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VISTO:

El Memorandum N°1386-2013-GP-GG-PJ de la Gerencia de Planificacion,
mediante el cual adjunta el Memorandum N°1595-2013-GI-GG-PJ, relacionado a
los proyectos de Procedimientos de Mantenimiento de Hardware, Generacion de
Backup y copia de Backup y Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Administrativa N° 536-2013-GG-PJ, se aprobd
entre otros, los Procedimientos de Mantenimiento de Hardware, Generacién de
Backup y copia de Backup y Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios;

Que, es necesario modificar los procedimientos indicados en el parrafo
precedente, a fin de lograr la mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad de
la Gerencia General del Poder Judicial;

Que, la Gerencia de Informatica ha presentado los proyectos de
Procedimientos de Mantenimiento de Hardware, Generacién de Backup y copia de
Backup y Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios, contando con la conformidad
de la Gerencia de Planificacion, Subgerencia de Racionalizacion, y la Oficina de
Asesoria Legal de la Gerencia General;

De conformidad con el articulo 7° del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Gerencia General, aprobado mediante Resolucion Administrativa
N° 278-2011-CE-PJ, y su modificatoria, en uso de las atribuciones conferidas al
Gerente General;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar la actualizacién de los siguientes
Procedimientos:

- Procedimiento de Mantenimiento de Hardware
- Procedimiento de Generacién de Backup y copia de Backup
- Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios

2 & 2 T fos mismos que forman parte integrante de la presente Resolucion.
: %&# Articulo Segundo: Derogar la Resolucion Administrativa N° 536-2013-GG-
% & PJ, de fecha 25 de octubre del 2013, en lo correspondiente a los Procedimientos de

Mantenimiento de Hardware, Generacion de Backup y copia de Backup y Gestion
de Cuentas y Acceso de Usuarios.

Articulo Tercero: Encargar a la Gerencia de Informatica de la Gerencia
General del Poder Judicial, la difusién del contenido y alcance de la presente
Resolucién, remitiéndose via correo elecirénico a la Subgerencia de
Racionalizacion y demas dependencias que estime pertinente.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento para planificar y ejecutar el mantenimiento
preventivo y correctivo de hardware que garantice el buen estado de las
computadoras, impresoras y laptop de propiedad del Poder Judicial.

ALCANCE

Es de aplicacién para el hardware administrado por la Dependencias del
Poder Judicial. Este procedimiento debera ser distribuido y utilizado por los
responsables de Informéatica de la SSSTI y Areas Informaticas de las
diferentes Cortes Superiores de Justicia.

DEFINICIONES

3.1 El Usuario: Personal Jurisdiccional y Administrativo del Poder
Judicial.

3.2 Area Usuario: Personal Técnico de la SSSTI.
3.3 Hardware: son todas las partes tangibles de un sistema informatico.

3.4 SSSTI: Subgerencia de Soporte de Servicios de Tecnologia de la
Informacion.

3.5 Proveedor: Es la persona que surte a otras empresas con existencias
necesarias para el desarrollo de la actividad

3.6 Mantenimiento Preventivo.- es el destinado a la conservacién de
equipos o instalaciones mediante realizacion de revisién y reparacion
que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

3.7 Mantenimiento Correctivo.- a aquel que corrige los defectos
observados en los equipamientos o instalaciones, es la forma mas
basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y
corregirlos o repararlos.

DOCUMENTOS A CONSULTAR
4.1 Catalogo de Servicios
4.2 Bases Integradas del Proceso de Servicio y/o Adquisicion

4.3 Procedimiento de Atencion del Usuario (Centro de Servicio —Service
Desk) P-01-2013-GI-GG-PJ.
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5. RESPONSABILIDADES

9.1 Del Gerente General: Es responsable de la aprobacién del presente
procedimiento y propiciar su aplicacion.

9.2 Del Gerente de Informatica: Es responsable de autorizar la
aplicacion de este procedimiento y de brindar el apoyo necesario para
propiciar si difusion y correcta utilizacion.

5.3 Del Subgerente de Soporte de Servicios de Tecnologia de Ia
Informacién: Es responsable de la revision del presente
procedimiento y propiciar su aplicacion.

5.4 Del Coordinador de Telefonia y Servicio de Garantias: Es el
responsable de supervisar y control de las actividades establecidas en
el presente procedimiento. Este procedimiento sera actualizado por el
Coordinador de Telefonia y Servicio de Garantias, cada vez que
exista una modificacion sustancial en |a entrega de servicio.

5.5 De los Responsables de Soporte Técnico de la Subgerencia de,.‘

Responsables de las Areas de Informatica de las Cortes -
Superiores de Justicia: son responsables de cumplir lo establecido
en el presente procedimiento.

56 De las Dependencias Usuarias: proporcionara las facilidades
necesarias a fin de dar cumplimiento al presente procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Soporte de Servicios de Tecnologia de [a Informacién (SSSTI);,)@_{-; R

N° Unidad Organica- Accion a Sequir
Responsable

Estipulaciones Generales

a. En el Primer Trimestre de cada afio, se elaborara
un cronograma para el mantenimiento preventivo
de hardware.

b. Las frecuencias consideradas para el
cronograma de mantenimiento preventivo de
hardware seran las siguientes:

e Anual para Impresoras.
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N° Unidad Organica- Accion a Seguir
Responsable

* Anual para Computadoras

¢ Anual para Portatiles

1. Mantenimiento Preventivo de Hardware c/s
Garantia

1.1 | SSSTI -Responsable | a. Identifica y registra el hardware administrado por
de Soporte Técnico la Gerencia General del Poder Judicial y solicita
los inventarios detallados de las Cortes
Superiores de Justicia, para conservar una copia
de respaldo en la unidad de red correspondiente.

Nota.- Para efectos del presente procedimiento,
este registro no constituye un inventario de
bienes de hardware.

SSSTI a. Prepara el Programa de Mantenimiefto

Preventivo de Hardware c/s Garantia.
Coordinador de

Telefonia y Servicio
de Garantias

SSSTI a. Para el caso de los equipos que cuentan con
mantenimiento, se elabora el Cronograma con
ios proveedores que corresponda.

Coordinador de
Telefonia y Servicio

&R0, de Garantias Nota.- El programa de mantenimiento preventivo
o ] de hardware podra reprogramarse, de darse el
E’\g N. L.gﬁ caso la Subgerencia de Soporte de Servicios de
’%‘Zg;{, é\:}? Tecnologia de la Informacién/Jefe de Unidad

4

comunicarda de manera oportuna a las
dependencias donde se tenia previsto efectuar el
servicio.

b. Para el caso de los equipos sin mantenimiento,
se elabora Términos de Referencia los cuales
son enviados a la Gerencia de!Administracion y
Finanzas/Area de Logistica  (CSJ-Unidad
Ejecutora) a fin que seleccioné el proveedor o
proveedores externos que efectuardn los
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NO

Unidad Organica-
Responsable

Accidn a Seguir

mantenimientos preventivos del hardware que se
encuentre fuera de garantia a nivel nacional.

Nota.- se elabora el Cronograma con el

proveedor que gané el concurso.

1.4

Gerencia de
Administracion y
Finanzas/Area de
Logistica

. Realiza su procedimiento para contratar el

servicio de mantenimiento preventivo a equipos
sin garantia.

. Remite a la Sub Gerencia de Soporte de

Servicios de Tecnologia de la Informacion, el
Contrato del Servicio de Mantenimiento
Preventivo para equipos Sin Garantia a Nivel
Nacional a fin que ejecute el servicio en los
plazos establecidos.

PR
L7 S 1

-
(3]

SSSTI

Coordinador de
Telefonia y Servicio
de Garantias

. Si el proveedor no cumple con el Contrato con | ..

efectuar el Servicio de Mantenimiento Preventivo |
en las fechas establecidas de acuerdo a" lo|-
pactado en el Acta de Reunién de Trabajo, se
procede a enviar un documento a la Gerencia de
Administracién y Finanzas a fin que hagan

cumplir lo establecido en el Contrato.

Gerencia de
Administracion y
Finanzas/Area de

. Realizara las coordinaciones con el Proveedor a

fin que cumpla con el Contrato.

Logistica . Comunica posteriormente al area usuaria las
acciones tomadas a fin que se proceda a cun'-gplir-
con el Contrato. -

SSSTI . Si el Proveedor cumple con el Contrato,

Coordinador de
Telefonia y Servicio
de Garantias

comunica a las dependencias usuarias con Oficio
las fechas del Servicio de Mantenimiento
Preventivo a equipos c/s Garantia, asimismo se
adjunta el procedimiento, y se solicita las
facilidades necesarias para su cumplimiento.

CSJ Administracién
de la Corte /

. Toma conocimiento, y autoriza el inicio del

mantenimiento en la Corte Superior de Justicia.
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N° Unidad Organica- Accion a Seguir
Responsable
Unidades Ejecutoras
1.9 | CSJ - Areade . Recibe la comunicaciéon del Administrador de la
Informatica Corte superior de Justicia y/o Gerente de
Administracion.

1.10 | Proveedor . Una vez seleccionado el proveedor o
proveedores se inicia el mantenimiento
preventivo de acuerdo a las fechas programadas
en el Acta de Trabajo de Reunion.

