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ESTANDARES PARA LA CONFIGURACION DE SOFTWARE EN LOS
EQUIPOS DE COMPUTO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos y responsabilidades del proceso y determinar los
estandares de configuracion de software en los equipos de computo instalados en el
T Congreso de la Republica.

25 FINALIDAD

Determinar y mantener una adecuada administracion de las licencias y del software
instalado en los equipos de computo del Congreso de la Republica.

. AMBITO

El presente procedimiento es de aplicacion del Area de Operaciones y del Area de
Proyectos del Departamento de Tecnologias de la Informacién; asimismo, debera estar
enmarcado en la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2016- Ingenieria de
Software y Sistemas. Procesos del ciclo de vida del software. 3a Edicion”.
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4. GENERALIDADES

4.1. Definiciones

e ESTANDAR
Norma o especificacion que regula la realizacién de un proceso.

» USUARIOS FINALES:
Personal del Congreso de la Republica que trabaja con equipos de
computo de escritorio (Desktop, Notebook y otros diferentes a equipos
servidores).

» PERFIL DE USUARIO:
Agrupacion de usuarios con caracteristicas definidas.

> CONFIGURACION DE SEGURIDAD:
Permisos y restricciones aplicadas al sistema operativo desde el servidor
principal.
> ORDENADOR:
Computadora que recibe y procesa datos para convertirlos en
informacion util.

4.2. Perfiles de usuarios

Para efectos de los objetivos planteados en el presente procedimiento se definen
los siguientes perfiles:

a) Usuario Basico: Es todo usuario que trabaja solo con software de ofimatica,
visor de archivos de PDF, navegadores, antivirus, y otros aplicativos
basicos.
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b) Usuario Intermedio: Es el usuario basico que utiliza adicionalmente
aplicativos de reconocimiento 6ptico de caracteres, disefio de planos, disefo
grafico, edicién de videos y lector de pantallas para personas invidentes.

c) Usuario Avanzado: Es el usuario que utiliza alguno de los aplicativos del
usuario intermedio; y, adicionalmente a ello herramientas de programacion o
disefio de sistemas.

4.3. Software basico para todos los perfiles

A continuacién, la relacién de software y aplicaciones basicas instaladas en los
equipos de computo de los usuarios del Congreso de la Republica:

» Sistema Operativo:
Microsoft Windows
» Herramienta Ofimatica:
Microsoft Office
» Navegador WEB:
Internet Explorer, Chrome
> Aplicacion de Correo:
Microsoft Outlook y Mozilla
> Compresor de Archivos:
7 Zip Version Libre
Visor de archivos PDF:
Adobe Acrobat Reader
» Antivirus y Firewall Personal:
contratado por la entidad.
Cliente para Inventario de Hardware y Software:
Aplicativo contratado por la entidad para dicho fin.

¥

h o

Ademas de otras aplicaciones y/o controladores que se instalan con el sistema
operativo o con algun hardware o periférico asignado.

Al formatearse o asignar un equipo se instala el agente de inventario de
hardware y software, para actualizar la informacién del usuario en la base de
datos; asimismo, se verifica la conexion al cliente de Backup personal en el caso
de los equipos asignados al Servicio Parlamentario.

El sistema operativo y la herramienta ofimatica, se asigna a los usuarios bajo las
condiciones de disponibilidad de licencias, de acuerdo con sus necesidades y
previa evaluacién, con la aprobaciéon del Departamento de Tecnologias de la
Informacion.

Del usuario administrador predefinido del equipo

El usuario “administrador” que viene predefinido en cada equipo de computo
debe tener siempre contrasena.

. ESPECIFICACIONES

5.1.

