores y en los sistemas
informaticos de |z entidsd, que evite que esta ses alterada, eliminada o copiada sin previo
conocimiento de elfla ususricda responsable mediante el emples de programas no deseados
como wvirus informaticos, froyanos v spywares vy la serie de wvarantes de los mismos. La
evaluacion de software anfivirus corporative debe asegurar ks integridad v caelidad de Ia
informacién 2 presentar sin gue genere mayor consumo de recursos que limiten las
funcignalidades de ofro software instalado en cada ordensdor.

h. Alternativas
={Colocar justificacion=
Ejzmplo:

Las alernativas fueron seleccionadas de scwerdo & su uso en el mercado nacional ¥y su
funcionalidad para los requerimientos de las gerencias, oficinas y dreas de SERVIR:

*  Alernativa A: ESET Endpoint Protection Advanced.
*  Alternativa B: Kaspersky.
+  Alternativa C: Meafes

6. Analisis Comparative Técnico
A.  Proposito de la Evaluacion:
<{olocar el propdsite de la evaluacion=
Ejzmpla:

Evaluar el mejor software antivirus corporativo de acuerdo & sus funcionalidades.
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Informes Técnlco Previo de Evaluachin de Joftaars

B. Identificar el tipo de producto

<Colocar el tipo de producto a evaluar=

Ejzmpla:

Software antivirus corporativo para uso institucional en la BMP.

C. Modelo de calidad

Se aplicara el Modalo de Calided de Software descrito en la Pare | de la Guia de Evaluacion de
Software aprobado por Resclucion Ministerial M*138-2004-PCM v la Lay M? 22812 que “Morma el
uso, adquisicion y adecuscion del software en ls administracion publiza®.

D. Seleccion de metricas

Las métricas fueron identificadas en base al andlisis de |a informacion técnica da los productos
de software ofertados ls cual consiste en caracteristicas del producto, reguermientos de

informacian. entre otros.

Del andlisis realizado se he determinado las siguientas caracteristicas técnicas minimas:

CARACTERISTICAS SUB CARACTERISTICAS Puntaje
CALIDAD INTERNA Y GO0
EXTERNA ]

La capacidad del producte de software para proveer
funciones que satisfacen las necesidades ezplicitas e

1. Funcionalidzd implicitas cuando el software se utiliza bajo condiciones 100
especificas.
Ls caspscidad del products de softwsre para proweer un

1.1. Adecuacion sdecuado conjunto de funciones para las tarsas v objetivo 20
especificsdes por elils ususrio/a.
Ls capacidad de! producio de software para proveer los

1.2, Exactitud resultsdos o efectos acordados con un grado necesario de 20
precicion.

1.2, Infesoperatividad Lal mE:a-:idid del |:|n.:|-:lu-::t-:| de software de interactuar con wno o a0
mas sistemas especificados.
Ls capscidad del producto de software para proteger la

1.4. Seguridad informacion v los datos de modo que las personas o los sistemas a0

no autorizsdos no pueda leerlos o modificarlos, ¥ a |as persanas
o sistemas autorizados no se les nisgue el acceso & ellos,

Ls capacidad del producto de software de sdhenirse a los
estandarzs, conwenciones o  regulaciones  lepales oy 20
prescripziones similares refzrentes a la funcionalidad.

La capacidad del producto de software para mantener un
2. Fiabilidad nmivel especifico de funcionamiente cuando se esta 100
ufilizando bajo condiciones especificadas.

Ls capacidad del producto de software para evitar fallas como
resultsdo de emrores en el software.

Ls capacidad del products de software para mantsnsr un nivel
2.2. Tolerancis a emores especiicado de funcionamiento en caso de ermores del software 25
o de incumplimients de su interfaz especificada.

1.5. Conformidad d= la
funcionalidad

21. Madurez 25

Eoohac a0 2
e

7
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Infonmea Técnilcnr Previo de Evaluaciin de Softaare

CARACTERISTICAS

SUB CARACTERISTICAS

La capacidsd del producio de soffware para restablecer un nivel
2.3. Recupsrshilidsd especificado de funcionamiento y recuperar los datos afectados 25
directaments en 2l caso de una falla.
2.4, Conformidad d= la La capacidad del producte de software para adherirse a las 9E
fiabilidad normas, convenciones o regulsciones relativas a la fisbilidsd. ’
La capacidad del producto de software de ser entendido.
3. Usabilidad aprendido, usado y atractivo a él{la usuariofa, cuando es 10.0
utilizado bajo las condiciones especificadas
La capacidad del products de software para permitr a elfla
31 Entendimiznta usuario’s entender =i el software es adscuado, ¥ como pusds ser 35
o ulilizade para las tareas vy lss condiciones particulares de la ’
aplicacion.
La capacidad del producte de software para permitr a elfla
3.2, Aprendizaje usuario’s aprender su aplicacion. Un aspecio imporantz al 25
considerar aqui ez la documentacion del softwars.
3.3, Operabiiidad La n:-a.p?.cil:lal:l del producto de software para permitr 3 elfla a0
usuario’s operarlo y controlarks.
3.4 Afracoidn La ‘:a.palcidad del producto de software de ser atractivo a ellla 15
usuario's.
Ls capacidzd del producte d= software para adherrse a3 los
3.8, Conformidad de uso estandares, conwencionss, puias de esflo o repulscionss 1.5
relscionadas a su usabilidad.
La capacidad del producto de software para proveer un
4. Eficiencia desempefic adecuado, de acusrdo a la cantidad de 10.0
recursos utilizados y bajo las condiciones planteadas.
Ls capacidad del producto de software para provesr tiempos
4.1. Comportamients de sdecuados de respussts y  procesamiento, v orafios de 1.0
tiernpos rendimients cuando realiza su  funcidn bajo las condiciones ’
establecidas.
La capacidad del producio de  software  para  utilizar
4.2 Utiizacion de recursos | cantidades y tipes adecuados de recursos cuando este funciona 4.0
bajo las condiciones establecidas.
4.3, Conformidad d= Ls capacidad del producto de software pars adherirse & a0
sficiencia estandarss o convenciones relacionados a la eficiencia. ]
Capacidad del producto de software para ser modificado.
3. Capacidad de Las modificaciones pueden incluir correcciones, mejoras o 10.0
Mantenimiento adaptacion del software a cambios en el enforno, y )
especificaciones de requerimientos funcionales.
5.1. Capacidad de ser La -:?pa.v:jdad del p.ru-:lu.-:tn de software pars atsnerse a
anafzado dla..gnuﬁ.tr:cnsu.-l:le deficiencias o -:'.ausaﬁ.de fallas en el software o 1.5
Iz identficacion de las partes a ser modificadas.
o La capacidad del soffware para  pemmitr gue  una _
3.2 Cambizbiidad determinada modificacion sea implementada. 20
- La capacidad del producte de software para evitar efectos _
3.3, Bstabiidad mesperados debido 3 modificaciones del softwars. 20
5.4. Faciidad de procha La .-:.ap?t:idad dE|I. software para  permitir que  las 20
madificacionss sean validas.
£.8. Conformidad d= Lz capacidad del software para adherirse a estindares o 35
facilidsd de mantenimiente | convenciones relativas a ls facilidad de mantenirnisnto. ’
La capacidad del software para ser trasladado de un entorno
6. Portabilidad a oftro. El entorno puede incluir entornos organizacionales, 10.0
de hardware o de software.

Eochac a0t 27
o R
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CARACTERISTICAS SUB CARACTERISTICAS

Ls capacidad del producio de soffware para ser adaptsdo a
diferentzs entornos especificados =in aplicar acciones o medios

6.1. Adaptabilidad diferentzs de los previstos para 2l proposito del softwars 20
considerado.

G.2. Faciidad de Ls capacidad del products d= software para ser instalado =n un an

instalscidn ambientz especificada. :
La capacidad del producio de software para coexistir con ofros

.3, Coexstencia productos de software independientes dentre de un mismo 2.0
entormo, comparbisndo recursos comunes.
La eapacidad del producta de software para ser utilizado en lupar

G.4. R=emplazabilidad de ofro producto de softeware, para &l mismo propdsito ¥ en el 20
mismo entomo.

G.5. Conformidad d= La capacidad del software para adherirse @ estandarss o an

portabilidad conwenciones relacionados 3 la portabilidad. ’
La capacidad del producto de software para permitirles a

CALIDAD EN USO usuariosias especificos lograr las metas propuestas con 40,0

eficacia, productividad, seguridad y  satisfaccidn, an
contextos especificados de uso.

Ls capscidad del producte de software para permitir 2 loslas
i. Eficacia usuarios/as lograr las metas especificadas con exactiud e 10.0
ntegridad, en un contexte especificado de wso.

Ls capscidad del producte de software para permitir 2 loslas
2. Productividad usuario=as emplear cantidsdes spropiadas de recursos, en 10.0
relacion a la eficacia lograds en un contexto especificado de uso.
Ls capacidad del productc d= software para lograr niveles
sceptables de riesgo de dafo a lss personas, instifucidn,

3. Seguridad software, propiedsd  (Bcencizs,  contratos de uwso  de 10.0
software) o entorno, en un contexto especificado de uso.
) - Ls capscidad del products de software para satisfacer 3 loslas ,
4. Satsfaccion UsUAriosas en un contexto especificado de wso. 10.0
TOTAL 1000

E. Puntaje de alternativas.

<Colocar el puntaje para cada una de las alternativas sujetas a evaluacion=

Ejemplo:
e SOFTWARE
Max. Alternativa &  Alemativa B
CALIDAD INTERNA ¥ EXTERNA 6.0 480 41.0 B
1. Funcionalidad 10.0 2.0 8.3 7.0
1.1, Adecuscian 20 1.5 1.5 1.5
1.2. Exactitud 20 1.5 1.5 1.5
1.3. Interoperatibilidad 20 1.0 1.5 1.0
1.4. S=gundsd 20 2.0 2.0 1.5
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CARACTERISTICAS Sl SOFTHARE
Max. Alternativa A Alernativa B  Alternativa C

