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Manual

de procedimientos Gerencia de Estadistica e Informatica

Entidad

Municipalidad de Surquillo 2019 Fecha 15-Dic-2020

INTRODUCCION

La Gerencia de Estadistica e Informatica es el érgano de apoyo técnico encargado del
mantenimiento y desarrollo de la tecnologia informatica y estadistica aplicada a la gestion de los
procesos de atencion de los servicios municipales en beneficio de la comunidad, propiciando la
reduccion de los estandares de tiempo y costo. Esta a cargo de un funcionario de confianza con
categoria de Gerente, es designado por el Alcalde y depende de la Gerencia Municipal.

La Gerencia de Estadistica e Informatica ejerce sus funciones y competencias en concordancia
con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°27972. Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, asi como los reglamentos y directivas vigentes de la
Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Programar, organizar, conducir, controlar y evaluar de desarrollo de sistemas informaticos para
la gestion de la municipalidad.

b) Programar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas, redes informaticas y equipos de computo de la municipalidad.

c¢) Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacion y de seguridad en la red
informética municipal, desarrollando los sistemas de Intranet, Internet, Extranet u otros que
determine el avance tecnolégico, facilitando las actividades de la gestion municipal, la
prestacién de servicios y la comunicacion con los ciudadanos.

d) Formular, proponer e implementar los planes estadisticos y sistema de informacion interna de
la institucion, asi como desarrollar y obtener el compendio estadistico municipal para cada
ejercicio fiscal.

e) Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de produccion de informacion estadistica

necesaria para el diagndstico de la realidad politica, econdémica, social y cultural del distrito; el

conocimiento del grado de satisfaccion por parte de los ciudadanos de la calidad de produccién
de los bienes y servicios municipales; asi como la informacién histdrica del gobierno y gestion
municipal, que permitan una adecuada toma de decisiones.

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y presupuesto municipal correspondiente a la Gerencia

de Estadistica e Informatica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos

presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

g) Elaborar, proponer e implementar la metodologia y normas estandar para el desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones del sistema informatico municipal.

h) Desarrollar, implementar y mantener actualizado los sistemas de informacién de la institucion.

i) Elaborary contar con un plan de contingencia informatico para situaciones de punto critico.

j) Elaborar y difundir la informacion estadistico municipal.

k) Administrar la capacidad de almacenamiento y disponibilidad de recursos de la red, asi como
formular la metodologia que permita alcanzar elevados niveles de productividad y eficiencia.

I) Participar en la configuracién y formulacion de especificaciones técnicas de la infraestructura
sobre la que se instalan los equipos de computo, asi como en las adquisiciones de sistemas
informaticos. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES 98

m) Proponer y coordinar las acciones pertinentes para el desarrollo de programas de capacitacion
en materia de informatica, remitiéndolo a la Gerencia de Administracién para su evaluacién y
atencion.

n) Supervisar la instalacion de software adquirido de terceros o desarrollados en la institucion, en
las estaciones de trabajo de los usuarios.

o) Emitir opiniébn técnica en concordancia con las normas técnicas para la adquisicion e
implementacion de equipos informaticos, software u otros de tecnologia informatica.

p) Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos para el proceso
de consolidacién de la informacion estadistica, asi como los flujos de informaciones para el
mantenimiento de las bases de datos.
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica

Entidad Municipalidad de Surquillo Aio 2019 Fecha 15-Dic-2020

q) Elaborar, disefar y administrar la pagina WEB de la Municipalidad y mantenerla actualizada,
conforme a la informacién que le brinden las diferentes unidades organicas de la municipalidad.

r) Implementar las politicas de seguridad de la informacion, basada en los lineamientos de la
NTP-ISO-IEC 17799-2004 conforme a la Resolucion N° 224- 2004-PCM. s) Asumir otras
funciones que le encargue el Gerente Municipal.
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Manual

de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica

Entidad

Municipalidad de Surquillo Aio 2019 Fecha 15-Dic-2020

PROCEDIMIENTOS

2.1 Solicitud de cuenta de usuario

2.1.1 Cédigo
GEIl - 01

2.1.2 Definicion del procedimiento.
Solicita una cuenta de usuario para poder ingresar a la red, al sistema dedicado
SIMS, al correo corporativo y acceso a Internet.

