SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 991.2012-GG/SBLM

Lima, 22 de agosto de 2012

~ VISTO: -
El Informe N° 145-2012-OGDI/SBLM de fecha 15 de agosto de 2012 de la

Oficina General de Desarrollo Institucional que propone la aprobacion del Manual de
Proceatimientos Administrativos de la Oficina de Informatica y Estadistica.

CONSIDERANDO:

Que, los Manuales de Procedimiento constituyen documentos descriptivos y de
sistematizacion normativa y que detallan las acciones que se siguen en la ejecucién de
los procesos generados para el cumplimiento de las funciones;

=

"%"f’s.q \}:( Que, mediante Memorando N° 209-2012-OGAI/SBLM el Organo de Control

%.g;nstitucional recuerda que aun se encuentra pendiente de implementacion la
'ﬁé‘; Recomendacion N° 9 del Informe N° 012-2006-3-0235;
eﬂﬁ?’é

Que, la recomendacion mencionada en el considerando previo dispone que la
Oficina de Informatica y Estadistica actualice su Manual de Normas y Procedimientos
y gestione la aprobacién para su ejecucion formal;

Que, la Oficina de Informatica y Estadistica ha elaborado el Proyecto de
anual de Procedimientos Administrativos observando la Directiva N° 002-77-
NAP/DNR aprobada por Resolucion Jefatural N° 59-77-INAP/DNR, que establece las
normas para la formulacion de manuales de procedimiento de la administracién
publica;

Contando con la opinion favorable y los vistos buenos de la Oficina General de
Desarrollo Institucional, la Oficina de Informatica y Estadistica y la Oficina de Planes y
Programas; de conformidad con el inciso b) del articulo 17 del Reglamento de
Organizacion y Funciones; y, en uso de las facultades conferidas mediante Resolucién
de Presidencia N° 189-2012-P/SBLM de fecha 6 de julio de 2012;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos de
la Oficina de Informatica y Estadistica de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana, el mismo que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente
resclucién.

ARTICULO SEGUNDO.- PONER EN CONOCIMIENTO de todo el personal el Manual
de Procedimientos Administrativos aprobado en el articulo precedente.

Registrese, comuniquese y cumplase.
-

Saciedad de Beneficencia de Lima Metropolitana

e 1 1ol
......... Jod M@QV
Pra, KARLA RAMIREZ CASTILLO DE LLORENS

Gerente Gepmi (&
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1. Introduccion

El Manual de Procedimientos Administrativos -MAPRO- de la Oficina de Informética y

Estadistica de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana es un documento

descriptivo y de sistematizacién normativa que proporciona la orientacion precisa de

,,-,,_—‘.—:rqh‘h\las diferentes actividades realizadas por la Oficina de Informatica y Estadistica a fin de
7R D8 atender, oportunamente, las labores inherentes al drea.
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3. Datos Generales

3.1 Objetivo

El Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Informatica y
Estadistica, es un documento de gestion institucional que norma la ejecucién de los
procedimientos que realiza el drea, los cuales permitiran la ejecucién de las acciones
en forma racional, oportuna, eficiente y de calidad.

3.2 Alcance

La aplicacion del presente Manual dé Procedimientos Administrativos esta a cargo del
personal de la Oficina de Informética y Estadistica y, segln sea el caso, del personal

de la institucion del que se amerite la ejecucién del servicio.
3.3 Aprobacion y actualizacién

El presente manual se encuentra en elaboracion por la Oficina de Informatica y
Estadistica. Seréa revisado cada afio, para-mejorarlo y adecuarlo a las modificaciones
legales y administrativas. :

4. Datos de los Procedimientos

A continuacién se desarrollan los procedimientos correspondientes a la Oficina de

Informética y Estadistica.

4.1 Administracion de Cuentas de Usuario

odig

SBLM.OIE.01

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”, Parte
Il “Normas Generales de Control Interno”, Capitulo 3 “Norma General para las
Actividades de Control Gerencial”, Seccién 3.4 “Controles sobre el acceso a los recursos
a archivos”, sub-seccion 01 y 02, Seccién 3.10, “Control para las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones”, sub-secciones 01 , 03, 05y 08,

Directiva N° 007-95-INEI-SJI “Recomendaciones técnicas para la seguridad e integridad

wm@%ds la Informacion que se procesa en la Administracion publica "

0
%

il '4\.“ /‘:'a--—'-"‘:--__""""\_
& SN D)