De la configuracion estandar de los equipos de computo

Todos los equipos de computo requieren de una configuracion minima para su
funcionamiento. Respecto de los accesos de red de datos y sistemas informaticos,
se toma como estandar para todos los perfiles, la siguiente configuracion:
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= Sistema de archivos de los discos duros:
NTFS
= Formato para el nombre del equipo:
Cdodigo patrimonial
Ej. 53548 (El codigo patrimonial asignado por el Grupo Funcional de Control
Patrimonial es Gnico e irrepetible)
= Configuracion Regional:
Espafiol (Peru)
= Ubicacidén:
Pert
= |dioma para los Dispositivos de Entrada:
Espariol (Pert)-Teclado-Latinoamérica
= |mpresoras:
Compartidas por medio de un servidor de impresoras, para los usuarios de
la misma unidad organica.
= Fondo de pantalla:
Estandar, Institucional.

a) El usuario llena el formato de “Solicitud de acceso al aplicativo
LOTUS” (Anexo 01) y lo entrega al Area de Operaciones. En caso de
firmar digitalmente el formato lo remite a la cuenta de correo
helpdesk@congreso.gob.pe.

b) El personal del Area de Operaciones recibe el formato y genera el ticket
en el sistema “Mesa de Ayuda”.

c) El Area de Operaciones deriva el requerimiento a través del sistema
“Mesa de Ayuda” al responsable de otorgar los accesos.

d) El responsable recibe el requerimiento y genera el usuario, contrasefna
y accesos requeridos.

e) El responsable deriva el ticket al encargado de primer nivel, quien
asigna el ticket en el sistema “Mesa de Ayuda” al técnico de segundo
nivel (técnico de campo).

f)  El operador de segundo nivel del servicio “Mesa de Ayuda” del Area de
Operaciones recibe la notificacion via correo electrénico y sistema”
Mesa de Ayuda”.

g) El operador de segundo nivel del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de
Operaciones brinda el servicio, procede con la instalacién, configuracion
del “sistema Lotus Notes” requerido, se encarga de documentar el
servicio en el sistema “Mesa de Ayuda” y cierra el ticket.

%\;’ 5.2.2.Del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) (Anexo 09)
(1]
>

B. HIDALGO J.

ﬁ—_—% ; a) El usuario llena el formato “Solicitud de acceso al Sistema Integrado
& %m;e‘f de Gestion Administrativa (SIGA) para el Servicio Parlamentario”
% (Anexo 02) o el formato “Solicitud de acceso al sistema integrado
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b)

de gestion administrativa (SIGA) para solicitar requerimientos y
ordenes de trabajo” (Anexo 03) y lo entrega al Area de Operaciones.
En caso de firmar digitalmente el formato lo remite a la cuenta de correo
helpdesk@congreso.qgob.pe.

El personal del Area de Operaciones ingresa el formato mediante ticket
al sistema “Mesa de Ayuda”.

Se le asigna al administrador de aplicaciones SIGA quien genera
usuario, clave y accesos.

El administrador de aplicaciones SIGA asigna el ticket al administrador
del Directorio Activo, quien asigna al grupo o grupos respectivos al
usuario de acuerdo a los accesos otorgados por el administrador de
aplicaciones SIGA.

El administrador del Directorio Activo asigna ticket en el sistema “Mesa
de Ayuda” al técnico de segundo nivel (técnico de campo).

El técnico de segundo nivel atiende y cierra el caso en el sistema “Mesa
de Ayuda”.

5.2.3.Del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) (Anexo 10)

a)

El usuario llena el formato “Solicitud de acceso al Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF) para el Servicio Parlamentario”
(Anexo 04) y lo entrega al Area de Operaciones. En caso de firmar
digitalmente el formato lo remite a la cuenta de correo
helpdesk@congreso.qob.pe.

El Area de Operaciones recibe el formato y genera el ticket de peticion
de servicio en el sistema “Mesa de Ayuda”.

El responsable del SIAF recibe el formato de solicitud y genera el
usuario, contrasefa y accesos requeridos.

El responsable del SIAF deriva el ticket en el sistema “Mesa de Ayuda”
para que el Operador de segundo nivel brinde el servicio.

