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INTRODUCCION

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplésicas del Ministerio de Salud, en cumplimiento
a las normas vigentes, debe formular el Manual de Procedimientos, en los que establezca
formalmente los procedimientos requeridos para la gjecucion de los procesos organizacionales de
la entidad a efectos de lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos
sefalados en el Manual,

En el presente documento se describe el Manual de Procedimientos de la Oficina de Estadistica e
Informatica cuyo contenido se resume a continuacion.

Enel Capitulo 1 y Il se indican los Objetivos y la Base Legal del Manual.

En el Capitulo Il se presenta la relacién de identificacién de los procesocs, subprocesos y
procedimientos que lo conforman.

Finalmente en el Capitulo IV se procede a la descripcion de los procedimientos y su respectiva
representécién grafica (Flujogramas)
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CAPITULO |

Objetivo

Establece formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procesos
organizacionales de la entidad y ser utilizados como un instrumento para la sistematizacién de los

flujos de informacién y documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistemas de
informacién del INEN.

CAPITULO Il

La aplicacién del presente manual se sujeta a lo prescrito en la siguiente Base Legal :

Resolucién Ministerial N° 485- 2003-SA/DM, Resolucién que aprueba el reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) del Instituto Especializado  de Enfermedades
Neoplasicas(INEN)

Resolucién Suprema N° 003-2004-SA, dispositivo que aprueba el Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) del INEN

Resolucién Directoral N° 236-DG-INEN-2004, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) Estadistica e informatica.

Ley N° 27309, que incorpora los delitos informaticos al Cédigo Penal

l.ey N°® 27291,Contrataciones Electrénicas

Ley N° 26842-2004-V.01, Norma técnica de Historias Clinicas de los Establecimientos de
Salud del Sector Pablico y Privado-Direccién General de Salud de las Personas.
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Estadistica

Bloestadistica

T

Dl
Elaboracion y Actualizacion de
Documentos de Gestion.
Analisis Estadistico y
Epidemiolégico de Base de Datos.
Asesoria de Trabajos de
Investigacion.

Capacitacion al Personal en Tema
de Estadistica y su Software
Estadistico.

Estadistica de Produccién

oo~

10.

1.
12.

13.

Evaluacién Continua de los
Programas de Soporte Informético
en coordinacién con la Unidad de
Informacion.

Apertura de Historias Clinicas
Nuevas.

Activacién de las Clinica
Codificacioén de Diagnostico
Registro en el Sistema
Computarizado de la Consulta
Externa.

Recepcion y Consolidacion de ios
Reportes Estadistico de cada
Servicio del INEN.

Verificacion de Ingresos y Altas de
Pacientes Hospitalizados.

Control de Realizacion de los
Procesos Quirargicos.
Administracion de las Solicitudes de
Historia Clinica y derivacién de las
mismas a la Usuarios finales,

31)
Sf

EANEAMIENTO | 5 |
ESTRATEGICG J
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Estadistica

Archivo de Historias
Clinicas

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

Seguimiento Pasive a las Historias
correspondientes a Pacientes
fallecidos.

Atencion de Solicitudes de
Préstamo de las Historias Clinicas :
Préstamo de Historias Clinicas de
Precitados.

Atencién de Solicitudes de
Préstamo de Historias Clinicas:
Préstamo de Historias Clinicas
Adicionales del area de Emergencia
e Informes Médicos.

Atencién de Solicitudes de
Préstamo de Historias Clinicas:
Préstamo de Historia Clinicas para
Trabajo Cientifico.

impresion y Archivo de Informes
Médicos en la respectivas Historias
Clinica.

Investigacion y Ubicacion de las
Historias Clinicas.

Seguimiento a las Historias Clinicas
que no han retornado.

Depuracion de la Historias Clinicas
de las Terminales.
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Informatica

Atencién al Usuario

.

i
il

Atencidn de Requerimientos de
Usuarios.

Mantenimiento Correctivo de
Equipos.

Mantenimiento Preventivo de
Equipos.

Produccion

oo

Creacién de Nuevos Usuarios en los
Sistemas.

Respaldo de Informacidn.

Atencién de requerimiento de
Mantenimiento de las Aplicaciones
Revisién e Implantacion de
Sistemas o Aplicacién.

Administracion de Servicios
TIC y Base de Datos

- o m

Cuentas de Correo.
Ingreso a la Sala de Servidores

. Seguridad en la Sala de Servidores.

Supervisiéon

1.

Seguimiento y Control de Proyectos
informaticos.

Desarrollo

12.

13.

14.

Evaluacién de calidad de un
Sistema de Informacidn.

Analisis, Disefio y Programacion de
Sistemas.

Elaboracion del Plan de Sistemas

Manual de Procedimientos

Oficina de Esfadistica e Informatica

7 09/05/2005




09/05/2005

Oficina de Estadistica e Informéatica

Manual de Procedimientos



09/05/2005

Oficina de Estadistica e Informatica

Manual de Procedimientos



« PROCESO

Estadistica

« SUBPROCESO

Bioestadistica

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién y Actualizacién de Documentos de Gestién.

« CODIGO
AD/UES/BE/01
» OBJETIVO

Proveer informacion relevante para la toma de decisiones, apoyar la gestion actual, atender todos
los requerimientos de informacion recibidos, apoyar las actividades de investigacion en el campo
oncologico.

e« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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L G :
Recibe solicitud

IPCION

Secretaria de Oficina de
Estadistica

La secretaria de la Oficina de Estadistica
recepciona la comunicacion oficial del
requerimiento del documento.

2 |Enviode solicitud a
Bioestadistica y/o
Estadistica de
Produccién

Jefe de la Oficina de
Estadistica

EL jefe remite al area de Bioestadistica y/o
Estadistica de Produccion segln corresponda
para su ejecucion.

3 Consulta sistema

Encargado del area de
Bioestadistica y/o
Estadistica de Praduccién

El encargado del area de Bioestadistica
consulta en e sistema computarizado y extrae
de |a base de datos si es necesaria la
informacion.

4 Obtencién de datos

Encargado del érea de
Bioestadistica y/o
Estadistica de Produccién

El encargado del area de Bioestadistica con
los datos obtenidos realiza el procesamiento y
analisis de los datos,

5 Elabora informe

Encargado del 4rea de
Bioestadistica y/o
Estadistica de Produccion

Analizados todos los datos, se procede a
elaborar el informe respectivo.

6 |Control y firma

Jefe de la Oficina de
Estadistica

El informe pasa por un control de calidad y
luego al jefe de la Oficina de Estadistica para
su firma.

7 | Entrega informe a
usuario

Jefe de la Oficina de
Estadistica

Entrega el informe a la secretaria para que lo
envie al usuaric que lo solicité y archiva el
cargo.

FIN

LEEe BILE

o=
o=
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Oficina de Estadistica e Informética

" 09/05/2005




SECRETARIA DE LA UNIDAD DE'ESTADISTICA

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

ENCARGADO DEL AREA DE BICESTADIETICA

INICIC

RECEPCIONA LA
SOLICITUD DE
REGUERIMENTO DEL
DOCUMENTO DE
GESTION

r

RECEPCIONA LA

SoLCITUD

o|  RECEPCIONA LA

SOLICITUD EVALUADA

SOLICITUD
EVALUADA

SOLICITUD
) CONSULTA EN EL
ESTUDIA Y EVALUA SISTEMA Y EXTRAE |4
LA SOLICITUD INFORMAGION DE LA
BASE DE DATOS
y r
REMITE SOLICITUD INFORMACION
EVALUADA A
r BIOESTADISTICA
RECIBE INFORME
BCLICITUD ANALIZA LOS DATOS
EVALUADA
INFORME
FIRMADO
ELABORA UN INFORME
Y LOENVIA iqL JEFE DE
ESTADISTICA
RECIE EL INFORME
PROPORGIONA EL
INFORME AL y
USUARIQ, Y
ARCHIVA EL CARGO y INFORME
INFORME
FIN
DAEL W B° Y FIRMA
EL INFORME Y REMITE
A SECRETARIA
y
INFORME
FIRMADO
=2
g
=
&
£
.
FLUJOGRAMA (.~
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» PROCESO

Estadistica

+ SUBPROCESO

Bioestadistica

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis Estadistico y Epidemiolégico de Base de Datos.

« CODIGO
AD/UES/BE/02
e OBJETIVO

Proveer el perfil de la poblacion que demanda los servicios del instituto, situacion actual,
proyecciones a corto plazo, apoyar la investigacion en el campo oncoldgico,

¢« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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ACTIVIDAD

RESPONSAB

1 Recibe solicitud

| Secretarla Ee Ofigi‘}ri}éﬂ}de

ESCRIPCION.

Estadistica

La secretaria de la Oficina de Estadistica
recepciona la solicitud de analisis estadistico y/o
reportes predeterminados y la deriva al Jefe de
la Oficina de Estadistica.

2 i Envia solicitud a
Bioestadistica

Jefe de la Oficina de
Estadistica

La encargada del area de Bioestadistica recibe
solicitud de analisis estadistico y/o reportes
predeterminados.

3 | Consulta sistema

Encargado de la Unidad de
Bioestadistica

Consulta en el sistema computarizado y extrae
de la base de datos necesaria.

4 | Analisis

Encargado de la Unidad de
BioestadIstica

Con los datos obtenidos, realiza el
procesamiento y analisis de los datos

5 Elabora informe

Encargado de la Unidad de
Bicestadistica

Analizados todos los datos, procede a elaborar
el informe respectivo.

6 {Controly ﬁr|:na

Jefe de Oficina de
Estadistica

El informe que prepara pasa por un control de
calidad, y lo pasa al Jefe de la Oficina de
Estadistica para su firma.

7 |Entregainforme a
usuario

Jefe de la Oficina de
Estadistica

Entrega la informacidn a la secretaria para que
lo envie al usuario respectivo, y archive el cargo.

FIN
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTABIETICA

ENCARGADO DEL AREA DE BIOESTADISTICA

INICIO

RECEPCIONA LA
BOLICATUD

RECIBE SCLICITUD DE
REQUERIMIENTQ DE
ANALISIS ESTADISTICO

b,

8OLICITUD

h

SOLICITUD

ESTUDIA Y EVALUA
L4 SOLICITUD

A

RECIBE INFORME

REMITE SOLICITUD
EVALUADA A
BIOESTADISTICA

INFORME
FIRMADO

PROPQRCIONA EL
INFORME AL
USUARIO Y ARCHIVA

CARGO

FIN

RECEPCIONA LA

SOLICITUD
EVALUADA

RECIBE EL INFORME

A
INFORME

DAELV*B" Y FiRMA
EL INFORME Y REMITE
A SECRETARIA

y

INFORME
FIRMADO

h 4

SOLICITUD EVALUADA

SOLICITUD
EVALUADA

CONSULTAENEL
SISTEMA Y EXTRAE LA
INFORMACION DE LA
BASE DE DATOS

X

INFORMAGION

ANALIZA LOS DATOS

;

ELABORA UN INFORME
Y LO ENVIA AL JEFE DE
ESTADISTICA

h

INFORME

FLUJOGRAMA 7
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PROCESQ

Estadlstica

SUBPROCESO

Bioestadistica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Asesorla de Trabajos de Investigacion.

CODIGO

AD/UES/BE/03

OBJETIVO

Contribuir a que el nive! de los trahajos de investigacion tenga requerimientos de calidad, validez y

rigurosidad estadistica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

nu.\ e
Y Gingsa
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— ACTIVIDAD.

INSAB

1 Recibe solicitud de
Asescria

Secretaria de bﬁciﬁ'a' de
Estadistica

La secretaria de la Oficina de Estadistica
recepciona la comunicacién de demanda de la
asesoria en técnicas estadisticas y
epidemioldgicas

2 Envia solicitud a
Bioestadistica

Jefe de la Oficina de
Estadistica

El encargado de la Unidad de Bioestadistica
recibe la demanda de asesoria.

3 | Revisién y control de
calidad

Encargada de |a Unidad de
Bioestadistica

E! encargado del area de Bicestadistica revisa
y controla la calidad de la base de datos en
coordinacién con el usuario.