1.11 | CSJ — Area de . Verifica que se cumpla el Mantenimiento

Informatica Preventivo de equipos c/s garantia.
1.12 | SSSTI . Realiza el seguimiento de la ejecucion del
servicio de mantenimiento preventivo a equipos
Coordinador de c/s garantia.
Telefonia y Servicio
de Garantias
1.13 | CSJ - Area de . Una vez culminado el trabajo de mantenimiento,
Informatica da su visto bueno el GerentefJefe de
Administracién Distrital o Coordinador y/o
Informaticc del area de Informatica segun
corresponda, el fin de los mantenimientos
efectuados
. Comunica al Administrador de la Corte y a
R garantias@pj.gob.pe el fin de los mantenimiento
o e
;:"g %{; 1.14 | CSJ Administracion . Toma conocimiento de la culminacién del
“o‘%%:n ﬁz‘g de la Corte / mantenimiento preventivo de equipos cfs
g St Unidades Ejecutoras garantia
R JUD,P1.15 Proveedor . Remite la documentacién a la SSSTI / Area
2 Coordinador de  Telefonia y Servicio de
L5 Mgl Garantias, en fisico y/o via correo electrénico.
f.‘,‘o%’m%.auoiﬁg
0, g 5 SSSTI . Equipos con mantenimiento: Al recibir las Actas
N de Culminacién del Servicio debe ser enviado por
Coordinador de correo electronico ~  al CcOoITeo:
Telefonia y Servicio garantias@pj.gob.pe, se archiva y custodia los
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N° Unidad Organica- Accién a Seguir
Responsable
de Garantias registros que evidencian el cumplimiento del

programa de mantenimiento de equipo.

b. Equipos sin mantenimiento: el Proveedor envia
por mesa de Partes el Informe de Culminacion
del Servicio con sus actas Originales las mismas
que son enviadas a la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas /Area de Logistica a
fin de realizar el pago por el servicio.

1.17 | Gerencia de a. Recepciona la Conformidad para su pago
Administracion y correspondiente
Finanzas/Area de
Logistica

Mantenimiento Correctivo de Hardware

SSSTI a. Recibe la solicitud del usuario por problemas de|

hardware de acuerdo al procedimiento de
Coordinador de Atencién al Usuario (Centro de Servicio —SD) P-
Telefonia y Servicio 01-2013-GI-GG-PJ, verifica que el equipo sea de
de Garantias Propiedad del Poder Judicial.

S8S8TI —Responsable | El equipo NO cuenta con garantia:
de Soporte Técnico

a. Al detectarse un problema de un equipo de

<& R, CSJ — Area de computo y se observa que se encuentra fuera de
q?c: ! e;f:', Informatica garantia, y al no se posible su soluciéon en el
%E; NP ,Eé momento procedera a retirar eI equipo al’ta!ler de
6,\,,%% s A reparaciones para su evaluacién y diagnéstico de

la Oficina de Informatica por Corte.

b. Elabora Ficha Técnica detallando el diagnéstico
efectuado.

¢. Requiere Compra de Repuesto:
Sl se necesita compra de repuesto:

 Informa al Area usuaria, adjuntando copia
de la Ficha Técnica (con el diagnostico del
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N° Unidad Organica- Accién a Seguir

Responsable

caso), para que formule el requerimiento
de compra a la Subgerencia de Logistica
0 quien haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras

Caso Contrario:

¢ Procede a la instalacién del repuesto y/o
culminacion de atencion, se efectia la
entrega del equipo al usuario.

2.3

S88TI -Responsable
de Soporte Técnico

CSJ — Area de
Informatica

a. Verifica y da conformidad en Ficha de Atencion
Técnica.

Area Usuaria

a. Recibe y formula el requerimiento de compra.
b. Realiza su procedimiento de compra de HW.

c. Efectuada la compra, comunica a soporte técnico,
para su instalacion.

SSSTI - Personal de
Soporte Técnico

CSJ — Area de
Informatica

a. Procede a [a instalacion del repuesto y/o culmina
la atencion. Efectda entrega del equipo

b. Verifica y da conformidad en Ficha de Atencion
Técnica.

169

8,
)‘.’C‘no
TICA,

SSSTI - Personal de
Soporte Tecnico

CSJ — Area de
Informatica

El equipo S| cuenta con garantia:

a. Si el equipo se encuentra en garantia, coordina
con el encargado de garantias de la SSSTI. a fin
que se haga efectiva.

SSSTIl - Encargado
de garantias

a. Registra la incidencia en el Formulario de
Atencion de equipos con garantia.

b. Comunica al proveedor para atencién del equipo.

Proveedor

a. Verifica equipo, si es factible, soluciona el
problema.
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N° Unidad Organica-

Responsable

Accion a Seguir

Caso contrario Si retira el equipo con Orden de
Salida de Personal de Soporte Técnico.

Una vez atendido el
proveedor:

requerimiento por el

» Retorna el mismo equipo reparado.
¢ Remplaza equipo

Hace entrega con un documento de recepcion y
conformidad del equipo que se encuentre
operativo con la Ficha de Atencién Técnica.

No es necesario retirar el equipo, se atiende el
requerimiento y da solucion .y entrega el equipo |
solucionado al usuario.

Soporte Técnico

S8STI -Personal de a.

Si re realiza un cambio de equipo: informa a
Control Patrimonial para que procedan a colocar
su nueva placa patrimonial.

CSJ - Area de
Informatica b. No se realiza cambio de equipo, informa a
Encargado de Garantias y al jefe inmediato
superior del usuario, la atencion realizada.
Soporte Técnico a. Finalizado los mantenimientos correctivos se
procedera al archivo de las Fichas Técnicas
(fisico y/o digital). E
?,?‘JUDIC'@
& v\ FIN DEL PROCEDIMIENTO
15 S L
G 89
%% g8
%}/&:mw “o§ 7. REGISTROS
7.1 Formulario: Programa de Mantenimiento Preventivo de Hardware. (P-

7.2

7.3 Formulario: Atencion

02-2013-GI-GG-PJ-F-01).

Formulario: Acta de Reunién de Trabajo. (P-02-2013-GI-GG-PJ-F-
02). El Acta de fin debe adjuntar las Actas de Conformidad por parte
del proveedor equipos sin garantia.

de Equipos con Garantias (para los
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mantenimientos preventivos y correctivos realizados por el
proveedor). (P-02-2013-GI-GG-PJ-F-03).

7.4 Memorandos, informes y/o correos de coordinacion.

8. ANEXOS
Anexo N° 1: Flujograma Mantenimiento Preventivo de Hardware.
Anexo N° 2: Flujograma Mantenimiento Correctivo de Hardware.

Anexo N° 3: Formulario - Programa de Mantenimiento Preventivo de
Hardware.

Anexo N° 4: Formulario - Acta de Reunidon de Trabajo.

Anexo N° 5: Formulario - Atencién de Equipos con Garantia (para los
mantenimientos cotrectivos realizados por el proveedor).

Anexo N° 6: Tabla de Control de Cambios
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Anexo N° 3: Formulario - Programa de Mantenimiento Preventivo de
Hardware c/s Garantia.

]

SUPERYISOR DE MANTERIMIENTO
DENCIAL: Pronitidd reprodicr Al |8 awonzasitn de ko SS3TI-GI-GGIPJ

-

C/S GARANTIA -2013

RESPONSABLE DE

MANTENIMIENTO

FECHADE
TERMING

FECHADE
INICIO

™ORN

FORMULARTIO: PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE

TiPQO DE
MANTENIMIENTO

cnotbg A

XY
19 (3
Y4

Tica *
CONTRATO N°
* P-R2-2013-GUGEPJ-F41

< SET.2013%

my]
Bl
Aprobpdo por @ S55TI-GI-GG

Portes Junscan

172 BEnid

Fecha aprob.

FRECUENCIA GE
MANTENIMIENTO
Cadigo

EQUIFO
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Anexo N° 4: Formulario — Acta de Reunion de Trabajo

Big
Hipl

PODER JUIMCIAL
DL Frielr

FORMULARIO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE HARDWARE :

ACTA DE INICIO Y FIN

SUBGERENCIA DE SOPORTE DE SERVICIOS DE

TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Acta de Reunion de Trabajo N°.......

REUNION DE TRABAJO CON LA EMPRESA oo

--------------------

tugar
Fechay hora
Hora de Inicio

Hora de Finalizacion

........................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------

ASISTENTES

Hora

Persona Liegada

Salida

RGENDA

Los iemas de la agenda que se tratardn son:

TEMAS TRATADOS
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TEMAS PENDIENTES

LISTA DE DISTRIBUCION

FIRMAS

La presente acta de trabajo debe ser distribuida a los asistentes a la misma.

En sefial de conformidad delcontenido de la presents Acta de Reunidn los asistentes a |3

misma procaden a firmaria.

CONFIDENCIAL: Prohibido reproducir sin la autorizacion de la S5ST-GGGIP.

&7
&
o0
S
5
Clq
Cédigo t P-02-2013-GIIGGIPJ-F-02
Ju Fecha aprob. :SET.2013
09%8 D‘QC% ” Aprobado por : S8STI-GI-GG I
Q el
] f:.wm 0 %
QF SMAIE £ g
5§ U AR S &
RACR AR
o
1 pg P
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Anexo N° 5: Formulario - Atencién de Equipos con Garantia (para los
mantenimientos correctivos realizados por el proveedor).

wn
O _
= g
o g
whe
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=) g @
g 3
o5
od
Z 2
E]
= o 5
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. 3
OO0 g
o9 5
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P
e
&
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Anexo N° 6: Tabla de Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

Caratula / Versién

Se cambia la Version 00 a la Version 01

. Se agregd lo siguiente: “.....buen estado de las
1. Objetivo . »
computadoras, impresoras y laptop.....

2 Alcance Se agregé lo siguiente: ......Areas Informaticas de las

diferentes Cortes Superiores de Justicia.

6. Descripcion
Procedimiento

del

Se agreg6 Estipulaciones Generales

6. Descripcion

T Procedimiento

del

1.1 item a) se agrego Nota.

d
6. Descripcion
Procedimiento

del

1.2 [tem a) Se modifico: Prepara el Programa de :
Mantenimiento Preventivo de Hardware c/s Garantia

T

; Descripcién
Procedimiento

35 do lﬁ‘%ﬁ:‘\. )

@,
Tie

del

1.3 Se modifico:

c. Para el caso de los equipos que cuentan con
mantenimiento, se elabora el Cronograma con los
proveedores que corresponda.