2.1.3 Finalidad.
Supervisar y llevar un estricto control del acceso a la red, los sistemas dedicados
SIMS, al correo corporativo y el acceso a Internet de modo que se pueda detectar
debido uso de la informacién por parte de los usuarios.

2.1.4 Base legal.
Ninguna

2.1.5 RBRequisitos.
v’ Tener una relacién contractual con la Municipalidad de Surquillo.
v Tener la autorizaciéon del Gerente o Subgerente de la unidad organica donde

trabaja el usuario
v En el caso de sea el funcionario responsable de la Gerencia o Subgerencia
debera tener la resolucién de alcaldia que lo designe como tal.

2.1.6 Duracion.

Maximo 01 hora 30 minutos
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Entidad Municipalidad de Surquillo Aio 2019 Fecha 15-Dic-2020

2.1.7 Formulario.

MUNICIPALIDAD DE

S U RQU I LLO [ Surquillo, de del20 |

Gerencia de Estadistica e Informatica. N2

SOLICITUD DE CUENTA DE USUARIO

I MOTIVO
|:|Creacién |:|Renovacién |:|Ampliaci6n |:|Modificacién |:|Bloqueo baja
Il DATOS DEL USUARIO

Apellidos ynombres del usuario | |

Documento de Identidad [on T | |

Unidad orgénica [ |

Cargo T |

Acceso al servicio |:|Red |:|Sistemas Dedicados |:|Correo Electrénico |:|Internet
Periodo de Uso |:|03 meses |:|06 meses |:|09 meses |:|12 meses
"Acceso a la red Acceso a Internet

. F F Py . r . .
Horario de acceso Inicio Final |:| Limitado
[T f

(Pag. del estado)
L Mm M J V S D

Dias [T T T 1T 1T 711 Restringido L]

Marque con x los dias que tendra acceso FMarque con x el acceso deseado

Acceso a los Sistemas dedicados

Nivel de acceso
Ingresa Modifica Elimina Consulta

SIMS (Sistema Integral Municipal de Surquillo)

(ver la pestafa de la relacion de sistemas)

Marque con x el nivel de acceso solicitado

IV JUSTIAICACION DEL SERVICIO SOLICITADO (Identificar el perfil del acceso solicitado)

Sello yfirma de la Gerencia y/o Subgerencia
que solicita el acceso

V CONFORMIDAD DE ATENCION

Llenado por la Gerencia de Estadistica e Informatica

Observaciones

IP:
Fecha y hora de atencién /]
Usuario creado

Gonformidad del | >

., Usuario - -
Sello de recepcion No Firma del Usuario
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.1.8 Flujo del procedimiento.
Manual de procedimientos Octubre 2019
FAujograma : solicitud de cuenta de usuario. GEl -01
Unidad Organica Gerencia de Estadistica e Informatica
Inicio . L,
3. La Gerencia de Estadistica e
Informatica revisa si la solicitud si esta
debidamente llenada y si fue enviada
desde el funcionario responsable de la
unidad orgénica.
1. Llena el formato Excel de la
solicitud de cuenta de usuario.
2. La solicitud es remitida al
siguiente c9rreo ele'ctrom?o Solicitud
cuentadeusuario@munisurquillo.go —
. correcta
b.pe en formato PDF con copia a su
jefe inmediato superior, en caso que
solicite acceso a otros sistemas que
no son administrados por su unidad
orgdnica debera enviar la solicitud al F Si
funcionario, solicitando el permiso
correspondiente.
f No
4. Se remite un correo
explicando los motivos
porque no fue
atendida su solicitud.
5. Se procede a dar los
accesos
6. Se responde el correo
electronico informando que
ya se dio el acceso
correspondiente.
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2.2 Solicitar una nueva clave de acceso.