El operador de segundo nivel del servicio “Mesa de Ayuda’ recibira la
notificacién via correo electronico y sistema “Mesa de Ayuda”.

El operador de segundo nivel del servicio “Mesa de Ayuda” procedera
con la instalacion y configuracion del SIAF, documentara el servicio en
el sistema “Mesa de Ayuda” y cierra el ticket.

5.2.4.Del Sistema Legislativos (Asistencia de Congresistas, Acusaciones
Constitucionales, Proyectos de Ley, Mociones y Pedidos, Sisnoti y
otros) (Anexo 11)

a)

El usuario llena el formato “Solicitud de acceso a los Sistemas
Legislativos” (Anexo 05) y lo entrega al Area de Operaciones. En caso
de firmar digitalmente el formato lo remite a la cuenta de correo
helpdesk@congreso.gob.pe.
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b)

a)

El Area de Operaciones recibe el formato y genera el ticket de peticion
de servicio en el sistema “Mesa de Ayuda”.

El Area de Operaciones deriva el requerimiento a través del sistema
“Mesa de Ayuda” al responsable de otorgar los accesos.

El responsable recibe el requerimiento y genera el usuario, contrasefia y
accesos requeridos.

El responsable deriva el ticket al encargado de primer nivel, quien asigna
el ticket en el sistema “Mesa de Ayuda” al técnico de segundo nivel
(técnico de campo).

El operador de segundo nivel del servicio “Mesa de Ayuda” del Area de
Operaciones recibe la notificacion via correo electrénico y sistema” Mesa
de Ayuda”.

El operador de segundo nivel del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de
Operaciones brinda el servicio, procede con la instalacion, configuracion
del “sistema legislativo” requerido, se encarga de documentar el servicio
en el sistema “Mesa de Ayuda” y cierra el ticket.

5.2.5.Del Sistema Portal del Congreso (Sitios web del PORTAL) (Anexo 12)

El usuario llena el formato “Solicitud de acceso al Portal del
Congreso” (Anexo 06) y lo entrega al Area de Operaciones. En caso
de firmar digitalmente el formato lo remite a la cuenta de correo
helpdesk@congreso.gob.pe.

El Area de Operaciones recibe el formato y genera el ticket de peticion
de servicio en el sistema “Mesa de Ayuda”.

El Area de Operaciones deriva el requerimiento a través del sistema
“Mesa de Ayuda” al responsable de otorgar los accesos.

El responsable recibe el requerimiento y genera el usuario, contrasena y
accesos requeridos.

El responsable deriva el ticket al encargado de primer nivel, quien asigna
el ticket en el sistema “Mesa de Ayuda” al técnico del Area de Proyectos.

El técnico del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de Proyectos recibe la
notificacion via correo electronico y sistema” Mesa de Ayuda”.

El técnico del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de Proyectos brinda el
servicio de configuracion y capacitacion de la pagina web del Portal, se
encarga de documentar el servicio en el sistema “Mesa de Ayuda” y
cierra el ticket.

5.2.6.Del Sistema de Congreso Digital (Sistema de Tramite Documentario,
Sistema de Gestion de Archivos, Visor de Agenda Documentada y

a)

otros) (Anexo 13, help)

El usuario llena el formato “Solicitud de acceso — Congreso Digital”
(Anexo 07) y lo entrega al Area de Operaciones. En caso de firmar
digitaimente el formato lo remite a Ila cuenta de correo
helpdesk@congreso.gob.pe.
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El Area de Operaciones recibe el formato y genera el ticket de peticion
de servicio en el sistema “Mesa de Ayuda”.

El Area de Operaciones deriva el requerimiento a través del sistema
“Mesa de Ayuda” al responsable de otorgar los accesos.

El responsable recibe el requerimiento y genera el usuario, contrasena y
accesos requeridos.

El responsable deriva el ticket al encargado de primer nivel, quien asigna
el ticket en el sistema “Mesa de Ayuda” al técnico del Area de Proyectos.