1.5. Conformidad de la funcionslidsd 2.0 2.0 2.0 1.5
2. Fiabilidad 10.0 20 6.3 6.3
2.1. Madurez 25 2.0 1.5 1.5
2.2. Toleranciz a emores 2.5 2.0 1.5 1.5
2.3. Recuperabilidad 25 20 20 20
2.4 Conformidad de |a fiabilidad 25 20 1.5 1.5
3. Usabilidad 10.0 23 20 T3
2.1. Entendirmésnio 2.5 2.0 2.0 2.0
3.2, Aprendizaje 25 2.0 2.0 1.5
3.3, Operabilidad 2.0 2.0 1.5 1.5
3.4 Afraccion 1.5 1.0 1.0 1.0
3.5, Conformidad de= uso 1.5 1.5 1.5 1.5
4. Eficiencia 10.0 23 6.0 6.0
4.1, Comportamients de fiempos 3.0 2.5 20 2.0
4.2 Utiizacicn de recursos 4.0 is 2.5 2.5
4.3 Conformidad de eficiencia 30 2.5 1.5 1.5
3. Capacidad de mantenimiento 10.0 T35 6.0 6.0
5.1. Capacidad de ser analizado 1.5 1.5 1.0 1.5
§.2. Cambisbilidad 2.0 1.5 1.0 1.0
5.3. Estsbilidad 2.0 1.5 1.5 1.0
5.4, Facilidad de prusba 2.0 1.5 1.5 1.5
fﬁ:;—,é;inmf?z:tfad d= facilidad de ok 15 10 10
6. Portabilidad 10.0 T3 6.0 39
G.1. Adspiabilidad 2.0 1.5 1.0 1.0
§.2. Faciidad de instalscidn 2.0 2.0 1.5 1.5
G.3. Coexistencia 20 1.5 1.5 1.0
G.4. Reemplazabilidad 2.0 1.0 1.0 1.0
3.5, Conformidad de portabilidad 2.0 1.5 1.0 1.0
CALIDAD EN USO 40.0 4.0 320 0.0
1. Eficacia 0.0 a0 a0 a0
2. Productividad 0.0 a0 a0 7.0
3. Seguridad 0.0 20 20 20
4. Satisfaccion 0.0 2.0 a0 7.0
TOTAL 100.0 820 T3.0 68.5
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2

8 o o

T. Conclusiones

<Colocar las conclusionas da la evaluscidn de las aliemnstivas evaluadas=
Ejemplo:
Se realizd |z evaluacicn técnica de las aitermativas expusstas concluyendo:

& Lo gltermativa A posee afributos intemos, externos y de uso cuantitativarmnent
gl resto de alternativas

2 Supsrares

# S contara con el hardware necesario para &l funcionamiento de las tres atternativas.

# Las tres sliemativas cuentasn con soporte, mantenimients, capacitacion
Mecesanos.

y garantis

Por lo tanto, como consecuencia del analisis de las alternativas expusstas, == concluye que la
alternative con mas alto puntaje en |z eveluacion técnica es |z Alternativa A: ESET Endpoint

Protection Advanced.
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Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-02 Inventario de Licencias de Software Legal”.

Formato

[cédigo [ OTIEFO-02
02
Inventario de licencias de software legal }::flén \‘ o
ina e

Tipo Licencia

OPEN Licencia

Estado Actual
us Operativo en Uso: SW que esta siendo PR Propio SO Sistema Operativo

utilizado AL Alquilado OF Ofimatica

Operativo sin Uso: SW que no esta PS Prestado . Lenguaje de
UN siendo utilizado pero esta autorizado D0 |Donado ) Base de Datos

para su uso 06 Disefio Grafico

No operativo: SW que no esta siendo =3 Correo Electronico
NO utilizado y tampoco esta autorizado ot Otros

para su uso

N°Ordende compra  N° SIAF Fecha de 0/C Proveedor

Fabricante

Presencia de
Documento fisic
de Licencia o

Ruta del documento _ Existencia del
digitalizado de la Medio
licencia o certificado

Manual de
Cantidad

Licencias

Regimen Tipo de
Tenencia Software

Manual
Producto Version Tipo Licencia N° Serie Estado Actual Ubicacién fisica Instalacion o2

Tiempo Vigencia
Licencia

Fechade
Adquisicion

Total
Licencias

Total
licencias de

Fecha Inici Fecha Fi
echa Inicio echa Fin Observaciones

Licencia Licencia

de
Instalacion Usuario
iginal

¥ Original
Certificado del SW del SW +0C Ori

(Ver factura)

Activas baja

Nota: En el caso de que Ia Licencia de Software se renueve, entonces se colocara en OBSERVACIONES: RENOVACION DE SOFTWARE, haciendo referencia a la nueva Orden de Compra

Firmado digitaiment por
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Formato Cédigo OTIE-FO-07
Inventario de disposicion de software (dar baja) V('er‘sién 02
Pagina ldel

Control Patrimonio Fabricante

Tipo de Software

OEM SO |Sistema Operativo
Licencia al por Menor OF [Ofimatica
OPEN Licencia LP Lenguaje de Programacion

BD |Base de Datos

DG |Disefio Grafico
CE__[Correo Electronico
OT _ [Otros

Nro. Fecha de

5 . . Fecha Inicio Fecha Fin
Tiempo Licencia

Version Tipo Licencia

Motivo de Baja

Responsable del 9
& Observaciones

Licencias Adquisicion Licencia Licencia

Fecha de Baja

registro

Firmado digitaiment por
CEASA CONDORI
20151575883 soft

"Soy e autor
dl documanto
Eoehac a0t 27
185303 0600
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Organo Firma y sello

Elaborado por:

o Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Eduardo Nicolas Roncal Avalos Estadistica

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo? Seccion Descripcion del cambio

Responsable del cambio

ﬁ 8

e 2
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Procesos Relacionados

Proceso de Cédigo del
Nivel Proceso e
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.03 Gestién de servicios de TI.
Nivel 2 S03.03.03 Gestién de activos de TI.
Nivel 3 S03.03.03.02 Elaboracion de inventario de software y equipos de informacion.

Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.

Establecer los lineamientos y actividades para la elaboracion de inventario a fin de obtener informacién completa y

Ol actualizada de software y equipos de informacién de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 30096, Ley de Delitos Informéticos.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

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

Base Normativa ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacion 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

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

e Resolucién de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Per(”.

Desde la recepcion del Informe final de inventario general hasta la elaboracion y resguardo del inventario de

Alcance ; . )
software y equipos de informacién.

Organos

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

TI: Tecnologia de la Informacion.

e Aplicativo Institucional: Sistema de informacion desarrollado por la BNP o por terceros, de los que la BNP es
propietario del aplicativo o del cédigo fuente.

e Equipo Informatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacion de
forma automatica. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera
informacién de salida.

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

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

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

e Software Libre: Software cuyo cédigo fuente puede ser estudiado, modificado y utilizado libremente con
cualquier fin y redistribuido con cambios y/o mejoras o sin ellas.

e 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 informético a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Siglas y
Definiciones

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OTIE

Condiciones Generales

El inventario general elaborado por la Oficina de Administracién sirve de base para la elaboracién del inventario de software y equipos
informaticos en los meses de marzo y diciembre.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
e Informe final de inventario general. e S01.01.03.03 Administracion de inventario.
Firmfdo-digr por —
bl"lp mc()nCA_LAVALDS‘OEdduea‘rgchicglna(soFAU 20131379863 soft Desarrollo del Procedimiento

: Fechﬁ‘{% 55:25:467‘6?00
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Descripcion de Actividad DOCU;EE%OS @ Organo Responsable

1 Recibir y deriyar informe final de inventario general. _ Informg final de OTIE Jefe/a de la OTIE
Herramienta: e-GD BNP. inventario general

5 Recibir y enviar por correo al/a la servidor/a designado/a. Informe final de OTIE Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. inventario general ERCS

3 | Recibir informe final de inventario general. . Informg final de OTIE Profe5|ongl en

inventario general Soporte Técnico
Elaborar informe y cronograma propuesto para realizar
inventario de software y equipos informaticos. .
. Profesional en

4 | Nota . OTIE Soporte Técnico
Esta actividad se realiza dos veces al afio, en marzo y octubre,
en base al informe final de inventario general recibido.

5 | Enviar informe de necesidad y cronograma para validacién. - OTIE Profesmnfil en

Soporte Técnico
Recibir y revisar informe y cronograma propuesto. .
6 | Nota: D):e corresponder, cyoordina?r obsefvaSiones con ellla - OTIE Coordinador /a del
- P ERCS
Profesional en Soporte técnico.

7 Enviar propuesta de informe de necesidad y cronograma. } OTIE Coordinador /a del
Herramienta: e-GD BNP. ERCS
Recibir y revisar informe y cronograma propuesto.

8 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la Jefe/a de la OTIE
Coordinador/a del ERCS.

9 | Aprobar informe y cronograma. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Enviar memorando mdltiple a todos los érganos de la BNP,

10 informando la programacri)én del inventariog.] ] OTIE Jefe/a de la OTIE
Iniciar inventario de software y equipos informaticos.

11 En paralelo, si se trata de: ) OTIE Profesional en
e Software: ContinGia en 12 Soporte Técnico
e Equipos informéaticos: ContinGa en 17.

12 Extraer lista de software por usuarios/as. ) OTIE Profesional en
Herramienta: Sistema de soporte. Soporte Técnico
Cla3|f|car programas segun tipo de software. Profesional en

13 | Nota: . OTIE Soporte Técnico
Puede ser software libre, software legal o aplicativo institucional.

Formato
‘OTIE-FO-02 Profesional en
14 | Registrar software segun clasificacion. Inventario de OTIE Soporte Técnico
licencias de
software legal”
. . . . Profesional en

15 | Elaborar informe de inventario de software por usuario/a. - OTIE Soporte Técnico
Colocar informacién en el repositorio correspondiente. Profesional en

16 S - OTIE PR
Contintia en 19. Soporte Técnico

Formato
17 | Realizar | ) de inf - ‘I‘OTIE'F.O'SG OTIE Profesional en
ealizar levantamiento de informacion. nventario de Soporte Técnico
equipos
informéticos”

18 Cargar informacion del inventario. } OTIE Profesional en
Herramienta: Sistema de soporte. Soporte Técnico
Remitir informacion consolidada para conocimiento.

Nota:

19 Se envia correo al Coordinador/a del ERCS y Jefe/a de la OTIE. ) OTIE Profesional en
Para la realizacion de esta actividad, se deben haber ejecutado Soporte Técnico
las actividades 16y 18
Fin del procedimiento.

S03.03.03.03 Actualizacion de estado, posicion y/o
asignacioén de equipos de informacion: Proceso que contiene
las actividades para la actualizacion de estado, posicion y/o
asignacion de equipos de informacion.
Documentos que se generan
* Informe de inventario por usuario/a.
Registros
e Formato “OTIE-FO-02 Inventario de licencias de software legal”.
b e Formato “OTIE-FO-36 Inventario de equipos informaticos”.
P iAnEx0s

e

e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-36 Inventario de equipos informaticos”.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-36 Inventario de equipos informéaticos”
: Formato Cédigo OTIE-FO-36
) . . . - Version 01
Inventario de equipos informaticos —
Pagina ldel

item Cod. Patrimonial

Denominacion Marca Modelo Serie Estado Usuario responsable Usuario asignado  Area Ubicacién

Descripcion  Estado

Observaciones

Firmado digitaiment por
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§E 03 0s01

dl documanto
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Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2021/07 "

Formato: Digital
Firmado digitajmente por
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informacion Pagina lde5
Organo Firma y sello

Elaborado por:

o Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Eduardo Nicolas Roncal Avalos Estadistica

Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General

Control de cambios del documento

Fecha de

Version Cambio

Tipo? Seccion Descripcion del cambio

Responsable del cambio

ﬁ 8

e 2
$5:03.0500
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Actualizacién de estado, posicion y/o asignacién de equipos de Version 01

informacién Pagina 2de5

Procesos Relacionados

oot [t T vombe

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.03 Gestion de servicios de TI.