2.2.1 Cédigo
GEIl - 02
2.2.2 Definicion del procedimiento.
Solicita una nueva clave o el usuario olvida su clave de acceso.
2.2.3 Finalidad.
Atender a los usuarios que no pueden entrar a la red, al SIMS, al correo corporativo
por olvidar su clave de acceso.
2.2.4 Base legal.
Ninguna.
2.2.5 RBRequisitos.
v Tener una relacion contractual con la Municipalidad de Surquillo.
v En el caso de sea el funcionario responsable de la Gerencia o Subgerencia
debera tener la resolucién de alcaldia que lo designe como tal.
2.2.6 Duracioén.
Maximo 01 hora 30 minutos
2.2.7 Formulario.
Ninguno
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo Ano 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.2.8 Flujo del procedimiento.
Manual de procedimientos Octubre 2019
Fujograma : Solicitar una nueva clave de acceso GEl -02
Unidad Organica Gerencia de Estadistica e Informatica
Inicio
3. La gerencia de Estadistica e
Informatica valida el cambio de clave es
enviada desde usuario, o si es remitida
] ] por un personal administrativo de la
1€ us.u'arlo se olvido su cIav.e'o no misma unidad organica con el envio
la modifico cuan'do la red solicitaba correspondiente a los correos que
el cambio de clave. autoricen el cambio.
2. Envia al correo electrénico
cuentadeusuario@munisurquillo.g
ob.pe, solicitando una nueva clave,
esta debe ser enviada desde la
misma cuenta del usuario, si el Cor'reo v
cambio de clave es de su cuenta valido
del correo, puede ser remitida por
algun personal administrativo del L
area, pero este debe enviar con Si
copia (cc) al funcionario de la
unidad orgénica y a la cuenta de o
correo del usuario que esta No
4. Se remite un correo
explicando los motivos
porque no fue
atendida su solicitud.
5. Se procede a
cambiar la clave
6. Se responde el
correo electrénico
informando la nueva
clave.
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Entidad

Municipalidad de Surquillo Aio 2019 Fecha 15-Dic-2020

2.3 Solicitar mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de computo.

2.3.1 Cadigo
GEIl - 03

2.3.2 Definicion del procedimiento.
Solicitar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de algun equipo de computo
para el normal funcionamiento de este equipo.

2.3.3 Finalidad.
Dar mantenimiento preventivo a los equipos de computo para el normal
funcionamiento del equipo, en cuanto al mantenimiento correctivo se deberd reparar
la falla.

2.3.4 Base legal.
Ordenanza 237-2010/MDS, que aprueba la estructura organica y el reglamento de
Organizacioén y funciones.

2.3.5 Requisitos.
v El equipo debera contar con el cédigo patrimonial.
v Haber vencido la garantia del equipo.

2.3.6 Duracion.
Maximo 16 horas
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica

Entidad Municipalidad de Surquillo Ao 2019 Fecha 15-Dic-2020

2.3.7 Formulario.

FICHA DE VISITA DE MANTENIMIENTO DEL
DEL EQUIPOS DE COMPUTO
GERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Municipalidad de Surquillo

PARTE | : DATOS DE LA VISITA

GERENCIA/SUB-GERENCIA: ‘ FECHADE VISITA: / /
USUARIO DEL EQUIPO H ‘ HORA DE VISITA :

PARTE Il : MOTIVO DE LA VISITA

MATENIMIENTO PREVENTIVO :

MATENIMIENTO CORRECTIVO :

DIAGNOSTICO

INSTALACION DE PROGRAMAS :

OTROS

PARTE Ill : SOLO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO

EL USUARIO SE COMPROMETE A ENTREGAR EL EQUIPO PARA SU MANTENIMIENTO PREVENTIVO
ELDIA v T o fossonss A, HORAS: sussiuwoslinsnnss

PARTE IV : DATOS DEL EQUIPO

EQUIPO MODELO CODIGO DE EQUIPO CODIGO DE MARGESI
cPU

| MONITOR

| TECLADO

| MOUSE

| IMPRESORA

SALIDA RETORNO
FECHA / il / /
HORA : :

PARTE V : LLENAR EN CASO DE QUE EL USUARIO NO ENTREGUE EL EQUIPO

EL USUARIO REQUIERE NUEVA FECHA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO EL CUAL SERAEL DIA
...... i ..... A HORAS ...../..... EN CASO DE QUE EL USUARIO NO ENTREGUE EL EQUIPO EN LA
MISMA FECHA INDICADA , LA GERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA NO SE HARA

RESPONSABLE DE CUALQUIER FALLA QUE PRESENTE EL EQUIPO.