El técnico del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de Proyectos recibe la
notificacion via correo electronico y sistema” Mesa de Ayuda”.

El técnico del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de Proyectos brinda el
servicio de configuracién y capacitacién de la pagina web del Portal, se
encarga de documentar el servicio en el sistema "“Mesa de Ayuda” y
cierra el ticket.

5.2.7.De la instalacion de otras aplicaciones

Para la instalacion de software que no esté considerado en el estandar
establecido en el numeral 4.3, se requerird de una solicitud escrita dirigida
al Departamento de Tecnologias de la Informacion por parte de la oficina
solicitante, y se seguira el siguiente procedimiento:

a)

e)

9)
h)

El usuario genera una solicitud escrita, con la autorizacion del
funcionario a cargo de su oficina, dirigida al Departamento de
Tecnologias de la Informacion.

[EI Departamento de Tecnologias de la Informacién deriva la solicitud al
Area de Operaciones.

El jefe del Area de Operaciones evalia la solicitud en coordinacion con
el administrador de licencias.

Si se aprueba la solicitud y existe disponibilidad de licencias, se genera
el ticket del sistema para el respectivo servicio al operador del segundo
nivel del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de Operaciones.

El administrador de licencias coordina con el usuario la compra del
software y revisa las especificaciones técnicas minimas (ETM) o
Términos de Referencia (TDR) segln corresponda.

El administrador de software y licencias registra la asignacion del uso
respectivo del software.

Si no fuera aprobada, se le comunica al usuario.

El operador del segundo nivel del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de
Operaciones recibira la notificacion via correo electronico.

El operador del segundo nivel del sistema “Mesa de Ayuda” del Area de
Operaciones procede con la instalacion del software.
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i) En caso de tratarse de algun software libre (que no necesite pago de
licencia para su uso), el operador del segundo nivel del sistema “Mesa
de Ayuda” del Area de Operaciones envia un correo electronico al
administrador de licencias para verificacion y visto bueno de la
instalacion del software libre.

Toda instalacion de software licenciado se hara unica y exclusivamente
desde el servidor de aplicaciones del Area de Operaciones usando las
claves del producto adquiridos por el Congreso de la Republica.

5.2.8.De las Bajas en las aplicaciones.

5.2.8.1. Bajas de las aplicaciones utilizando Formatos

/ a) El usuario llena uno o mas formatos (Anexo 01, Anexo 02, Anexo
g 03, Anexo 04, Anexo 05 o Anexo 06) indicando el retiro de
accesos y lo entrega al Area de Operaciones. En caso de firmar
digitalmente el formato lo remite a la cuenta de correo
helpdesk@congreso.gob.pe.

b) El Area de Operaciones recibe el formato y genera el ticket de
peticién de servicio en el sistema “Mesa de Ayuda’.

c) El Area de Operaciones deriva el requerimiento a través del
sistema "“Mesa de Ayuda” al responsable de otorgar los accesos.

d) El responsable recibe el requerimiento y atiende el retiro de
accesos y cierra el ticket.

5.2.8.2. Bajas de las aplicaciones por cese de personal

LA/ : ; "
P R&"bc a) El usuario envia por correo electronico el cese de personal a la
s vp % cuenta de correo de helpdesk@congreso.gob.pe o mediante el
S “JNICENTE_ * Sistema de Tramite Documentario.

b) El Area de Operaciones recibe el correo y genera el ticket de
peticion de servicio en el sistema "Mesa de Ayuda”.

c) El Area de Operaciones deriva el requerimiento a través del
sistema “Mesa de Ayuda” al responsable de otorgar los accesos
segun corresponda el servicio a atender.

d) El responsable recibe el requerimiento y atiende el retiro de
accesos de todos los sistemas incluyendo red y correo
electrénico y cierra el ticket.