Nivel 2 S03.03.03 Gestion de activos de TI.

Nivel 3 S03.03.03.03 Actualizacion de estado, posicidn y/o asignacion de equipos de informacion.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Objetivo Mantener un control actualizado y detallado del estado, posicion y asignacion de los equipos informaticos.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

o Resolucién de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Perd”.

Base Normativa

Desde la recepcion de la solicitud de actualizacién de estado, posicién y/o asignacion de equipos informaticos hasta

Alcance L . . . ) o
la actualizacion del inventario de equipos informaticos.

Organos

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

TI: Tecnologia de la Informacién.

e Equipo Informatico: Equipo compuesto de diferentes elementos interconectados que procesa informacion de
forma automatica. Es decir, partiendo de datos de entrada y mediante procesos automatizados, genera
informacién de salida.

e Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante palabras, cédigos, 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.

e 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 informético a través de una cuenta de usuario/a y contrasefia de
acceso.

Siglas y
Definiciones

Duefio del

Jefe/a de la OTIE
Proceso

Condiciones Generales

La OTIE, a través del ERCS utiliza el sistema de soporte para el registro y seguimiento del inventario de equipos informaticos.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

* Inventario de equipos |nform§t|cos. . L. e S03.03.03.02 Elaboracién de inventario de software y equipos
e Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informético”, de informacién.

puede ser presentado por sistema mediante e-GD BNP o por correo

electrénico a _helpdesk@bnp.gob.pe. * Organos de la BNP.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. ) ) _
Requerimiento por correo electrénico: Empieza en 3.

Recibir y derivar solicitud. ) OTIE Jefe/a de la OTIE

Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y enviar solicitud por correo al/la la servidor/a
2 | designado/a. - OTIE
Herramienta: e-GD BNP.

Coordinador/a del
ERCS

Firmado-digi =
bl"lp RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fecha: 2021/07/27 55:25:4667‘6%"00
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informaci6n Pagina 3de5
Recibir solicitud de actualizacion de estado, posicion y/o Profesional en
3 f 2 . h o - OTIE PR
asignacion de equipos informéaticos. Soporte Técnico
Analizar viabilidad de la solicitud.
Nota:
Se valida si es factible trasladar el equipo, si hay espacio, etc. Profesional en
4 |3 - OTIE P
¢Procede? Soporte Técnico
Si: ContinGia en 9.
No: Continda en 5.
Informar mediante correo al/a la Coordinador/a del ERCS la Profesional en
5 : o = - OTIE PP
desestimacién de la solicitud. Soporte Técnico
Recibir y revisar motivos de la desestimacion de la solicitud.
6 ¢De acuerdo con la desestimacion? ) OTIE Coordinador/a del
Si: Contintia en 8. ERCS
No: Continda en 7.
Remitir observaciones al Profesional en Soporte Técnico. Coordinador/a del
7 s - OTIE
Contintia en 4. ERCS
Informar mediante correo al/a la usuario/a la desestimacion de la .
- Coordinador/a del
8 | solicitud. - OTIE ERCS
Fin de Procedimiento.
Coordinar con el/la usuario/a para la validacion presencial de la Profesional en
9 | " - OTIE B
informacion. Soporte Técnico
Validar informacion brindada en la solicitud
Nota:
Que concuerde la informacién de la solicitud con lo identificado .
) Profesional en
10 | presencialmente. - OTIE Soporte Téchico
¢cLainformacién es correcta? P
Si: ContintGia en 12.
No: ContinGia en 11.
Informar al/a la usuario/a que debe actualizar informacion de la .
- . Profesional en
11 | solicitud enviada. - OTIE Soporte Técnico
Fin de Procedimiento. P
Informar mediante correo los motivos de la aprobacion de la Profesional en
12 - - OTIE P
solicitud. Soporte Técnico
Recibir y revisar motivos de la aprobacion de la solicitud.
13 ¢De acuerdo con la aprobacion? ) OTIE Coordinador/a del
Si: ContinGia en paralelo en 14 y 15. ERCS
No: ContinGia en 7.
Informar mediante correo al/a la usuario/a la aprobacion de la .
- Coordinador/a del
14 | solicitud. - OTIE ERCS
Fin de Procedimiento.
Formato
Actualizar inventario de equipos informéticos. “OTIE-FO-36 :
15 | Herramienta: Sistema de soporte. Inventario de OTIE Profesmn’al en
. - . Soporte Técnico
Fin del procedimiento. equipos
informéticos”
Documentos que se generan
e Inventario de equipos informaticos actualizado.
Registros
e Formato “OTIE-FO-36 Inventario de equipos informaticos”.
e Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informéatico”.

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informatico”.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-37 Solicitud de traslado de equipo informatico”
Formato Cadigo OTIE-FO-37
. . . L. Version 1
Solicitud de traslado de equipo informatico :
Péagina ldel
Fecha de solicitud| | | |

Nombres y Apellidos:

Organo solicitante:

Equipo de Trabajo:

, , LUGAR DE ORIGEN LUGAR DE DESTINO
ITEM | COD. PATRIMONIAL DENOMINACION
PISO OFICINA PISO OFICINA
Firma del Jefe de Organo
N
//_ Fecha: 2021/07, 2257
s Formato: Digital La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcién de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor

del documento
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Procesos Relacionados

Proceso de Cadigo del
Nivel Proceso el
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.04 Gestion de la infraestructura de redes y comunicaciones.
Nivel 2 S03.04.01 Planificacion, ejecucién y monitoreo de proyectos de infraestructura.

Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.

Realizar la planificacion, ejecucién y monitoreo a los proyectos de infraestructura que garantice la operatividad de

Objetivo los servicios de la Biblioteca Nacional del Peru.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

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

e 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 tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de
la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informaciéon en la Biblioteca Nacional del Peru”.

Base Normativa

Desde el andlisis del alcance del proyecto de infraestructura hasta la emision del informe de término de proyecto

Alcance L " -
para conocimiento del érgano solicitante.

Organos

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Involucrados

e BNP: Biblioteca Nacional del Peru.
e EETT: Especificaciones Técnicas.
e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
Definiciones e OA: Oficina de Administracion.
e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
e POI: Plan Operativo Institucional.
e TDR: Términos de referencia.
DLEEE ol Jefe/a de la OTIE
Proceso
Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento
Descripcion del requisito Fuente
e Proyecto(s) de infraestructura. e S03.01 Gestion de gobierno de TI.
e POI. e E01.01.02.01 Formulacion, aprobacion y modificacion del POI.
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DOCU;EE%OS de Organo Responsable
Recibir y analizar alcance del proyecto.
Nota: Se verifica si se cuenta con personal para ejecutar el
1 proyecto. ) OTIE Coordinador/a del
¢Se cuenta con recursos? ERCS
Si: Continda en 2.
No: Continta en 14.
> | Asi . . L Coordinador/a del
signar proyecto a profesional para su ejecucion. - OTIE ERCS
Gestionar reunién con el érgano solicitante para definir el
sm-alcance real del proyecto. Coordinador/a del
# Nota: En la reunién de coordinacion se determina el alcance, - OTIE
| ; ) " . ERCS
tiempo estimado de ejecucion del proyecto y al/a la usuario/a
lider del érgano solicitante para las coordinaciones.
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Profesional en
Administracion de
4 | Elaborar propuesta de plan de trabajo. - OTIE Redes /

Profesional en
Soporte Técnico

Revisar y validar propuesta de plan de trabajo.
5 Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla ) OTIE Coordinador/a del
Profesional en Administracion de Redes o Profesional en ERCS

Soporte Técnico.

Revisar requerimientos para la ejecucion del proyecto. Agr:\()i]:i}:tlf;c?(ljr?r:je

6 ¢Requiere realizar adquisiciones? ) OTIE Redes /

Si: Contindaen 7. :
Profesional en

No: ContinGa en 10. Soporte Técnico

Profesional en
Administracion de
7 | Elaborar EETT para la adquisicién del material identificado. - OTIE Redes /

Profesional en
Soporte Técnico

Revisar y validar EETT.
8 Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla ) OTIE Coordinador/a del
Profesional en Administracion de Redes o Profesional en ERCS

Soporte Técnico.

Revisar y validar EETT.

Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla
Coordinador/a del ERCS.

9 Si la compra se realiza con presupuesto de la OTIE, las EETT se ) OTIE Jefe/a de la OTIE
remiten a la OA, caso contrario se remite al érgano solicitante

del proyecto.

S01.01.01 Gestién de Contrataciones: Proceso que contiene
las actividades para la contrataciéon de bienes y servicios.

Profesional en
Administracién de
10 | Ejecutar proyecto segun plan de trabajo. - OTIE Redes /

Profesional en
Soporte Técnico

Profesional en
Administracién de
11 | Elaborar informe de término de proyecto. - OTIE Redes /

Profesional en
Soporte Técnico

Validar informe de término de proyecto.

Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla Coordinador/a del

12 | profesional en Administracion de Redes o Profesional en ) OTIE ERCS
Soporte Técnico.

13 R_emitir al c’)rgano_solicitante para conocimiento. ) OTIE Coordinador/a del
Fin de Procedimiento. ERCS

14 | Asignar proyecto a profesional para elaboracién de TDR. - OTIE Coordénsg%r/a del

Profesional en
Administracién de
15 | Elaborar propuesta de TDR. - OTIE Redes /

Profesional en
Soporte Técnico

Revisar y validar TDR.
16 Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla ) OTIE Coordinador/a del
Profesional en Administracion de Redes o Profesional en ERCS

Soporte Técnico.

Revisar y validar TDR.
17 | Nota: De corresponder, coordinar observaciones con el/la - OTIE Jefe/a de la OTIE
Coordinador/a del ERCS.

S01.01.01 Gestién de Contrataciones: Proceso que contiene
las actividades para la contratacién de bienes y servicios.

Profesional en
Administracion de
18 | Realizar coordinaciones con el proveedor. - OTIE Redes /

Profesional en
Soporte Técnico

Profesional en
Administracién de
- OTIE Redes /

Profesional en
Soporte Técnico

| Realizar seguimiento a la ejecucién del proyecto.
Fin del procedimiento.
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e Plan de trabajo.

o Informe de término de proyecto.

Registros

Anexos
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Procesos Relacionados

oot [oisede [ omre

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

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

Nivel 2 S03.04.02 Acceso al centro de datos y cuartos de comunicacion.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

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

Objetivo A ) . . . o
! datos y cuartos de comunicacion, con el fin de garantizar la seguridad en los recintos de acceso restringido.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

¢ Resoluciéon Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacioén 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Perd”.

Base Normativa

Desde la recepcion de la solicitud de acceso al centro de datos y/o cuartos de comunicaciéon hasta la comunicacion

Aleeres del término de actividades a el/la Jefe/a de la OTIE.

Organos

Involucrados Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

e Acceso biométrico: Sistema de identificacion basado en cualidades bioldgicas del usuario, se puede tener los
tipos de reconocimiento por huella dactilar, facial, etc.

