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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SOFTWARE, EQUIPOS Y
ACCESORIOS DE COMPUTO

*+ _B.HIDALGO .

OBJETIVO

Establecer el procedimiento técnico que norme, documente y gestione las actividades
para una adecuada solicitud del software, equipos y accesorios de computo, delimitando
las funciones y responsabilidades, con el objetivo de facilitar las herramientas a los
trabajadores para el cumplimiento de sus labores.

FINALIDAD

Definir los procedimientos administrativos para el control de las solicitudes y la
adecuada asignacion de software, equipos y accesorios de computo, requeridos por los
trabajadores de la institucion.

AMBITO

El presente Procedimiento Técnico Administrativo es de aplicacion directa del Area de
Operaciones del Departamento de Tecnologias de la Informacion y de los usuarios del
Congreso de la Republica dentro del ambito de su competencia.

GENERALIDADES

*14.1. Del requerimiento de software, equipos y accesorios de computo.

Cualquier unidad organica de la institucion puede solicitar software, equipos y
accesorios de computo. Para tal efecto debe presentar un documento formal
sustentando el pedido dirigido al Jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion, caso contrario sera rechazado; en casol de ser necesario,.adjuntar el
requerimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

El responsable de la unidad organica solicitante, presenta formalmente su
requerimiento del software, equipo o accesorio de computo al Jefe del
Departamento de Tecnologias de la Informacion (Anexo 1 y Anexo 2), verificando
previamente que el software, equipos o accesorios de computo solicitados estén
incluidos en su cuadro de necesidades y en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones del Congreso de la Republica; caso contrario debe gestionar la
asignacion presupuestal ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la
institucioén.

En los casos en que la Direccién General de Administracion o el Departamento de
Logistica reciban requerimientos de software, equipos o accesorios de cémputo,
estos deben ser derivados al Departamento de Tecnologias de la Informacion, para
la respectiva evaluacion.

4.2, De la evaluacion de los requerimientos.

es el érgano responsable de la evaluacion de los requerimientos de software,
equipos y accesorios de computo generados por las unidades organicas que

&}\ El Departamento de Tecnologias de la Informacion, a través de sus especialistas,
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4.3. De la adquisicion de los bienes solicitados.

El Jefe del Departamento de Logistica a través del Area de abastecimiento, es
responsable de la adquisicion o alquiler del software, equipos y accesorios de

cémputo,

para lo cual el requerimiento de la unidad organica debe contar con la

evaluacion técnica previa de los especialistas del Departamento de Tecnologias de
la Informacién.

5. ESPECIFICACIONES

5.1. De las Responsabilidades.

5.1.1. Del Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Evaluar los requerimientos derivados por el jefe del Area de Operaciones y
proceder a aprobarlos. En caso de no ser aprobados, cierra el caso,
denegando el pedido y comunica formalmente dicha decision a la unidad
organica solicitante, sefialando la justificacion correspondiente.

5.1.2. Del Jefe del Area de Operaciones.

a.

b.

Evaluar el requerimiento del usuario y verificar que la solicitud fisica tenga
la informacién correcta.

Solicitar la aprobacion del jefe del Departamento de Tecnologias de la
Informacion, en caso de existir stock de los equipos, componentes o
licencias de software requeridos, antes de su asignacién al area usuaria.
Asignar el caso a un técnico del Area de Operaciones para su atencion
(luego de obtener la aprobacion del jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion). De no contar con stock de equipos,
accesorios o licencias de software, solicitar su adquisicion, previa
evaluacién del responsable del parque informatico.

Ratificar, de estar conforme, la evaluacién del responsable del parque
informatico; caso contrario devuelve el caso sefalando su
disconformidad.

Solicitar al Departamento de Logistica por intermedio del jefe del
Departamento de la Tecnologias de Informacion, la adquisicion del
software, equipos o accesorios de cémputo.

Una vez adquirido el software, equipo o accesorios de computo, derivar
el caso a un técnico del Area de Operaciones, para que proceda a
ejecutar la instalacion de este.

5.1.3. Del Técnico del Area de Operaciones.

a) Recibir el caso a través del sistema o plataforma Mesa de Ayuda.
b) Verificar el bien adquirido, entregar al usuario el equipo o accesorio de

cémputo

c) Instalar el software en la computadora de la institucion, asignada al

usuario.

5.1.4. Del Responsable del Parque Informatico.

a) Recibir el caso enviado por el jefe del Area de Operaciones, evaluar el

requerimiento, el sustento, las necesidades y la situacion actual del centro
de responsabilidad y de ser necesario coordinar con el usuario solicitante.
El resultado de la evaluacion debe incluir:
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« Las especificaciones técnicas de la licencia de software, equipo o
accesorio de computo requerido.

+ Obtener el visto bueno (firma y sello) del responsable de la unidad
organica solicitante a las especificaciones técnicas, en sefial de
aprobacion.

+ Criterios de evaluacion, de ser el caso.

+ Costos referenciales.

+ Requerimiento del Siga.

b) Elaborar el informe respectivo incluyendo la informacion del literal a) y
solicitar la aprobacion del jefe del Area de Operaciones.