4 Obtencién de datos

Encargada de la Unidad de
Bicestadistica

Con los datos obtenidos, realiza el
procesamiento y analisis de los datos

5 Elabora informe

Encargada de la Unidad de
Bioestadistica

Analizados todos los datos, procede a
elaborar el informe respectivo.

6 |[Controly firma

Jefe de Oficina de
Estadistica

El informe que prepara pasa por un control de
calidad, y lo pasa al Jefe de la oficina de
Estadistica para su firma.

7 | Entrega informe a
usuario

Jefe de la Oficina de
Estadistica

Entrega la informacién a la secretaria para
que lo envie al usuario respectivo, y archive el
cargo.

FIN

)
i
=

s
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SECRETARIA DE LA OFICINA DE ESTADISTICA

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTAD[SETICA

ENCARGADO DEL AREA DE BIOESTADISTICA

INICIO

h 4

RECIBE SOLICITUD DE
ASESORIA Y BASE DE
DATOS EN MEDIO
MAGNETICC

scLicimun

h

REGIBE INFORME

INFORME
FIRMADO

PROPORCIONA LE

INFORME AL
USUARIO Y ARCRIVA
CARGO

h 4

RECEPCIONA LA
SOLICITUD ¥ MEDIO
MAGNETICO

h, 4

SOLICITUD

ESTUDIA Y EVALUA
LA SOLICITUD

L

REMITE SOLICITUD
EVALUADA Y LA
BASEDATOS A
BIOESTADISTICA

RECEPCIONA LA

SOLICITUD
EVALUADA

e

RECIBE EL INFORME

)

INFORME

h 4

LA BASE DE DATOS EN
MEDIO MAGNETICO

SOLICITUD EVALUADA ¥

SOLICITUD
EVALUADA

CONTROI. DE CALIDAD
DE LA BASE DE DATOS

ANALIZA LOS DATOS

A

ELABORA UN INFORME
¥ LO ENVIA AL JEFE DE
ESTADISTICA

A
INFORME

DAELV'B' ¥ FIRMA
EL INFORME Y REMITE A
SECRETARIA

INFORME
FIRMADO

NG

COORDINA CON EL
USUARIO
MODIFICACION DEL
GONTENIDO DE LA
BASE DE DATOS

7
lﬂ'a%t‘i’a?&%c’;“cédimientos
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PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Bioestadistica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacién al Personal en Tema de Estadistica y su Software Estadistico.

cODIGO

AD/UES/BE/04

OBJETIVO
Elevar el nivel de conocimiento de los trabajadores y personal interesado en temas de estadistica

para que los trabajos de investigacion y servicios que presta los realice mas eficientemente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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B

Planificacion de cursos

DESC

Jefe de la Oficina de
Estadistica

El Jefe de la Ofit":(i‘hé'de Estadlistica propbrié
cursos de capacitacién para el personal.

Elaboracién de contenidos
y cronogramas

Encargado de la unidad de
Bioestadistica

El Comité de Capacitacién recibe el pedido del
jefe de la Oficina de Estadistica y procede a:
- Elaborar los contenidos a desarrollar
en cada una de las sesiones.
- Elaboracion de los cronogramas y
requerimientos minimos y necesarios.

Coordinacion

Encargado de Ia unidad de
Bioestadistica

El Comité de Capacitacion una vez definido

sus croncgramas y contenidos, coordina con
la Direccién de Capacitacién e Investigacién
para [a autorizacién respectiva.

Autorizacion y Realizacion

Encargado de fa unidad de
Bioestadistica

Autorizada la Capacitacion se realiza:
- Laconvocatoria e inscripcion de
los participantes.
- Se dicta las sesiones presenciales.
- Se entrega el material de ayuda

Resultados

Encargado de la unidad de
Bioestadistica

Terminado el curso se:
- Realiza la evaluacion del taller
dictado.

- Se publican las notas y se entregan
los certificados correspondientes.

Emisidn de Informe

Encargado de la unidad de
Bioestadistica

El Comité emite un informe resultado del taller
¥ lo entrega al Jefe de la Oficina de
Estadistica.

FiN
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

ENCARGADO DEL AREA DE BIQESTADIBTICA

INICIO

PROPONE CURSOS DE
CAPACITACION PARA
EL PERSONAL

COMUNICA A
BIOESTADISTICA

RECIBE EL PEDIDO Y
ELABORA EL

CONTENIDO ¥
CRONOGRAMA

CRONOGRAMA

CONTENIDG DE
CAPACITACION

REGEPCIONA

CONTENIDO Y
CRONOGRAMA

h 4

GCRONOGRAMA

CONTENIDO DE
CAPACITACION

COORDINA CON LA
DIRECCION DE
CAPACITACION ¥ DA
AUTORIZACION

v

REMITE SOLICITUD
EVALUADA A
BICESTADISTICA

;

EJECUTA LA
CAPACITAGION

TERMINADO EL CURSC DE
CAPACITAGION REALIZA
EVALUACION ¥ PUBLICA

RESULTADOS Y ENTREGA

CERTIFICADS

CERTIFICADD

PREPARA UN INFORME
RESULTADC DE LA
CAPAGITACION

INFORME

ENTREGA, EL INFORME
AL JEFE DE
ESTADISTICA ¥
DIRECTOR DE
CAPAGITACION

FIN

S
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« PROCESO

Estadistica

« SUBPROCESO

Estadistica de Produccidn

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién Continua de los Programas de Soporte Informatico en coordinacion con la Unidad de

Informatica
« CODIGQ
AD/UES/EP/05
« OBJETIVO

Mejorar los médulos computarizados para hacer mas eficiente cada uno de los procesos de registro
de informacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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1 Evaluacién

Encargadb de la Unidad de
Estadistica de Produccitn

Realiza las evaluaciones co}ﬁﬁnlcé algunas ‘
modificaciones al Jefe de la Oficina de
Estadistica.

2 Coordinacion

Jefe de la Oficina de
Estadistica

Se realiza |a coordinacion con la Oficina de
Informatica para solucionar todas las
medificaciones que se requieran.

3 | Solucién de
maodificaciones

Jefe de la Oficina de
Informatica

Una vez que la Oficina de Informatica
soluciona las modificaciones, se prueban
éstas.

4 Solucién de
actualizaciones

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

Una vez que la Unidad de Estadistica de
Produccién soluciona las actualizaciones, las
prueba.

5 | Comunicacién y
capacitacion

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

Se procede a comunicar y capacitar al usuario
del médulo y se pone en marcha dichas
modificaciones.

6 |V°B° alas modificaciones

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

Una vez capacitado y hechas las
modificaciones el usuario responsable da el
VBe.

FIN
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ENCARGADD DEL AREA ESTACISTICA DE PRODUCCION JEFE DE LA UNIDAD ESTADISTICA JEFE DE LA UNIDA DE INFORMATICA
MODIFICACION
EVALUA Y DETECTA LA
MODIFICACIONES Y/
ACTUALIZACIONES DE . COMUNICALA JEFE . — M:;Q:éi%?g:es
ALGUN MODULC DEL
SISTEMA
A
: COMUNICA A
COORDINA LAS ; ESTADIETICA GUE
MAODIFICACIONEE CON H LISTAS LA
REALIZA INFORMATICA : MODIFICACIONES
ACTUALIZACION !
\ ; DA VISTO BUENG A LA
MODIFICACIONES
RECIBE PROGRAMA
DE CAPACITACION
h
COMUNICA LAS
MODIFICACIONES A LA
PROGRAMA DE UNIDAD DE ESTADISTICA
TAPACITACION DE PRODUCCION
COORDINA PROGRAMA
DE CAPACITACION A
ESTADISTICA DE
PRODUCCION
h
PROGRAMA DE
CAPACITACION

FLUJOGRAMA
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+ PROCESO

Estadlistica

+ SUBPROCESO

Estadistica de Produccion

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apertura de Historias Clinicas Nuevas.

« CODIGO

AD/UES/EP/06

» OBJETIVO

Admision de un paciente al instituto y posibilidad de inicio del tratamiento especializado.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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A

'”Abertura

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado de aperturar las Historias
Clinicas recibe las hojas 0,2 y3, copia del DNI
de un paciente nuevo, de Admisiones,
Emergencia, Clinica o Unidad Oncolégica.

Generacién de Historia
Clinica

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado procede a:

- Generar un numero de Historia Clinica

- Realizar el control de calidad de los
datos personales vy clinicos.

- La asignacion de la condicién
socioecondmica.

- Impresion de una hoja y la tarjeta de
identificacion con cédigo de barras.

- Rotulacién de apellidos y hombres en
ia caratula y del la tarjeta de atencién

- Ordenamiento de las hojas del félder.

- Registro en el cuaderno de control

Envio a Areas
Asistenciales

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

La Historia Clinica se deriva al departamento
que lo requiera y registra en el sistema el
nombre del area y nombre del responsable que
lo pidi6.

Reporte Diario

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

Impresion de reporte diario de Ia relacién de
Historias Nuevas y precitadas para la consulta
posterior.

Impresién de reportes

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado procede a imprimir los reportes y
calculo de indicadores mensuales y anuales.

Control y firma

Jefe de la Oficina de
Estadistica

Los reportes y calculos se presentan al Jefe de
la Oficina de Estadistica para su control, firma
y publicacién.

FIN

IS DEPAHTIRENTD,
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ENCARGADO DEL AREA DE ESTADISTICA DE PRODUCCION | ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

USUARIO DE MODULO

INICIO

RECIBE LAHOJAD23Y
COPIA DE DNI DE UN
PACIENTE NUEVC

=

GENERA LIN NUMERQ
DE HISTORIA CLINICA
EN EL SISTEMA

v

REALIZA CONTROL DE
CALIDAD DE DATOS DEL
PACIENTE

v

ASIGNA CONDICION
SOCIO ECONOMICA

v

ORDENA LAS HOJAS EN
EL FOLDER ¥ REGISTRA
EN EL CUADRENO DE
CONTROL

Y

IMPRIME DEL SISTEMA DE
HISTORIA CLINICAS LA HOJA
1Y LA TARJETA OE
IDENTIFICACION CON
CODIGS DE BARRAS

TARJETA DE
IDENTIFIGACION

PREPARA LAS HISTORIAS
CLINICAS

HISTORIA
CLINICA

PERIVA HISTORIA

RECERCIONA
HISTCRIA CLINICA

HISTCRIA
CLINICA

ARCHIVA LA
HISTORIA CLINICA

CLINICA

\/

RECEPCIONA
P HISTORIA CLINICA

HISTORIA

CLINICA

AL FINAL DEL DIA IMPRIME
REPORTE DIARIO DE LA
RELACION DE HISTORIAS

NUEVAS PRECITADAS

REPCRTE

FLUJOGRAMA
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LA

ENCARGADO DEL AREA DE ESTADISTICA DE PRODUCCION : JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA
REPORTE MENSUAL
AN INICID

RECEFGIONA

REPORTE E
INDICADORES

L
AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE E
INDICADORES
. INDICADGRES
REPORTE
INDICADORES -
REPORTE
CONTROLA , REVISA,
FIRMA ¥ PUBLICA EL
REPORTE
y
FIN
FLUJOGRAMA
Manual de Procedimientos Oficina de Estadistica e Informatica 29 09/05/2005



PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Estadistica de Produccion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Activacion de las Historias Clinicas

cODIGO

AD/UES/EP/07

OBJETIVO

Activar el estado del paciente a activo en el sistema computarizado para que pueda solicitar

cualquier servicio de atencion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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A

DESCRI

Activacion de la
Historia Clinica

Encargado de la Unidad de d

Estadistica de Produccién

El encargado de historias clinicas recibe la
solicitud de activacion.

Ingreso al sistema

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccidn

El encargado de historias clinicas ingresa al
sistema computarizado y cambia el estado de
dicha historia y de alglin dato si lo requiere.

Habilitacion del
paciente

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

Se le comunica al paciente de |la habilitacion en
todo el sistema integrado.