3
R // e o)
£3) /D ottt :
L G 4l




Manual de Procedimientos

Administrativos
OIE / SBLM ' _ Pagina 5 de 29
‘Requisi
» Comunicacién, por parte del jefe de la Unidad Orgénica interesada, acerca de las
cuentas de usuario (alta o baja).
» Formulario N° 0001: Acta de entrega de cuenta de usuario (Alta)
e Formulario N° 0002: Acta de cambio de estado de cuentas de usuario (modificacion,
baja) '
41,6 Etapas
e
Solicita mediante documento
(memorandum) o correo electronico el
. acceso a los servicios de red, indicando
Area Usuaria JEfe ol datos del usuario y recursos a utilizar
(sistemas, Internet, correo electronico
institucional)
Asistente/ 02 Recepciona y registra el documento v lo
Secretaria eleva al Jefe de Oficina.
Jefe 03 Toma conocimiento de solicitud y deriva
documento al Administrador de Red.
04 Evalta el documento e inicia Sesion de
las Herramientas Administrativas.
Si es Alta de Usuario :
g ln?;:-(r;:mnéatigaey Administrador 'Si el usuario estd creado, procede a
'1.}\'.‘ \ ape (] .
%«, Estadistica. de Red 05 habilitarle los servicios requeridos.
fug &
ii\;ta : Caso contrario, crea el usuario y habilita
',_'%g-}b : los accesos Red solicitados.
% SENES, Si es Baja de Usuario :
06 Procede a deshabilitar los accesos que
figuren en el documento enviado por el
Area Usuaria.
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Configura y verifica los accesos (Altas o
07 Bajas de Usuario) a los servicios
informéaticos solicitados en la computadora

del usuario.

Oficinade | Administrador Instruye a los usuarios para un correcto
Informéticay | de Red 08 desarrollo de su labor en el uso de los

Estadistica. Sistemas o servicios brindados.

Prepara acta de conformidgd (Formatos
09 de Alta o Baja de Usuario), recaba firma

del titular del Area usuaria e Informa al
Jefe de Oficina de Informatica.

Asistente / 10 Archiva documento de atencion.
Secretaria

Para el alta de las cuentas, la nueva estructura generada no debe ser igual a otra ya
existente. Para la baja de las cuentas, la cuenta existente no debe ser de uso compartido
por varios usuarios. Ademas, el estado o el password de la cuenta pueden ser
modificados, si el caso lo amerita.

El tiempo promedio de crear cada cuenta de red es de treinta segundos (incluye el
ingreso de los datos y de las propiedades necesarias). El tiempo de creacion de los otros
tipos de cuenta depende de la velocidad del navegador de Internet.

El tiempo promedio de eliminar cada cuenta de red es de dos segundos. El tiempo de
eliminacion de los ofros tipos de cuenta depende de la velocidad del navegador de
=k Internet.
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4.2 Respaldo de Informacion

 4.2.1 Cédigo

4.2.2 Nombre del Procedimiento

SBLM.OIE.02 Respaldo de Informacién

Resolucion de Contralorig.General N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”, Parte
Il “Normas Generales de Control Interno”, Capitulo 3 “Norma General para las
Actividades de Control Gerencial” , Seccidn 3.5 “Verificaciones y conciliaciones “, sub-
seccion 01 y 02 ; Seccién 3.10, “Control para las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones”, sub-secciones 01 y 05.

Directiva N° 015-94- INEI/SJI “Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
informacién que se procesan en las entidades del Estado”

"4.2.5 Requisitos

+ Disponer de la cantidad suficiente de espacio en los discos de los servidores (para
generar los archivos de copia de respaldo).

» Disponer de la cantidad suficiente de medios magnéticos (para grabar los archivos
de copia de respaldo).

+ Disponer de una caja fuerte para almacenar los medios magnéticos (de preferencia,

fuera de la sede de la institucion).

Formulario N° 0003: Especificacion de Tareas de Copias de Respaldo

Formulario N° 0004: Registro de Copias de Respaldo

. | Inicia su sesién en el Servidor
01 correspondiente con sus respectivas
credenciales (login y password).

Oficina de Administrador 02 Verifica existencia de la tarea de copia
Informatica y de Redes. de respaldo en el Formulario N° 0003.
Estadistica.