Nota.- El programa de mantenimiento preventivo de
hardware podra reprogramarse, de darse el caso la.
Subgerencia de Soporte de Servicios de Tecnologia
de la Informacion/Jefe de Unidad comunicara de
manera oportuna a las dependencias donde se tenia
previsto efectuar el servicio.

d. Para el caso de los equipos sin mantenimiento, se
elabora Términos de Referencia los cuales son
enviados a la Gerencia de Administracion y
Finanzas/Area de Logistica (CSJ-Unidad Ejecutora)
a fin que seleccioné el proveedor o proveedores
externos que efectuaran los mantenimientos
preventivos del hardware que se encuentre fuera
de garantia a nivel nacional.
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6.  Descripcion  del
Procedimiento d. Remite a la Sub Gerencia de Soporte de Servicios
de Tecnologia de la Informacién, el Contrato del
Servicio de Mantenimiento Preventivo para equipos
Sin Garantia a Nivel Nacional a fin que ejecute el
servicio en los plazos establecidos.
1.5 Se modifico:

R Ju(;,,.o a. Si el proveedor no cumple con el Contrato con
Sh ";;6 Descringié del efectuar e! Servicio de Mantenimiento Preventivo en
af: . . ,
™ ‘ i 5 g 'es-cnpcnon € las fechas establecidas de acuerdo a lo pactado en
&S 5 5 Procedimiento . . .
%:jm&d%@ el Acta de Reunién de Trabajo, se procede a enviar

’ de r . . ‘s

“Nora & un documento a la Gerencia de Administracion y

Finanzas a fin que hagan cumplir lo establecido en
el Contrato.
1.6 Se modifico:
a. Realizara las coordinaciones con el Proveedor a fin
G. Descripcion  del que cumpla con el Contrato.
<R JUR Procedimiento
) 0/ . . ~ .

& i) & b. Comunica posteriormente al &area usuaria las
g 2 B . .
ég L%’% acciones tomadas a fin que se proceda a cumplir
2% RS ‘

“"”3" ?g;g con el Contrato.
1.7 Se modifico:
%R JUD’C—! H H
S A7 a. Siel Proveedor cumple con el Contrato, comunica a
Ot [E .., . . . .

4 g" - fo v 265 Descripcion  del las dependencias usuarias con Oficio las fechas del
‘%“%%Ml R”‘mﬁﬁ’&ocedimiento Servicio de Mantenimiento Preventivo a equipos ¢/s
o D'\*Efdi";\c“" Garantia, asimismo se adjunta el procedimiento, y
se solicita las facilidades necesarias para su

cumplimiento.

6. Descripcion  del 1.8 Se agrego:

Procedimientc de Mantenimiento de Hardware

P-02-2013-GI-GG-PJ-VO1

Nota.- se elabora el Cronograma con el proveedor
que gano el concurso.

1.4 Se modifico;

¢. Realiza su procedimiento para contratar el servicio

de mantenimiento preventivo a equipos sin garantia.

Procedimiento

a.

Toma conocimiento, y autoriza el inicio del
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mantenimiento en la Corte Superior de Justicia.

1.9 Se agrego:

&
¢ § MAUFATE 7

L |4 RARMATION
Eh

Procedimiento

6. D.es.cripcién del a. Recibe la comunicacion del Administrador de la
Procedimiento Corte superior de Justicia y/o Gerente de
Administracion.
1.10 Se agregd:
6. Descripcion  del | @. Una vez seleccionado el proveedor o proveedores
Procedimiento se inicia el mantenimiento preventivo de acuerdo a
las fechas programadas en el Acta de Trabajo de
Reunion.
1.11 Se agreg6:
6. Descripcion del
Procedimiento a. Verifica que se cumpla el Mantenimiento Preventivo
de equipos cfs garantia
1.12 Se agrego:
6. D'es'cripcic')n del a. Realiza el seguimiento de la ejecucion del servicio(
Procedimiento de mantenimiento preventivo a equipos cfs
garantia.
1.13 Se agrego:
a. Una vez culminado el trabajo de mantenimiento, da
su visto bueno el Gerente/Jefe de Administracion
6. Descripcion  del Distrital o Coordinador y/o Informatico del area de
Praocedimiento Informatica segin corresponda, el fin de los
mantenimientos efectuados.
b. Comunica al Administrador de la Corte y a
garantias@pj.gob.pe el fin de los mantenimientos.
1.14 Se agrego:
*¥6. Descripcion  del
:Procedimiento a. Toma conocimiento de la culminacion del
{,? mantenimiento preventivo de equipos c/s garantia
1.15 Se agrego:
6. Descripcion del|a. Remite la documentaciéon a la SSSTI / Area

Coordinador de Telefonia y Servicio de Garantias,
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en fisico y/o via correo electrénico.

6.

Descripcidn

Procedimiento

del

1.16 Se agreg6:

a. Equipos con mantenimiento: Al recibir las Actas de |
Culminacion del Servicio debe ser enviado por
correo electronico al correo: garantias@pj.gob.pe,
se archiva y custodia los registros que evidencian
el cumplimiento del programa de mantenimiento de
equipo.

b. Equipos sin mantenimiento: el Proveedor envia por
mesa de Partes el Informe de Culminacion del
Servicio con sus actas Originales las mismas que
son enviadas a la Gerencia de Administraciéon y
Finanzas /Area de Logistica a fin de realizar el pago
por el servicio.

| 6.

Descripcién

Procedimiento

del

1.17 Se agregd:

a. Recepciona la
correspondiente

Conformidad para su pago

| 6.

Descripcion

Procedimiento

del

2.1 Se modifico:

a. Recibe la solicitud del usuario por problemas de
hardware de acuerdo al procedimiento de Atencion
al Usuario (Centro de Servicio —SD) P-01-2013-Gl-
GG-PJ, verifica que el equipc sea de Propiedad del
Poder Judicial.

'\*{)

Senolsghe
rfCA -

()
‘P,!zq

X, 6.
{?Procedimiento

Descripcidn

del

2.2 Se modifico:
El equipo NO cuenta con garantia:

d. Al detectarse un problema de un equipo de computo
y se observa que se encuentra fuera de garantia, y
al no se posible su solucion en el momento
procedera a retirar el equipo al taller de
reparaciones para su evaluacién y diagnéstico de la
Oficina de Informatica por Corte.

e. Elabora Ficha Técnica detallando el diagndstico
efectuado.
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f. Requiere Compra de Repuesto:
Sl se necesita compra de repuesto:

e Informa al Area usuaria, adjuntando copia de
la Ficha Técnica (con el diagnostico del
caso), para que formule el requerimiento de
compra a la Subgerencia de Logistica o
quien haga sus veces en las Unidades
Ejecutoras

Caso Contrario:

e Procede a la instalacion del repuesto y/o
culminacién de atencion, se efectia la
entrega del equipo al usuario.

2.3 Se modjifico:

6. Descripcion  del
Procedimiento Verifica y da conformidad en Ficha de Atencion Técnica.
2.4 Se modifico:
_ a. Recibe y formula el requerimiento de compra.
6. Descripcién  del
Procedimiento b. Realiza su procedimiento de compra de HW.
c. Efectuada la compra, comunica a soporte técnico,
para su instalacién.
2.55e modifico:
. a. Procede a la instalacion del repuesto y/o culmina la
6. Descripcion  del . , .
o atencidn. Efectia entrega del equipo
Procedimiento
b. Verifica y da conformidad en Ficha de Atencién
o“f('“ -‘“%o,% i Técnica.
,qf:w T DE'{% A .
Q= SGEHOUE T 2.6 Se modifico:
T2 LA NEFRCION & 2
R El equipo Sl cuenta ti
Q,  Frvides .
4 oene 6. Descripcion  del equipo 3l cuenta con garantia

Procedimiento

a. Si el equipo se encuentra en garantia, coordina con
el encargado de garantias de la SSST!. a fin que se
haga efectiva.
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6.  Descripcién  del
Procedimiento

2.7 Se modifico:

a. Registra la incidencia en el Formulario de Atencion
de equipos con garantia.

b. Comunica al proveedor para atencion del equipo.

6. Descripcion  del
Procedimiento

2.8 Se modifico:

b. Caso contrario Si retira el equipo con Orden de
Salida de Personal de Soporte Técnico.

Una vez atendido el requerimiento por el proveedor:
¢ Retorna el mismo equipo reparado
¢ Remplaza equipo

Hace entrega con un documento de recepcidn y
conformidad del equipo que se encuentre operativo
con la Ficha de Atencién Técnica.

c. No es necesario retirar el equipo, se atiende el
requerimiento y da solucion y entrega el equipo
solucionado al usuario.

6. Descripcion  del
Procedimiento

2.9 Se Modifico:

a. Sire realiza un cambio de equipo: informa a Control
Patrimonial para que procedan a colocar su nueva
placa patrimonial.

b. No se realiza cambio de equipo, informa a
Encargado de Garantias y al jefe inmediato superior
del usuario, la atencion realizada.

PEea)

7. Registros

gyt

B
e

7.2 Formulario: Acta de Reunion de Trabajo. (P-02-
2013-GI-GG-PJ-F-02). El Acta de fin debe adjuntar las
Actas de Conformidad por parte del proveedor equipos
sin garantia

7. Registros

7.4 Se modifico:

Memorandos, informes y/o correos de coordinacion.

8. Anexos

Se realizaron cambios en el Anexo N° 1: Flujograma
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Mantenimiento Preventivo de Hardware.

Se realizaron cambios en el Anexo N° 2: Flujograma

8. Anexos Mantenimiento Correctivo de Hardware.

Se modifico el Anexo N° 4: Formulario - Acta de
8. Anexos . .

Reunidn de Trabajo.

Se hizo una variacién (Se agregd nimero de contrato)
8. Anexos en el Anexo N° 03: Formulario, Programa de

Mantenimiento Preventivo de Hardware C/S Garantia.
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1.

3.