5.2.8.3. Bajas de las aplicaciones por destaque

a) El usuario envia por correo el destaque de personal al correo de
helpdesk@congreso.gob.pe o mediante el Sistema de Tramite
Documentario.

b) El Area de Operaciones recibe el correo y genera el ticket de
peticidn de servicio en el sistema “Mesa de Ayuda”.
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c) El Area de Operaciones deriva el requerimiento a través del
sistema “Mesa de Ayuda” al responsable de otorgar los accesos
segun corresponda el servicio a atender.

d) EIl responsable recibe el requerimiento y atiende el retiro de
accesos de todos los sistemas y cierra el ticket.

6. DISPOSICION FINAL

El presente Procedimiento Técnico Administrativo reemplaza y deja sin efecto al PTA
N° 01-2016-A0-OTI/CR “Estandares para la configuracion de software en los equipos
de cémputo del Congreso de la Republica”.

“7.>ANEXOS

]

% BASE TECNICA / LEGAL

¥4 Reglamento de Organizacion y Funciones del Congreso de la Republica.

- Manual de Organizacién y Funciones del Congreso de la Republica.

- Directiva N° 01-2011-DGA/CR “Procedimiento para la elaboracién y actualizacién de
instrumentos normativos de gestién — directivas y procedimientos”,
NTP ISO/IEC 12207:2004 “Procesos del Ciclo de Vida del Software”.
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ANEXO 01

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO AL APLICATIVO LOTUS
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ANEXO 02

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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ADMINISTRATIVA (SIGA) PARA EL SERVICIO PARLAMENTARIO
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ANEXO 03

TV INI YRR

TR AN T L B0 LT A TP AT B Sl MOS0 MO T S| B0 BTl B MO R s e DOy] U et e B0 (G
ORI A LSS IPREL ST SRS R BURED PURSEU 8% BT 0 00 ST O] 6 mea fi B BN RTR yTIS @ U OIRONI] MP ERERID MO EIORTEYOG B (p
WIRACUSTAT B M SEC R B Leaa ) AR OO UOEQNMAE MR UGERrg ¥ (5
WOOYE T by 1 RS B OO M WALy L DU e e IO e B0 g ERE B e - 3
WOOYTE A2 A 18 ST W] LOVRTY S0 ] DO S0RC BT B0 D BAsy MUnit] WOOYH IR T @ ol ocens S oy megmA -
BOTTHLIE DA N M2 was 8 [aamefum) won L bustl) yom m s (el a) sy 0
TR § M S e b Y ee ) a0 seuet0) A [T SOOI Leteum 8 et red] yTel M U SO s sqoncm g (2
tmm T 8P W) MR 0 DN A SRt O B LN DTt @ Bie] BTLRCe) DRSO M) NOSE AY ' oT0 soump (|

SOLICITAR REQUERIMIENTOS Y

ORDENES DE TRABAJO

b et ) el e e e

(83 2 [ VT Ty

LML LT T L ]

Jppoooon
Oonooooon

e e e T e e T s T Samm
]
|

3

] HOTYH IR 3N
Y]
SCUINTINRIND N “rem INEAON

INOULTCE VNI STON

AR O Se] W G0 S B R

_ ] O e _ _ T el LN B M

i haa=t I
{

ADMINISTRATIVA (SIGA) PARA PARA

_ srustuades | m —
orvavyl 3a SIN3QYO tm A w ey
wzaTday 9 00 Des LD A SOLN3INIBINDIY ¥YYLUIIT0S YiVd (VOIS) YALLVHLSININGY A 9 8D A SO | B2 e

NOILS39 30 OQVHO3ILNI YIILSIS TV 0S3I20V 30 ANLIDNos

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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ANEXO 04

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) PARA EL SERVICIO PARLAMENTARIO
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ANEXO 05

FORMATO DE SOLICITUD DE ACCESO A LOS SISTEMAS LEGISLATIVOS
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ANEXO 06

FORMATO DE ACCESO AL PORTAL
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ANEXO 07
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ANEXO 08

PROCESO DE SOLICITUD DE ACCESO AL APLICATIVO LOTUS

Realizar llenado de

formato de s
sclicitud de acceso %
al aplicative LOTUS

Inicic d
i Solicitud de Acesoal
Aplicativo LOTUS

Usuario

| .