Si existe:
03 Crea la copia de respaldo 6 backup

en el servidor (ejecucion manual):
* Define los directorios a ser
respaldados
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+ Establece la ruta de
almacenamiento de la copia de
respaldo.

Si no existe

04 Crea la tarea de copia de respaldo 6
backup en el servidor (ejecucion
automéatica).Conecta paso 3.

.
Oficina de Administrador Registra el archivo de la copia de
Informatica y de Redes respaldo en los formularios N° 0004,
Estadistica. indicando los siguientes datos:
e Fecha en que se generd el archivo

s + Nombre del grupo al que pertenece
el archivo
Nombre del archivo
Tamafio del archivo

06 Graba el archivo de la copia de

respaido en un medio magnético.
07 Cierra su sesion en el Servidor.
08 Almacena el medio magnético en un

ambiente adecuado.

Si la Institucion no posee una caja fuerte para almacenar los medios magnéticos, se
puede contratar los servicios de empresas que ofrezcan la infraestructura y condiciones
adecuadas. Ademas, generalmente las instalaciones fisicas de estas empresas no estan
ubicadas cerca a la Institucion, por lo que se deberan mantener copias locales de los
medios magnéticos a fin de facilitar su acceso cuando sea necesario.

El tiempo promedio de crear cada archivo de copia de respaldo es de 10 minutos
(depende del contenido a ser respaldado y de la capacidad del servidor para generar el
archivo).

EI tlempo promedlo de grabar los archivos de copia de respaldo en un medio magnético




OIE / SBLM

Manual de Procedimientos

Administrativos

Pagina 10 de 29

1
e e o

Crea Copia

Crea Tarea
de Respaldo

da Respaldo

Registra




l___,_:.;m:ia it
o, R OES‘;;,I.T

22N

Manual de Procedimientos
Administrativos

OIE / SBLM Pagina 11 de 29

4.3 Prueba del archivo de la Copia de Respaldo

4.3.1 Cddigo 3.2 Nombre del Procedimiento
SBLM.OIE.O3 Prueba del archivo de la Copia de Respaldo

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno”, Parte
Il “Normas Generales de Control Intemo”, Capitulo 3 “Norma General para las
Actividades de Control Gerencial”, Seccion 3.9 “Revisién de procesos, actividades y
tareas ", sub-seccion 01 y 02; Seccion 3.10, “Control para las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones”, sub-secciones 01 y 05.

« Disponer de la cantidad suficiente de espacio en ios discos de ios servidores o en los
equipos destino (para restaurar los archivos de copia de respaldo).
¢ Formulario N° 0005: Registro de Prueba de Copias de Respaldo.

Inicia su sesion en el Servidor
01 correspondiente con sus respectivas
credenciales (login y password).

Verifica el estado del archivo de la
02 R
copia de respaldo.
Oficina de Administrador
Informatica y de Redes. Si el archivo esta dafado:
Estadistica.

Crea la copia de respaldo 6 backup

en el servidor (ejecucion manual):

+ Define los directorios a ser
respaldados

+ Establece la rutade
almacenamiento de la copia de
respaldo.

03
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Oficina de
Informatica y
Estadistica.

Administrador
de Redes.

04

Si el archivo estd en buen estado:

Cierra la sesion en el servidor.

05

Se efectia la restauracién del
contenido de la copia en el equipo.

06

Registra la restauracion del archivo de
la copia de respaldo en el Formulario N°
0005, indicando los siguientes datos:
e Fechay hora en que se restauré el
archivo '
Nombre del archivo
Contenido restaurado del archwo
Resultado de la Restauracién
(Archivos o directorios completos o
incompletos).

Cada copia de respaldo deberé restaurarse de forma periédica (por lo menos cada
quincena) en el equipo que relna las caracteristicas necesarias (no necesariamente en
el servidor correspondiente).

,H"‘:'*"*
AP

El tiempo de restauracién del archivo de copia de respaldo depende del contenido del
|n mismo y del equipo en que se desee restaurar.

=1y 2, Y
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o

4.4 Mantenimiento Preventivo de Equipos de Cémputo

rocedimil

SBLM.OIE.O04 Mantenimiento Preventivo de Equipos de Cémputo

Revisar el desempefio de los equipos de computo (Hardware v Software) de forma

periodica.