S T
NG X
Sap 2 A

:h

atica
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OBJETIVO

Establecer un procedimiento estandarizado que garantice la generacion de
Archivos y Cintas Backup, como copias de respaldo de datos e informacion,
con la finalidad de disponer de un medio de recuperacion en caso de pérdidas.
El Propésito de este Procedimiento, es definir las funciones principales para la
realizacion de la generacion de Backup y Copia de Backup.

ALCANCE

Es de aplicacidén para todos los responsables de los centros de datos de las
sedes Javier Alzamora Valdez, Puno y Carabaya, Palacio de Justicia,
Gerencia General y Carlos Zavala Loayza.

DEFINICIONES

3.1 Backup: Copia de Seguridad de datos con el fin que pueda ser utilizada
para restaurar el original.

3.2 Cintoteca: Almacén de medios magnéticos.

3.3 Custodio de Backup: Personal encargado de custodiar las copias de
seguridad.

3.4 Servidor FTP (File Transfer Protocol): FTP es un programa especial
gue se ejecuta en un servidor conectado normalmente en Internet
(aunque puede estar conectado en ofros tipos de redes, LAN, MAN,
etc.). La funciébn del mismo es permitr de manera segura, el
desplazamiento de datos entre diferentes servidores/ crdenadores

3.5 SPAP: Subgerencia de Produccion y Administracion de Plataformas.
RESPONSABILIDADES

4.1 Del Gerente General: Es responsable de la aprobacion del presente
procedimiento y propiciar su aplicacion.

4.2 Del Gerente de Informatica: Es responsable de autorizar la aplicacién
de este procedimiento y de brindar el apoyo necesario para propiciar su
difusion y correcta utilizacion.

4.3 Del Subgerente de Produccion y Administracion de Plataformas: Es
responsable de la revisién del presente procedimiento y propiciar su
aplicacion.
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5.4

5.5

5.6

5.7

4.4 De los Coordinadores de SPAP: Son responsables de revisar y velar la
gjecucion de este procedimiento en todos los servicios de red
implementados en la entidad.

4.5 Del Administrador de Red: Es responsable de la supervision y control
de las actividades detalladas en el presente procedimiento. Este
procedimiento sera actualizado por el Administrador de Red, cada vez
gue exista una modificacién sustancial en la entrega de servicio

46 De los Operadores de Turno: responsables del apoyo a los
administradores de red para la copia de backup.

5. DOCUMENTOS A CONSULTAR

5.1 Procedimiento de Generacidn de Archivos Backup en el Servidor FTP de
Base de Datos, P-16-2013-GI-GG-PJ.

5.2 Procedimiento de Generacion de Archivos Backup en el Servidor FTP de
Correo Electrénico, P-10-2013-GI-GG-PJ.

5.3 Procedimiento de Generacidén de Archivos Backup en el Servidor FTP de

Paginas Web, P-17-2013-GI-GG-PJ.

Instructivo Copia de Backup a Cinta Magnética - Sede Javier Alzamora
Valdez 1-001-2013-GI-GG-PJ.

Instructivo Copia de Backup a Cinta Magnética - Sede Carlos Zavala
Loayza |-002-2013-GI-GG-PJ.

Instructivo Copia de Backup a Cinta Magnética - Sede Puno y
Carabaya 1-003-2013-Gi-GG-PJ.

Instructivo Copia de Backup a Cinta Magnética - Sede Gerencia
General 1-004-2013-GI-GG-PJ.

Instructivo Copia de Backup a Cinta Magnética - Sede Palacio de
Justicia 1-005-2013-GI-GG-PJ.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA /

Red (de cada sede)

N RESPONSABLE ACCION A SEGUIR
1 Generacion de Archivos Backup y Copias
Backup a Cintas
1.1 | Administrador de | Generacion de Archivos Backup
Base de Datos
a. Selecciona los servidores desde donde se va
Administrador del a generar el Backup.
Correo Electrénico
b. Genera las copias de seguridad o archivos
Administrador de las backup de la informacién y los copia en el
Paginas Web servidor FTP.
¢. Valida los archivos generados (mediantes
LOGs), si es que han sido generados
correctamente realiza la siguiente accion de lo
j contrario vuelve a repetir la accion
2R precedente.
3
) Grabado de Cintas Backup
2.1 | Administrador de | a. Copia los archivos de Backup; generados por

los administradores de Correo, Base de Datos
y/o Paginas Web, segun corresponda; desde
el servidor FTP hacia el repositorio local.

b. Sigue el instructivo correspondiente a la sede
donde se aplica este procedimiento.

c. Verifica que se haya grabado correctamente
mediante revision de LOGs en el servidor de
grabador de cintas.

d. Si es que no estan grabadas correctamente,
entonces se repite el instructivo.

e. Traslado de las Cintas desde el centro de
datos hacia la cintoteca para su resguardo y
posterior entrega al encargado de backup.
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. | UNIDAD ORGANICA / .
N RESPONSABLE ACCION A SEGUIR
Nota: Tomar en consideraciéon de cada centro de
datos debera tener en stock lo siguiente :
¢ Centro de Datos Javier Alzamora Valdez stock
minimo de 25 cintas backup.
¢ Centro de Datos Carlos Zavala Loayzé stock
minimo de 02 cintas backup.
o Centro de datos Gerencia General stock
minimo de 04 cintas backup.
e Centro de datos Puno y Carabaya stock
minimo de 02 cintas backup.
o Centro de Datos Palacio de Justicia stock
minimo de 04 cintas backup.
Almacenamiento de cintas
Administrador de | a. Traslado de cintas de cada centro de datos a
red/ encargado de cintoteca, posteriormente se sigue el
custodia procedimento del Resguardo y control de
Medios de Almacenamiento del Respaldo
optico y magnético (Backup)
(P-06-2013-GI-GG-PJ)
FIN DEL PROCEDIMIENTO

) s,
G 2
¢ & MULSTADE % .

& SCRER 0B 8 <
TDE L RN S &
ok I
U W
@ &

Selins
4 pg WF
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7. REGISTROS
7.1.  Formulario: Control de Registro de Copias de Backup.
7.2.  Formulario: Actas de Salida de Bienes Patrimoniales del Poder Judicial.
8. ANEXOS
Anexo N° 1: Flujograma de Procedimento de Backup y Copia de backup.
Anexo N° 2: Formulario: Conirol de Registro de Copias de Backup.

Anexo N° 3: Formulario: Actas de Salida de Bienes Patrimoniales del Poder
Judicial.

Anexo N° 4: Tabla de Control de Cambios
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Procedimiento de Generacion de Backup y Copia de Backup
P-05-2013-G1-GG-PJ-V01

Anexo N° 2: Formulario: Control de Registro de Copias de Backup.

?gﬁg} FORMULARIO: Contrel de Registro de Copias de Backup

s de ¥

P
By
4?‘;,3"\ -
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Procedimiento de Generacién de Backup y Copia de Backup
P-05-2013-GI-GG-PJ-V01

Anexo N° 3: Formulario: Actas de Salida de Bienes Patrimoniales del
Poder Judicial.

PODER JUDICIAL
GERENCIA GENERAL
SUB GERENCIA DE PRODUCCION Y ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS

ACTA DE SALIDA N2 0XX-2013-SPAP-GI-GG

Fecha

DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE

APELLIDOS Y NOMBRE(S) AREA A LA QUE PERTENECE

Subgerencia de Produccién y Administracion de Plataformas

DATOS DE LOS BIENES
N2 ORD CANT DESCRIPCION MODELO MARCA CARACTERISTICAS
AREA DE ORIGEN AREA DE DESTINO
Firma del responsable del Firma del responsable del Area
Areade Origen de Destino
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Procedimiento de Generacion de Backup vy Copia de Backup

P-05-2013-GI-GG-PJ-VO1

Anexo N° 4: Tabla de Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

Actividad

Descripcion del cambio

Caratula

Version: se actualiza la version de 00 a 01.

4. Responsabilidades

Responsabilidades: se agregé el item 4.4 Del
Coordinador del area de redes y comunicaciones es
responsable de velar por la ejecucidon de este
procedimiento en todos los servicios de red
implementados en la institucion.

6. Descripcion del
procedimiento 1.2.1

Se realizé el cambio del item b, considerando que se
aplica esas instrucciones en el instructivo
correspondiente a cada ceniro de datos de las
distintas sedes de! Poder Judicial. Ademas se agrego
una NOTA indicando el stock minimo de cintas
backup por cada centro de datos.

6. Descripcion del
procedimiento 2.1

Se adiciond lo siguiente: Traslado de cintas de cada
centro de dafos a cintoteca, posteriormente se sigue
el procedimento del Resguardo y control de Medijos
de Almacenamiento del Respaldo Optico y magnetico
(Backup) (P-06-2013-GI-GG-PJ). Y se quitaron los
items 2.2 y 2.3 por corresponder al procedimento P-
06-2013-GI-GG-PJ.

N -‘ .
&

o @:{Anexos

s

Se realizo el cambio de nombre de anexo 4 (de la
version 00) a Tabla de Control de Cambios.

S e %
DOE %«

/e
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Procedimiento de Gestién de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-v01

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para atender incidencias y requerimientos de
creacion, baja, cambio de clave, reseteo, modificacién, capacidad, revision,
activacion, actualizacién de datos y perfiles de accesos de cuentas de
usuarios internos y externos relacionados a los sistemas y aplicativos del
Poder Judicial. El propésito de este procedimiento, es definir las funciones
principales del Servicio de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios, listado
en al Catalogo de Servicios vigente.

2. ALCANCE

Es de aplicacion en todas las dependencias del Poder Judicial, ademas de
entidades y usuarios externos relacionados al Poder Judicial. Este
procedimiento deberé ser distribuido y utilizado por el personal de Service
Desk y los Gestores de la Organizacién TI.