FIRMA DEL TECNICO FIRMA DEL USUARIO FIRMAY SELLO DEL
GERENTE DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Version 1.0 Pagina 10 Referencia| MAPRO_GEI_ 2020 Munisurquillo




Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo Ao 2019 Fecha 15-Dic-2020
FICHA DE MANTENIMIENTO
= PARA EQUIPOS DE COMPUTO
Municipalidad de Surquillo GERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
NFcha [ ]
Parte I :Informacion del area
Areq : Fecha de Salida : ! |/
Se Coordino con': Hora de Salida : :
Parte II :Datos de la solicitud de Mantenimiento
Cronograma
Forma de Telefono
Solicitud del Mail Fecha del Mail : /] |/
0 .
WMerisnimianis: Informe N° del Informe :
Oftros
Alta
Prioridad de -
Media i :
Mantenimiento : Baia Fecha Requerida : / /
TIPO DE MANTENIMIENTO EQUIPO DE _SALIDA MODELO CODIGO DE EQUIPO CODIGO DE_MARGESI
Diagnostico Cpu
Mant. Preventivo Monitor
Mant. Correctivo Teclado
Oftros Mouse
Impresora
Descripcion de Mantenimiento
Pre Observacion Post Observacion
Conformidad del Sl FechadeRetomo | / /
Usuario : NO Sello y Firma Hora  de Retomo ]
Parte III : Datos del Tecnico
[ Cédigo del Tecnico | [ Nombre del Tecnico |
Fecha y Hora de asignacion|  / / Horas estimadas
FechayHoradeinicio| / / Horas Realizadas
FechayHoradeTermino| /  /
GERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Version 1.0 Pagina 1 Referencia| MAPRO_GEI_ 2020 Munisurquillo
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Entidad

Municipalidad de Surquillo

2019

Fecha 15-Dic-2020

Atencién

Fecha

Equipo pertenece a la

INFORME TECNICO N®

Gerencia de
Estadistica e Informatica

-GEI'MDS

Equipo

Modelo

Codigo de

Margesi

C.P.U.

Pantalla

Teclado

Mouse

Impresora

Fecha de Ingreso del equipo

Falla manifestada

Diagnostico

Causas probables

Acciones correctivas

Observaciones y/o
Recomendaciones

Técnico responsable

Sello de Recepcion del area
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo Ano 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.3.8 Flujo del procedimiento.
Manual de procedimientos Octubre 2019
Fujograma : Solicitar mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos de
coémputo. GEl -03
Gerencia de Estadistica e Informatica Unidad Organica
Inicio 3. La unidad orgénica que necesita del
mantenimiento preventivo deberd
indicar en la ficha de visita el diay la
hora que se podra retirar el equipo para
1. La gerencia de Estadistica e reallzar.el mantenimiento
L correspondiente, en el caso de un
Informética tiene programado o . X
. L mantenimiento correctivo la GEl podra
realizar el mantenimiento . ) .
) . retirar el equipo llenando la Ficha de
preventivo de los equipos de o .
mantenimiento de equipos de computo.
computo.
2. Enel caso que sea el
mantenimiento correctivo la
Gerencia de Estadistica e .
- . . Retira el
Informatica atendera la incidencia. .
equipo.
F s
Si
F
No
4. Se recogerd el
equipo el diay la hora
que el usuario indico
en la ficha de visita.
5.Serealiza e
mantenimiento
correspondiente.
6. De ser necesario se
remitird a la unidad
orgdnica un informe
técnico.
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Entidad

Municipalidad de Surquillo

2019 Fecha 15-Dic-2020

2.4 Solicitar atencion al area de soporte técnico.

241 Cédigo
GEIl - 04

2.4.2 Definicion del procedimiento.
Solicitar una atencion técnica al area de soporte

2.4.3 Finalidad.
Atender al usuario en problemas de primer nivel como problemas en la red, manejo
de algun software, problemas de impresion o con el Internet, etc.