Continuidad del
proceso

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

Se procede a la continuidad del proceso de
atencion del paciente.

impresion reportes

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

Impresién de consolidado mensual y anual.

Control y firma

Jefe de la
Oficina de Estadistica

Los reportes se presentan al Jefe de la Oficina
de Estadistica para su contro! y firma.

FiN

2
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ENCARGADO DE AREA DE ESTADISTICA DE PRODUGCION JEFE DE LA UNIDAD DE EBTADISTICA

INICIO

RECEPCIONA
| REPCRTE E
INDICADORES

RECIBE LA SOLICITUD BE
ACTWACION

INDICADORES

REPORTE

r

SOLICITUD
CONTROLA , REVISA,
; FIRMA Y PUBLICA EL
INGRESA AL SISTEMA Y REPGRTE
PROCEDE A ACTIVAR LA '
HISTORIA CLINICA
y f y
COMUNICA AL PACIENTE : FIN
LA ACTIVACION DE LA B
HISTORIA | CLINICA

4
FiN
BEPORTE MENSUAL
Y ANUAL
AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE £
INDICADORES

INDICADCRES

REPCRTE
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PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Estadistica de Produccién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Codificacién de Diagnostico

cODIGO

AD/UES/EP/08

OBJETIVO

Registrar todos los diagnésticos de todos los casos nuevos en el sistema computarizado, de
acuerdo a los sistemas de codificacion estandarizados, para proveer informacion mediante reportes
a los usuarios que lo soliciten.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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impresion de reportes El encargado del area imprime los reportes de
Estadistica de Produccion las Hs. Cls. pendientes de diagnostico.

Asignacion de Encargado de la Unidad de | El encargado del drea extrae del archivo las

Diagndsticos Estadistica de Produccion Hs.Cs. y las derivas a cada uno de los

Departamentos Asistenciales las historias para la
asignacién de diagndstico con el cargo
respectivo.

Codifica el diagnéstico

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado del area recoge las historias al
aviso de las secretarias de los Departamentos
Asistenciales y procede:

- Codifica el diagnostico de acuerdo
a los estandares.

- En caso de duda se ubica al médico y/o
Patélogo v se procede como el caso
previo

- Laingresa al sistema informatico

- Realiza el control de calidad de la
informacion ingresada y registra
en la hoja n® 1 de la historia.

- Descarga del sistema y de los
listados donde figura como
pendiente.

- Devuelve al archivo de historias
clinicas codificadas.

Imprime reporte

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

El encargado de historias clinicas imprime el
reporte de avance en pericdo semanal, mensual
y anual.

Reporte, calculo y
publicacién

Jefe de Oficina de
Estadistica

Entrega el calculo y reporte al Jefe de la Oficina
de Estadistica para su control y firma

FIN
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ENCARGADO DEL AREA DE EBTADISTICA DE PRODUCCION

JEFE DE LA UNIGAD DE ESTADISTICA

INICIO

IMFRIME DEL SISTEMA
REPORTE DE HISTORIAS
CLINICAS SIN
DIAGNOSTICO

REPORTE DE
HISTORIAS CLINICAS
SIN DAGNOSTICO

EXTRAE DEL ARCHIVO
LAS HISTORIAS CLINICAS
Y LAS CLASIFICA

HISTORIAZ CLINICAS

LLEVA LAS HISTORIAS
cLINIcAS A LOS
DEPARTAMENTCS
MEDICOS , CON CARGO

INGRESA AL BISTEMA
CODIFICA EL
DIAGNOSTICO Y
COMPLETA LA
INFORMACION DEL
TUMOR

Y

PESCARGA DEL SISTEMA
Y DE LOS LISTADCS

Y

DEVUELVE LAS
HISTORIAS CLINICAS
CODIFICADAS A ARCHIVO

FIN

RECEPCIONA
| REPORTE E

AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE E
INDICADCRES

INDICADORES

INDICADQRES

REPORTE

CONTROLA , REVISA,
FIRMA Y PUBLICA EL
REPORTE

FIN

FLUJOGRAMA
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PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Estadistica de Produccién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro en el Sistema Computarizado de la Consulta Externa,

cODIGO

AD/UES/EP/09

OBJETIVO
Mantener actualizado el registro de todas |las consultas que tuvo un paciente y poder proveer fuente

de informacion para el célculo de indicadores.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Receﬁdbn

'Ehcafgado de la Unidad de

Estadistica de Produccién

La encargada del area recepciona los partes
diarios

Verificacion y control de
calidad

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado del area verifica y realiza el
control de calidad de los datos consignados.

Ingreso de datos

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

El encargado ingresa todos las datos referente
a la atencién médica en el moédulo del sistema
informatico.

Ordena, consolida ,
archiva

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

El encargado:

- Ordena las historias clinicas en el
caso de emergencia.

- Devuelve las historias clinicas al
archivo,

- Archiva los partes diarios

- Consolida la informacién
mensualmente y corrige errores.

Genera indicadores

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

E! encargado del area genera, imprime, publica
los indicadores respectivos mensuaimente y
consolida los indicadores anuales,

Control y firma

Jefe de la Oficina de

El Jefe de la Oficina de Estadistica, revisa,

Estadistica controla y firma el informe para su publicacién.
Comunica Encargado de la Unidad de Comunica cualquier modificacién a cada uno
modificaciones Estadistica de Produccién de los departamentos de atencion.
FIN

Cficina de Estadistica e Informatica
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ENCARGADOC DEL AREA DE ESTAGISTICA DE PRODUCCION

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

SRRy
gy Puan e

RECERCIONA LOS
PARTES DIARIOS Y/O
RISTORIAS CLINICAS

PARTES DIARICS Y /
O HISTORIAS
CLINICAS

REALIZA VERIFICAGION Y
CONTROL DE CALIDAD

ORDENA LA HISTORIA
CLINICA

HISTORIAS CLINICAS
CRDENADAS

ENViA A ARCHIVO LAS
HISTORIAS CLINICAS

—

ARCHIVA LOS PARTES
DlARIOS

AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE E
INDICADORES

FLUJOGRAMA

Manual de Procedimientos

RECEPCIQNA
REPCRTE E
INDICADORES

INDICADORES

REPORTE

CONTROLA , REVISA,
FIRMA ' PUBLICA EL
REPORTE

FIN
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« PROCESO

Estadistica

« SUBPROCESO

Estadistica de Produccién

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion y Consolidacién de los Reportes Estadisticos de cada Servicio del INEN.

« CODIGO

AD/UES/EP/10

» OBJETIVO

Llevar el ‘control de las estadisticas mensuales de todos los servicios de! Instituto.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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BL

Recepciona reportes

Secretaria de O lcrﬁé d*é
Estadistica

Lé secretaria de la Oficina de Estadistica
recepciona los reportes estadisticos
mensuales.

Verificacion

Encargad de la unidad de
Estadistica de Produccién

El encargado de! area procede a:
- Verificar la informacién contenida en
los reportes.
- Digitacién en las bases de datos
para la consolidacién anual

Elabora indicadores

Encargado de la unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado del 4rea elabora y publica los
indicadores respectivos.

Archivo

Encargado de la unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado del area archiva los reportes en
sus respectivos files.

Control y firma

Jefe de la Oficina de
Estadistica

El jefe de la Oficina de Estadistica, revisa
controla y firma el informe para sy publicacién.

FIN
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

ENCARGADO DEL AREA DE ESTADISTICA DE PRODUCCION

JEFE DE LA UNIDAD DE EBTADISTICA

INICIO

RECEPCIONA LOS
REPORTES
ESTADISTICOS
MENSUALES

h 4
REPORTES

» RECEPCIONA

REPORTE

REPORTES

NQ

RECEPCIONA

¥

INDICADORES

INDICADORES

VERIFICA C°°“?A:"E:°” EL
INFORMAC
REPOR‘?EN e RESPONSABLE LA REVISA , CONTROLA ¥
DERIVA REPORTE A MODIFICACION FIRMA PARA SIU
ENCARGADO DE PUBLICACISN
ESTADISTICA DE
PRODUCCION
A
DIGITA EN L& BASE DE FIN
DATOS PARA
CONSOLIDACION ANUAL
A
GENERA LOS
INDICADORES
INDICADORES
REMITE INDICADORES
AL JEFE DE LA OFICINA
DE ESTADISTICA
L
FLUJOGRAMA
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i

' Recibe reporte de Encargado de la Unidad El encargado del area recibe el movimiento

movimiento hospitalario | de Estadistica de hospitalario.
Produccién
2 Correccién Encargado de la Unidad El encargadc del area realiza la correccidn
de Estadistica de inmediata y coordina directamente con los
Produccion responsables de piso y emergencia.
3 Actualiza y control de | Encargado de la Unidad El encargade procede a:
calidad de Estadistica de - Actualizar en el sistema computarizado
Produccion - Realizar el control de calidad de los

datos consignados

- Ordena las hojas de cada una de las Hs.
Cl. De acuerdo a las normas vigentes.

- Extraer los datos mensuales

- Envia al archivo el lote de las Hs. Cls.

Revisadas.
4 Indicadores y Encargado de la Unidad El encargado del area calcula los indicadores de
publicacién de Estadistica de hospitalizacion y publica los informes.
Produccién
5 Control y firma Jefe de Estadistica El Jefe de Estadistica; revisa, controla y firma los

calculos y los indicadores.

FIN
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ENCARGADO DEL AREA DE ESTADBISTICA DE PRODUCCION JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

4

RECEPCIONA
REPORTEE

INDICADORES

RECIBE REFORTE DEL
MOVIMIENTO
HOSPITALARIO

INDICABORES

REPORTE DE
MOVIMIENTO REPORTE
HOBPITALARIO

REALIZA CONTROL DE CALIDAD
DEL REPORTE , REALIZA LAS
CORRECCICNES Y COCREDINA

CON LOS RESPONSABLES DE
PISC Y EMERGENCIA
5 CONTROLA | REVISA,
: FIRMA Y PUBLICA EL
+ l REPORTE
ACTUALIZA EN EL
SISTEMA LOS DATOS
h J
FIN

ORDENA LAS
HISTORIAS CLINICAS

EXTRAE LOS DATOS
MENSLIALES Y ENVIA A
ARCHIVO EL LOTE DE
HISTORIAS CLINICAS
REVISADAS

FIN

AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE E
INDICADORES

INDICADCRES

REPORTE

FLUJOGRAMA
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¢ PROCESO

Estadistica

+ SUBPROCESO

Estadistica de Produccion

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Control de Realizacién de los Procesos Quirdrgicos.

e CODIGO
AD/UES/EP/12

e OBJETIVO

Conseguir el registro correcto de las intervenciones quirdrgicas en la historia clinica Y en el sistema
computarizado.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

09/05/2005
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Estadistica

N B S " A E 1 i ZE;SC v Ié Ll L
1 | Imprime reporte Encargado de la Unidad de | El encargado del area imprime el reporte diario,
Estadistica de Produccién hace el seguimiento y verifica la informacion de
cada uno de los pacientes operados en cada
pise.
2 | Coordinacién Encargado de la Unidad de | El encargado del area coordina con la
Estadistica de Produccién | secretaria de sala para las modificaciones del
caso.
3 | Registro y control de Encargado de la Unidad de | El encargado procede a:
calidad Estadistica de Produccion - Registrar y codificar en el sistema
cada una de las operaciones
- Realiza el control de calidad de los
datos consignados
- Extrae los reportes mensuales.
4 | Indicadores Encargado de la Unidad de | El encargado del area calcula los indicadores
Estadistica de Produccion de procedimientos quirurgicos y publica los
informes.
5 |Control y firma Jefe de la Oficina de

El Jefe de Estadistica, revisa, controla y firma
los indicadores.