Siglas y e Centro de datos: Espacio fisico donde se ubican los recursos necesarios para el procesamiento de la

Definiciones informacion de la entidad, por ejemplo, servidores, etc.

e Cuarto de comunicacion: Espacio fisico donde se ubica la estructura y equipos de telecomunicaciones y sus
sistemas de soporte.

e 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.

e 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 6rganos diferentes a la OTIE o proveedores de
la BNP.

Duefio del

Jefe/ade la OTIE
Proceso

Condiciones Generales

El acceso a los centros de datos y cuartos de comunicacion se realiza mediante llaves, tarjetas o control biométrico.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Formato “OTIE-FO-33 Solicitud para acceso a los repositorios”,
puede ser presentado por sistema mediante e-GD BNP o por correo
electronico dirigido a: e Organos de la BNP.

- Jefela de OTIE, en caso sea personal externo a la OTIE.
- Coordinador/a de ERCS, en caso sea personal de la OTIE.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo Responsable
apoyo

Descripcion de Actividad

A Requerimiento por sistema: Empieza en 1.

Requerimiento por correo electrénico:
Personal externo a la OTIE: Empieza en 1.

(0] o0 “ciks iluee e Personalinienana la OTIE: Empieza en 5.
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Recibir solicitud de ingreso al centro de datos o cuartos de
1 | comunicacion. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Herramienta: e-GD BNP.

Verificar si se permite el acceso solicitado.
2 | ¢Se habilita permiso? - OTIE Jefela de la OTIE
Si: ContinGia en 4.

No: Continda en 3.

Responder solicitud denegando acceso.
3 Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Fin de Procedimiento.

Derivar y/o reenviar solicitud al ERCS.

4 Herramienta: e-GD BNP - OTIE Jefe/a de la OTIE
5 Recibir solicitud. ) OTIE Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERCS

Analizar si es necesario brindar el acceso.

6 ¢ Se habilita permiso? ) OTIE Coordinador/a del
Si: ContinlGia en 8. ERCS
No: ContinGa en 7.

7 Informar al/a la usuario/a solicitante el acceso denegado. ) OTIE Coordinador/a del
Fin de Procedimiento. ERCS
Analizar qué tipo de usuario/a realizé la solicitud.

8 ¢Usuario/a externo/a a la OTIE? ) OTIE Coordinador/a del
Si: ContinGia en 11. ERCS

No: Continda en 9.

Coordinador/a del

9 | Autorizar acceso al/a la usuario/a interno/a de la OTIE. - OTIE ERCS

Ejecutar actividad en el centro de datos y/o cuarto de
10 | comunicacion. - OTIE
Contintia en 13.

Profesional en
Soporte Técnico

Asignar a un Profesional en Soporte Técnico que acompafie al/a
la usuario/a.

11 | Nota: - OTIE
El Profesional en Soporte Técnico debe tener acceso biométrico
o llave de acceso al centro que se desea ingresar.

Coordinador/a del
ERCS

Acompafiar al/a la usuario/a externo/a que ejecutard los
trabajos.

12 | Nota: - OTIE
Los trabajos a realizar pueden ser de instalaciones,
mantenimiento, actualizaciones, entre otros.

Profesional en
Soporte Técnico

Formato
Registrar datos del personal que ingresé al centro de datos y/o “OTIE-FO-09 Profesional en
13 L OTIE PO
cuarto de comunicacion. Control de acceso al Soporte Técnico
centro de datos”
. I S - Profesional en
14 | Enviar correo indicando el término de las actividades. - OTIE Soporte Técnico
Recibir correo de término de actividades y verificar tipo de
usuario. Coordinador/a del
15 | ¢Usuario/a externo/a ala OTIE? - OTIE
- o ERCS
Si: Contintia en 16.
No: Fin de Procedimiento.
Remitir correo para poner en conocimiento al/a la Jefe/a de la
16 OTIE el término de actividades. ) OTIE Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. ERCS

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

Registros

e Formato “OTIE-FO-33 Solicitud para acceso a los repositorios”.
e Formato “OTIE-FO-09 Control de acceso al centro de datos”.

Anexos
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-33 Solicitud para acceso a los repositorios”.
e Anexo N° 2: 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”
Formato Cadigo OTIE-PR-33
.. L Version 01
Solicitud para acceso alos repositorios
Péagina ldel
Fecha de soIicitud| | |
Nombres y Apellidos:
Organo solicitante:
Equipo de Trabajo:
Areas de Acceso:
SECTOR 1 SECTOR 2
Piso 2 Piso 3 Piso 4 Piso 5 Piso 2 Piso 3 Piso 4 Piso 5

RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft

Motivo: Soy el autor del documen

to

Fecha: 2027767 7257

Firmado dibitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU

Formato:

Digital

La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacién: Uso Interno

1 63 s0TT
Motivo: Soy el autor
del documento
Fecha; 2021/07/27
17:23:28-0500




Procedimiento Cadigo OTIE-PR-23

A Version 01
Acceso al centro de datos y cuartos de comunicacion —
Pagina 6 de 6
Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-09 Control de acceso al Centro de Datos”
FORMATO Codigo: OTIE-FO-09
Versién: 01

Control de acceso al Centro de Datos

Pagina:
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Usuario / Proveedor (proveedor) de Datos Ingreso Salida Pr(j\lljzeldoor Responsable de OTIE
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Procesos Relacionados

oot [t T ombre

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

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

Nivel 2 S03.04.03 Gestion del respaldo de la informacién y continuidad.

Nivel 3 S03.04.03.01 Planificacion, ejecucién y custodia de copias de respaldo de la informacién.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Planificar y realizar las copias de respaldo de la informacion relevante de la entidad, con el fin de resguardar y

Objetivo . . L . . ) .
! custodiar la informacién que se almacena en los servidores de datos de la Biblioteca Nacional del Peru.

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

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

e 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 tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de
la Informacion 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informéatica.

e Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva

que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Perd”.

Base Normativa

Desde elaborar la programacion anual de copias de respaldo de la informacion hasta registrar en la bitacora de

Alcance - . 8
movimiento de cintas de respaldo para custodia externa.

Organos

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Involucrados

* BNP: Biblioteca Nacional del Perd.

e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
* e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

e PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.

* Base de Datos: Informacién normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Bitacora: Es un registro que permite llevar las anotaciones escritas de diversas acciones. Su organizacion es
cronoldgica, lo que facilita la revision de los contenidos anotados.

e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se
almacena la informacion.

e Consola de Administracién Veritas NetBackup: Es el programa en modo grafico y para plataforma Windows,
que permite grabacion y restauracion de informacion en las cintas magnéticas.

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

Siglas y
Definiciones

Duefio del

Jefe/ade la OTIE
Proceso

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 Informacién tienen acceso de lectura.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Norma Técnica Peruana - Sistemas de gestion de seguridad de la

. - e PCM.
informacion.

Desarrollo del Procedimiento

Documentos de
apoyo

Scripcion de Actividad

Organo Responsable
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Elaborar la Programacién Anual de Copias de Respaldo de la
Informacion.
Nota: Profesional en
1 | Programacion Anual de Copias de Respaldo de la Informacion, - OTIE Administracion de
en adelante "Programacion”. redes
La programacion puede ser actualizada durante el afio si surgen
nuevos proyectos en la OTIE.
Enviar por correo el proyecto de programacion. Profesional en
2 | Documento: Proyecto de Programacién Anual de Copias de - OTIE Administracion de
Respaldo. redes
Recibir y verificar la Programacién.
3 ¢Existen observaciones? ) OTIE Coordinador/a del
Si: Continda en 4. ERCS
No: Continda en 6.
4 | Registrar observaciones y enviar por correo para subsanar. - OTIE Coordllanag(ér/a del
Recibir y realizar las correcciones necesarias. Profesional en
5 Contin - OTIE Administracion de
ontinda en 2.
redes
Firmar y derivar programacion.
6 Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a del ERCS
Recibir y aprobar programacion.
7 Herramienta: e-GD BNP. OTIE Jefe/a de la OTIE
Recibir programacion y enviar por correo para su ejecucion. Coordinador/a del
8 Herramienta: e-GD BNP. OTIE ERCS
Profesional en
9 | Recibir la Programacién para su ejecucion. OTIE Administracion de
redes
Instructivo
; i ; ; “Ejecucié_r) de la Profesional en
10 .Rewsar. la Programacion y seguir las pautas establecidas en el Programac_lon Anual OTIE Administracién de
instructivo. de Copias de redes
Respaldo de la
Informacion”.
Instructivo
; ; ; i “Ejecucic')_n de la Profesional en
1 Realizar las copias de respaldo de la informacion. Programacién Anual OTIE Administracion de
Herramienta: Consola de Administracion Veritas NetBackup. de Copias de redes
Respaldo de la
Informacion”.
Registrar la informacién en las bitacoras correspondientes. Profesional
g . rofesional en
1p | Segunfrecuencia: OTIE-FO-27 OTIE Administracion de
Frecuencia de custodia: ContinGa en 20. OTIE-FO-28 redes
Cada tres meses: Contintia en 13.
Elaborar informe técnico (trimestral). Profesional en
13 | Nota: El informe técnico explica la ejecuciéon y cumplimiento de - OTIE Administracion de
la Programacion. redes
Profesional en
14 | Enviar por correo informe técnico (trimestral) - OTIE Administracion de
redes
Recibir y revisar informe técnico de ejecucion.
15 g,l?xistep c,)bservaciones? i OTIE Coordinador/a del
Si: Contintia en 16. ERCS
No: Continta en 18.
16 | Registrar observaciones y enviar por correo para subsanar. - OTIE Coordénsg%r/a del
Recibir y realizar las correcciones del informe técnico de la Profesional en
17 | Programacion. - OTIE Administracion de
ContinGia en 13. redes
Firmar y reportar informe de ejecucién de la programacion para
conocimiento. Coordinado/a del
18 Herramienta: e-GD BNP. - OTIE ERCS
En paralelo: ContinGia en 19 y en 20.
Tomar conocimiento de ejecucion y archivar.
Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Fin de Procedimiento.
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Verificar la capacidad de las cintas magnéticas.
Herramienta: Consola de Administracion Veritas NetBackup.
Nota: )
La verificacién se realiza con el proveedor. Profesional en
19 . . L - OTIE Administracion de
Cada 15 dias, los dias martes (iniciado el contrato). redes

¢Las cintas magnéticas estan en su maxima capacidad?
Si: Continta en 20.

No: Contintia en 21.

Profesional en

20 | Entregar cinta magnética al proveedor. - OTIE Administracion de
redes
Proveedor de custodia externa: Proveedor recibe las cintas
magnética.
Proveedor de custodia externa: Remite comprobante de
servicio.
Profesional en
21 | Recibiry archivar comprobante de servicio. - OTIE Administracion de
redes
Formato
“OTIE-FO-29
Registrar la actividad en el formato. Bitécora de Profesional en
23 Fin del procedimiento _movimiento de OTIE Administracion de
' cintas de respaldo redes
para custodia
externa”

S03.04.02.02 Restauracién y pruebas de copias de respaldo
de informacién: Proceso que contiene las actividades de
restauracion y pruebas de copias de respaldo de la Informacion
en las cintas magnéticas.