[
Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno’, Parte
I “Normas Generales de Control Interno”, Capitulo 3 “Norma General para las
Actividades de Control Gerencial’, Seccién 3.10, “Control para las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones”, sub-secciones 01, 05y 07.
Directiva N° 008-95- INEI/SJI “Recomendaciones técnicas para la proteccion fisica de los
equipos y medios de procesamiento de la informacién en la Administracién Publica

Disponer del plan de mantenimiento preventivo (que incluye el cronograma para
ejecutar el procedimiento en el periodo programado)

» Formulario N° 0006: Registro de Mantenimiento Preventivo de equipos de computo.
+ Formulario N° 0007: Acta de conformidad de mantenimiento.

e Formulario N° 0008: Ficha técnica de equipo cémputo.

Establece el cronograma de
mantenimiento preventivo de equipos
Jefe 01 de coémputo por Unidades Orgénicas
asi como de sus respectivas areas en
el transcurso del afio.

Oficina de ;
Informatica y 02 Consulta el cronograma de
Estadistica mantenimiento preventivo.

Operador de 03 Prepara los materiales y equipos
Soporte necesarios.
Técnico

04 Comunica al usuario correspondiente
que se realizara el mantenimiento a su
equipo.
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Lleva el equipo al area de soporte.
Realiza el mantenimiento preventivo al
equipo.
Registra los datos del equipo en el
Formulario N° 0008:
Fecha de registro
Nombre del equipo
Operador de Unidad Organica del usuario
Soporte Usuario del equipo

Oficina de Técnico

Informética y

Estadistica Devuelve el equipo al usuario del area
programada Yy prepara Acta de
Conformidad de Mantenimiento
(Formulario N° 0007), recaba firma del
titular del Area usuaria e Informa al Jefe
de Oficina de Informética.
Informa al Jefe de Informatica Ia
culminacion del servicio requerido y
entrega Acta de Conformidad para
ser archivado.

SasStany Registra (Formulario N° 0006) y Archiva

documento.

Mientras el equipo esté en mantenimiento, la Oficina de Informatica y Estadistica tratara
de brindar, de estar disponible, un equipo en'reemplazo de forma temporal.

El tiempo promedio de realizar el mantenimiento preventivo de un equipo de cémputo es
de 6 horas (incluye la revisién, limpieza y prueba del equipo).
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4.5 Mantenimiento Correctivo de Equipos de Cémputo

2 Nombre del Procedimiento

 4.51 Cédigo

SBLM.OIE.05 Mantenimiento Correctivo de Equipos de Cémputo

Revisar el desempefio de los equipos de computo (Hardware y Software) de forma
imprevista ante una ocurrencia.

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, “Normas de Control Interno’, Parte
[l “Normas Generales de Control Interno”, Capitulo 3 “Norma General para las
Actividades de Control Gerencial”, Seccion 3.10, “Control para las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones”, sub-secciones 01, 05y 07.

i

45,5 Re‘ﬁ‘i‘i”i%?fo

e Comunicacién, por parte del usuario de la Unidad Organica interesada, acerca de la
ocurrencia (falla) dei equipo.
Formulario N° 0008: Ficha técnica de equipo computo.
Formulario N° 0009: Informe técnico de equipos de cémputo.

4.5.6 Etapas del Proce

Comunica la ocurrencia (falla) del
equipo de cémputo a través de un
memorandum, via telefénica o a
través de correo electrénico.

Area Usuaria Jefe 01

Recepciona documento y deriva a

Heshataria 0z, personal de soporte técnico
03 Atiende el requerimiento.
Oficina de 04 Lleva el equipo al area de soporte.
Informatica y Operador de
Estadistica. Soporte
técnico Determina la gravedad de Ila

ocurrencia;
05 Si es posible corregir la ocurrencia
*+ Realiza el mantenimiento

correctivo al equipo.
» Registra en el Formulario N° 0008,
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la fecha y actualiza los datos del
equipo.
e Devuelve el equipo al usuario del
area interesada.
Si no es posible corregir la ocurrencia
Si  existe un  equipo
equivalente
» Efectta el cambio del
equipo
Oficina de Operador de o Elabora la papeleta de
Informatica y Soporte salida del equipo
Estadistica. técnico " Sino
* Devuelve el equipo al
usuario del area interesada
Elabora un informe técnico
06 (Formulario N° 0009) detallando la
ocurrencia (copia original al usuario).
i Determina la salida de! equipo
rea de Control : Si el equipo debe salir
Patrimonial Coordinsdor o7 » Autoriza la papeleta de salida del
; equipo.

