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INTRODUCCION

La Oficina General de Estadistica y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones — OGETIC
es el érgano de apoyo responsable de brindar servicios de procesamiento y transmision de la
informacion, asi como del soporte a la gestion del conocimiento, mediante la implementacion
de plataformas tecnol6gicas modernas y acorde con las exigencias institucionales,
garantizando su disponibilidad, seguridad y confiabilidad.

El presente manual de procedimientos es un instrumento orientador que estandariza los
procedimientos identificados dentro de las dependencias de la OGETIC, los mismos que han
sido elaborados conforme a la metodologia y estructura indicada en la Directiva N° 007-2015-
SG/MC Lineamientos para la elaboracion, aprobacién y actualizacion de Manuales de
Procedimientos en el Ministerio de Cultura.

El presente manual de procedimientos tiene como propdésito desarrollar procedimientos como:
gestién de firmas digitales, gestion de proyectos de TI, mantenimiento de sistemas de
informacién, procedimientos de seguridad informatica, pases a produccion, asistencia técnica
a los usuarios, procedimientos en el centro de datos, entre otros.

. OBJETIVO

Brindar a los érganos y unidades organicas del Ministerio de Cultura — MC, un documento
descriptivo que provea informacién sobre el desarrollo de los procedimientos de la
dependencia de la OGETIC, a fin de contribuir a decisiones para una gestiéon mas efectiva.

. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion obligatoria a todo el personal de la
Oficina General de Estadisticas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones y sus
dependencias, asi como de los érganos y unidades organicas involucradas en los
procedimientos o que requieran los servicios de la OGETIC.

I\V.INDICE DE PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL

N° Cadigo Denominacién del Procedimiento
1 MP-OGETIC-01 Gestion de certificados digitales
2 MP-OGETIC-02 Control de inventarios informéticos

Gestidn de proyectos de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones
4 MP-OGETIC-ODT-01 Implementacién de software

MP-OGETIC-ODT-02 Mantenimiento de sistemas de informacion

3 MP-OGETIC-03

6 MP-OGETIC-OIT-01 Respaldo, resguardo y restauracion de la informacion
a medios magnéticos

7 MP-OGETIC-OIT-02 Generacion y validacion de las copias de seguridad
de las bases de datos.

8 MP-OGETIC-OIT-03 Generacion y validacion de las copias de seguridad
de los equipos de comunicacion.

9 MP-OGETIC-OIT-04 Control de calidad de los sistemas de informacion
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NO

Cédigo

Denominacion del Procedimiento

10

MP-OGETIC-OIT-05

Pases a produccion

11

MP-OGETIC-OIT-06

Actualizacion del Sistema Peruano de Informacion
Juridica

12

MP-OGETIC-OIT-07

Gestion de incidentes de Seguridad

13

MP-OGETIC-OIT-08

Solicitud de garantia de equipos del centro de datos

14

MP-OGETIC-OIT-09

Creacion de reglas en el firewall

15

MP-OGETIC-OIT-10

Apagado y encendido de equipos del centro de datos

16

MP-OGETIC-OIT-11

Control de acceso al centro de datos

17

MP-OGETIC-OIT-12

Gestion de accesos de usuarios

18

MP-OGETIC-OIT-13

Gestion de incidencias y/o requerimientos de Mesa de
Ayuda

19

MP-OGETIC-OIT-14

Asignacion de equipos

20

MP-OGETIC-OIT-15

Solicitud de cddigo de llamadas para telefonia

21

MP-OGETIC-OIT-16

Atencion para sesion de videoconferencia

22

MP-OGETIC-OIT-17

Registro de equipos y aplicativos informaticos en el
correlacionador de eventos

V. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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