Documentos que se generan

e Programacion Anual de Copias de Respaldo de la Informacion.
¢ Informe técnico de la ejecucion y cumplimiento de la Programacién Anual de Copias de Respaldo de la Informacion.

Registros

e Formato “OTIE-FO-27 Bitacora de inventario de copias de respaldo de la informacién”.
e Formato “OTIE-FO-28 Bitacora de cintas magnéticas disponibles”.
e Formato “OTIE-FO-29 Bitdcora de movimiento de cintas de respaldo para custodia externa”.

Anexos

e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-27 Bitacora de inventario de copias de respaldo de la informacion”.

e Anexo N° 2: Formato “OTIE-FO-28 Bitacora de cintas magnéticas disponibles”.

e Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-29 Bitacora de movimiento de cintas de respaldo para custodia externa”.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-27 Bitacora de inventario de copias de respaldo de lainformacion
e FORMATO Codigo OTIE-FO-27
‘ aciona B g g g o de 1a inf Versién 01
4 Cic| D itacora de inventario de copias de respaldo de la informacién
— e P P Pagina ldel
N N° Cal N° de Etiqueta Codigo de barra| Fecha inicio BK Tivo Cinta BK Descripcion de cintas de | En Béveda/ En ob ) Re‘sponsab:ie L Fecha de ingreso |Operador ejecutor
ro- aja Backup Herramienta de la cinta /Fecha final BK 'po Linta Backup Uso servaciones mrirgei::roe del registro de la actividad
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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5 FORMATO Cddigo OTIE-FO-28
/—LJp Bitacora de cintas magnéticas disponibles Ve,rs‘lon 01
Pagina ldel
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la cinta En Stock actividad de registro del registro
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Anexo N° 3: Formato “OTIE-FO-29 Bitacora de movimiento de cintas de respaldo para custodia externa”
FORMATO Codigo OTIE-FO-29
bnp o, . . . Version 01
—— Bitacora de movimiento de cintas de respaldo para custodia externa Pagina Tdel
Codigo de | EasEands Esta.df) (entregado. / | Nro. Comprobante cfe . .Operador PR | e e e
Nro.| Fecha |Hora|barradela [N°Caja| . recibido) a custodio | provedor de custodia | Observaciones | ejecutor de la |. . .
i cintas de Backup . ingreso de registro| del registro
cinta externo Externo actividad
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Procesos Relacionados
. Cadigo de

Proceso de Nivel Proceso Nombre
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.04 Gestion de la infraestructura de redes y comunicaciones.
Nivel 2 S03.04.03 Gestion del respaldo de la informacion y continuidad.
Nivel 3 S03.04.03.02 Restauracion y pruebas de copias de respaldo de la informacién.

Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.

Restaurar y realizar pruebas a las copias de respaldo de la informacién relevante de la entidad, con el fin de

Objetivo . L . . o
recuperar la informacién contenida en las cintas magnéticas.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Peru.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestiéon de Seguridad
de la Informacion 2da. Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacion en la Biblioteca Nacional del Peru”.

Base Normativa

Alcance Desde recibir solicitud o prueba de restauracion hasta registrar la restauracion de datos de la cinta magnética.

Organos

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica.

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

e Bitacora: Es un registro que permite llevar las anotaciones escritas de diversas acciones. Su organizacion es

Siglas y cronoldgica, lo que facilita la revision de los contenidos anotados.

Definiciones e Cinta magnética: Es un medio extraible que se utiliza para realizar las copias de respaldo y en donde se
almacena la informacion.

e Consola de Administracion Veritas NetBackup: Es el programa en modo gréfico y para plataforma Windows,
que permite grabacion y restauracion de informacion en las cintas magnéticas.

e Proveedor de custodia de cintas de respaldo: Proveedor contratado por la Biblioteca Nacional del Perd, para

brindar el servicio de custodia y almacenamiento externo de las cintas magnéticas de backup, bajo estandares

ambientales recomendados por el fabricante, ademas de contar con medidas de seguridad en cuanto al acceso

al lugar de custodia de las cintas.

Duefio del Proceso | Jefe/ade la OTIE

Condiciones Generales

La documentacion que es parte de la “Gestidon del respaldo de la informacién 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 informacién tienen privilegios de acceso total.

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e S03.04.03.01 Planificacion, ejecucion y custodia de las copias
de respaldo de la informacion

e Organos de la BNP

o Informacién de las cintas magnéticas
e Solicitud de restauracion

1.Desarrollo del Procedimiento

Documentos de

Organo Responsable
apoyo

scripcion de Actividad

Tipo de restauracion:
Prueba de restauracion: Empieza en 1.

>
ol
@

Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
del docu
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Solicitar las pruebas de restauracion de copias de respaldo de la
1 | informacién mediante correo. - GG
Nota: Cada dos meses.

Oficial de Seguridad
de la Informacién

Formato
“OTIE-FO-27
Revisar solicitud de pruebas y remitir bitAcora mediante correo Bitacora de
electronico. inventario de copias
de respaldo de la

informacién”

Profesional en
OTIE Administracién de
redes

Formato
“OTIE-FO-27
Bitacora de Oficial de Seguridad
. . . GG .
inventario de copias de la Informacion
de respaldo de la
informacién”

3 | Recibiry revisar bitacora.

4 Solicitar informaciéon del contenido de las cintas magnéticas GG
elegidas. )

Oficial de Seguridad
de la Informacion

Buscar el contenido de las cintas magnéticas elegidas. Prqusiona}[en
5 ) . L - . - OTIE Administracion de
Herramienta: Consola de Administracion Veritas NetBackup redes

Profesional en
6 | Remitir la lista con el contenido de las cintas magnéticas. - OTIE Administracion de
redes

Oficial de Seguridad

7 | Recibiry elegir la informacion para la prueba de restauracion. - GG .
de la Informacion

Oficial de Seguridad

8 | Solicitar prueba de restauracion de la informacion elegida. - GG de Ia Informacion

Recibir informacién solicitada para prueba de restauracion Profesional en
9 L - OTIE Administracion de
Continda en 14. redes

Recibir correo de solicitud de restauracion de informacién Profesional en

10 contenida en las cintas magnéticas. ) OTIE Soporte Técnico

Registrar la solicitud de restauracion de informacion y asignar al
11 | especialista. - OTIE
Herramienta: Sistema de soporte.

Profesional en
Soporte Técnico

Revisar los pendientes asignados para su atencion. Profesional en

12 Herramienta: Sistema de soporte. . OTIE Administracion de

redes

Identificar donde se encuentra almacenada la informacién para

restaurar. Profesional en
13 | ¢Lainformacién se encuentra almacenada en la BNP? - OTIE Administracién de

Si: Continda en 17. redes

No: Continta en 14.

Solicitar al proveedor la cinta magnética, para restauracion de la

informacion.

Nota: Profesional en
14 | El plazo de entrega es de 14 dias calendario y solo los dias - OTIE Administracion de

martes. redes

En caso de emergencia, el plazo de entrega es de 4 horas
desde notificacion y de 4 solicitudes al afio.

Proveedor de custodia externa: Recibe Solicitud de cinta
magnética para restauracion.

Proveedor de custodia externa: Entrega cinta magnética y
comprobante de servicio.

Recibir la cinta magnética y comprobante de servicio. Pro_fgsione_l[ en
15 . . - OTIE Administracion de
Documento: Comprobante de servicio.

redes
Formato
“OTIE-FO-29
Bitacora de Profesional en
16 | Registrar la actividad en el formato establecido. movimiento de OTIE Administracion de
cintas de respaldo redes
para custodia
externa”
Ejecutar la restauracion de informacién de cinta magnética. . Instructivo )
bnp o "Herramienta: Consola de Administracion Veritas NetBackup Restauracion de Profesional en
’/‘_A, Nota:. Lq ’restauracién de inforrr’lacic’m debe de contar con la da:gzpc;? d%ogzlsade OTIE Admm;:téggon de
autorizacion del responsable del 6rgano. informacion”.

bn Firmado digitalmente por
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otivo utor
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Verificar restauracion de datos de cinta magnética.
Herramienta: Consola de Administracion Veritas NetBackup
¢Existen errores? Profesional en
18 | Si: ContinGia en 19 - OTIE Administracion de
No: ¢Es una prueba de restauracién? redes
Si: ContinGa en 22.
No: Contintia en 20.
Subsanar los errores encontrados. Profesional en
19 L - OTIE Administracion de
Contintia en 17.
redes
Copiar informacién solicitada a la carpeta origen en la red Profesional en
20 | . - - OTIE Administracion de
informética.
redes
Notificar mediante correo al solicitante la restauracion de la Profesional en
21 | informacién. - OTIE Administracion de
ContinGa en 27. redes
Formato
“OTIE-FO-30
Bitacora de Profesional
Registrar la prueba de restauracion de informacion de cinta restauracion de roresional en
22 Lo OTIE Administracion de
magnética. datos y de pruebas redes
de restauracion de
copias de respaldo
de la informacién”
Solicitar mediante correo electrénico la verificacion del resultado Prqusmng[en
23 de restauracion - OTIE Administracion de
) redes
Realizar la verificacion de la prueba de restauracion de datos.
24 ¢Existen errores? ) GG Oficial de Seguridad
Si: Continda en 25. de la Informacion
No: Continta en 26.
Solicitar subsanar los errores encontrados mediante correo. Oficial de Seguridad
25 - - GG s
Continda en 19. de la Informacion
Enviar correo de conformidad de pruebas de restauracion ficial d idad
26 | Nota: Correo al Administrador de redes con copia al - GG 0 J;'E InefoSrSng;crilér?
Coordinador/a del ERCS.
Formato
“OTIE-FO-30
Bitacora de ;
Registrar la restauracion de datos de la cinta magnética. restauracién de Prqusmna_lllen
27 ) o OTIE Administracion de
Fin del procedimiento. datos y de pruebas
= redes
de restauracion de
copias de respaldo
de la informacién”
Documentos que se generan
Registros
e Formato “OTIE-FO-30 Bitacora de restauracion de datos y de pruebas de restauracién de copias de respaldo de la informacién”.

Anexo

e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-30 Bitacora de restauracion de datos y de pruebas de restauracién de copias de respaldo de la
informacion”.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-30 Bitacora de restauracion de datos y de pruebas de restauracion de copias de respaldo de la informacién”
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bnp l :. jon Version 01
;/; iel De Bitacora de restauracion de datos y de pruebas de restauracion de copias de respaldo de la informacion Paging Tdo1
. . Pruebas Restauracion Fecha Codigo de barra Etiqueta Descripcion de Hora Inicio de | Hora Final de Encargado de realizar .
Nro.| Fecha Solicitud | Solicitado por .. L. ) . . L. L. .. | Resultados .. Observaciones
/Restauracién Datos | Restauracién de lacinta Herramienta |informacion restaurada | restauracion | Restauracion la actividad

1
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.