5.1.5. Del Técnico de Mesa de Ayuda.

a) Recibir el caso de asignacion de equipo, accesorios de computo o
software, enviado por el jefe del Area de Operaciones, a través del
sistema o plataforma de Mesa de Ayuda y verificar el funcionamiento del
equipo o accesorio a asignar, de ser necesario solicita a la unidad
organica de Almacén de la institucion el equipo o accesorio requerido.

b) Asignar el equipo o accesorio a la unidad organica solicitante, utilizando
los formatos de “Acta de Entrega” (Anexo N° 03) u “Hoja de Movilizacion”
(Anexo N° 04), para el caso de asignacion de software se utiliza el
sistema o plataforma de Mesa de Ayuda.

c) Verificar que el usuario registre sus nombres y firma en el “Acta de
Entrega“, u “Hoja de Movilizacién”. Estos documentos representan la
asignacion del equipo o accesorios de computo solicitados.

d) Registrar los datos del equipo o accesorios de computo asignados a la
unidad organica solicitante en el sistema, adicionalmente digitalizar los
documentos de entrega y cargar la informacion en el sistema.

e) Comprobar los datos en el sistema y solicitar la aprobacion del jefe del
Area de Operaciones.

5.1.6. Del Usuario.

Los jefes de las unidades organicas son los Gnicos autorizados para solicitar
software, equipos y accesorios de cémputo, cualquier requerimiento que no
cumpla con este requisito sera rechazado.

El usuario al momento de recibir el software, equipo o accesorio de computo,
debe registrar su nombre, niumero de documento nacional de identidad y
firmar en sefal de conformidad de la recepcion del software, equipo o
accesorio de computo. Estos datos se registran en el “Acta de Entrega“(Anexo
N° 03), u “Hoja de Movilizacién” (Anexo N° 04).

DISPOSICION FINAL

El presente Procedimiento Técnico Administrativo reemplaza y deja sin efecto al PTA
N° 03-2016-A0-OTI/CR “Procedimiento para solicitar equipos, accesorios de computo
y software”.
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7. ANEXOS

e ANEXO N° 01: procedimiento de solicitud de software, equipos o acceosrios de
computo.

e ANEXO N° 02: Procedimiento de solicitud de aqdquisicion denuevos equipos y
sofware.

o ANEXO N° 03 Acta de Entrega.

« ANEXO N° 04 Hoja de Movilizacion.

8. BASE TECNICA /LEGAL

¢ Ley N° 30225, “Ley de Contrataciones del Estado

o Directiva N° 10-2013-DGA/CR "Politica corporativa de uso de software en el
Congreso de la Republica”.

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado”.

e Decreto Supremo N° 250-2020-EF, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado”.

e Decreto Legislativo N° 822, “Ley sobre el Derecho de Autor”.

Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, “Dictan medidas para garantizar la legalidad

de la adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del sector

publico”.

Decreto Supremo N° 076-2010-PCM, que modifica el decreto supremo N° 013-

2003-PCM, estableciendo disposiciones eferidas a las adquisiciones de

computadoras, personales que convoquen las entidades publicas.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-GG, que aprueba la Directiva N° 006-

2019-GG/INTEG, Implementacién del Sistema de Control Interno en las entidades

del Estado.

Norma Técnica Peruana, “NTP-ISO/IEC17799:2007 EDI - Tecnologia de la

Informacién. Cddigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de la

informacion. 12 Edicion”.

Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC/IEEE 16326:2015 - Ingenieria de

Software y de sistemas. Procesos de ciclo de vida. Gestion de proyectos. 12

Edicién.
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Anexo N° 01

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SOFTWARE, EQUIPOS O ACCESORIOS DE

COMPUTO
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Anexo N° 02

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE NUEVOS EQUIPOS Y SOFTWARE
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Anexo N° 03

%8 Generag Por ORDONEZ RADAELL, JOSE LUIS
| S ACTA DE ENTREGA N° AE00023289

Congreso de la Republica

Cepartamenio de Tecnologias de i Informacisn

Area ce Dperaciones ESTADO Aprobado
Pormedio del presente o el Depar de Te logias de fa Inf idn entrega los siguienies equipos: MOTIVO Transferancia
OFICINA JUAREZ CALLE HEIDY LISBETH FECHA 2610412022
RESPONSABLE JUAREZ CALLE, HEIDY LISBETH
EDIFICIO PALACIO LEGISLATIVO

Se entregan los siguientes equipos:

COoDIGO EQUIPO MARCA N" SERIE INSTAL. EN SITUACION DESCRIPCION
103342 COMPUTADORADE ES( HP MXLID1DEKP MXL30106KP OFERATIVO ENUSQ
FECHA DE INSTALACION e e o
Observacion

veg*

Almacen-Soporte

V°B* Reg. en

Sistema

Fecha de Registro | 20-04-22 1643

V*B* Control
Patrim

V°B* Jefatura -
Soporte

Firma de Técnico Fimma del Transportista Jefe Unidad Org. que Recibe

Segun acuerda N° 032-98-33MESA-CR a quienes les fuera asignado un bien en froma persenal, en caso de progucirse un siniestro, debera formular la denuncia respeciva

las gesliones pertinentes con el Departamento de Logistica debienda asumit I3 franquicia que se sefiale en caso de reconocer el sinfestro, en casa contrario, deberdn responder
por 5. vakar lotal

Fecha | 29-04-22 16:43 Pag 1de 1
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Anexo N° 04
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