Mientras se realice el mantenimiento del sistema, el usuario debe comunicar el origen
del fallo para detectar y dar una solucién oportuna y eficaz en el mantenimiento del

mismo.

El tiempo promedio de realizar el mantenimiento del sistema es de 1 a 3 dias,
dependiendo del grado de error respectivo y conocimiento del manejo del sistema por
mk@arte del Analista. :
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5. Glosario de términos

[ Término - | Descripcion
Cliente Un equipo que accede ‘a los recursos compartidos de una red
proporcionados por otro equipo llamado servidor.
ot o Para redes MS el equipo con MS Windows 2003 que autentica las
de Deminls conexiones y mantiene la directiva de seguridad y una base de
datos principal del dominio. '
Copia de Una copia duplicada de un programa, un disco o datos, que asegura
seguridad archivos de valor en el caso de pérdida.
Consiste en toda la informacion que define a un usuario en una red.
Cushitade Esto incluye el nombre del usuario (login) y contraseria (password)
UsHario requerida para el inicio de sesion, los grupos a los que pertenece la
cuenta de usuario y los derechos y permisos que tiene el usuario
para utilizar el sistema v sus recursos.
Autorizacion con la que un usuario puede realizar ciertas acciones
en una red de equipos. Los derechos se aplican al sistema, mientras
DaTEEREE que los permisos se aplican a objetos especificos. Por ejemplo, un
usuario puede tener derecho para hacer copia de seguridad de un
sistema informético, incluyendo los archivos en los que el usuario no
tenga permiso de acceso.
Directorio Un servicio de directorio en una red distribuida de computadores,
Activo de que almacena informacién tanto de las cuentas de usuario como de
Usuarios y los recursos de la red lo que permite su facil localizacion,
computadores | administracion y uso.
Medio Dispositivo que almacena informacion por medio de ondas
= magnéticas. Entre ellos se encuentran los discos duros, cintas
magnético o
magnéticas.
Dispositivo que almacena informacién por medio de un rayo laser de
Medio éptico | alta precision. Entre ellos se encuentran los lectoras / grabadoras de
CD o DVD y los combos lectoras y grabadoras de CD y DVD.
En el contexto informatico, un sistema con un nimero de equipos
Red independientes que se han unido para compartir datos y periféricos,
como discos duros e impresoras.
'f’s‘\% s Un equipo que proporciona recursos compartidos a los usuarios de
BT
‘J)f._rf.?ﬁ.
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6. Anexos

6.1 FORMULARIO N° 0001: Acta de entrega de cuenta de usuario (alta)

Sociedad de Beneficencia de Lima Matropolitana

Oficina de [nformatica y Estadistica
Formulario N2 Go01

Acta de entreca de cuenta de usuario

Nombres y Apellidos :
Unidad Organica :

Tipo decuenta Usuario Passwond
Acceso a la Red
Corrao electrénico

Intranat

Mediante [a firma de éste documento daclaro haber tomado conogimiento y aceptado
las siguientes NORMAS DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE LA INFORMAG ION:

Uso de las cuentas en general
* El password es canfidencial, personaly e intransierible
* El password puede ser cambiado a salicitud del usuaric o, de estar disponible la
opcién, por el mismao usuario

Uso del acceso ala Red
" Queda prohibido:
* Iniciar sesidn en equipos de terceras personas, salvo que sa cuente con la
aulorizacién necesaria,
* Compartir &l disco duro

Uso dal correo electrénico

J;—fm&ﬁ:«% Queda prohibido; |
gj;\,;a De . " Ejecutar o descargar archivos con extension .EXE, .COM, .BAT que lleguen por
P4 o

corren electrénico de origen desconosidd
* Aperturar mensajes de correo electrénico de origen deseonocids

Uso del equipo de computo
Queda prohibido:
* Movilizar o destapar cualquier equipo informatico.