2.4.4 Base legal.
Ordenanza 237-2010/MDS, que aprueba la estructura organica y el reglamento de
Organizacion y funciones.

2.45 Requisitos.
v Tener una relacion contractual con la Municipalidad de Surquillo.
v En el caso de sea el funcionario responsable de la Gerencia o Subgerencia

debera tener la resolucién de alcaldia que lo designe como tal.

2.4.6 Duracion.
Maximo 02 horas

2.4.7 Formulario.
Ninguno
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo Ao 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.4.8 Flujo del procedimiento.
Manual de procedimientos Octubre 2019
FAujograma : Solicitar atencion al area de soporte técnico. GEl -04
Unidad Organica Gerencia de Estadistica e Informatica
Inicio 3. El drea de soporte técnico genera un
ticket de atencion de la incidencia
indicada por la unidad organica y califica
dando prioridad bajo los siguientes
términos
1. El usuario tiene un problema con alta: dreas criticas (areas de atencién al
su computadora e impresora. publico, alta direccién)
media: unidades organicas
\l/ administrativas.
baja: si la atencién de esta incidencia no
2. El usuario solicita al drea de es critica.
soporte técnico via telefonica o
por correo electrénico la debida
atencién.
Requiere de
un
mantenimie
nto
correctivo
r ,
Si
F
4. Se atiende la
incidencia reportada.
5. Se procede con el
mantenimiento de
acuerdo al
procedimiento GEI - 03
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Entidad

Municipalidad de Surquillo

2019 Fecha 15-Dic-2020

2.5 Solicitar mantenimiento o desarrollo de sistemas.

2.5.1 Cédigo
GEIl - 05

2.5.2 Definicion del procedimiento.
Solicitar una atencion para el mantenimiento o desarrollo de los sistemas dedicados
con que cuenta la municipalidad.

2.5.3 Finalidad.
Atender a la unidad organica en los diferentes requerimientos que necesita en
cuanto al mantenimiento de los sistemas dedicados que estan funcionando en su
unidad organica como también la atencion de nuevos aplicativos para el normal
desarrollo de las funciones del area.

2.5.4 Base legal.
Ninguna.

2.5.5 Requisitos.
v" El usuario debe tener una relacion contractual con la Municipalidad de Surquillo.
v En el caso de sea el funcionario responsable de la Gerencia o Subgerencia

debera tener la resolucién de alcaldia que lo designe como tal.

2.5.6 Duracion.

Se determinara dependiendo del mantenimiento o desarrollo solicitado.
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo Aio 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.5.7 Formulario.
5 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS
Municipalidad de Surquillo GERENCIA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
N® Solicitud [ ]
Parte | Informacién del Usuario Solicitante
Usuario
Unidad Orgéanica
Parte Il Datos de la Solicitud
Interno Fecha
Teléfono Hora
Forma de la Mail Fecha del Mail
Solicitud Documento Memo / Informe Memo Numero
Otros
Prioridad de la Alta
Solicitud Media Fecha requerida |:|
Baja
Andlisis
T!p.o de Desarrql!o Nombre del
actividad a Instalacion .
X — Sistema
realizar Mantenimiento
Proceso
Descripcion de la Solicitud
Pre Observacion Post Observacion
Parte lll Datos del Programador
Codigo del Programador | Nombre del Programador
Fecha y Hora de Asignacién Horas Estimadas
Fecha y Hora de Inicio Horas realizadas
Fecha y Hora de Termino
Parte IV Conformidad del Usuario
Conformidad Sl
del usuario NO
" Sello y firma /
Firma  DNI : Gerente o Subgerente Fecha
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Entidad Municipalidad de Surquillo Ano 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.5.8 Flujo del procedimiento.
Manual de procedimientos Octubre 2019
GEl -05

Fujograma : Solicitar mantenimiento o desarrollo de sistemas.