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

Nivel 3 S03.05.01.01 Planificacién, ejecucion y monitoreo de las copias de respaldo de base de datos.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Objetivo Realizar la planificacién, ejecucién y monitoreo de la programacion de las copias de respaldo de las bases de

datos de la Biblioteca Nacional del Peru.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad
de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacién en la Biblioteca Nacional del Per(”.

Alcance

Desde la obtencion de las estadisticas de cada base de datos hasta realizar el seguimiento a la ejecucién de las
copias de respaldo.

Organos
involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

* BNP: Biblioteca Nacional del Pera.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
» OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

glegfliﬁisc)i,ones e Base de Datos: Informacion normalizada y relacionada que corresponde a sistemas de la entidad.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e
integridad de los activos de informacion, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacion accidental,
corrupcion de datos, error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracion oportuna de informacion en
caso de tales eventos.

¢ Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

DUEE Jefe/a de la OTIE.
Proceso

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Desarrollo del Procedimiento
Descripcion de Actividad DOCU;EE%OS de Organo Responsable
Obtener estadisticas de transacciones por base de datos. .
. . Profesional en
Herramienta: Base de datos. L i
i . - . . - OTIE Administracion de
" Nota: Se obtiene diferentes estadisticas de transacciones Base de datos
seguln la base de datos.
Calcular el nivel de transaccionalidad por base de datos. .
Herramienta: Base de datos. Prc_)fe_smng[ en
2 Nota: El nivel de transaccionalidad se calcula segun las ) OTIE Administracion de
- ] ! Base de datos
 daampnitransacciones gue se realizan por hora en la base de datos.
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Obtener el nivel de criticidad de cada sistema de informacion.
Herramienta: Base de datos.

Nota:

-Nivel de criticidad Alto: El sistema es core para la entidad y se

requiere el minimo de pérdida de informacién ante una .
- . Profesional en
contingencia.

3 -Nivel de criticidad Medio: El sistema cumple funciones ) OTIE Administracion de
Base de datos

importantes en la entidad y se debe asegurar que el nivel de
pérdida de informacién 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 informacién
ante una contingencia.

Criterios para el Profesional en
4 | Establecer los criterios para el respaldo por cada base de datos. respaldo de base OTIE Administracion de
de datos Base de datos

i . Profesional en
5 Elaborar la programacién de copias de respaldo de base de ) OTIE Administracion de

datos. Base de datos
Revisar y validar programacién de copias de respaldo de base

g | dedatos. ) OTIE Coordinador/a del
Nota: De corresponder, coordinar observaciones con ellla EDSI

Profesional en Administracion de Base de datos.

Profesional en
7 | Revisar la programacién de copias de respaldo aprobada. - OTIE Administracion de
Base de datos

o Profesional en
8 Erogramar 10§ cglterlo; pjr:;\ el respaldo por cada base de datos. ) OTIE Administracion de
erramienta: Base de datos. Base de datos

Ejecutar los criterios para el respaldo de base de datos.

Nota: Las bases de datos ejecutan automaticamente los
criterios para el respaldo segun lo programado y deja las copias )
de respaldo en una carpeta compartida. Profesional en
9 . . o - OTIE Administracion de
El ERCS utiliza la informacién guardada en la carpeta Base de datos
compartida para realizar las copias de respaldo en cintas
magnéticas.

Herramienta: Base de datos.

S03.04.03.01 Planificacion, ejecucién y custodia de copias
de respaldo de la informacién: Proceso que contiene las
actividades de planificacion, ejecucion y custodia de las copias
de respaldo de la informacion de la Biblioteca Nacional del Peru.

Revisar la correcta ejecucion de las copias de respaldo.

Nota: Verificar que las copias de respaldo se encuentren en la )
. . : o Profesional en

carpeta compartida. EI monitoreo se realiza diariamente.

10 | ° . . - - OTIE Administracion de
¢Se ejecuto correctamente? Base de datos

Si: Continta en 12.
No: ContinGla en 11.

1 Subsanar los errores encontrados. OTIE AgrL?L?sS:?;c?éﬁr&e
Continda en la actividad 8. Base do datos

Revisar espacio de almacenamiento restante en la carpeta

compartida. Profesional en
12 | ¢(Queda mas del 20%? - OTIE Administracién de
Si: ContinGia en 18. Base de datos

No: Contintia en 13.

Solicitar confirmacién de almacenamiento de las copias de

respaldo en cintas magnéticas. Profesional en
13 | Nota: La solicitud se realiza mediante correo electrénico al/a la - OTIE Administracion de
Profesional en Administracion de Redes con copia alla la Base de datos

Coordinador/a del ERCS.

Verificar el almacenamiento de las copias de respaldo en cintas

magnéticas. Profesional en
14 | ¢Copias de respaldo almacenadas en cinta magnética? - OTIE Administracion de
Si: ContinGia en 16. Redes

No: Continta en 15.

[ Realizar las copias de respaldo de las bases de datos )
Profesional en

solicitadas. L "

) . . . - OTIE Administracion de
Nota: La copia de respaldo se realiza hasta la fecha solicitada Redes
en el correo.
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Notificar la confirmacién del almacenamiento de las copias de Profesional en
16 . - - OTIE Administracién de
respaldo en cinta magnética.
Redes
Eliminar copias de respaldo hasta la fecha solicitada de la Profesional en
17 carpeta compartida - OTIE Administracién de
P P ' Base de datos
Realizar seguimiento. Profesional en
18 . S - OTIE Administracién de
Fin del procedimiento.
Base de datos
S03.05.01.02 Restauracién y pruebas de copias de respaldo
de base de datos: Proceso que contiene las actividades de
restauracion y pruebas de copias de respaldo de las bases de
datos.
Documentos que se generan
o Criterios para el respaldo de base de datos.
* Programacion de copias de respaldo de base de datos.
Registros

Anexo
e Anexo N° 1: Criterios para el respaldo de base de datos.
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Anexo N° 1: Criterios para el respaldo de base de datos

CRITERIOS PARA EL RESPLADO DE BASES DE DATOS

OBJETIVO
Detallar el objetivo del documento.

ALCANCE
Detallar el alcance de aplicacion del documento, qué motores y/o bases de datos deberan
sequir los criterios para el respaldo.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Listar y describir definiciones y abreviaturas técnicas relacionadas al respaldo y restauracion
de copias de seguridad.

GENERALIDADES
Describir los motores de bases de datos que utiliza la entidad, asi como la cantidad de
servidores y entornos disponibles.

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 identificacion de los criterios para el respaldo
en base a cada casuistica detectada en la entidad.

PROTECCION A LOS MEDIOS DE RESPALDO
Detallar la ubicacion de almacenamiento de las copias de seguridad en la red de la entidad y
en cinta.

PRUEBAS DE RESTAURACION DE LAS COPIAS DE RESPALDO
Especificar la periodicidad de pruebas de restauracién por cada motor y entorno de base de
datos.

RESPONSABILIDADES
Definir perfiles que participan en la ejecucién de los criterios para el respaldo y sus
responsabilidades.

bn Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nisolas FAU 20131379863 soft

: Fecha 2021/07/27 18 25 46 0500

kach QLM

ENEZ AR

:_

ato; Digital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

L e ) Clasificacion: Uso Interno
(e por excepcion de que se indigue lo contrario.

ent
TINC!




Procedimiento Codigo OTIE-PR-25

. . Version 01
Restauracion y pruebas de copias de respaldo de base de datos —
Pagina ldeb5
Organo Firma y sello
Elaborado por:
o Oficina de Tecnologias de la Informacién y

Eduardo Nicolas Roncal Avalos Estadistica
Revisado por:

Ricardo Maldonado Rodriguez Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por:

Carlos Felipe Palomares Villanueva Gerencia General
Control de cambios del documento

Version Fggr?]%s)e Tipo?! Seccién Descripcion del cambio Responsable del cambio

Firmado digitalmente por . 3
bnp IR AGTegat MrModificar €: Eliminar
1/07/27 18:25:46-0500

£ Fecha: 202
e La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a
ormato: Digital

Firma °ZJE§§¥T§E‘8 por excepcion de que se indique lo contrario.
Angelita FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento
Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500

Clasificacion: Uso Interno




bnp
/—

e

Procedimiento Codigo OTIE-PR-25
) ) Version 01
Restauracion y pruebas de copias de respaldo de base de datos —
Pagina 2deb5

Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre
Nivel Proceso
Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.
Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.
Nivel 2 S03.05.01 Respaldo de las bases de datos.
Nivel 3 S03.05.01.02 Restauracion y pruebas de copias de respaldo de base de datos.
Caracterizacion de elementos
Tipo Soporte.
Objetivo Realizar la restauracion y pruebas de las copias de respaldo de las bases de datos de la Biblioteca Nacional del

Perq.

Base Normativa

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad
de la Informacién 2da. Edicién”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

¢ Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva
que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacién en la Biblioteca Nacional del Peru”.

Alcance

Desde la seleccion de las bases de datos a respaldar hasta realizar el registro de los resultados en las pruebas
funcionales.

Organos
involucrados

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y
Definiciones

o BNP: Biblioteca Nacional del Per.

e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e e-GD BNP: Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.
e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

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

Bitacora: Es un registro que permite llevar las anotaciones escritas de diversas acciones. Su organizacion es
cronoldgica, lo que facilita la revision de los contenidos anotados.

e Copias de respaldo: Las copias de respaldo, también llamado copias de seguridad, garantizan la disponibilidad e
integridad de los activos de informacion, minimizando la pérdida de datos en el caso de una eliminacién accidental,
corrupcion de datos, error en el sistema o de desastre. Ademas, permite la restauracion oportuna de informacion en
caso de tales eventos.

Sistema de Informacién: Conjunto de componentes orientados al procesamiento y gestion de datos e informacion
organizados para cubrir una necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion.

Duefio del
Proceso

Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Copias de respaldo de bases de datos.

e S03.05.01.01 Planificacién, ejecucion y monitoreo de las
copias de respaldo de base de datos.

Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad DOCU;EE%OS de Organo Responsable
" Seleccionar aleatoriamente 2 bases de datos por cada motor. Prqf¢3|on§[en
. - . e - OTIE Administracion de
Nota: La restauracion se realiza con periodicidad mensual.
Base de datos
- . Profesional en
2 Sollmte}r al ERCS las copias de respaldo de las bases de datos ) OTIE Administracion de
seleccionadas.
Base de datos
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S03.04.02.02 Restauracién y pruebas de copias de respaldo
de la informacién: Proceso que contiene las actividades de
restauracion y pruebas de las copias de respaldo de la
informacion de la Biblioteca Nacional del Peru.
Restaurar la copia de base de datos en un entorno de pruebas. .
¢ Se ejecuto correctamente? Prqf(_asmna[ en
3 Si- Contintia en 7. - OTIE Acémlnls;raglon de
No: Continda en 4. ase de datos
4 dCorregir pr_o_gramacién de copias de respaldo de la base de ) OTIE Acljjﬁg?sstl?;c?cl’)r?:je
atos identificada.
Base de datos
Ejecutar los criterios para el respaldo de base de datos
identificada. Profesional en
5 ¢, Se ejecutd correctamente? - OTIE Administracion de
Si: ContinGa en 7. Base de datos
No: Continda en 6.
Identificar errores encontrados. P“?ff?s'o”"?", en
6 L - OTIE Administraciéon de
ContinGa en 4.
Base de datos
Profesional en
7 | Configurar permisos y usuarios a la base de datos. - OTIE Administracion de
Base de datos
Profesional en
Sistemas de
8 | Configurar el sistema en el entorno de pruebas. - OTIE informacién
(Analista
programador)
Ejecutar pruebas funcionales. Profesional en
o | ¢Se ejecuté correctamente? ) OTIE ?A?éfm:;gﬁ
Si: ContinGa en 11. .
. - (Analista de
No: Contintia en 10. calidad)
Profesional en
Sistemas de
10 | Identificar errores encontrados. - OTIE informacién
(Analista de
calidad)
Profesional en
Reportar resultados de las pruebas funcionales. _Slstemas_ fje
1| Continta en paralelo en 4y 12 ) OTIE informacion
' (Analista de
calidad)
Formato
“OTIE-FO-40 .
Registrar resultados obtenidos Bitacora de Prqf¢5|0ngl en
12 ) - : S OTIE Administracién de
Fin del procedimiento. restauracion de Base de datos
copias de respaldo
de bases de datos”
Documentos que se generan
Registros
e Formato “OTIE-FO-40 Bitacora de restauracion de copias de respaldo de bases de datos ”

Anexo
e Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-40 Bitacora de restauracion de copias de respaldo de bases de datos”.
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Anexo N° 1: Formato “OTIE-FO-40 Bitacora de restauracion de copias de respaldo de bases de datos”

Formato Cabdigo OTIE-FO-40

Version 1

Bitacora de restauracion de copias de respaldo de bases de datos
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cadigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.05 Gestion de base de datos.

Nivel 2 S03.05.02 Mantenimiento y monitoreo de bases de datos.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Establecer las actividades para realizar el mantenimiento y monitoreo de las bases de datos de la Biblioteca

Objetivo Nacional del Pert.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Per(.

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

e 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 tecnologias
y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Perd.

e Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-
ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad
de la Informacion 2da. Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

e Resolucion de Gerencia General N° 014-2018-BNP/GG, que aprueba la Directiva N° 007-2018-BNP “Directiva

que regula el uso adecuado de tecnologias de la informacién en la Biblioteca Nacional del Peru”.

Base Normativa

Desde el acceso a la herramienta para la gestion de la base de datos hasta el seguimiento del funcionamiento de

Alcance
las bases de datos.

Organos

» Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.
EETT: Especificaciones Técnicas.

ERCS: Equipo de Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico.
e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

Siglas y
Definiciones

Hardware: Componente fisico y tangible de una computadora, por ejemplo: memoria RAM, disco duro, mouse, etc.
e Servidor: Equipo informético que se emplea para ejecutar aplicaciones que proporcionan servicios a otros programas,
denominados clientes, a través de una red. Los servidores pueden ser fisicos o virtuales.

Duefio del

Proceso Jefe/a de la OTIE.

Condiciones Generales

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Desarrollo del Procedimiento

Descripcion de Actividad Docuerlggr;toos de Organo Responsable
Ingresar a la herramienta para la gestion de la base de datos.
Herramienta: Herramienta de gestion de base de datos.
Nota: Se usa una herramienta diferente segin el motor de base Profesional en

1 | de datos: - OTIE Administracion de
-Oracle: Oracle Cloud Manager, SQL Developer Base de datos
-SQL Server: SSMS
. -MariaDB: MySQL Workbench.

Revisar caracteristicas de almacenamiento segin motor de
base de datos. Profesional en
Herramienta: Herramienta de gestion de base de datos. - OTIE Administracion de
Nota: Base de datos

i igi sQracle: Tablespaces, FRA, data y log.
[oJgIo Wl -rivtsampnsfdracle: Tablespaces ylog
Motivo: Soy el autor del documento

: mi
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-SQL Server: File group, data y log.
-MariaDB: Tablespaces, datay log
¢ Se excedid el limite de almacenamiento?
Si: ContinGa en 3.
No: ContinGia en 12.
Verificar almacenamiento fisico disponible.
Herramienta: Herramienta de gestion de base de datos. Profesional en
3 | ¢Existe almacenamiento fisico disponible? - OTIE Administracion de
Si: ContinGa en 11. Base de datos

No: Continda en 4.

Profesional en
4 | Solicitar al ERCS la ampliacion del almacenamiento fisico. - OTIE Administracion de
Base de datos

Validar en qué tipo de servidor se encuentra la caracteristica

identificada. Profesional en
5 | Tipo de servidor: - OTIE Administracion de
e Virtual: ContinGla en 6. Redes

e Fisico: Continla en 8.

Verificar almacenamiento en servidor principal. Profesional en

¢Tiene almacenamiento disponible? L »

6 . s - OTIE Administraciéon de
Si: Contina en 7. Redes

No: Continda en 8.

Ampliar almacenamiento fisico al servidor virtual. Prqfe_siongl’ en
7 - - OTIE Administracion de
Contintia en 10. Redes

Realizar solicitud de compra del hardware necesario. Prqusione}l’ en
8 . . - OTIE Administracion de
Nota: Disco duro, memoria RAM, procesador, etc. Redes

S01.01.01 Gestion de Contrataciones: Proceso que contiene
las actividades para la contratacion de hardware.

Profesional en

9 | Instalar hardware. - OTIE Administracion de
Redes
Profesional en
10 | Notificar ampliacién del alimacenamiento en servidor. - OTIE Administracion de
Redes

Ampliar capacidad de la caracteristica identificada. Prqusmne}[ en
11 H ienta: H ienta d ti6n de b de dat - OTIE Administracion de
erramienta: Herramienta de gestion de base de datos. Base de datos

Revisar el nivel de fragmentacion de los indices.

Herramienta: Herramienta de gestion de base de datos. Profesional en
12 | ¢El nivel de fragmentacién excede el 80%? - OTIE Administracion de
Si: ContintGia en 13. Base de datos

No: ContinGia en 15.

Profesional en

13 | Analizar el plan de ejecucion. - OTIE Administracion de
Base de datos
Tomar medidas correctivas. Profesional en

14 | Herramienta: Herramienta de gestién de base de datos. - OTIE Administracion de
Nota: Crear indices, utilizar tablas temporales, crear vistas, etc. Base de datos

Realizar seguimiento a las bases de datos. Profesional en
15 Fin del procedimiento - OTIE Administracién de
P ) Base de datos

Documentos que se generan

e EETT

Registros

Anexos
No aplica
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Procesos Relacionados

P_roceso de Cédigo del Nombre

Nivel Proceso

Nivel 0 S03 Gestion de tecnologias de la informacion.

Nivel 1 S03.06 Acceso alainformacion estadistica.
Caracterizacion de elementos

Tipo Soporte.

Atender de manera oportuna la necesidad de informacién estadistica de los érganos de la Biblioteca Nacional

SR del Perq.

e Ley N° 30570, Ley General de la Biblioteca Nacional del Pera.

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

e 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 tecnologias

Base Normativa y medios electrénicos en el procedimiento administrativo.

e Decreto Supremo N° 001-2018-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Biblioteca
Nacional del Peru.

e Resolucion Jefatural N° 237-2014-INEI, que aprueba los Lineamientos para la implementacion del cédigo de
buenas précticas estadisticas del Peru en el Sistema Estadistico Nacional.

Alcance Desde la recepcion de la solicitud de informacion hasta su entrega al 6rgano solicitante.

Organos

Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
Involucrados

BNP: Biblioteca Nacional del Peru.

L]
Siglas y e e-GD BNP: Sistema de Informacién e-Gestién Documental de la BNP.
Definiciones e EDSI: Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

e OTIE: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica.
DUEE Jefe/a de la OTIE
Proceso

Condiciones Generales
Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente

e Solicitud de informacion, presentado por sistema mediante e-GD ]
BNP o por correo electronico dirigido al/a la Coordinador/a del | e Organos de la BNP.
EDSI.

Desarrollo del Procedimiento
Documentos de

Descripcion de Actividad apoyo Organo Responsable
Requerimiento por sistema: Empieza en 1. ) ) )
Requerimiento por correo electrénico: Empieza en 3.

Recibir y derivar solicitud de informacién.

1 | Herramienta: e-GD BNP. - OTIE Jefe/a de la OTIE
Recibir, revisar tipo de solicitud y asignar al/a la analista de .

2 | calidad del EDSI. . OTIE Coordinadora del
Herramienta: e-GD BNP.

Recibir y analizar solicitud de informacion. Prc_)fesmnal en
. Sistemas de
Nota: - .

3 . . . L - OTIE informacion
Detalle de la solicitud, tipo de informacién, fecha de .
presentacion, etc (Analista de

, etc. Calidad)

. Extraer, analizar y adecuar informacion solicitada. Profesional en
Herramienta: Bases de datos, Repositorio. Sistemas de
Nota: - OTIE informacion
En caso no se tenga la informaciéon solicitada, se brinda (Analista de
informacion similar previa coordinacion. Calidad)

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
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Verificar medio de envio de la solicitud.
Nota: o ) _ _ Profesional en
La informacion solicitada se envia en el mismo medio que se Sistemas de
5 | realiz6 la solicitud. - OTIE informacioén
Si el medio de envio es: (Anal_ista de
eCorreo electrénico: Contintia en 6. Calidad)

ee-GD BNP: Continlla en 7.

Profesional en

Enviar informacion estadistica al érgano solicitante. Informacién / 'Sistemas' E’e
6 ) S OTIE informacién
Fin de Procedimiento. reportes .
(Analista de
Calidad)
Profesional en
Enviar informacién estadistica al/a la Coordinador/a del EDSI. Informacion / Sistemas de

7 . . OTIE informacion

Herramienta: e-GD BNP. reportes .
(Analista de
Calidad)

8 Recibir y derivar al/a la Jefe/a de la OTIE. Informacién / OTIE Coordinador/a del
Herramienta: e-GD BNP. reportes EDSI
Recibir y derivar al érgano solicitante. nf 6n /

9 | Herramienta: e-GD BNP. niormacion OTIE Jefe/a de la OTIE

reportes

Fin del procedimiento.

Documentos que se generan

o Informacion / reportes.

