ANEXO N°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA

Municipal

SUB GERENCIA

Informatica y Estadistica

Cadigo

Denominacion del
Procedimiento

Requisitos

Objetivo

Etapas(Unidades

Organicas por las

que transcurre el
Procedimiento

Base Legal

Derechos

Tiempo

121

Mantenimiento Correctivo

Pedido

Establecer los
pasos a seguir
por parte de los
usuarios que
necesiten

servicio técnico
con referencia
en el software,
hardware, redes
y todo lo
asignado por la
Sub.  Gerencia
de Informatica y
Estadistica.

Usuario, Sub.
Gerencia de
Informatica y
estadistica




12.2

Mantenimiento Preventivo

Firmay Sello

Establecer  los
pasos a seguir
para  informar

sobre el
cronograma de
mantenimiento

por parte de la
Subgerencia de
Informatica
Estadistica a las|
areas de Ila
Municipalidad
Provincial de
Arequipa.

Sub. Gerencia de

Informatica
y

Arequipa, de

del 200




ANEXO N° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Municipal R _
Sub Gerencia Informatica y Estadistica \_/
Nombre de! Procedimiento  |Mantenimiento Coorectivo
Cédigo | 12.1 Fecha | | { | IN° de Pagina |} {
Establecer fos pasos a seguir por parte de los ustarios que necesiten servicio tecnico con

Objetivo referencia en el software, hardware, redes y todo lo asignado por la Sub. Gerencia de
Alcance A las Unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Arequipa

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno [E Automaético D Sustantivo D

Positivo E]
Externo Ej Externo D Negativo :I Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Informatica y Estadistica
Tiempo

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento | Minuto] Dias

1 |Jefe Unidad Orgénica Requiere mantenimiento mediante memorando 10

2 |Secretaria Informatica y Estadistica Recibe, revisa, registra y remite al Sub. Gerente Informatica 10

3 |Sub. Gerente de Informatica y Estadistica |Revisa, verifica y dispone mantenimiento 10

4 |Encargado de Soporte (Contrato CAS) Evalta fecha posible de matenimiento 5

5 |Encargado de Soporte (Contrato CAS) Realiza mantenimiento 120

Elabora comunicacion de respuesta, la hace formar con Sub.

6 |Secretaria Informatica y Estadistica Gerente de Informética 10

7 {Sub. Gerente de Informatica y Estadistica [Revisa y firma 5

8 |Secretaria Informatica y Estadistica Entrega documento 10
Derechos:
Requisitos:}Pedido
Base Legal

sub Gey acla de .
i ticd




ANEXO N ° 04
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

¥ Ar 4
Municipalidad Provincial de Arequipa 3 }f
Gerencia Municipal ) / y
Sub Gerencia Informatica y estadistica _—
Nombre del Procedimiento [Mantenimiento Preventivo
Codigo | 12.2 Fecha | i ] | [N° de Pagina | 1
Establecer Ios pasos a seguir para informar sobre ef cronograma de mantenimiento por parte de
Objetivo la Subgerencia de informética y Estadistica a las areas de la Municipalidad Provincial de
Alcance A las Unidades Organica de la Municipalidad Provincial de Arequipa
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
interno Interno Automatico ] Sustantivo 1
Positivo D
Externo D Externo [: Negativo D Adjetivo
Autoridad Competente para Resolver: Sub. Gerente de Informatica y Estadistica
Tiempo
Paso, Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento  [sinuto] pias
) Dispone que encargado de soporte elabore cronograma de
1 ]Sub. Gerente de Informatica y Estadistica {trabajo. 10
2 ]Encargado de Soporte (Contrato CAS) Elabora cronograma de mantenimiento 10
Revisa, verifica, y comunica cronograma de mantenimiento a
3 |Sub. Gerente de Informatica y Estadistica |dependencias. 10
Elabora comunicacion de respuesta, la hace firmar con Sub.
4 |Secretaria Informatica y Estadistica Gerente de Informatica 10
5 ]Sub. Gerente de Informéatica y Estadistica |Revisa y firma 5
6 |Secretaria Informatica y Estadistica Entrega documento 30
7 _}Encargado de Soporte (Contrato CAS) Realiza mantenimiento 120
Derechos:
IRequisitos:
IBase Legal




12.1 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de
los usuarios que necesiten servicio técnico con referencia en el software, hardware, redes y
todo lo asignado por la SubGerencia de Informatica y Estadistica.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicaciéon a todos los usuarios que requieran mantenimiento
correctivo para sus maquinas asignadas. La observancia de su cumplimiento estard a cargo
de la Gerencia Municipal.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Solicitud
4.- REQUISITOS
> Solicitud
5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia Municipal
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
No existe

6.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Usuario presenta solicitud de mantenimiento
2 Subgerencia de Informaitica y Estadistica recibe solicitud, revisa y
verifica.

('S

Evalta fecha posible para ejecutar mantenimiento.

Determinagcha de mantenimiento

w B

~
Elabora documento de respuesta y envia al area que hizo la solicitud.




PASO N°

LABOR A REALIZAR

6

Termino del Procedimiento.
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12.2 PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

1.- OBJETIVO
Fl presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir para informar

sobre el cronograma de mantenimiento por parte de la Subgerencia de Informatica y
Estadistica a las areas de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2.- ALCANCE
Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los usuarios que tengan maquinaria asignada
por la Subgerencia de Informatica y Estadistica. La observancia de su cumplimiento estara
a cargo de la Gerencia Municipal.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Informe con Cronograma
4.- REQUISITOS
» No existe
5.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia Municipal
- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
No existe

6.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Informatica y Estadistica crea informe con cronograma
correspondiente al mantenimiento.
2 Remite informe con cronograma a las areas correspondientes.

3 Termino del Procedimiento.




PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Subgerencia de Informatica y Estadistica

INICIO

4

USUARIO Elabora
documento de
respuesta y envia
Presenta solicitud de al area
mantenimiento correspondiente

4

A

Recibe, verifica y

evalua fecha para Rr;ozzsta rea
ejecutar P correspondiente
mantenimiento
TERMINO

Determina fecha
de mantenimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Subgerencia de Informatica y Estadistica

4

Crea informe con

cronograma de
mantenimiento

Informe

O

Remite informe a
las areas

correspondientes

TERMINO

Area
correspondiente

A

\\. !