Unidad Organica

Gerencia de Estadistica e Informatica

Inicio

1. El usuario requiere un
mantenimiento o el desarrollo de
un nuevo sistema

v

2.En el caso del desarrollo de un
nuevo sistema debera documentar
toda la informacién necesaria y los
procedimientos.
Para la atencion del
mantenimiento deberd remitir un
correo electrénico a
sistemas@munisurquillo.gob.pe
donde indicara al detalle lo que
necesita.

3. El programador se reune con el

usuario de la unidad orgdnica para
levantar toda la informacién que

necesita para el mantenimientoy /o

desarrollo del sistema., este elaborara
un cronograma tentativo para informar
al usuario el tiempo que demorara.

4. Se procede con el mantenimiento o
desarrollo solicitado, el programador
informara via correo electrénico la
conclusion del desarrollo, para las
pruebas correspondientes con el usuario

y asi pasar a produccidn lo solicitado.
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo Ano 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.6 Ingresoy salida de equipos
2.6.1 Cadigo
GEI - 06
2.6.2 Definicion del procedimiento.
Solicitar el ingreso o salida de un equipo de computo.
2.6.3 Finalidad.
Atender a la unidad organica en cuanto al ingreso o salida de los equipos de
computo para llevar un estricto control, en cuanto a los equipos de terceros deberan
llenar en forma obligatoria la declaracion jurada de uso de Software.
2.6.4 Base legal.
Decreto Legislativo N° 822, Ley sobre el derecho de autor.
2.6.5 Requisitos.
v" El usuario debe tener una relacion contractual con la Municipalidad de Surquillo.
v En el caso de sea el funcionario responsable de la Gerencia o Subgerencia
debera tener la resolucién de alcaldia que lo designe como tal.
2.6.6 Duracion.
Maximo 02 horas
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2.6.7 Formulario.

Fecha
o Ficha de entrada y salida de equipo de
Mnniegpadicdad e hrguitl cémput 0 10/25/19
Gerencia de Estadistica e
Informética
ENTRADA IZ| SALIDA l:l N° FICHA ‘ -2019-FICESE ‘

EQUIPO LE PERTENECE A:
Municipalidad I:l Alquilado |: Tercero I:]

DATOS DEL USUARIO

Apellidos y nombres del usuario

Documento Identidad ‘

Unidad organica

Cargo

Tiempo destinado (meses)

DATOS DEL EQUIPO

Desktop / Laptop Marca

Sistema Operativo Office

Braceador Numero de Serie
(Laptop / CPU)

Mac Address IP

Memoria RAM (GB) Disco (GB)

DVD-ROM / BLUE RAY Monitor

Teclado Estabilizador

Mouse Cadigo del equipo

Observaciones

Para los casos del equipo de cédmputo que sea de propiedad del usuario debe firmar el Anexo 01
(DECLARACION JURADA DE USO DE SOFTWARE). La municipalidad no asumirda ninguna responsabilidad
respecto al hardware y licenciamiento de software instalados en el equipo.

CONFORMIDAD TECNICO USUARIO

Firma

Apellidos y nombres
del técnico

Gerencia o Subgerencia que autoriza la Gerencia de Estadistica e Informatica
entrada o salida del equipo
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Entidad

Municipalidad de Surquillo Aio 2019 Fecha 15-Dic-2020

Fecha
Ficha de entrada y salida de equipo de

Miasieipelictaed de Hhrguill cémputo 10/25/19

Gerencia de Estadistica e
Informética

ANEXO N° 01

De la ficha de entrada y salida de equipos N2 001-2019-FICESE

DECLARACION JURADA DE USO DE SOFTWARE

................................................................................................................... identificado(a) con DNI
N® s , declaro bajo juramento; que el software instalado en el computador de mi
propiedad cuenta con la(s) licencia(s) de software respectivo, en cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Legislativo N2 822, Ley sobre el derecho de autor.

Firmo la presente declaracidon, en conformidad con lo indicado en este anexo.