3. DEFINICIONES

3.1 Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios: Personal de la Gerencia de
Informatica encargado de la creacion, baja, cambio de clave, reseteo,
modificacion, capacidad, revision, activacion, actualizacién de datos y
perfiles de accesos de cuentas de usuarios internos y externos
relacionados a los sistemas y aplicativos del Poder Judicial. Dentro de
los niveles de atencion establecido en el “Procedimiento de Atencién del
Usuario (Centro de Servicio — Service Desk)”, codigo P-01-2013-
GI/GG/PJ, es denominado de Nivel 1.2. De acuerdo a la prioridad del
ticket de atencién, resuelve o atiende de forma remota. También puede
coordinar la resolucion del ticket con los demas niveles de atencion. El
tiempo de resolucion varia de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo de
Nivel de Servicio (SLA) incluido en el Catalogo de Servicios vigente. Solo
en caso no pueda resolver el ticket, escala a los demas niveles de
atencién,

3.2 Gestor de Cuentas Usuarios de la Corte Suprema: Personal que
labora en Palacio de Justicia y que esta encargado de la creacion,
actualizacion de datos y perfiles, cambio de clave y/o baja de usuarios,
Unicamente del sistema S1J Supremo.

2 0D , . . .
o w7 3.3 Catalogo de Servicios: Es la relacion de servicios actualmente
iy

2w FATE %:,:{ disponibles que presta la Gerencia Informatica a través de su Service
> spefie O 2 .
%%m NJORMACION g Desk (Centro de Servicio).
%gﬁ Servicus ﬁ“\g?@
o e 3.4 MSIAP: Médulo de Solicitudes de Informacién de Antecedentes Penales

dirigidos a Entidades Externas.
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Procedimientc de Gestién de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-V(1

3.5 MSIAP-Magistrados: Modulo de Solicitudes de Informacién de
Antecedentes Penales para Magistrados.

3.6 PORTAL WEB: Pagina Institucional del Poder Judicial.
3.7 REDAM: Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
3.8 RENAJU: Registro Nacional Judicial.

3.9 RENAFE: Registro Nacional de Firmas, Sellos y Datos de Magistrados y
Auxiliares Jurisdiccionales del Poder Judicial.

3.10 RENAVIM: Registro Nacional de Autorizacion y Oposicién de Viaje de
Menores.

3.11 RENIPROS Web: Registro Nacional de Internos Procesados vy
Sentenciados — Web.

3.12 RNC: Registro Nacional de Condenas.

3.13 RNR: Registro Nacional de Requisitorias — Cliente/Servidor. N
3.14 RNR WEB: Registro Nacional de Requisitorias Web. P )
3.15 SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa. ‘-
3.16 SIJ SUPREMO: Sistema Integrado Judicial de la Corte Suprema.
3.17 SINAREJ: Sistemas Nacional de Recaudacion Nacional.

3.18 SINOE: Sistema de Notificaciones Electronicas.

3.19 SISMOV: Sistema de Movilidad Local.

3.20 SISRENV: Sistema de Solicitud y Rendicion de Viaticos.

3.21 8SSTI: Subgerencia de Soporte de Servicios de Tecnologias de
Informacion.

DOCUMENTOS A CONSULTAR
4.1 Catalogo de Servicios de la Gerencia de Informatica.

4.2 Procedimiento de Atencion del Usuario {Centro de Servicio —
Service Desk), con codige P-01-2013-GI/GG/PJ-V00, aprobado con
Resolucion Administrativa N° 536-2013-GG-PJ.
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Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-VO1

4.3 Directiva 001-2010-CE-PJ: Normas para el uso del servicio de correo
electrénico en el Poder Judicial.

4.4 Directiva 002-2010-CE-PJ: Normas de seguridad de la informacion
almacenada en equipos del Poder Judicial.

4.5 Directiva 004-2012-CE-PJ: Normas que regulan el uso de las Tl y
Comunicaciones en el Poder Judicial.

4.6 Directiva 004-2011-GG-PJ: Implementacion de medidas de
ecoeficiencia en el Poder Judicial.

4.7 Directiva 005-2010-CE-PJ: Normas de seguridad fisica y del entorno.
4.8 Directiva 006-2010-CE-PJ: Normas para el uso de Internet.

4.9 Resolucién Administrativa 010-2004-CE-PJ: Reglamento interno de
trabajo.

RESPONSABILIDADES

9.1 Del Gerente General: Es responsable de la aprobacion del presente
' procedimiento y propiciar su aplicacion.

5.2 Del Gerente de Informatica: Es responsable de brindar el apoyo
necesario para propiciar la correcta aplicacion del presente
procedimiento.

5.3 Del Subgerente de Soporte de Servicios de Tecnologias de
Informacién: Es responsable de supervisar el cumplimiento del presente
procedimiento.

2.4 Del Coordinador de Service Desk: Es responsable de la supervision de
las actividades detalladas en el presente procedimiento y control de
cambios. Este procedimiento serd actualizado cada vez que exista una
modificacién sustancial en la entrega del servicio.

5.5 Del personal de Service Desk de la Subgerencia de Soporte de
Servicios de Tecnologias de Informacion y de los Responsables de
Informatica de las Cortes Superiores de Justicia: Son responsables

p <§§:§ jJu.?{;% de cumplir lo establecido en el presente procedimiento.

éﬁ. iﬁ%&é § 5.6 De Ias_, dependencias usuarias: Cada depe.nd_encia es responsable de

“‘cj;%m@,@g: cumplir lo establecido en el presente procedimiento y/o de proporcionar
Toenrly, las facilidades necesarias para su cumplimiento.
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Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-v01

3.7 De la Secretaria del Subgerente de Soporte de Servicios de
Tecnologias de Informacién: Es responsable de velar por el adecuado
archivamiento de los documentos fisicos relacionados a la Gestion de
Cuentas y Acceso de Usuarios.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

ESTIPULACIONES GENERALES:

a. Todo requerimiento relacionado a la Gestion de
Cuentas y Acceso de usuario que sea solicitado
mediante documento fisico, debera ingresar a
través de la ventanila de Tramite
Documentario.

b. Los cargos de los documentos fisicos de
entrega de claves u otros
relacionados a la Gestién de Cuentas y Acceso
de Usuarios, deberan archivarse
inmediatamente en el Archivo disponible de la-

SSSTI, en coordinaciéon con la Secretaria de la
SSSTIL.

Solicitud de Cuentas de Red, Correo e Internet:

Corte Superior de Justicia
— Gerente de
Administracion Distrital o
Administrador de Corte
Superior de Justicia

Gerencia General -
Gerente o Jefe de Oficina

Administrador de Sede y/o
Modulo de Corte Superior
de Justicia

a. Remite correo electrénico a la oficina de
Informatica de la respectiva Corte, adjuntando
el formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-05, a fin
de solicitar:

e Creacién de usuario, actualizacion de datos,
cambio de contendor, anexar servicio de
correo, anexar servicio de Internet y cambio
de perfil, desactivar (dar de baja).

Informatico de la Corte y/o

a. Recibe solicitud por correo electrénico.

b. Registra el ticket de atencidén y crea, en su
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Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-V01

NO

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

Operador de la Corte

Superior de Justicia

Console One de la Corte, el(fos) usuario(s) de
red Novell solicitado(s).

¢. Deriva ticket con ndmero (ID) de requerimiento
al Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.

1.3

SSSTI - Gestor de Cuentas
y Acceso de Usuarios

a. Recibe el ticket de atencién, evalla el tipo de
requerimiento, verifica requisitos y atiende el
pedido en coordinacion con el Operador de la
Corte Superior de Justicia.

b. Cambiar el ticket de atencion al estado

Resuelto.

1.4

Informatico de la Corte y/o

Operador de la Corte

Superior de Justicia

a. Entrega la clave al usuario. En caso se requiera

la entrega a través de un medio fisico, emplear |

el formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-01.

b. El Operador da la conformidad de la atencién’

con el usuario final.

c¢. Cierra el ticket de atencion.

N

Requerimiento de SIJ SUPREMO:

TN 4\*\
CAN

1”4 r:' T, |

Corte Suprema -
Presidente o Relator de
Sala Suprema

a. Remite documento solicitando:

¢ Creacion, Actualizacion de Datos y Perfiles,
Cambio de Clave y/o dar de Baja a los
Usuarios.

b. Remite Resolucién para proceder a:

e Creacion y Actualizacién de Colegiados.

c. Remite correo electronico a Service Desk
solicitando:
» Insercion de Dispositivos Legales (leyes y
normas).
¢ Activacién de Materias por Especialidad.
+ Insercidén de Sentidos de Fallos de Ingreso.

v,

1 s
% S,
STt

7
L

SSSTI - Secretaria

a. Recibe, registra y deriva al Gestor de Cuentas
y Acceso de Usuarios, en los casos que la
solicitud sea ingresada por documento.
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Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-G|-GG-PJ-VO1

NO

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

SSSTI
(Operador)

Service Desk

Recibe correo electronico, registra y deriva
ticket con nimero (ID) de requerimiento al
Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios, en
los casos que la solicitud sea ingresada por
correo electronico.

2.3

SSSTI - Gestor de Cuentas
y Acceso de Usuarios

Si se trata de documento y trae Resolucion,
atiende el requerimiento y envia la respuesta
formal al usuario.

Si se trata de documento y no trae Resolucion,
deriva al Gestor de Cuentas de Usuarios de la
Corte Suprema de Palacio de Justicia.

Si se trata de correo electronico, atiende el
requerimiento.

SSSTI - Service Desk
(Operador)

b.

. El operador solicita la conformidad de Ia

atencion con el usuario, en el caso de que el
requerimiento  haya llegado por correo
electrénico.

El operador cierra el ticket de atencion.

SSSTI - Gestor de Cuentas
Usuarios de la Corte
Suprema (Palacio de
Justicia)

Si se trata de la creacion, actualizacién de datos vy |
perfiles, cambio de clave y/o baja de usuarios:

a.

b.

Recibe documento y atiende, coordinando
directamente con los usuarios.

El Gestor de Cuentas de Usuarios de la Corte
Suprema entrega formulario fisico de Entrega
de Claves al Usuario (que se obtiene del
mismo sistema SlJ-Supremo) vy recibe
conformidad.