Oficina de Infermatica y Estadistica Usuario
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6.2 FORMULARIO N° 0002: Acta de cambio de estado de cuentas de
usuario (modificacion, baja)

Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana

Cficina de Informatica y Estadislica

Formulario N2 0002

Acta de cambio de estadc de cuentas de usyario

Mediante |a firma de éste documento declaro haber tomada conocimlento y aceptado el
cambio de estado da las siguientes CUENTAS DE USUARIO:

Mombres y Apellidos :
Tipo de cuenta Usuario Estado
Acceso ala Red
Correo electronico
Intranet

Nombres y Apellidos :
Tipo de cuenta Usuario Estado
Acceso a la Red
Correo electrénico
Intranet

Nombres y Apellidos :

Tipo de cuenta Usuario Estado
: g Acceso a la Red
Nunes 0037 Correo electrénico
v Intranet
Obsemacionss
1
2)
3)
43
5)
&)

Olicina de Informalica y Estadistica Unidad Organica Interesada
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6.3 FORMULARIO N° 0003: Especificacion de Tareas de Copias de
Respaldo
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ias de Respaldo

Registro de Cop

6.4 FORMULARIO N° 0004
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6.5 FORMULARIO N° 0005: Registro de Prueba de Copias de Respaldo

Sociedad da Benaflcancia de Linia Metropelitana

Cficina de Informiticay Estadistica

! y -

Farmulario N® 0005

Resultado de la

Facha Hora | Nombre del archiva Contenido Hestaurads Flostiimeldn
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6.6 FORMULARIO N° 0006:
equipos de computo

Fommulario N* 0006
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Registro de Mantenimiento Preventivo de

Obsarvacionas

Usuaro d&l equipa

Unidad Orgénica del Usuario

Nombra del equipo

Fecha

T
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6.7 FORMULARIO N° 0007: Acta de conformidad de mantenimiento.

W

st A
0uL>

o

/T
vl

Sociedad de Beneficencia de Lima Matropolitana

Clicina de Informatica y Estadistica

Acta de conformidad de mantanimiento

Farmulario N? 0007

Mediante la firma de ésle documento declaro haber tomado conosimients v aceptado el

mantenimignto realizado al equipo de computo que me ha sido asl
siguientes carasteristicas:

gnado segin las

Caractaristica

| & [NC [Obs

De!l eguips de edmputo

* 8& gncuenira en bugnas condiciones fislcas.

" Se desempefia de forma mas répida que antes.

* Funciona con normaidad.

De los datos & informacidn contenida en &l

" Tiene toda la informacion que poseia antes de electuar sl
mantenimiento en su ragpective luasr.

De los programas instalados

" Tiene instalados todos ios programas y utilidades software
necesariog para desempenar las actividades rutinarizs,

Del acceso & la red

* Se establece con normalidad I3 sesidn en la red.

* Se accede con normalidad 2 los recursos de |z red,

" Se imprime con normalidad mediante el uso de una impresora
compartidz en la red.

Coservasiones

=t

Tt

Ofigina de Informética y Estadistica

Unidad Orgénica Interesada
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6.8 FORMULARIO N° 0008: Ficha Técnica de Equipo de Cémputo.

Sociadad da Bensfizencia da Lima Metropsalitana

Otizng da Informatica v Estadistica

Fasmularia N 0008

Ficha Técnica de Egulpo da Computn

UBICACION
ARER
HSURRIC

LONITOR

TECLADS
MOUSE
IMFRESCRA

MOMBRE: | P [ ;
INTERNET HABILITADD {517 NO}| ARCHIVOS CONPARTIDGS (811 NO}

HARBIWARE
PLACK
FROCESADOR
MEMORIA
DISCE DURD
FARJETA DE VIDEG
TARJETA OE RED
TARJETA DE SCNIDO
TARJETA FAX/ MODEM
LNIDAD &1

LNIBAD BVD

R

AR
SISTEMACPERATIVO
SUTE GFFICE

COMFRESOR DE ARSHMNOS

LECTSR POF

ANTIVIRUS

nTES gRye TORAE / DESIOP AT et Bl L ]

NCNTTE - SRY/LOD: Aitiss, HERESTRA L LARERTNYSORSN A TANA ATR S
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6.9 FORMULARIO N° 0009: Informe Técnico de Revisién de equipos.

Sociedad de Beneficencia de Lima Metropclitana

Cficina de Informétion y Estadistica
Formulario N? 008

informe Técnico de Hevision de Equigos

Unidad Crganica:
Usuario ; i
Cocumento: Facha: e
Inventars Patrimonizal
CISPOSITIVO MARCA SERIE COBIGO PATRIMONIAL

Inferme Técnico

Hecomendecidn

NOTA: TODA COMPRA ¥ REPARACICON EXTEANA DEBE COORDINARSE CON LA
CFICINA BE LOGISTICA

Ciicina de Informdtica v Estadistica

Soporte Tecnico C.LE. Jefe de la Oficina de Informatica y

Estadistica