FIN

Manuat de Procedimientos
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ENCARGADO DEL AREA DE ESTADISTICA DE PRODUCCION JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

INICIO

IMPRIME DEL SISTEMA EL
REPORTE CIARIO

RECEPCIONA
REPORTE E
INDICADORES

INDICADORES

REPORTE DIARIO : REPORTE

REALIZA SEGUIMIENTO Y
VERIFICA LA INFORMACION DE
CADA UNO DE LOS PACIENTES

CPERADOS

CONTROLA , REVISA,
FIRMA Y PUBLICA EL
REPORTE

COORDHNA CON LA
SECRETARIA DE SALA DE
OPERACIONES PARA LAS

MODIFICACIONES DEL CASO

FIiN

REGISTRA EN EL SISTEMA
CADA UNA DE LAS
OPERACICNES Y REALIZA
UN CONTRQL DE CALIDAD
DE LOS DATOS
CONSIGNADOS

FIN

AL FINAL OE MES
GENERA REPORTE E
INDICADORES

INDICADORES

FLUJOGRAMA
Manual de Procedimientos
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= PROCESO

Estadistica

¢ SUBPROCESO

Estadistica de Produccion

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Administracién de las Solicitudes de Historia Clinica y derivacion de las mismas a los Usuarios
finales.

s CODIGO

AD/UES/EP/13

s OBJETIVO
Filtro para que 1a Administracion de las solicitudes de préstamo de Historias se realice eficaz y

eficientemente.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

OFICINA DE
N
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A

RESPON

Récepmén y verificacion

!Encargado de la Unldad de

Estadistica de Produccion

TEl encarg'ado del area rébiba{ verifica la_

informacion de forma manual y por sistema.

Derivacion

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccién

Se realiza la derivacion de las solicitudes al
personal de archivo de Hs. Cls. y/o coordina
para su ubicacién

Registro de entrega

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado procede a recoger y entregar ai
usuario que solicitd 1a Historia Clinica, previo
conformidad.

Indicadores y publicacion

Encargado de la Unidad de
Estadistica de Produccion

El encargado del area elabora y presenta un
informe del movimiento de solicitudes.
Genera los indicadores y publica los informes.

FIN

Oficina de Estadistica e Informatica
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ENCARGADO DEL AREA DE ERTADISTICA DE PRODUCCION JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

' RECEPCIONA
! REPORTE E

h

INDICADCRES
RECIBE Y VERIFICA LA
INFORMACION DE FORMA
MANUAL ¥ POR EL SISTEMA

INDICADORES
INFORMACION REPORTE

DERIVA LA SOLICITUD A
ARCHIVO DE HISTORIAS
CLINICAS ¥ COORDINA
PARA St UBICACION

CONTROLA , REVISA,
FIRMA Y PUBLICA EL
; REPCRTE
. Y
FIN

REGISTRA Y ENTREGA AL
USUARIO LAS HISTORIAS
CLINICAS

PLANILLA DE
REGISTRO DE
HISTORIA SLINICA

BEPORTE MENSUAL
YANUAL
AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE E
INDICADORES

INDICADORES

REPORTE

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Estadistica

» SUBPROCESOQ

Archivo de Historias Clinicas

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento Pasivo a las Historias correspondientes a Pacientes fallecidos.

s CODIGO
AD/UES/AH/14
*« OBJETIVO

Seguimiento pasivo del estado actual del Paciente vivo o fallecido.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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AGTIVI

IPGION

1 | Recepciona obituarios Secretaria de Oficina de La secretaria de |la Oficina de Estadistica
Estadistica recepciona los obituarios, publicados en los
principales diarios.
2 | Chequeo Encargado de la Unidad de | El encargado del area recepciona los obituarios
Archivo de Historias Clinicas |y procede a chequear los nombres y apellidos
con la base de datos de los pacientes.
3 | Incluir en la Historia la Encargado de la Unidad de | El encargado del area de encontrar
condicion de fallecido Archivo de Historias Clinicas | coincidencia total, se procede a recortar el
aviso, pegar en la ultima hoja de Iz historia
clinica y pasar a la condicién de fallecido en el
sistema informatico.
4 | Archivo de la historia Encargado de la Unidad de | El encargado del 4rea procede a archivar la

Archivo de Historias Clinicas

historia en el pasive.

FiN

Oficina de Estadistica e Informéatica
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

ENCARGADO DE ARCHIVO DE HISTORIAS CLINIGAS

ofa=D

Y

RECEPCIONA
OBITUARICS

h
QBITUARIOS

RECEPCIONA

ELABORA DISTRIBUCION DE
TERMINALES

h 4

OERIVA AL SUPERVISOR DE
ARCHIO EL, CONSOLIDADO

OFICT

%

h

QBITUARIOS

OBITUARIO

NG

CHEQUEA EN LA BASE DE
DATQS LA COINCIDENCIA DE
DATOS DEL PACIENTE

ACTUALIZA LA
INFORMACION EN LAS
HISTORIAS SLINICAS ¥

EN EL SISTEMA

HISTORIAS CLINICAS
ARCHIVA LAS
HISTORIAS CLINICAS EN
EL PASIVO

FiN

Manual de Procedimientos

Oficina de Estadistica e Informéatica
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PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Archivo de Historias Clinicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Solicitudes de Préstamo de las Historias Clinicas: Préstamo de Historias Clinicas de
Precitados.

cODIGO
AD/UES/AH/15

OBJETIVO

Atencion oportuna a la totalidad de solicitudes de préstamo de historias clinicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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N

. i

Impresién y Ubicacién

E ION

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del area procede a:

- Saca listado por departamento de
atencion — turno

- Ubica fisicamente la historia clinica
en el archivo con 48 horas de
anticipacién.

- Realiza la transferencia.

- Marca las historias no habidas y las
ubica el dia anterior de 1a cita

- Imprime el codige de barras, y la
tarjeta de identificacion respectiva si
faltase.

Atencién de Prestamos

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del area envia al primer nivel las
historias clasificadas:
- Grupos segan departamento de
atencién a las 12:00 del dia anterior.
- Envio al médulo respectivo

Recojo

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

Se recogen las historias atendidas despues de
la consulta a las 1:00pm, 3:00pm, 4:30pm, y
6:30pm

Clasificacion, descarga
y archivo de la historia

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del drea una vez recogidas las
historias, clasifica las historias (activo, pasivo,
diagnoéstico) y descarga del sistema
computarizado.

Y archiva en €l anaquel respectivo.

Calcula y analiza

Encargado de ia Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado de la unidad procede a calcular
y analizar los indicadores y los publica.

FiN
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ENCARGADO DEL AREA DE ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

INICIO

IMPRIME DEL SISTEMA EL
LISTADO DE PRECITADCS

v

&{,\

LISTADC

LBICA LAS HISTORIAS
CLINICAS Y MARCA LAS
HISTORIAS CLINICAS NO

HABIDAS

HISTORIA CLINICA

IMPRIME EL CODIGO DE
BARRAS ¥ LA TARJETA DE

IDENTIFICACION

CODIGO DE BARRAS

TARJETA DE
IDENTIFIGACION

CLASIFICA Y ENVIA LAS
HISTORIA CLINICAS ALOS
MODULOS RESPECTIVOS

!

LUEGQ DE LA CONSULTA
REGOGEN LA HISTORIAS
cLinicas

v

DESCARGA DEL SISTEMA

v

CLASIFICA HISTORIAS
CLINICAS

v

ARCHIVA EN EL ANAQUEL
RESPECTIVO

S

AL FINAL DE MES
GENERA REPCRTE E
INDICADORES

INDICADORES

REPORTE

RECEPCIONA

REPORTE E
INDICADCRES

h 4

INDICADORES

REFORTE

CONTROLA | REVISA,
FIRMA ¥ PUBLICA EL
REPORTE

FIN
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Manual de

PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Archivo de Historias Clinicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Solicitudes de Préstamo de Historias Clinicas: Préstamo de Historias Clinicas
Adicionales del area de Emergencia e Informes Meédicos.

cODIGO

AD/JES/AH/16

OBJETIVO

Atencién oportuna a la totalidad de solicitudes de préstamo de historias clinicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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"‘Recepc;lon'a bedldos

! 33’ 3 It
Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

CRIPCH

El personal del {a unidad recépcmna los
pedidos de prestamos de historias clinicas.

2 Atencidn

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del drea procede a;

- Verificar en el activo, pasivo, y
anaquel de diagnosticos.

- Extraer, hacer e} mantenimiento,
cargar y enviar al primer nivel para
su envio

- En caso de no encontrarse, se
hace la consulta en el sistema.

- Se ubica la historia y se envia al
médulo respectivo.

3 | Clasificacion y archivo

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del area recoge las historias
clinicas atendidas:
- Las clasifica si van a diagnéstico,
activo o pasivo.
- Descarga del sistema computarizado
- Archiva en el anaquel respectivo

FIN
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ENCARGADO DEL AREA DE ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

RECEPCIONA, LA
SOLICITUD DE
PRESTAMOS DE HISTORIA
CLINIGA

NO
ENCUENTRA

VERIFICA EL ACTIVO,
PASIVO ¥ ANAQUEL DE

DIAGNCSTICO EN EL SISTEMA

HACE CONSULTA

Sl ENCUENTRA

CARGA ENEL SISTEMA LA
HISTORIA GLUNICA

HISTORIA CLINICA

DERIVA AL MODULO LA
HISTORIA CLINICA

4

RECOGE LA HISTORIA CLINICA
ATENDIDA

DESCARGA DEL SISTEMA

CLASIFICA HISTORIAS
CLINICAS SIVAN A
DIAGNOSTICD , ACTIVO ©
PASIVO

h 4

ARGHIVA EN EL ANAQUEL
RESPECTIVO

FIN
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PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Archivo de Historias Clinicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Solicitudes de Préstamo de Historias Clinicas: Préstamo de Historia Clinicas para
Trabajo Cientifico.

CcODIGO

AD/UES/AR/MT

OBJETIVO

Atencion oportuna a la totalidad de solicitudes de préstamo de historias clinicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del area procéde a:

Crear el codigo de control en el
sistema informatico y provee listado
Programa la secuencia de revision
Ordena diariamente las listas
correspondientes a trabajos de
investigacion activos.

Extrae, hace el mantenimiente, carga
y envia al primer nivel, para su recojo
por la persona responsable o revision
en el sétano

Controla la devolucién antes de las 24
horas, o0 una vez terminada la revisién
Recojo de las historias clinicas
revisadas.

Descarga en el sistema
computarizado

Archiva en el anaquel respectivo.

Actualiza y baja

Encargado de 1a Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del area actualiza el avance de
la revisién de dicho trabajo de investigacion en

el programa computarizado, o da de baja dicho
cadigo si se ha concluido el proceso de
revision

Calcuia, publica
indicadores.

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado de la unidad calcula y publica
indicadores mensuales y anuales.

FIN
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ENCARGADO DEL AREA DE ARCHIVO DE HISTORIAZ GLINICAS JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

CREA CODIGO DE
CONTROL EN SISTEMA

RECEPCIONA
REPORTE E
INOICADORES

h 4

IMPRIME LISTADG DE

HISTORIAS CLINIGAS INDICADORES

REQUERIDAS PARA DICHO
TRABAIO

REFORTE

LISTADO DE
HISTORIA CLINICA

EXTRAE LAS HISTORIAS GONTROLA , REVISA,
> CLINICA.S DE ACUERDO AL FIRMA ¥ PUBLICA EL
LISTADO"Y PROGRAMAGION ; REPORTE

HISTORIA GLINICA

CONTROLA LA DEVALUCION
DE LOS LOTES OE HISTORIAS
CLINICAS

DESCARGA DEL SISTEMA Y
SE GUARDA EN EL ANAQUEL
RESPECTIVO

ACTUALIZA EL LISTADG
MANUALMENTE ¥ EN EL
SISTEMA

FIN

. ¥
LISTADO DE
HISTORIA CLINICA
ACTUALIZADO

SITERMINA | 1 DE BAJA CODIGO

DE TRABAJIC
CIENTIFICQ

REVISION

NO
TERMINA

FIN

AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE E
INDICADCRES

INDICADORES
REPORTE
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L]

PROGCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Archivo de Historias Clinicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Impresion y Archivo de Informes Médicos en la respectivas Historias Clinicas.