Requerimiento de SINAREJ:

CSJ (Lima) — Area de
Servicios Judiciales y

. [Recaudacion — persona

a.

Comunica su requerimiento a Service Desk a
través del correo electrénico:

e Creacién, actualizacién de datos y perfiles,
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Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-VO1

UNIDAD ORGANICA /

N° .
RESPONSABLE ACCION A SEGUIR
designada cambio de claves, dar de baja a los
usuarios y/o creacion de instancias.
3.2 | SSSTI - Service Desk a. Recibe correo electronico, registra y deriva
ticket con ndmero (ID) de Requerimiento al
(Operador) Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.
3.3 | Gestor de Cuentas vy | a. Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
Acceso de Usuarios dando respuesta al solicitante, a través del
correo electrénico, mediante el formulario P-
04-2013-GI-GG-PJ-F-03.
SSSTI - Service Desk a. El operador solicita la conformidad de Ia
atencion con el usuario y cierra el ticket de
(Operador) atencion.
Requerimiento de SINOE:
Gerencia General - a. Comunica por correo electronico a Service
Subgerencia de Servicios Desk, su requerimiento: B
j"d,'c'alzs' persona  Creacion, actualizacion de datos y perfiles,
esignada. cambio de clave, dar de baja usuarios y/o
creacién de entidades y organizaciones.
SSSTI - Service Desk a. Recibe correo electronico, registra y deriva
ticket con nimero (ID} de Requerimiento al
(Operador) Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.
Gestor de Cuentas y| a. Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
Acceso de Usuarios dando respuesta al solicitante, a través del
correo electrénico, mediante envio por correo
electrénico del formulario digital de Entrega de
Claves al Usuario (que se obtiene del mismo
sistema SINOE).
SSSTI - Service Desk a. El operador solicita la conformidad de la

{Operador)

atencion con el usuario y cierra el ticket de
atencién.

Requerimiento de SISRENV y SISMOV:

Dependencias/ Jefe

a. Comunica por correo electronico a Service

Pagina 8 de 34




Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-V01

UNIDAD ORGANICA /

N RESPONSABLE ACCION A SEGUIR
inmediato del usuario Desk, su requerimiento:
» Creacion, actualizacion de datos y perfiles
y/o dar de baja a los usuarios.
5.2 | SSSTI - Service Desk a. Recibe correo electrénico, registra y deriva
ticket con numero (ID) de Requerimiento al
(Operador) Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.
5.3 | Gestor de Cuentas Yy | a. Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
Acceso de Usuarios dando respuesta al solicitante, a través del
correo electrénico, mediante el envio del
formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-03.
5.4 | SSSTI - Service Desk a. El operador solicita la conformidad de la

(Operador)

atencién con el usuario y cierra el ticket de
atencion.

Secretaria General de la
Corte Suprema -
funcionario responsable

Requerimiento de LIBRO DE RECLAMACIONES
y PORTAL WEB:

Secretario General de la
Corte Suprema

a. Comunica su requerimiento a Service Desk a
través del correo electrénico:

e Si es Libro de Reclamaciones: solicita
creacion, actualizacion de datos, cambio de
clave y/o dar de baja a los usuarios.

¢ Si es Portal Web: solicita el otorgamiento de
permisos a los perfiles del portal web, baja
de permisos. ’

SSSTi - Service Desk

(Operador)

a. Recibe correo electrénico, registra y deriva
ticket con ndmero (ID) de Requerimiento ai
Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.

Gestor de Cuentas
Acceso de Usuarios

y

a. Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del
correo electrénico, mediante el formulario P-04-
2013-GI-GG-PJ-F-03.

SSSTI - Service Desk

a. El operador solicita la conformidad de la
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Procedimiento de Gestién de Cuentas y Acceso de Usuarios
P-04-2013-GI-GG-PJ-V01

" UNIDAD ORGANICA /

RESPONSABLE ACCION A SEGUIR
(Operador) atencion con el usuario y cierra el ticket de
atencion.
7 Requerimiento de RNC, RNR, RENAVIM,
REDAM, MSIAP, RENIPROS WEB, RENIPROS,
RNR WEB:
7.1 | Gerencia General — Si se trata de Entidades Internas:

Registrador del RENAJU

a. Llena el formulario P-04-2013-G|-GG-PJ-F-086,
solicitando la creacién, actualizacién, cambio
de clave y/o dar de baja a usuarios.

b. Registra el ticket en el Sistema de Atencién al
Usuario del Poder Judicial — GLPI, adjunta el
formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-06 en digital

<, y solicita en el sistema la validacién del jefe o
" encargado del RENAJU.
FI T
*¥2 | Gerencia General - Si se trata de Entidades Internas:
' Jefe del RENAJU
a. Ingresa al Sistema de Atencion al Usuario del
2 Poder Judicial — GLPI y valida el ticket
P\ %: J correspondiente.
eSS
: ?ﬁ% Si se trata de Entidades Externas:
&)
a. Envia Memorando solicitando la creacioén,
actualizacion, cambio de clave y/o dar de baja
a usuarios.
.E;:\ JUg
7.3 | SSSTI - Secretaria Si se frata de Entidades Externas:

lth““-sfﬁ
iIca -

a. Recibe, registra, toma conocimiento y deriva.

Poe;
T

~ o

SSSTI - Gestor de Cuentas | Si se trata de Entidades Internas:
y Acceso de Usuarios

a. Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende
solo en caso de que el ticket haya sido
validado por el jefe o encargado del RENAJU,
dando respuesta al solicitante, a través del
correo electronico, mediante el formulario P-
04-2013-GI-GG-PJ-F-03. Sistema de Atencion
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UNIDAD ORGANICA /

N RESPONSABLE ACCION A SEGUIR

al Usuario del Poder Judicial — GLPI, notificara
de forma automatica al Registrador del
RENAJU, la atencion del ticket
correspondiente.

Si se trata de Entidades Externas:

a. Recibe solicitud, verifica requisitos y atiende.

b. Proyecta oficio a fin de remitir el usuario y
contrasefia en sobre cerrado (lacrado),
mediante el formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-
02.

7.5 | SSSTI - Sub Gerente Si se trata de Entidades Externas:

a. Recibe, registra, toma conocimiento y firma.

b. Devuelve el documento al Gestor de Cuentas y
Acceso de Usuarios.

SSSTI - Service Desk Si se trata de Entidades Internas:

Cr (Operador) a. El operador solicita la conformidad de Ia

atencion con el usuario y cierra el ticket de
atencioén.

A
Y

Ao,
redeml
SMiacitn
B

W
ey g

7.7 | SSSTI - Gestor de Cuentas | Si se trata de Entidades Externas:
y Acceso de Usuarios

a. Remite al RENAJU para su envio a la entidad
externa.

Gerencia General -

- Si se trata de Entidades Externas:
Registrador dei RENAJU

a. Recibe documento en sobre cerrado y envia a
los usuarios correspondientes.

Requerimento de RENAFE:

Gerencia General - a. Envia Memorando solicitando:
Subgerencia de Servicios

i » Creacion, actualizacion de datos, cambio de
Judiciales

clave y/o dar de baja a usuarios.
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NO

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

8.2

SSSTI - Secretaria

a. Recibe, registra, toma conocimiento y deriva al
Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.

8.3

SS8STI - Gestor de Cuentas
y Acceso de Usuarios

a. Recibe solicitud, verifica requisitos y atiende.

b. Proyecta oficio a fin de remitir usuario y
contrasefia en sobre cerrado (lacrado)
mediante el formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-
02.

8.4

SSSTI - Sub Gerente

a. Recibe, registra, toma conocimiento y firma.

b. Devuelve el documento al Gestor de Cuentas y
Acceso de Usuarios.

SSSTI - Gestor de Cuentas
y Acceso de Usuarios

a. Realiza remitos y envia a dependencia del] .
usuario (Poder Judicial) con copia a la
Subgerencia de Servicios Judiciales. '

Corte Superior de Justicia
— Area de Servicios
Judiciales

a. Recibe documento con sobre cerrado y entrega’
al usuario, previa firma del cargo
correspondiente. El cargo lo devuelve al
Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.

Solicitud de Cuentas de SIGA-PJ:

Corte Superior de Justicia
— Gerente de
Administracidon Distrital o
Administrador de Corte
Superior de Justicia

Gerencia General -
Gerente o Jefe de Oficina

a. Remite correo electronico al Service Desk
solicitando: ‘

o Creacidn, actualizacion de datos y/o dar de
baja a usuarios.

SSS8TI - Service Desk
(Operador)

a. Recihe solicitud por correo electronico.

b. Elabora y deriva ticket con numero (ID) de
requerimiento al Gestor de Cuentas y Acceso
de Usuarios.

SSSTI - Gestor de Cuentas

a. Recibe ticket de requerimiento, evalta el tipo de
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NO

UNIDAD ORGANICA /
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

y Acceso de Usuarios

requerimientoc y rol en el SIGA, verifica
requisitos.

b. Atiende el pedido y da respuesta al solicitante,
mediante el formularic P-04-2013-GI-GG-PJ-F-
03.

SSSTI - Service Desk

9.4 a. El Operador da la conformidad de la atencion
(Operador) con el usuario.
b. Cierra el ticket de atencién.
FIN DE PROCEDIMIENTO
REGISTROS

7.1 Sistema de Tramite Documentario.

7.2 Sistema de Atencién al Usuario del Poder Judicial — GLPI.

7.3 Formulario de Entrega de Claves para Correo, Red e Internet (Fisico -
Lacrado). (P-04-2013-GI-GG-PJ-F-01).

7.4 Formulario de Entrega de Claves para Sistemas (Fisico - Lacrado).
(P-04-2013-GI-GG-PJ-F-02).

7.5 Formulario de Entrega de Claves (Digital). (P-04-2013-GI-GG-PJ-F-03).

Formulario de

Cargo de Entrega de Claves (Fisico).

(P-04-2013-GI-GG-PJ-F-04).

Formulario de Solicitud de cuentas de usuarios de correo, red y/o
Internet (Digital). (P-04-2013-GI-GG-PJ-F-05).