Remitir formate de s
solicitud de accaso (- =n-"
a LOTUS
S

o

Revisar formato de

= - sclicitud de acceso
a2 LOTuUS

, S

Solicitud {ie Accesoal
Aplicativo LOTUS

EEEEEE—

Tewaie Cenerar tickety
derivaren el

sistema Helpdesk

T —

Area de Operaciones

P :

Revisar ticket en el et
sistemna Helpdesk

SOLICITUD DE ACCESO AL APLICATIVO LOTUS

Administrador de Aplicaciones

Crear usuario y Remitir los accesos
contrasena creados

y
' )
Recibir accesos Crear perfiles para
creados el nuevo usuaric

. J

Instalar el
aplicativo en el A——)©
equipo del usuaric

———— Fin

Area de Proyectos
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ANEXO 09

PROCESOQO DE SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SIGA

SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SIGA

Realizar el llenado
del formato de

&_/ solicitud de acceso | b
- al SIGA
2 Hae solicitud de accesoal
3 SIGA
= -
—
Entregar formato
de sclicitud de s
accesoc
S
= iicnf:-: ::: Generar ticket y =
£ < : denivar en el P
= sclicitud de accesc sipteia Hlelpdac:
E al SIGA .
2 solicitud de aceeso al Helpdesk
- SIGA
-
el

Administrador de Aplicaciones

-~ ~
2 ; Crear
Revisar ticket en el 2
2 usuario, contrasena
sisterna Helpdesk
y accescs
. >

Derivar ticket en
sistema Helpdesk a
Administrader del

Directorio Active

Responsable de Creacion de Accesos

!

Revisar ticket en el
sisterna Helpdesk

Asignar a grupo o
grupos a usuario
segun accescs
asignades

J

Operador Helpdesk Segundo Nivel

h

Instalary
configurar el
Sistema SIGA en
equipo de usuario

Documentar en
sistema Helpdesk
cierre de servicio

Recibir notificacicn
via e-mail y
sistema Helpdesk

Helpdesk

s

S

E-mail

Helpdesk
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PROCESO SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SIAF

ANEXO 10

SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SIAF

e Ty
Realizar el llenado
del formatc de

O—’ solicitud de acceso |~ be
- al SLAF
2 Inice solicitud de acemso al
3 SIAF
3 P
S TN
Entregar formato
desclicitudde K------
accesc
e
< Recepcionar Generar ticket y ,..:.:,_‘
8 B formato de denivar en el S )' T
s sclicitud al SIAF sistema Helpdesk e
=5
?, solicitud de acessoal Helpdesk
g SIAF
-4
B

Administrador de Aplicaciones

Revisar ticket en el
sistema Helpdesk

—~
Crear
usuario, contrasena
y accesos
e

Derivar ticket en
sistema Helpdesk a
Administrador del
Directeric Activo

SRR

Responsable de Creacion de Accesos

l

Revisar ticket en el
sistema Helpdesk

Asignar a grupo o
grupos a usuario
segun accesos
asignadocs

i}

Operador Helpdesk Segundo Nive!

Recibir notificacién
via e-mail y
sistema Helpdesk

Instalary
cenfigurar el
Sistemna SIAF en
equipc de usuaric

Documentar en
sistema Helpdesk
cierre de servicio

Helpdesk

A

E-mail

Fin

Helpdesk
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ANEXO 11

PROCESO DE SOLICITUD DE ACCESO A LOS SISTEMAS LEGISLATIVOS

\_\\; n #

o
AR

SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SIAF

Usuario

(Or——

Inicic

Realizar el llenado
del formato de
sclicitud de accesc
al 5L

—
AT—
Entregar formato
de sclicitud de
acceso

| S —

>

solicitud de acoesoal
SI&F

SL: Sistemnas Legislatives

Area de Operationes

solicitud de acezsoal
SIAF

Recepcicnar
formato de
sclicitud al SIAF

Generar ticket y
derivar en el
sisterna Helpdesk

-

Helpdesk

Administrador de Aplicaciones

y
' )
. i Crear
Revisar ticket en el »
] usuaric, centrasefia
sistema Helpdesk
Y accesos
\ y