CcODIGO

AD/UES/AH/18

OBJETIVO

Tener todos los informes médicos archivados a tiempo en la historia clinica para que el médico de
un diagnostico y tome una decisién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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» Institu,

Secretaria de Oficina de
Estadistica

I

La secretaria de la Oficina de Estadistica
recepciona ios informes de laboratorio y de
todas las demas areas de realizacion de
pruebas

Atencion

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

E! encargado del area recepciona los
informes y procede a:

- Ordenar diariamente dichos
informes segin el terminal e
impresion de informes de Rx.

- Archivar cada informe en cada una de
las historias clinicas

correspondientes, haciendo el
control de calidad y validacion
respectiva,

- Los informes cuyas respectivas
Historias no se encuentran en los
Archivos se trillaran en el sistema
computarizado y segun prioridad
Se procedera a ir a archivarlas al
lugar donde se encuentren:
hospitalizados, precitados,
adicionales del dia, diagnéstico, etc.

Revisa y registra

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

El encargado del area revisa y los informes
que presenten algun error o informacién
incongruente se remiten al area de origen
para su correccién,

Registra en el sistema computarizadoe la
cantidad de informes recibidos diariamente.

Calcula, publica
indicadores.

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias Clinicas

Calcula y publica los indicadores mensuales y
anuales.

Control y firma

Jefe de la Oficina de
Estadistica

Reporta al jefe de Estadistica los Indicadores
para su revision y V°B°

QOficina de Estadistica e Informética

65 09/05/2005




SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

ENCARGADO DEL AREA DE ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTAD[STICA

INICIO

RECEPCIONA LOS
INFCRMES

h
INFORME

DERIVA LOS INFORMES A
ARCHIVO DE HISTORIAS
cLinicAS

RECEPCIONA INFORME

INFORME

IMPRIME EL INFORME
DEL SISTEMA DE RAYOS X
. UBICA LAS HISTCRIAS
cLiNicAs

HISTORIA CLINICA

AL FINAL DE MES
GENERA REFORTE E
INDICADORES

INDICADORES

REPORTE

INFORME DE
RAYOS X

ORDENA LOS
INFORMES

REALIZA CONTROL DE
CALIDAD

A

ARCHIVA CADA
INFORME EN CADA
UNA DE LA HISTORIA
cLincas

REGISTRA EN EL
SISTEMA LA CANTIDAD
DE INFORMES
RECIBIDOS
DIARIAMENTE

FIN

n| RECEPCIONA REPORTEE

INDICADORES

INDICADORES

REPORTE

CONTROLA , REVISA,
FIRMA Y PUBLICA EL
REFCRTE

FiN
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* PROCESO

Estadistica

» SUBPROCESO

Archivo de Historias Clinicas

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inventario y Ubicacion de las Historias Clinicas.

« coODIGO
AD/UES/AH/MSG

+ OBJETIVO

Resguardar Ia integridad y asegurar la disponibilidad de la totalidad de historias clinicas generadas
en el archivo.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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Planificacién de Encarga

El encargado del 4rea elabora una

inventario Archivo de Historias Clinicas | programacién del proceso de inventario de las
historias clinicas, de manera periddica
2 |Distribucion de Encargado del area de El encargado del 4rea distribuye las
terminales Archive de Historias Clinicas | responsabilidades a cada personal de manera
escrita.
3 |Llena fichas Encargado de la Unidad de | El personal del area de archivo realiza el

Archivo de Historias Ciinicas |llenado de fichas resumen con;

- N°®de Historia

- Ultimo lugar al que fue derivado y que
se encuentra registrado en el sistema

- Procede a ubicar las historias en las
demas dependencias del INEN.

4 |Emite informe Encargado del area de El encargado del area procede a emitir e
Archivo de Historias Clinicas | informe del inventario realizado.

FIN

3o

S
2,
5

A
i
.
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ENCARGADO DEL AREA DE ARCHVO DE HISTORIAS CLINICAS

SUPERVIEOR DEL AREA DE ARCHIVOD DE LA HISTORIAS CLINICAS

ELABORA

RECEPCIONA

PLANIFICACION DE
INVENTARIO

h 4
PLANIFICACION

ELABORA DISTRIBUCION DE
TERMINALES

DISTRIBUCION DE

TERMINALES

SE REALIZA EL INVENTARIO Y
SE LLENA CONSOLIDADO

y

CONSOLIDADQ

DERIVA AL SUPERVISOR DE
ARCHIVO EL CONSOLIDADO

CONSOLIDADC DE
CADA TERMINAL

A
CONSOLIDADO

REALIZA UN INFORME
FINAL

INFORME FINAL
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e PROCESO

Estadistica

» SUBPROCESO

Archivo de Historias Clinicas

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento a las Historias Clinicas que no han retornado.

« CODIGO
AD/UES/AH/20
« OBJETIVO

Asegurar la atencion de todos los pacientes que solicitan algun servicio en el Instituto, mediante la
remision fisica de la historia clinica al servicio que lo solicita, especialmente pacientes con cita
programada.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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DESCRI

Solicitud

Encargado de la Unidad
de Archivo de Historias
Clinicas

El encargado recepcmné la solicitud de

ubicacion de la historia clinica.

Consulta sistema

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias
Clinicas

El encargado del area hace la consulta
respectiva en el sistema computarizado.

Seguimiento

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias
Clinicas

El encargado hace el seguimiento y ubicacién de
dichas historias clinicas.

De no ser posible la ubicacidn, se entrevista a la
paciente para obtener los datos.

Registra Historias
Clinicas

Encargado de |a Unidad de
Archivo de Historias
Clinicas

Registro y actualizacién de ubicacién de Historia
Clinica.

Derivacion

Encargado de la Unidad de
Archivo de Historias
Clinicas

Derivacion al usuaria que lo solicitd, de la Hs.CI.
original o una provisional en ¢aso de no hallarla
oportunamente.

Registro de Historias
Clinicas.

Encargado de Ila Unidad de
Archivo de Historias
Clinicas

Se hace el registro diario de las Hs.Cl. no
encontradas.

FIN
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ENCARGADC DEL AREA DE ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

{ INICIO

4

RECEPCIONA LA
SOLICITUD DE
UBICACION DE HISTORIA
cLiNcA

h 4

SOLICITUD

CONSULTA L SISTEMA
SOBRE LA UBICACION DE
LA HISTORIA CLINICA

UBICACION DE LA NG N 5:523’2’132
Ll
RISTORIA CLINICA prpiich
REGISTRA ENEL SISTEMA Y GENERA LA HISTCRIA
DERIVA AL USUARID QUE LO SLINICA
SOLICITA PROVISIONAL

-

HIBTORIA CLINICA

REALIZA EL REGISTRO
DIARIO DE LAS HISTORIAS
CLINICAS NG ENCONTRADAS

FIN

FLUJOGRAMA”
Manual de Procedimientos Oficina de Estadistica  Informatica 72 09/05/2005



PROCESO

Estadistica

SUBPROCESO

Archivo de Historias Clinicas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Depuracién de la Historias Clinicas de las Terminales.

cODIGO

AD/UES/AH/21

OBJETIVO

Tener los terminales de activo depurados a fin de localizar en el menor tiempo posible una historia

solicitada.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

09/05/2005
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Asignacion de terminales

Encargado del Archivo de ’

Historias Clinicas

El encargado del area asigna los terminales para
cada persona de la Oficina de Estadistica

2 | Depuracién Encargado del Archivo de | El personal de la Oficina de Estadistica revisa,
Historias Clinicas depura los terminales asignados.

3 | Cambio de ubicacién Encargado del Archivo de | El personal de 1a Oficina de Estadistica ubica las
Historias Clinicas Hs.Cls.; de cumplir los criterios de depuracién; al

pasivo y cambio en el sistema informativo.

4 | Informe Encargado del Archivo de | El personal debe presentar un informe de la

Historias Clinicas depuracién y de los indicadores mensualmente.
FIN

Manual de

teeHimientos

Oficina de Estadlstica e Informatica 74

09/05/2005




ENCARGADO DEL AREA DE ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTADISTICA

INICIO

h

ASIGNA TERMINALES

REVISA Y DEPURA
TERMINALES

UBICA LAS HISTORIAS
CLINICAS ¥ CAMBIA DE
ESTADO EN EL SISTEMA

Y

HISTERIA ELINICA

EMITE UN INFORME DIARID
DE LA DEPURACION

h

INFORME

FIN

RECEPCIONA
REPORTE E
INDICADORES

h 4

INDICADORES

REPORTE

CONTROLA , REVISA,
FIRMA Y PUBLICA EL
REPORTE

_ FIN

AL FINAL DE MES
GENERA REPORTE E
INDICADORES

INDICADORES

REPORTE

FLUJOGRAMA
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e PROCESO

Informatica

» SUBPROCESO

Atencién de Requerimiento de Usuario

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Requerimientos de Usuarios.

» CODIGO
AD/UIN/AU/01
¢« OBJETIVO

Brindar la atencion especializada inmediata al requerimiento del Usuario.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

et E
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Atencién al Usuario

] Encérgado del Area de

Recibe la solicitud de atencion (Documento, ©
telefénicamente) luego registra en el sistema y
se emite una Orden de Servicio dependiendo
del problema, “Hardware, Software o Servicios”.

- Sistema: Hardware, Software y Servicios
Determina problemas relacionados a
Hardware, Software o servicios relacionados
a las funciones del Area de Atencion al
Usuaric o Area de Administracion de
Servicios Tic y Base De Datos

Registra los siguientes datos:

« D atos ingresados:
Servicio/Departamento, contacto,
secretaria, requerimiento, fecha de
solicitud, asignado a,

Descripcion del problema.

Reciamo por atencion anterior (si existe,

se ingresa el codigo de ta atencion

reclamada).

Comentarios.

Archivos Anexados.

s D atos generados por el aplicativo:

Codigo de la solicitud del servicio

Nombre del técnico que atiende

requerimiento

Fecha y Hora de la solicitud

Estado.

Fecha de recepcion
Informa al usuario su Cédigo de Atencién.
Finalizado el registro, este automaticamente se
deriva como tarea pendiente, en espera que seéa
derivado a un técnico.
Si considera que es factible solucionar el
problema  por teléfono, teniendo  en
consideracion lo establecido en el Anexo 01,
debe solicitar al Encargado del Area de
Atencién  al  Usuario gue le asigne
inmediatamente dicha tarea para proceder a
atender el requerimiento.

Manual de Procedimientos
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] ﬁéigna técnico

Encargado del
Atencién al Usuario

N

disponibilidad y la naturaleza

Asigna la tarea al técnico teniendo en cuenta su

del problema, el

cual recibira la Orden de Servicio.

3 | Ejecucion del | Técnico - Recibe Orden de Servicio y ejecuta accion
Procedimiento de acuerdo a lo que indica fa Orden de
Servicio.
- Ingresa al sistema, Registra informacion de
lo que ha realizado.
- Emite Orden de Servicio.
- Hace firmar Orden de Servicio por el usuario
y Entrega la Orden al Encargado del Area
de Atencidn al Usuario.
4 |Archivo de Orden de|Encargadc del Area de|Recibe Orden de Servicio.
Servicio Atencién al Usuario Archiva
FIN
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or|ar,
S,

ENCARGADO DEL AREA DE ATENCION AL USUARIO TECNICO
RECIBE ORDEN DE
» SERVICIO
RECIBE SQLICITUD DE
ATENCION DOCUMENTO &
TELEFONICAMENTE
l h 4
CRDEN DE $ERVICIO
SOLICITUD DE ATENCION
EMITE ORDEN DE
SERVIGID REGISTRA EN
EL SISTEMA
EJECUTA LA SOLUCION DE

GRDEN DE SERVICIK>

PROBLEMAS DE
HARDWARE,
SOFTWARE O
SERVICIOS

REGISTRA DATCS

'

INFORMA AL USUARIO EL
CODIGO DE ATENCION

v

FINALIZADO REGISTRO , SE
DERIVA ALTOMATICAMENTE
COMO TAREA PENDIENTE

tES FACTIBLE
SOLUCIOMAR EL
PROBLEMA PCR
TELEFONQO?