Formulario de Solicitud de cuentas de sistemas RENAJU (Digital).
(P-04-2013-GI-GG-PJ-F-086).
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8. ANEXOS

Anexo N° 1: Diagramas de Flujo — Gestién de Cuentas y Acceso de Usuarios:
v Flujograma: Red, Correo e Internet.
v" Flujograma: SIJ-SUPREMO.

v" Flujograma: SINAREJ, SINOE, SISREN, SISMQV, Libro de
Reclamaciones y Portal Web.

v Flujograma: RNC, RNR, RENAVIM, REDAM, MSIAP,
RENIPROS WEB, RNR WEB.

v Flujograma: RENAFE.
v Flujograma: SIGA-PJ.

Anexo N° 2: Formulario de Entrega de Claves para Correo, Red e Internet
(Fisico - Lacrado).

Anexo N° 3: Formulario de Entrega de Claves para Sistemas (Fisico': -
Lacrado}

Anexo N° 4: Formulario de Entrega de Claves (Digital)
Anexo N° 5: Formulario de Cargo de Entrega de Claves (Fisico)

Anexo N° 6: Formulario de Solicitud de Cuentas de Usuarios de Correo, Red
y/o Internet (Digital).

Anexo N° 7: Formulario de Solicitud de cuentas de sistemas RENAJU
(Digital).

Anexo N° 8: Tabla de Control de Cambios.
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Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios
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Anexo N° 2: Formulario de Entrega de Claves para Correo, Red e Internet
(Fisico - Lacrado)

wiinl ASIGNACION DE CUENTAS
TRV Y CLAVES DE ACCESO

Por medio de la presente, se le hace entrega de la(s) cuenta(s) y clave(s) de acceso
a elflos servicio(s) de Correo Electronico del Poder Judicial a el/la Sr{afta):

Quien tiene el siguiente nivel de acceso: AN
O\
;/"\\ 3
Cargo -(C‘; N ’
Vi )

ST Al TN
Y a quien se le esta asignando la(s) siguiente(s) cuentafs\)\\de av:c)e:o al/los
servicio(s): T

Usuario de Red

Clave de Acceso de Red

Usuario de Internet

Clave de Acceso

Usuario de Correo

Clave de Acceso de

Correo A

1

Correo Electrénico S“i_

- \\\.

El receptor de la clave mco cer y aceptar la Directiva N° 001-2010-CE-PJ
“Normas para el uso del icio de Correo Electronico en el Poder Judicial” v -
Directiva N° 006-2010-CE P /Normas para el use del Servicio de Internet del
Poder  Judicial,——que ™, se encuentran en la siguiente direccion:
http:ﬂggi_ntranetfﬁf.‘qob pe/node/24

PN,
La confidencialidad ¥-administracién del uso de la clave asignada es responsabilidad
absoluta def receﬁtor, por tanto se le recuerda que ES OBLIGATORIO efectuar el

4y
cambto@ &iﬂ/ ,5 /e
En caso de-INCUMPLIR con las disposiciones indicadas con anterioridad, seran
notificadas inmediatamente a los Organos de Control del Poder Judicial, para que

los mismos establezcan las sanciones correspondientes.

—

Lima, 26 de noviembre de 2013

Formulario de Entrega de Claves para Correo, Red 2 Internet (Fisico - Lacrado}

Cédiga : P-04-2012-GI-.GG-PL-F-01

Fecha nprob. @ NOV.2013 | CONFIDENCIAL: Prohibido reprodudr sin la aulorizecitn de la SSSTI-GI-GGIP] ‘
Aprohado por : 885TI-GI-GG
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Anexo N° 3: Formulario de Entrega de Claves para Sistemas
(Fisico - Lacrado)

ASIGNACION DE CUENTAS
Y CLAVES DE ACCESO

Por medio de la presente, se le hace entrega de la(s) cuenta(s) y clave(s) de
acceso a elflos servicio(s) del Sistema de ............ del Poder Judicial el/la Dr(a):

y
20N
L - . . N
Quien tiene el siguiente nivel de acceso: “ ‘\
P \\\ j/?
T~ . ¥
cargo o
U VW
Y a quien se le estd asignando la(s) siguiente(s) cuenta’éi‘dgﬁ eso ¢ flos
servicio(s): b
Usuario —........ N
Clave de Acceso /J(‘\\\‘\\_?
Direccién web para N
acceder al sistema (URL) ;,@ )

/ de la clave asignada es
responsabilidad absoluta del réce;ﬁ‘g; por tantc se le recuerda que ES
OBLIGATORIO efectuar el canjzjbj'g: de sinclave,,

La confidencialidad y administra};’/ig‘;};\di

En caso de INCUMPLIR co@df Steion ndicada con anterioridad, sera notificada
inmediatamente a los Organ?g e Conrtrel del Poder Judicial, para que los mismos
s .

establezcan las sanciones co ' l%ie’ﬁtes.

A \/ Lima, 26 de noviembre de 2013

Formulagio de Entreaa de Claves para Sistemas {Fisico - Lacrado)

Cédigo : P-04-2013-GI-GG-PJ-F-02
Fecha oprob. : NOV.2013 { _CONFIDENCIAL: Pronibida reproducir sin fa aidarizacén de la SSS1RG-GGIP) |
Aprobade por : §538TI-GI-GG
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Anexo N° 4: Formulario de Entrega de Claves (Digital)

FORMULARIO DE ENTREGA DE CLAVES {DIGITAL)
P-04-2013-GI-GG-PJ-F-03 ; Formaulario Aprobado: NOV 2013 ; Aprobado por: S8STI-GI-GG

La confidencialidad y administracion del uso de la clave asignada es responsabilidad
absoluta del receptor, por tanto se le recuerda que ES OBLIGATORIO efectuar el cambio
de su clave y que ésta es de USO PERSONAL.

De acuerdo a lo solicitado, se le remite su cuenta de accesos al Sistema ...oevvvrnnvenenn para
tos fines pertinentes.

Usuario = .. ire e

Clave de Acceso

Direccion web para acceder
al sistema {URL)

<R JUo,o/ Asimismo, se informa que la Directiva N°002-2010-CE-P} “Normas de Seguridad de la
‘7( Informacion Almacenada en los equipos de cémputo del Poder Judicial”, se encuentra en
% “la siguiente direccidn electrénica http://ggintranet.pj.gob.pe/nodef24, Ia cual debers ser
' ‘*’§.n. revisada por el usuario autorizado de dicho servicio.

(1 En caso de INCUMPLIR con las disposiciones indicadas con anterioridad, seran notificadas

inmediatamente a los Organos de Control del Poder Judicial, para que los mismos
establezcan las sanciones correspondientes.

Saludas,
Gestién de Cuentas
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Formulario de Solicitud de Cuentas de Usuarios de Correo, Red
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Anexo N° 8: Tabla de Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

P-04-2013-Gl/GG/PJ-V00

P-04-2013-GI-GG-PJ-V01

s

3. Descripcién de las

definiciones. item 3.3
s

Anfes:

3.3MSIAP: Moédulo de Solicitudes de Informacion de
Antecedentes Penales para Magistrados.

3.11 RQ: Registro Nacional de Requisitorias —
Cliente/Servidor,

3.12 RQ WEB: Registro Nacional de Requisitorias
Web.

Ahora:
3.3Catalogo de Servicios: Es la relacion de servicios
actualmente disponibles que presta la Gerencia

Informatica a través de su Service Desk (Centro de
Servicio).

3.4MSIAP: Modulo de Solicitudes de Informaciéon de
Antecedentes Penales dirigidos a Entidades |
Externas.

3.5MSIAP-Magistrados: Médulo de Solicitudes de
Informacién de Antecedentes Penales para
Magistrados.

3.12 RNR: Registro Nacional de Requisitorias —
Cliente/Servidor.

3.13 RNR WEB: Registro Nacional de Requisitorias
Web.

5 Responsabilidades

Se ha agregado:

5.7 De la Secretaria del Subgerente de Soporte de
Servicios de Tecnologias de Informacion: Es
responsable de velar por el adecuado archivamiento
de los documentos fisicos relacionados a la Gestién de
Cuentas y Acceso de Usuarios.

6. Descripcion del

iy o
procedimiento.

Se ha agregado:
ESTIPULACIONES GENERALES:

a. Todo requerimiento relacionado a la Gestion de
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Cuentas y Acceso de usuario que sea solicitado
mediante documento fisico, debera ingresar a
través de la ventanilla de Tramite Documentario.

b. Los cargos de los documentos fisicos de entrega de

claves u otros requerimientos relacionados a la
Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios, deberan
archivarse inmediatamente en el Archivo disponible
de la SSSTI, en coordinacién con la Secretaria de
la SSSTI.

6. Descripcion del
procedimiento. ftem 1.1

a. Remite correo electrénico a la oficina de Informatica
de la respectiva Corte, adjuntando el formulario P-
04-2013-GIl-GG-PJ-F-05, a fin de solicitar:

e Creacion de usuario, actualizacion de datos,
cambio de contendor, anexar servicio de
correo, anexar servicio de Internet y cambio de
perfil, desactivar {dar de baja).

6. Descripcion del
. procedimiento. ftem 1.2

En la version VOO se encuentra el item 1.2 con el
siguiente texto: SSTI — Service Desk (Operador): a) |
Recibe solicitud por correo electrénico. b) Elabora y
deriva ticket con namero (ID) de requerimiento al
Gestfor de Cuentas y Acceso de Usuarios. El mismo
que ha sido eliminado en la Version V01.

j,_é Descripcién del
s procedimiento. ftem 1.2

a. Recibe solicitud por correo electronico.

b. Registra el ticket de atencion y crea en su Console
One de la Corte, el{los) usuario(s) de red Novell
solicitado(s).

c. Deriva ticket con nimero (ID) de requerimiento al
Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios.