Registros

Anexos
No aplica

oS 20
S R

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento

: Fe‘::r?;?2021/07/;70‘18:25:46'0500
La impresién de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a

' rmato: Digital I e h
s EZ"EF'%TWC?;Q g excepcion de que se indigue lo contrario.
a FAU

Angelif

Clasificacion: Uso Interno

20131379863 S0
Motivo: Soy el autor

del docymento
/ W Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0600




Procedimiento Cadigo OTIE-PR-27

. L o Versién 01
Acceso alainformacién estadistica —
Pagina 4de4
Diagrama
a
z
©
=
B S N i 3 SRR R e ST R A S R RS T
I f © 2 1 I
| ! £ ! |
| ! - ! 1
| | S | |
: Soficitud de : : }
informacion . £
i | Solictudde ! informacion ! Informacion
: | informacian | [ reportes , /reportes
| | 1
: : : 1
|
: ! ! 1
4 Ky i .
| | 1
| —— !
- : Medio de & — — /BM :
envio PAN &-GD BNP Recibir y derivar _— C—
2 : & 4} solicitud de AP L ==—1..] PRecibiryderivral —/:q
3|0 X7 informacion 7| organosoiictants |
" I — N ]
g0 ) GDBNP !
AR eG =-GD BNP |
2| e g
| |
| I
=T t
@2 — e
8|1 r ) i
3 | ibir. revisartioo de P = G - !
a ! solitud yasginar —— =——| .|Recibirycerivaral/ala |
5| solicitud de e E Jete/a de la OTIE !
L3 |
§ b | informacion - — 1
s (5] Y £.GD BNP SGDENP e !
3 Al I
5 v | I
o T T
g ' —— ,
5 % | qrwiar informacion 1
AR . solicitadaalaz !
= 3 | Coordinacbr/adel |
w |25 9 Correo EDSI I
2 = ! electronico g - ; 1
< ] | . Informagon !
& § ! ’ Yy — /Reportes ;
2 & : Bases de . Repositorio |
b < datos : i
s & | N &
HE & @ @ =
s | Recnbfr'yanahzar ;xtraer{analizar_y Nrificas riadiocae \ Correo eleciranica Em_la_r mform_acu:-n
E R e T R e e e e solicitud de acecuar informacion o de ta solicittud solicitadaal organo
g informacion solicitada £ gl solicitants
2 Medio de
s . envio 5
@ Detalle dela Encaso no setengala Lainformacion solidtada 5
§ soliatud tpo de informacion salicitada se € €nvia en el mismo
informacion, fecha brinda informacion similar medio quese realed b
Fimado dgitaments por de presentacion, etc, previa coardinacion solicitud
R sE 3
IR % ¢ Informacion
R & / Reportes
Firmado digitalmente por
RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500
DX M AR Rigital La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Clasificacion: Uso Interno
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU

UT3T379863 s0TT
Motivo: Soy el autor

S dic| documento
/ Fecha; 2021/07/27
17:23:29-0500




Anexo N° 4:

Fichas de indicadores del proceso de soporte S03

irmado dig
CCASA CO
Sireda EAU
20151575865 soft
Motio: Soy ef sutor
ol docymanto
oS 20
15555103 0500

bn Firmado digitalmente por
p RONCAL AVALOS Eduardo Nicolas FAU 20131379863 soft
otivo: Soy el autor del documento

r
: Fecha: 2021/07/27 18:25:46-0500

Firmado digitalmente por
JIMENEZ AROTINCO
Angelica FAU
20131379863 soft
Motivo: Soy el autor

del documento

Fecha: 2021/07/27
17:23:29-0500




INDICADOR N° 1: PORCENTAJE DE REQUERIMIENTOS DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION CULMINADOS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
,/_A

Proceso S03.02.01.03 Prototipado y codificacion para el desarrollo de sistemas de informacion.

i Realizar el prototipado y codificacion para el desarrollo de los sistemas de informacion segin
Objetivo . . o . ,

requerimiento de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

Indicador Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién culminados.
Finalidad del Medir el porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacion ejecutados
Indicador en los plazos planificados en el Plan Operativo Institucional.

X; zﬁ* 100%
i B 0

Donde:
o X;: Porcentaje de requerimientos de desarrollo de sistemas de informacién culminados,
en el periodo idel afioj.
A;: Numero de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion ejecutados, en el
periodo i.
e B;: Numero de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion planificados, en el afio
j.
e i:1,2.
e j:1.

Férmula

Unidad de Medida Porcentaje.

Frecuencia Semestral.

Oportunidad de

Medida Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del semestre a evaluar.

Linea Base -

Meta Semestral: 45% (2021); Anual: 85% (2021); Semestral: 50% (2022) y Anual: 90% (2022).

Plan Operativo Institucional
Fuente de datos OTIE-FO-38 Ficha de seguimiento de proyectos de desarrollo.
Informacioén contrastada mediante documentos, gestionados a través del e-GD BNP.

Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacion de la Oficina de Tecnologias de la

RizspenseD & Informacion y Estadistica.
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INDICADOR N° 2: PORCENTAJE DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
INFORMACION CULMINADOS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO

gA
Proceso S03.02.02.02 Codificacion para el mantenimiento de sistemas de informacion.

i Realizar el codificacion para el mantenimiento de los sistemas de informacion segun
Objetivo . ; i . >

requerimiento de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.

Indicador Porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacion culminados.
Finalidad del Medir el porcentaje de requerimientos de mantenimiento de sistemas de informacion
Indicador ejecutados en los plazos planificados en el Plan Operativo Institucional.

X; zﬁ* 100%
i B 0

Donde:

o X;: Porcentaje de proyectos de mantenimiento de sistemas de informacién desarrollados,
en el semestre ien el afioj.

Formula e A;: Numero de proyectos de mantenimiento de sistemas de informacion ejecutados, en el
semestre i.

e B;: NUmero de proyectos de mantenimiento de sistemas de informacion planificados, en el
ano j.

e i:1,2.

e j:1.

Unidad de Medida Porcentaje.

Frecuencia Semestral.

Oportunidad de

Medida Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del semestre a evaluar.

Linea Base -

Meta Semestral: 45% (2021); Anual: 85% (2021); Semestral: 50% (2022) y Anual: 90% (2022).

Plan Operativo Institucional.
Fuente de datos OTIE-FO-39 Ficha de seguimiento de mantenimiento de sistemas.
Informacioén contrastada mediante documentos, gestionados a través del e-GD BNP.

Equipo de Trabajo de Desarrollo de Sistemas de Informacién de la Oficina de Tecnologia de

RizspenseD & Informacion y Estadistica.
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INDICADOR N° 3: TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION DE INCIDENCIAS DE HARDWARE DE
ESCRITORIO Y PERIFERICOS

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPERO
!;_/‘;
Proceso S03.03.01 Soporte técnico a usuarios.
Obietivo Establecer las actividades para la atencién efectiva de las solicitudes de incidencias y
) requerimientos de soporte informatico de los 6rganos de la Biblioteca Nacional del Peru.
Indicador Tiempo promedio de atencién de incidencias de hardware de escritorio y periféricos.
Finalidad del Medir el nimero de horas héabiles empleadas para atender las incidencias de hardware de
Indicador escritorio y periféricos presentadas por los/as usuarios/as de la BNP.
A;
X =—
L Bi
Donde:
Férmula e X;: Tiempo promedio de atencion de incidencias, en el periodo i.
e A;: Horas habiles transcurridas desde la presentacion de la incidencia hasta su cierre en
Sistema de Soporte, en el periodo i.
e B;: Nimero de incidencias presentadas, en el periodo i.
e i:1,2,3,45,6,7,8,9,10,11,12.
Unidad de Medida Horas habiles.
Frecuencia Mensual.

Oportunidad de

Medida Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del mes a evaluar.
Linea Base 8 horas hébiles.
Meta 6 horas hébiles (2021), 5 horas hébiles (2022).

Reporte “Control de incidencias”
Fuente de datos Reporte extraido del Sistema de Soporte e informacion contrastada mediante correos y documentos
gestionados a través del Sistema de Informacion e-Gestion Documental de la BNP.

Equipo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico de la Oficina de Tecnologia de

Responsable Informacién y Estadistica.
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INDICADOR N° 4: TIEMPO PROMEDIO DE ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LOS
SERVICIOS DE TI

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
3/_A
Proceso S03.03.02 Acceso a los servicios TI.

Controlar la asignacion y/o revocacion de los accesos de los/as usuarios/as a los servicios o

Lo recursos informéticos de la Biblioteca Nacional del Peru.
Indicador Tiempo promedio de atencidn a las solicitudes de accesos a los servicios de TI.
Finalidad del Medir el nimero de horas héabiles empleadas para atender las solicitud de acceso a los
Indicador servicios de TI.
| BL‘
Donde:
. e X;: Tiempo promedio de atencion a las solicitudes de acceso, en el periodo i.
Férmula . . ) -
e A;: Horas habiles transcurridos desde la presentacion de la solicitud de acceso hasta su
atencién, en el periodo i.
e B;: Numero de solicitudes presentadas, en el periodo i.
e 11,234,
Unidad de Medida Horas habiles.
Frecuencia Trimestral.

CABrimEfel a2 Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del trimestre a evaluar.

Medida
Linea Base 16 horas habiles
Meta 8 horas habiles (2021), 4 horas hébiles (2022).

OTIE-FO-11 Control de altas y bajas de usuarios/as para el acceso a servicios y recursos
informaticos.

Informacion contrastada mediante correos y documentos gestionados a través del Sistema de Informacion
e-Gestion Documental de la BNP.

Fuente de datos

Equipo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico de la Oficina de Tecnologia de

REspEmsE & Informacion y Estadistica.
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INDICADOR N° 5:

PORCENTAJE DE INFORMACION DE LA BNP EN COPIAS DE RESPALDO

bnp FICHA DE INDICADOR DE DESEMPENO
gA
Proceso S03.04.02.01 Planificacion, ejecucion y custodia de copias de respaldo de la informacion.
Planificar y realizar las copias de respaldo de la informacién relevante de la entidad, con el
Objetivo fin de resguardar y custodiar la informacion que se almacena en los servidores de datos de
la Biblioteca Nacional del Perd.
Indicador Porcentaje de informacion de la Biblioteca Nacional del Pert en copias de respaldo.
- Medir el incremento paulatino de la informacion respaldada en copias de seguridad pasando
Finalidad del ; AP . i " ;
. de respaldo de informacion critica a respaldar toda la informacion de la Biblioteca Nacional
Indicador ,
del Peru en el centro de datos.
X; = A * 100%
i B 0
Donde:
Férmula ¢ X;: Porcentaje de informacién de la BNP en copias de respaldo, en el semestre i.

e A;: Cantidad de informacion en copias de respaldo (Tb), en el semestre i.
e B;: Cantidad de informacion almacenada en los servidores de la BNP (Tb), en el semestre
i

e i:1,2.
Unidad de Medida Porcentaje.
Frecuencia Semestral.

Oportunidad de

Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles siguientes del semestre a evaluar.

Medida
Linea Base 10%
Meta 15% (2021), 20% (2022).

Fuente de datos

OTIE-FO-36 Inventario de equipos informaticos.
Registro “Bitacora de inventario de copias de respaldo de la informacién”.
Informacién contrastada mediante el reporte de la Consola de Administracion Veritas NetBackup.

Responsable

Equipo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico de la Oficina de Tecnologia de
Informacion y Estadistica.

bnp
/—

e
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