BRINDA INDICACIONES
PARA SOLUCION DEL
PROBLEMA

'

ASIGNA TAREA AL
TECNICO ASIGNADO

REGISTRA EN EL
SISTEMA

v

ENTREGA ORDEN DE
SERVICIO

ORDOEN DE
SERWVICIO

ACLUERDO AL PRCHLEMA

h 4

INGRESA AL SISTEMA Y
REGISTRA INFORMACION
DE LG QUE HA REALIZADO

h

EMITE ORDEN DE
SERVIGIC

b

ORDEN BE SERVICIO

1

HACER FIRMAR ORDEN DE
SERVICIC AL USUARIO

A

ENTREGA CONFORMIDAD
DE CRDEN DE SERVICIO

ORDEN DE SERVICIQ
FIRMADCG

=]

e

RECIBE ORDEN DE
SERVICIO

ORDEN DE

SERVICIO FIRMADC ‘—’< >

AR TN =TS
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» PROCESO

informatica

+ SUBPROCESO

Atencion al Usuario

s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Preventivo de Equipos.

e CODIGO

AD/UIN/AU/02

« OBJETIVO

Realizar el mantenimiento a todos los equipos asignados a los diferentes servicios.

s DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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al Jefe de

Encargado del Elabora El Plan anual y la remite
Atencion al Usuario Informéatica para su aprobacién
2 | Aprueba el Plan Anual Jefe de Informaética Recibe el Plan Anual y Aprueba el plan

3 |Programacion del Plan |Encargado del Area de|1. Sies Mantenimiento Preventivo:

Anual . Atencién al Usuario - Se vrealiza de acuerdo a una
programacién anual aprobada.

- Se aplica a todos los equipos asignados
a los diferentes Servicios
Organizacionales en la Institucion (Pc's
e impresoras).

- Asigna tarea a los técnicos del Servicio
de Atencion al Usuario y envia solicitud

de Atencion
4 |Llenado del formato de |Operador - Recibe Solicitud de atencién
Mantenimiento Llena el Formato de Mantenimiento y/o
reparacion firmada por el Area de
Informatica.

- Deriva los equipos al érea de soporte.
- Entrega al técnico la tarea asignada.

5 | Ejecucion de! | Técnico - Recibe la tarea asignada.
Mantenimiento Preventivo - Desensambla parcialmente los equipos.
. - Realiza un mantenimiento fisico y l6gico.
- Realiza un informe del o los problemas
detectados.
- Devuelve los equipos a su Unidad de
ubicacion en buenas condiciones.

FIN
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ENCARGADO oeb:m;ge ATENCION AL JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA OPERADCR : TECNIED
INICIO
» : RECIBE SOLICITUD DE
RECIBE PLAN ANUAL ’ » ATENCION P RECIBE TAREA ASIGNADA
ELABORA PLAN ANUAL Y
REMITE AL JEFE DE
INFORMATICA PARA SU
APROBACIGN \
PLAN ANUAL SOLICITUD DE
ATENCION DESEMSAMBLA LOS
PLAN ANUAL Eauiros
LLENA EL FORMATO DE
APRUEBA PLAN ANUAL MANTENIMIENTO Y/O REALIZA MANTENIMIENTO
REPARACION FIRMADA POR LA j
FISICO ¥ LGGICO
OFICINA DE INFORMATICA
h
REALIZA INFORME DEL ©
4 MANTENMIENTG Y0 TS
DETECTADOS.
REFARACION ETECTA
APLICA A TODOS LOS EQUIFOS
ASIGNADDS A LOS DIFERENTES
SERVICIOS Y/ DEPARTAMENTOS
INFORME DEL G LOS
PROBLEMAS
DERIVA LOS EQUIPQS AL BETECTADOS
AREA DE SOPORTE
ASIGNA TAREA Y ENVia
SOLICITUD DE ATENCION 3
ENTREGA AL TEGNICO LA DEVUELVE EQUIPOS A St
TAREA ASIGNADA AREA DE UBIGACION
Y
SOLICITUD DE
ATENCION
FIN
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« PROCESO

Informéatica

e SUBPROCESO

Atencion al Usuario

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Mantenimiento Correctivo de Equipos.

« CODIGO
AD/UIN/AU/03
e OBJETIVO

Realizar el mantenimiento correctivo (reparacion) a los equipos de computo, a solicitud del usuario.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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4C')bs'é'rva0|6n de fallas en
equipos

Si es Mantenimiento Correctivo:

E} procedimiento se inicia cuando el usuario
observa que uno de sus equipos presenta
fallas.

Realiza ilamada telefénica o envia un
Memorandum solicitando atenci6n técnica.

Recepcion y derivacion dei
problema

Encargado del Area de
Atencidn al Usuario

Recibe llamada telefénica.

Registra informacién proporcionada.

Si la solucién se puede dar por teléfono se
informa la solucion del problema y se
registra en el sistema.

Si la solucién no se puede solucionar por
teléfono entonces se deriva el caso al
operador/técnico.

Emite Orden de Servicio de Mantenimiento
Correctivo de fallas de equipos.

del
de

mal
los

Deteccion
funcionamiento
equipos

QOperador

Recibe Orden de Servicio de Mantenimiento
Trae los equipos al Area de Soporte.
Diagnostica si el o los equipos presentan
fallas en su funcionamiento ya sea por el
tiempo y frecuencia de uso o |a inapropiada
manipulacion.

Llena el Formato de Mantenimiento y/o
reparacion firmada por el Servicio de
Informaética.

Entrega al técnico la tarea asignada.

Ejecucion del
Mantenimiento Correctivo

Técnico

Recibe la tarea asignada.

Si el problema es externo al equipo no es
necesario desensamblar y se soluciona el
problema.

Si el problema es interno se desensambia.
Realiza ia reparacion de algin componente
o el reemplazo del mismo para corregir el
desperfecto.
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‘4 Ejecucion del
Mantenimiento Correctivo

RESI

Técnico’

Se vuelve a ensamblar.
Realiza una prueba de funcionamiento.
Realiza un informe del o los problemas
detectados y devuelve el equipo al usuario
totalmente operativo.

5 | Prueba dei Equipo

Unidad Organizacional

Recibe el equipo y realiza una prueba del
equipo.

FIN
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il

Manual de Procedimientos

UNIDAD ORGANZACIONAL  ENGARGADO DEL AREA DE ATENCION AL USUARIO | OPERADOR TECNICO
{ INICIO
REGIBE LLAMADA RECIBE ORDEN DE
TELEFONICA Y/ SERVICIO DE RECIBE LA TAREA
DOCUMENTO MANTENIMIENTO ASIGNADA
: CORRECTIVO
OBSERVA QUE ALGUNOS l
DE SUS EQUIFDS
ORDEN DE SERVICIO DE
PRESENTA FALLA MANTENIMIENTO ES PROBLEMR
CORRECTIVO DE FALLA DE INTERNG DEL NO DESEMSAMBLA
EQUIPOS EQUIPO?
h 4 v
REALIZA LLAMADA
TELEFONICA O EMITE UN sowcmu:
MEMORANDUM REGISTRA INFORMACION DESEMSAMELA PROSLEM
SOLICITANDO LA PROPORCIONADA TRAE EL EQUIPC AL AREA
ATENCION TECNICA DE SBOPORTE
.
NO
REALIZA LA REPARACION DE
LSOLUCION FOR ALGUN COMPONENTE G EL
MEMORANDUM TELEFONO? REEMPLAZO DEL MISMQ
SOUILITANDO SOPCRTE PARA CORREGIR EL
ANALIZA SI EL O LOS
TEGNICO EQUIPDS PRESENTAN DESPERFECTO
FALLAS EN SU
S FUNCIONAMIENTO
INFORMA LA SOLUCION N
DEL PROBLEMA
4 VUELVE A ENSAMBLAR
‘ LLENA EL FORMATO DE
MANTENIMIENTO Y/O
REPARACION FIRMADA
REGISTRA LA $SOLUCION POR LA OFICINA DE
ENEL SISTEMA INFORMATICA
REALIZA UNA PRUEBA DE
FUNGIONAMIENTO
FORMATO DE ¢
MANTENIMIENTO Y/
REPARACION REALIZA UN INFORME DEL
©LOS PROBLEMAS
DETECTADOS
INFORME DEL O LOS
PROBLEMAS
ENTREGA AL TECNICO LA DETECTADOS
TAREA ASIGNADA \—/l'/‘\
REALIZA UNA PRUEBA DE
FUNCIONAMIENTO
h 4
DEVUELVE EQUIPO A LA
RECIBE EQUIPOS | AREA/DEPARTAMENTO
RESPECTIVA
REALIZA UNA PRUEBA
DEL EQUiIFO
h 4
@ FIN
FLUJOGRAMA
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s PROCESO

Informatica

« SUBPROCESO

Produccion

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Creacién de Nuevos Usuarios en los Sistemas

+« CODIGO
AD/UIN/PR/04

« OBJETIVO

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS)

Procedera a la creacion de cuenta de nuevos usuarios en el sisiema.
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Solicitud de requerimiento
de creacion de nuevos
usuarios en los Sistemas.

Elabora un Memorandum solicitando la
creacién de cuenta de Nuevos Usuarios en
el Sistema.

Hace firmar Memorando al
Unidad Organizacional

Envia Memorandum a Informatica.

Jefe de la

Recepcion del i Secretaria de la Oficinal - Recibe Memorandum  solicitando la
Memorandum de Informaética creacién de nuevos usuarios.
- Deriva Memorandum a la Jefatura de
Informatica.
Aprobacién o | Jefatura de Informatica | - Recibe Memorando.
desaprobacién del - Analiza Memorandum.
Memorandum -

Sino es aprobado entonces se procede a
enviar un Memorandum explicando el
motivo de la solicitud denegada.

Si es aprobado entonces se procede a
derivar Memorandum con la solicitud al
Encargado del 4rea de Produccion.

Ejecucion de la creacién de
nuevos usuarios en [os
Sistemas

Encargado del area de| -
Produccion

Recibe Memorandum con la solicitud de la
Creacion de Nuevos Usuarios en los
Sistemas.

Crea cuenta de Usuarios.

Configura los accesos,

Realiza las pruebas respectivas de la
configuracion.

Entrega la creacién de nuevos usuarios en
los Sistemas, a la Unidad solicitante y/o
involucrada.

Prueba de la creacion de la
cuenta

Unidad Organizacional -

Recibe la creacion de nuevos usuarios.
Firma la conformidad de Servicio.
Ingresa al Sistema.

FIN /
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MEMORANDUM DE LA
SOLICITUD DENEGADA

RECIBE LAS NUEVAS
CUENTAS DE USUARIOS

ENVIA MEMORANDUM
EXPLICANDO EL MOTIVO OE
LA SOLICITLID DENEGADA.

MEMORANDUM DE LA
SOLICITUD DENEGADA

SCLICITUD

UNIDAD CRGANIZACIOUAL SECRET?:}':‘:,:;;'.?“‘:JR"DAD DE JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA . ENCARGADO DEL AREA DE PRODUCCION
INICIC
. RECIBE MEMORANOUM CON LA
P RECIBE MEMCRANDUM RECIBE MEMORANDUM. SOLICITUD DE LA CREACION DE
NUEVOS USUARIOS EN LOS
h SISTEMAS.
REALIZA UN MEMORANOUM
SOLICITANDG LA CREACION DE
CUENTA DE NUEVOS USUARIGS AL
SISTEMA
MEMORANDUM MEMORANDUM
+ MEMORANDUM
HACE FIRMAR MEMORANDUM
POR EL JEFE DE LA AREA Y/O
DEFARTAMENTO SOLICITANTE.
DERIVA MEMORANDUM A
ANALIZA MEMORANDUM,
Lﬁq .'J__F(:‘)F;MTE_I;J:\: EE CREA CUENTA DE
. USUARIOS.
MEMORANDUM
CONFIGURA LOS
ENVIA MEMOSANDUM A LA 51 DERIVA ACCESOS.
JEFATURA DE INFORMATICA, LMEMORANDUM MEMORANDLIM
APROBADO? CON LA
SOLICITUD
3
MEMORANDUM REALIZA LAS PRUEBAS
RESPECTIVAS BE LA
REGIBE MEMORANDUM o

CONFIGURACION

ENTREGA LA CREAGION DE
NUEVOS USUARIOS EN LOS
SISTEMAS, AL AREA
SOLICITANTE Y/
INVOLUCRADA.

h 4

FIRMA CONFORMIOAD DE
SERVICIO

-

INGRESA AL SISTEMA

FLUJOGRAMA
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« PROCESO

Informétiba

¢ SUBPROCESO

Produccion

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Respaldo de Informacidn.