6. Descripcion del
procedimiento. item 1.3

a. Recibe el ticket de atencion, evalua el tipo de
requerimiento, verifica requisitos y atiende el pedido
en coordinacion con el Operador de la Corie
Superior de Justicia.

b. Cambiar el ticket de atencion al estado Resuelto

53| 6. Descripcion del
procedimiento. ftem 1.4

a. Entrega la clave al usuario. En caso se requiera la
entrega a través de un medio fisico, emplear el
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Informatico de la Corte y/o

Operador de la Corte
Superior de Justicia

formuiario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-01.

b. El Operador da la conformidad de la atencién con el
usuario final.

c. Cierra el ticket de atencién.

6. Descripcion del
procedimiento. item 2.2

En la versidn V0O se encuenira el item 2.2 con el
siguiente texto: Gerencia de Informatica —
Secretaria: Recibe, registra, toma conocimiento y
deriva, en los casos que la solicitud sea ingresada
por documento. El mismo que ha sido eliminado
en la Versidon VO1.

6. Descripcion del
procedimiento. item 2.5

Antes: b) El Gestor de Cuentas de Usuarios de la
Corte Suprema entrega Formulario de atencién al
usuario y recibe conformidad.

Ahora: b) El Gestor de Cuentas de Usuarios de la
Corte Suprema entrega formulario fisico de Entrega de
Claves al Usuario (que se obtiene del mismo sistema
S|J-Supremo) y recibe conformidad.

6. Descripcién del
procedimiento. item 3.3

Antes: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo |-
electronico. '

Ahora: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo
electrénico, mediante el formulario P-04-2013-GI-GG-
PJ-F-03. "

5| 6. Descripcion del
procedimiento. item 4.3

Antes: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo
electrénico.

Ahora: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo
electrénico, mediante envio por correo electrénico del
formulario digital de Entrega de Claves al Usuario (que
se obtiene del mismo sistema SINOE).

3 L . ..
7| 6. Descripcion del

procedimiento. item 5.3

Antes: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo
electrénico.
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Ahora: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo
electronico, mediante el envio del formulario P-04-
2013-GI-GG-PJ-F-03.

6. Descripcion del
procedimiento. item 6.3

Antes: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo
electrénico.

Ahora: a) Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende,
dando respuesta al solicitante, a través del correo
electrénico, mediante el formulario P-04-2013-GI-GG-
PJ-F-03.

6. Descripcién del
procedimiento. ftem 7

Antes: Requerimiento de RNC, RQ, RENAVIM,
REDAM, MSIAP, RENIPROS WEB, RQ WEB.

Ahora: Requerimiento de RNC, RNR, RENAVIM,
REDAM, MSIAP, RENIPROS WEB, RENIPROS, RNR
WEB.

6. Descripcion del

‘| procedimiento. item 7.2

En la version VOO esta el item 7.2 con el siguiente
texto: Gerencia de Informética — Secretaria - a.
Recibe, registra, foma conocimiento y deriva. El
mismo que ha sido eliminado en la Version VO1.

6. Descripcion del
procedimiento. item 7.1

Gerencia General —
Registrador del RENAJU

Se ha modificado con:

Si se trata de Entidades Internas:

a.Llena el formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-06,
solicitando la creacion, actualizacion, cambio de
clave y/o dar de baja a usuarios.

b.Registra el ticket en el Sistema de Atencion al
Usuario del Poder Judicial — GLPI, adjunta el
formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-06 en digital y
solicita en el sistema la validacidon del jefe o
encargado del RENAJU.

B

L ot '\“ )
%%iﬁﬁﬁ Vﬁ?w%@efe del RENAJU
-1 _"‘

6. Descripcién del
procedimiento. item 7.2

Se ha agregado:

Si se trata de Entidades Internas:

a. Ingresa al Sistema de Atencion al Usuario del
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Poder Judicial ~ GLPI y valida el ticket
correspondiente.

Si se trata de Entidades Externas:

a. Envia Memorando solicitando la creacion,
actualizacién, cambio de clave y/o dar de baja a
usuarios.

6. Descripcién del
procedimiento. ftem 7.3

SSSTI - Secretaria

Se ha modificado con:

Si se trata de Entidades Externas:

a. Recibe, registra, toma conocimiento y deriva.

6. Descripcion del

7 F2_| procedimiento. ftem 7.4

S8STI - Gestor de
Cuentas y Acceso de
Usuarios

Se ha modificado con:

Si se trata de Entidades Internas:

a. Recibe el ticket, verifica requisitos y atiende solo
en caso de que el ticket haya sido validado por el
lefe o encargado del RENAJU, dando respuesta al
solicitante, a través del correo electronico, |
mediante el formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-03.

Sistema de Atencion al Usuario del Poder Judicial |. ~

— GLPI, notificara de forma automatica al
Registrador del RENAJU, la atencién del ticket
correspondiente.

Si se trata de Entidades Externas:

a. Recibe solicitud, verifica requisitos y atiende.

b. Proyecta oficio a fin de remitir el usuario y
contrasefia en sobre cerrado (lacrado), mediante el
formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-02.

6. Descripcion del
procedimiento. item 7.5

¢¢| SSSTI - Sub Gerente

L iNFFRCion & 1

Se ha modificado con:

Si se frata de Entidades Externas:

a. Recibe, registra, toma conocimiento y firma.

b. Devuelve el documento al Gestor de Cuentas vy
Acceso de Usuarios.
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6. Descripcion del
procedimiento. item 7.6

SSSTI — Service Desk
(Operador)

Se ha modificado con:

Si se trata de Entidades Internas:

a. El operador solicita la conformidad de la atencién
con el usuario y cierra el ticket de atencion.

6. Descripcion del
procedimiento. item 7.7

SSSTI - Gestor de
Cuentas y Acceso de
Usuarios

Se ha modificado con:

Si se trata de Entidades Externas:

a. Remite al RENAJU para su envio a la entidad
externa.

6. Descripcion del
procedimiento. {tem 7.8

Area de Servicios

Se ha modificado con:
Si se trata de Entidades Externas:

a. Recibe documento en sobre cerrado y envia a los
usuarios correspondientes.

6. Descripcion del
procedimiento. item 8.2

a. En la versiébn V00 esta el item 8.2 con el
siguiente texto: Gerencia de Informatica —
Secretaria - a. Recibe, registra, toma
conocimiento y deriva. El mismo que ha sido
eliminado en la Version VO1.

6. Descripcion del
procedimiento. item 8.3

Antes: b} Proyecta oficio a fin de remitir usuario y
contrasefia en sobre cerrado (lacrado)

Ahora: b) Proyecta oficio a fin de remitir usuario y
contrasefia en sobre cerrado (lacrade) mediante el
formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-02.

6. Descripcién del
procedimiento. ltem 9

Solicitud de Cuentas de SIGA-PJ:

%|:6. Descripcion del
+ 24 o £
5,18 W08 b&procedlmlento_. Item 9.1

Corte Superior de Justicia —- Gerenté,zie Administracién
Distrital o Administrador de Corte Superior de Justicia

Gerencia General - Gerente o Jefe de Oficina

a. Remite correo electrénico, al Service Desk
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solicitando:

» Creacion, actualizacién de datos y/o dar de baja
a usuarios.

6. Descripcion del
procedimiento. tem 9.2

SSSTi- Service Desk
(Operador)

a. Recibe solicitud por correo electronico.

b. Elabora y deriva ticket con namero (ID) de
requerimiento al Gestor de Cuentas y Acceso de
Usuarios.

6. Descripcidn del
procedimiento. tem 9.3

SSSTI - Gestor de Cuentas y Acceso de Usuarios

a. Recibe ticket de requerimiento, evalia el tipo de
requerimiento y rol en el SIGA, verifica requisitos.

b. Atiende el pedido y da respuesta al solicitante,
mediante el formulario P-04-2013-GI-GG-PJ-F-03.

6. Descripcidn del
procedimiento. item 9.4

SS8STI - Service Desk
(Operador)

a. El Operador da la conformidad de la atencién con el
usuario. '

b. Cierra el ticket de atencion.

257 Registros

Antes: 7.1 Sistema Memo y/ u Oficio de Solicitudes.

Ahora: 7.1 Sistema de Tramite Documentario

g 7. Registros

Antes: 7.1Formulario de Solicitud de cuentas de
usuarios de correo, red y/o Internet (P-04-2013-GI-GG-
PJ-F-05).

Ahora: 7 1Formularic de Solicitud de cuentas de
usuarios de correo, red y/o Internet (Digital). (P-04-
2013-GI-GG-PJ-F-05).

1 7. Registros

=

Se agregé el item 7.8 Formularic de Solicitud de
cuentas de sistemas RENAJU (Digital).
(P-04-2013-GI-GG-PJ-F-06).

8. Anexos

Se modificé los Diagramas de Flujo del Anexo N° 1, en
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base a los cambios realizados en la Descripcidén del
Procedimiento:

v Diagrama de Flujo de Red, Correo e Internet.
v" Diagrama de Fiujo de SIJ-SUPREMO.

v Diagrama de Flujo de SINAREJ, SINOE, SISREN,
SISMOV, Libro de Reclamaciones y Portal Web

v' Diagrama de Flujo de RNC, RNR, RENAVIM,
REDAM, MSIAP, RENIPROS WEB, RNR WEB.

v Diagrama de Flujo de RENAFE.
v" Diagrama de Flujo de SIGA-PJ.

Se ha modificado el Anexo N° 2: Formulario de

8 Anexos Entrega de Claves para Correo, Red e Internet (Fisico
- Lacrado).
Se ha modificado el Anexo N° 3: Formulario de
8 Anexos

Entrega de Claves para Sistemas (Fisico - Lacrado).

8 Anexos

Se ha modificado el Anexo N° 4: Formulario de
Entrega de Claves (Digital).

8. Anexos

Se agregd en Anexo N° 7: Formulario de Solicitud de
cuentas de sistemas RENAJU (Digital).

8. Anexos

Anexo N° 8: Tabla de Confrol de Cambios.
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