Derivar ticket en
sistemna Helpdesk a
Administrador del

Directerio Activo
Shbidiatlicd iy

Responsable de Creacidn de Atcesos

l

Revisar ticket en el
sisterna Helpdesk

Asignar a grupo o
grupeos a usuaric
segun accesos
asignados

Operador Helpdesk Segundo Nivel

i B

Recibir netificacicn
via e-mail y
sisterna Helpdesk

Instalary
configurar SL en
equipo de usuaric
sclicitante

Documentar en
sistema Helpdesk
cierre de servicio

Helpdesk

IS

i

E-rmail

Fin
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PROCESO DE SOLICITUD DE ACCESO AL PORTAL

ANEXO 12

SOLICITUD DE ACCESO AL PORTAL

(F——

g
Realizar el llenade
del formato de
sclicitud de acceso

Operador Helpdesk de Primer Nivel

via correo
electrénico y
sisterma Helpdesk

configuracién y
capacitar al usuaric

al Pertal

NI e Ll lack BN .
2 soligtud de acesso al
3 Portal
= DR, ——

Entregar formato -
desclicitudde  [(ree-- " Sies confirma digital, emdar
acceso REEREE | por corren electronio,

\ 3 BTk [ helpdesk @ congresogobpe
E Is Reccibir formats Generar ticket y -
2 ¥is de sclicitud al derivar en el res )i
I Portal sistemna Helpdesk %
o
& '
) solicitud de aceeso al Helpdesk
o Portal
=
B
@ s R
2 ; . enerar
g Reviartiekencn el usuan'g c:ntraseﬁa
= sistema Helpdesk i
S ¥ accesos
2 \ o
L
-
£ -
= Denvar ticketen
= sistemna Helpdesk 2
‘g encargado de
=2 primer nivel del AP

— Y
E
z
<
£
[N Recibir ticket y
‘5 ----------- asignar técnico
= para atencién
=
2
&=
LT
°
b d
-1
B
ibi ificacién . e
Reslbir nathicac Brindar servicio de Documentar en

sistema Helpdesk
cierre de servicio

=

Helpdesk

Cerrec elactrénice

Helpdesk
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ANEXO 13

PROCESO DE SOLICITUD DE ACCESO - CONGRESO DIGITAL

SOLICITUD DE ACCESO A CONGRESO DIGITAL

Realizar el llenado
del formato de
sclicitud de acceso
al Congresc Digital

(O—

o 2
] solicitud de acceso al
E] Congreso Dgital
- -
Entregar formato N
desclicitudde o= -+" Si es confirma digital, emar
acceso RELEE porcormred elactranio,
\ ) R | helpdesk@congresogobpe
 ER
E Reccibir formate Generar ticket y
2 de sclicitud al derivar en el
= Congreso Digital sistema Helpdesk
& .
u solicitud de aceeso al
g Congreso Digital
=4

Administrador de Aplicaciones

'S B’
. . Generar
Revisar ticket en el :
: usuaric, contraseria
sistema Helpdesk
Y accescs
. r

—— —

Helgdesk

Derivar ticket en
sisterna Helpdesk a
encargado de

primer nivel del AP
e

Area de Proyectos - Primer Nivel

Recibir ticket y

asignar técnico
para atencion

Operador Helpdesk de Primer Nivel

Recibir notificacicn
via cerreo
electrénico y
sisterna Helpdesk

Brindar servicio de
configuracién y
capacitar al usuaric

Fu

Helpdesk

=

Cerreo electrénice

Documentar en (T
sistema Helpdesk |- - { - J
cierre de servicio

Helpdesk
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