» CODIGO

AD/UIN/PR/05

+« OBJETIVO

Ejecuta el respaldo de la informacion de los servidores (Backup) dei INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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T ACTIVID?

B

Definicién de la Politica de
Respaldo

Area de Administracién
de Servicios TIC y Base
de Datos

Elabora la Politica para el respaldo de la
informacién de los Servidores y remite al Jefe
de Informatica

Servidores

| &8 Enhrm'%qu

c)"& 3
&, A
.:.,9 TFICINA DE .
Z4 PLANEAMIENTO | 5 |
ESTRATEGIS

[

de Servicios TIC y Base
de Datos

2 | Aprobacion de las Politicas | Jefe de Informatica Revisa y aprueba la Politica. (Ver Anexo 02)
de Respaldo

2" | Codificacién de Cintas/ CD / | Area de Administracion Codifica las cintas magnéticas / CD / DVD de
DvD de Servicios TIC y Base | acuerdo con lo dispuesto en la Politica de

de Datos Respaldo de la Informacién de los Servidores
{Ver Anexo 02).

3 |Recopila las Cintas /CD/ | Area de Administracion Recopila las Cintas / CD/ DVD necesarias para
DVD necesarias para de Servicios TIC y Base | realizar las copias de respaldo de todos los
realizar el respaldo de Datos servidores.

4 | Registro de Cintas de Area de Administracién Registra las cintas a utilizarse durante el
Respaldo de Servicios TIC y Base | respaldo en el Formato de Control de Backup

de Datos de los Servidores (F-OTIC-03-P-01).

5 |Realiza el respaldo de los | Area de Administracion |-  Mediante el

software de Backup vy
siguiendo las indicaciones descritas en la
Instruccion de Respaldo de Informacion de
los Servidores, programar la hora en que
se realizara el respaldo y selecciona la
informacion a guardar teniendo como base
los criterios establecidos en el Formato de
Control de Backup de los Servidores (F-
OTIC-04-P01).

Realiza el respaldo de los servidores.
Revisa que el respaldo de la informacion se
realizé adecuadamente.

De indicarse en el LOG de Respaldo la
existencia de errores en la copia,
inmediatamente vuelve a realizar la orden
de Backup y revisa el motivo por el cual no
funciond, y registra lo acontecido en la
Bitscora de la Sala de Servidores (F-OTIC-
04-P03).

Revisard quincenalmente la Bitdcora para
tomar medidas correctivas o preventivas en
caso se detecte errores constantes durante
el respaldo de la informacion.
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=8CRIPC

Etiquetado de las cintas Etiqueta las cintas magnéticas / CD / DVD
magnéticas fcd / dvd de Servicios TIC y Base | indicando el contenido general de |la
de Datos informacién respaldada, indicando para ello el
afio, mes, semana y dia de respaldo, la fecha a
la que pertenece el respaldo y el nombre del
operador que realizé el respaldo.

7 |Registro de la conformidad | Area de Administracion Registra en el Formalo de Control de Backup

del respaldo realizado de Servicios TIC yBase | de los Servidores (F-OTIC-04-PO1) que el
de Datos respalde de la informacion se ha realizado
adecuadamente.
8 |Envio de las Cintas al Area |Area de Administracion |- Registra las cintas que seran enviadas al
de Custodia de Servicios TIC y Base Area de Custodia en el Formato de Ingreso
de Datos y Salida de Cintas Magnéticas del Area de

Custodia (F-OTIC-03-P02).

- Almacena las cintas de respaldo en el Area
de Custodia, de acuerdo a la Politica de
Respaldo establecida.

- Registrara su ingreso y salida en el Formato
de Ingreso y Salida de Personal OTIC af
Area de Custodia (F-OTIC-03-04).

9 | Revisién del estado de las | Encargado del area de Revisarda una vez al afo el estado de
Cintas Produccidn conservacion de las cintas custodiadas,

. debiendo realizar una copia de la cinta en caso
se detecte algin tipo de deterioro.
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ENCARGADQ DEL AREA DE SERVICIOS TIC Y BASE DE DATQS

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

ENCARGADO DEL AREA DE PRODUCCION

REVISA Y APRUEBA LAS
POLITICAS

A A

ELABORA LA PCLITICA PARA
EL RESPALDC DE LA
INFORMACION ¥ REMITE AL
JEFE DE INFORMATICA

POLITICAS PARA EL
RESPALDO DE
INFORMACISN

v

POLITICAS PARA EL
RESPALDC DE
INFORMACION

]

REVISA EL ESTADO DE
LAS CINTAS

LESTAN BIEN
CCONSERVADAS?

CODIFICA LAS CINTAS
MAGNETICAS/CD/DVD

v

RECOPILA LAS CINTAS / CD/ DVD
NECESARIAS PARA REALIZAR LAS
COPIAS DE RESPALDC DE TODOS LOS

SERVIDCRES.

L ]

REGISTRA LAS CINTAS A UTILIZARSE
DURANTE EL RESPALDO EN EL
FORMATO DE CONTROL DE BACKUP OE
10S SERVIDORES

ALy EN EL FORMATO DE

FORMATO OE CONTROL
DE BACKUP DE LOS
SERVIDORES

REALIZA EL. RESPALDO DE
LOS SERVIDORES

(ES CONFORME?

REGISTRA EN BITACORA
DE LA $4LA DE
SERVIDORES

L ——

NUEVO RESPALDC OE
EERVIDORES

v —

REVISA QUINCENALMENTE LA
BITACORA PARA TOMAR MEDIDAS
CORRECTIVAS O PREVENTIVAS

Y

ETIGUETA LAS CINTAS
MAGNETICAS { CD / DVD
INDICANDC EL CONTENIDO
GENERAL DE LA INFORMACION

v

REGISTRA EN EL FCRMATO DE
CONTRO, DE BACKUP DE LCS
SERVIDORES

FORMATO DE CONTROL

DE BACKUP DE LOS
SERVIDORES

REGISTRA LAS CINTAS QUE SERAN
ENVIADAS AL AREA DE CUSTODIA EN
EL FORMATC DE INGRESO ¥ SALIDA DE
CINTAS MAGNETICAS DEL AREA DE
CUSTODIA

¥

FORMATO DE INGRESO Y
SALIDA DE CINTAS
MAGNETICAS

1A NA LAS CINTAS DE
PALDO EN EL AREA DE
CUSTODIA
Y

EGISTRA INGRESO Y SALIDA

PERSONAL

COPIADO DE LAS CINTAS

(o —

st

UJOGRAMA
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» PROCESO

Informéatica

» SUBPROCESO

Produccién

s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQ

Atencion de requerimiento de Mantenimiento de las Aplicaciones

+ CODIGO

AD/UIN/PR/06

« OBJETIVO

Realizar el mantenimiento de las Aplicaciones en Produccion.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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Recepcicnista del
Center del darea de
Atencion al Usuario

Recibe la solicitud de atencién, iuego se reglstré'
en el sistema y se emite una Orden de Servicio
de “Mantenimiento de Aplicaciones”

- Sistema: Mantenimiento de Aplicaciones
Descartar que no se frate de un problema
de Hardware, Sistema Operativo u otros.
Determinar que se trata de un problema del
aplicativo.

Ingresar los siguientes datos en el Sistema
“Mantenimiento de Aplicaciones”

¢ Datos ingresados:
Servicio/Departamento, contacto,
secretaria, Descripcion del problema 6
Requerimiento, Nombre y
Departamento/Servicio de usuario que
reporta.

sDatos generados por el aplicativo:
Codigo, Fecha y hora de Reporte,
Estado, nombre del técnico que atiende
la solicitud.

Informar al usuario su Cédigo de Atencion.

En este caso el responsable del aplicativo

es asignado automaticamente por el

sistema, al registrar la atencion.

Envia solicitud al Encargado del area de

Produccion.

2 | Asigna Programador

Encargado del area de
Produccion

Recibe Orden de Servicio

Asigna tarea al técnico teniendo en cuenta
su disponibilidad y la naturaleza del
problema, mediante aplicativo de la mesa de
ayuda, el técnico asignado recibirda una
Orden De Servicio

3 | Ejecucién de la tarea

Programador asignado

El Programador una vez que recibe la Orden
de Servicio/Documento de asignacién de la
tarea, debe abrir en el registro de Sistema la
tarea asignada, una vez abierto el registro,
este pasard al estado “Atendiéndose” vy
empezara a correr el tiempo de duracién de
la atenci6n.

Luego de gue el programador realice la
evaluacién del problema, tendra que
coordinar previamente por teléfono vy
persocnalmente si es necesario.
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3 'Eje‘cﬁmén de la taFea

PON:

ador éélgnado -

Prog ram:

ESCRI

i braribuasfidhe it R
luegc de atender al wusuario, el
programador deberd terminar de llenar
algunos detalles en el sistema.

En caso de NO solucionar definitivamente
el problema, se debe derivar el
requerimiento para que sea retornado al
grupo de “Atenciones derivadas”, para que
sea asignado nuevamente la tarea a otro
programador que considerara pueda liegar
a la solucion definitiva.

Luego que el programador soluciona
definitivamente el problema, registra la
solucion dada en el aplicativo del sistema.
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RECERCIONISTA DE CALL CENTER DEL AREA DE ATENCION AL

ENCARGADO DEL AREA DE PRODUCCION

CENTER D PROGRAMADOR ASIGNADD
{ INIGIE ) RECIBE ORDEN DE SERVICIO

o]  RECIBE ORDEN DE

> SERVICIO

REGIBE SOLICITUD DE
ATENCION
ORDEN DE SERVICID
ORDEN DE SERVICIO %ﬁ

SOLICITUD DE
ATENCION

REGISTRA €N EL SISTEMA ORDEN
DE SERVICIC

ORDEN DE SERVICIY

LEE MANTENIMIENTO D
APLICACIONES?

DESCARTA PROBLEMA
HARDWARE, SOFTWARE,
SISTEMA OPERATIVO

v

DETECTA QUE EL PROBLEMA
SEA DEL APLICATIVO

v

REGISTRA EL INGRESC DE
DATOS EN EL SISTEMA

:

INFORMA AL USUARIO SU
CODIGO DE ATENGION

ENVIA ORDEN DE SERVICIO

h 4

ORDEN DE SERVICIO

@ ASIGNA TAREA AL

QFICINA DE

PLANE
E

TECNICO

ENTREGA LA ORDEN DE
SERVICIO

OROEN DE SERVICIO

REGISTRA EN EL SISTEMA
LA TAREA ASIGNADA

h

EVALUA EL PROBLEMA

ATIENDE AL USUARIQ

tPROBLEMA
SOLUCIONADO?

REGISTRA SOLUCHKSN EN
EL SISTEMA

O

DERIVAEL
REQUERIMIENTO A
“ATENCIONES
DERIVADAS"

5
. MFLUJOGRAMA
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« PROCESO

Informaéatica

+ SUBPROCESO

Produccién

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revisidn e Implantacién de Sistemas o Aplicacion.

e CODIGO
AD/UIN/PR/07
+ OBJETIVO

Llevar a cabo las implementaciones de los sistemas desarrollados.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos - Oficina de Estadistica e Informatica

101

09/05/2005




RIOT

T

DIUIN/P

1 4Récep016n y Coordinacion

en la elaboracion del Plan | Produccion
de Implantacion del Sistema
o Aplicacion

Encargado del drea de -

Recibe el acta de aceptacion y elabora el
Plan de Iimplantacion del Sistema o
Aplicacién, detallando la conformacion del
Grupo de Implantacién y el cronograma de
actividades y sus responsables.