Lima, 15 de Abril de 2019

Firma Huella digital
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Manual de procedimientos Autor Gerencia de Estadistica e Informatica
Entidad Municipalidad de Surquillo Ao 2019 Fecha 15-Dic-2020
2.6.8 Flujo del procedimiento.
Manual de procedimientos Octubre 2019
FAujograma :Ingreso y salida de equipos. GEl -06
Unidad Organica Gerencia de Estadistica e Informatica
Inicio
3. El 4rea de soporte técnico visitara la
unidad orgénica donde esta el equipoy
lo revisara para dar alcance de las
1. El usuario requiere el ingreso de caracteristicas técnicas las cuales se
un equipo de computo para su identificaran en la ficha de ingreso y
unidad organica. salida de equipos de computo.
2..Enelcaso de que este equipo
sea de su propiedad sera
considerado como tercero, debera
llenar la ficha de ingreso y salida
de equipos de computo y firmar la
declaracion jurada de LfSO de La ficha esta
software, la cual dgbera estar debidament
est.rlctar"nente aut.orlzada p0|t el ellenada y
funcionario donde ingresara dicho firmada
equipo., llamara al drea de soporte
técnico.
F s
Si
r
4. No se autoriza el
ingreso del equipo a la
unidad orgénica.
5. Se registra el equipo
y se ser necesario se
instalara el antivirus
de la entidad.
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Gerencia de Estadistica e Informatica

Entidad

Municipalidad de Surquillo

2019 Fecha 15-Dic-2020

2.7 Registro de Equipos, Instalacion y configuracién del software base.

2.7.1 Cédigo
GEl - 07
2.7.2 Definicion del procedimiento.
Registro del software y de los equipos de computo de la entidad, alquilados y de
terceros.
2.7.3 Finalidad.
Llevar un control de los equipos de computo y software base que existen en la
entidad, para determinar con la capacidad tecnolégica con que cuenta la entidad.
2.7.4 Base legal.
Ordenanza 237-2010/MDS, que aprueba la estructura organica y el reglamento de
Organizacion y funciones.
2.7.5 Requisitos.
v" El equipo debera contar con el cédigo patrimonial.
v En el caso de un equipo alquilado debera cumplir las caracteristicas técnicas de
acuerdo al contrato.
v En el caso de un equipo de tercero deberd estar debidamente autorizado.
2.7.6 Duracion.
Maximo 04 horas
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2.7.7 Formulario.

- Ficha de registro de equipo de cémputo de Fecha
Muniegpatictad de hrguille la municipalidad 10/25/19
Gerencia de Estadistica e

Informatica

EQUIPO LE PERTENECE A:
Municipalidad I:l Alquilado |:] Tercero I:]

DATOS DEL USUARIO

Apellidos y nombres del usuario

Documento Identidad |

Unidad orgdnica

Cargo

Usuario registrado en la red

e-mail

Desktop / Laptop Marca

Hostname Numero de Serie
IP Procesador
Memoria RAM (GB) Disco (GB)
DVD-ROM / BLUE RAY Monitor

Teclado Mac Address
Mouse Red wifi / cableado
Equipo es de Municipalidad / Alquilado / Prestado Mu [ ] AL [ ] PR [ ]

Observaciones

DATOS DEL SOFTWARE BASE

Sistema Operativo Office

Acrobat Reader Google Chrome
Firefox Internet Explorer
Microsoft .Net Flash player

Java Cute Writer

Tightvnc (Acc. Remoto) Winrar

Antivirus Parches windows

SQL Server (cliente) SIMS

Juegos desactivados Correo institucional
Unidad personal W:\ Unidad Compartida Z:\
SIAF Bloqueo(Youtube,Face)

CONFORMIDAD TECNICO RESPONSABLE USUARIO

Firma

Apellidos y nombres del
técnico responsable
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2.7.8 Flujo del procedimiento.
Manual de procedimientos Octubre 2019
FAujograma : Registro de Equipos, Instalacion y configuracion del software base.
GEl -07
Gerencia de Estadistica e Informatica Unidad Organica
Inicio
3. Se remitira via correo electrénico la
cantidad y caracteristicas de los equipos
de computo con que cuenta en su
1. La gerencia de estadistica e unidad orgdénica.
Informatica registrara el equipo de
computo
2.Se llenara la ficha de registro de
equipos de computo y con el
software con que cuenta este
equipo 4. La unidad organica informara via
correo su conformidad.
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