Coordina con las Unidades el plan de
implantacion.

Define las necesidades, plazos vy
responsabilidades.

De acuerdo a la reunion sostenida se emitira
un acta en la que se establece las
necesidades y responsabilidades, para la
preparacion del Plan de Implantacion.
Posteriormente, como consecuencia de la
reunién sostenida queda definida la fecha
para la puesta en marcha del sistema o
aplicacion.

Entrega con su respectivo cargo el Plan de
Implantacion.

Durante la implantacion, recoge las
observaciones y supervisa el cumplimiento
del Plan de Implantacién entregado, en caso
de incumplimiento de tareas del Plan se
informara al Jefe de informatica para que
tome tas acciones del caso.

Prepara un informe semanal de avances de
la ejecucion de la implantacién asi como las
observaciones o ajustes que hubiera, al Jefe
de Informatica.

Una wvez concluido con el Plan de
Implantacién, se convocara una reunién con
los miembros involucrados, los que firmaran
el Acta de Conformidad.

Una copia del Acta de Conformidad firmada
es entregada a cadauno delos miembros
de la reunion.

Posteriormente, después de un fiempo
prudencial, dependiendo de [a frecuencia de
uso del sistema o aplicacion se ¢ oordinara
con el grupo de implantacién para informar
sobre la ejecucion en la Unidad de
Produccién y para analizar el
desenvolvimiento del sistema o aplicacion.
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! 4 ] i
Recepcion del acta Encarg Mediante Mem
Desarrollo de conformidad a la Area de Supervisién y

Jefatura de informatica.

CTRATEGIC
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ENCARGADO DEL AREA DE PRODUCCION : ENCARGADO DEL AREA DE DESARROLLO

NICIO

RECIBE EL ACTA DE : > RECIBE ACTA
ACEPTACION :
ELABORA EL PLAN DE ACTA DE CONFORMIDAD

IMPLANTACION DE SISTEMAS

v

COORDINA CON LAS AREAS Y /1 O
DEPARTAMENTOS EL PLAN DE
IMPLANTACION
MEDIANTE MEMORANDUM HACE
ENTREGA BEL ACTA DE
CONFORMIDAD A LA AREA DE
SUPERVISION Y JEFATURA DE
INFORMATICA,
DEFINE LAS NECESIDADES,
PLAZOS Y
RESPONSABILIDADES.
| ACTA
‘ H
EMITE UN ACTA EN LA CUAL SE : MEMORANDUM
ESTABLECE LAS NECESIDADES ¥ :
RESPONSABILIDADES
ENTREGA CON SU
RESPECTIVO CARGO EL PLAN

DE IMPLANTACION,

:

SUPERVISA EL CUMPLIMIENTS
DEL PLAN DE IMPLANTACION
ENTREGADO

v

ELABORA UN INFORME DEL PLAN
DE IMPLANTACION

INFORME DEL PLAN DE
IMPLANTACION

CONCLUIOO CON EL PLAN DE
IMPLANTACION, SE FIRMARA
EL ACTA DE CONFORMIDAD

v

ACTA DE CONFORMIDAD

ENTREGA ACTA

FLUJGGRAMA
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* PROCESO

Informética

e SUBPROCESO

Administracién de Servicios TIC y Base de datos

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Creacion de Cuentas de Correo.

+» CODIGO
AD/UIN/SB/08
s« OBJETIVO

Crear las cuentas de correo necesarios para el personal del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

* DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Enwo de solicitud de
requerimiento

R INS

ESCRIF

Unidad Orgéﬁtzamonal

gque necesita

Deteccion del personal
cuentas de correo.

Elabora solicitud de requerimiento de
creacion de cuentas de correo indicando las
personas que lo requieren, cargo que
desempefia y sustentar el uso de la misma
as( como el equipo donde ira configurado.
Envia solicitud a la Jefatura de Informatica

2 | Aprobacién de solicitud

Jefatura de Informética |-

Recibe solicitud de requerimiento
Analiza solicitud
Aprueba o desaprueba requerimiento.

3 |Ejecucién de las cuentas de
carreo

Operador/Técnico Si es aprobado

Si es desaprobado

Determina personal
Realiza la creacién de cuentas de correo

Rechaza solicitud
Elabora un documento explicando el motivo
Envia al area respectiva

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

TECNICO

UNIDAD QRGANIZACIONAL
DETERMINAR PERSONAL
INICIO
RECIBE SOLICITUD
h 4
DETECTA AL PERSONAL
QUE NECESITA CORRED REALIZA LA CREACION DE
. SOLICITUD DE CLENTAS DE CORREO
REQUERIMIENTO
y
ELABORA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTOS
ANALIZA SOLICITUD
SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO
APRUEBA O DESAPRUEBA
REQUERIMIENTG
ENVIA SOLICITUD DE
REQUERIMIENTO
LES APROBADOD?
RECHAZA SOLICITUD
REDACTA MEMORANDUM
EXPLICANDO EL MOTIVQ Y
ENVIA AL AREA
RESPECTIVA
RECIBE EL MEMORANDUM MEMORANDUM DE
DE RECHAZO DE RECHAZO DE SOLICITUD
SOLICITUD
MEMORANDUM DE
RECHAZO DE SOLICITUD
FIN
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e PROCESO

Informatica

+ SUBPROCESO

Administracién de Servicios TIC y Base de datos

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ingreso a la Sala de Servidores

« cODIGO
AD/UIN/SB/09

« OBJETIVO

Preservar la seguridad de informacion y de los equipos de la sala de Servidores.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Autorizacion para el ingreso

Personal Interno o[ El procedimiento se inicia cuando el Personal

Externo del INEN solicita autorizacién para ingresar a la Sala de

Servidores.

2 | Autorizacién de! ingreso a la
sala de Servidores

Jefe de Informatica -

Recibe pedido para ingresar a la sala de
Setvidores.

Coordina con el Jefe de Informatica para
que autorice el ingreso det Personal.

De no autorizar el ingreso del Personal,
finaliza el procedimiento.

De autorizar el ingreso del Personal, registra
en el formulario “Control de Ingreso y Salida
del Personal del INEN y/o Terceros a la
Oficina”, a la fecha, hora de ingreso, numero
de registro, nombre y apellidos, motivo y
nombre de la persona que autoriza el
ingreso.

De ingresar algin equipo, registra en el
formulario “Control de Ingreso y Salida de
Equipos dela Sala de Cdmputo”, |a fecha,
hora de ingreso, nOmero de registro
(personal del INEN), nombre y apellidos,
descripcién del equipo, marca, serie y
numero de inventario. Asimismo, recaba la
firma del Personal.

Registrar en el formulario “Control de
Ingreso y Salida del Personal del INEN y/o
Terceros a la Oficina”, la hora de salida. De
igual manera, solicita la firma del Personal.
De retirar algon equipo, registra en el
formulario “Control de Ingreso y Salida de
Equipos de la Sala de Servidores”, la fecha,
hora de salida, nimero de registro (personal
del INEN), nombre y apellidos, descripcién
del equipo, marca, serie y numero de
inventario. Asimismo, recaba la firma del
Personal.
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PERSONAL INTERNG Y EXTERNO DEL INEN

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

( INICIO
h

SOLICITA AUTORIZACION
PARA INGRESAR

EJECUTA ACCION O

#»{ RECIBE PEDIDO PARA INGRESAR

¥

COCRDINA CON EL JEFE DE
INFORMATICA PARA QUE AUTCRICE
EL INGRESO

REGISTRA EN EL FORMULARICO
*CONTROL DE INGRESO Y SALIDA
DEL PERSONAL DEL INEN Y/Q
TERCEROQS A LA OFICINA"

v

FORMULARIQ “CONTROL DE
INGREST ¥ SALIDA DEL.
PERBONAL DEL INEN YiQ
TERGEROS A LA OFICINA"

(HAGE INGRESO DE
EQUIPOS?

REGISTRA EN EL FORMULARIO
"CONTROL DE INGRESC Y
SALIDA DE EQUIPOS DE LA $ALA
DE SERVIDORES"

FORMULARID "CONTROL
DE INGRESO Y SALIDA
DE EQUIFQS DE LA SALA
DE SERVIDORES"

ACOMPARA AL PERSONAL PARA

MOTIVO OE VISITA M

ABANDONA EL AMBIENTE

EL INGRESO

REGISTRA EN EL FORMULARIO
"CONTROL DE INGRESO Y SALIDA

DEL PERSONAL DEL INEN /O
TERCEROS A LA OFICINA

v

“CONTROL DE INGRESQ Y
SALIDA DEL PERSOMNAL DEL
INEN Y/Q TERCERODS A LA
DFICINA

(RETIRA
EQUIPO?

=]

REGISTRA EN EL FORMULARIC
"CONTROL DE INGRESO ¥
SALIDA DE EQUIPGS DE LA

SALA DE SERVIDORES

v

FORMULARIO "CONTROL

DE INGRESQ Y SALIDA DE

EQUIPOS DE LA SALA DE
SERVICORES”

HACE FIRMAR AL
PERSONAL

NC
NC REGISTRAR

NGO REGISTRA

FIN
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e PROCESO

Informética

« SUBPROCESO

Administracién de Servicios TIC y Base de datos

* NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguridad en la Sala de Servidores.

« CODIGO
AD/UIN/SB/10
¢+ OBJETIVO

Verificar que la temperatura de ia sala de servidores no sea mayor a 22° C y la humedad a 65% y el
funcionamiento de UPS principal.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ

+ DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

» WSttty »
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.g

1 ”Ejec‘tjmonuy‘ ver
funcionamiento  de
equipos

los

ESCRIPCIO

sl

ificacion del | Operador / Técnico

TREVISIO

RIA. DE LA SALA DE

SERVIDORES

1. Temperatura
Supervisa que la temperatura de la sala de
Servidores no sea superior a los 22 grados
Celsius.

2.Humedad
Supervisa que la humedad de la Sala de
Servidores no sea mayor a 65 %.

REVISION PERIODICA DE LA SALA DE
SERVIDORES

- Supervisa el funcionamiento del UPS
principal y coordinar con la Unidad de
Mantenimiento en caso se presente alguna
interrupcion no planeada.

- Supervisa el funcionamienio de las
instalaciones eléctricas de la Sala de
Servidores y coordina con la Unidad de
Mantenimiento en caso se presente alguna
interrupcién no planeada.

- Supervisa el estado de la griferia y cafieria
de la Sala de Servidores y coordina con la
Unidad de Mantenimiento, en caso se
presente alguna interrupcién no planeada.

- Supervisa el funcionamiento del equipo de
aire acondicionado que suministra a la Sala
de Servidores y coordinar con la Unidad de
Mantenimiento, en caso se presente alguna
interrupcion ne planeada.

- Supervisa el funcionamiento de los equipos
sensores o detectores de humos, de igual
manera verifica la fecha de vencimiento de
los extintores de incendio instalados en la
Sala de Servidores.

E{ PLANEAWIERTTD §

: ESTRATEGIC(y i

o
e,
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OPERADOR Y/O TECNICO

L
Ttz

INICIO

REVIGA DIARIAMENTE LA
SALA DE SERVIDORES

SUPERVISA QUE LA
TEMPERATURA DE LA
SALA DE SERVIDORES NO
SEA SUPERICR A LOS 22
GRADOS CELSILUS,

h

SUPERVISA QUE LA
HUMEDAD DE LA SALA DE
SERVIDORES NO SEA
MAYOR A 85 %,

FIN

R UJOGRAMA
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OPERADCR Y/ TECNICO

REVISA PERIODICAMENTE LA
SALA DE SERVIDORES

h

SUPERVISA EL
FUNCIGNAMIENTO DEL UPS
PRINCIPAL ¥ COORDINAR CON
LA AREA DE MANTENIMIENTO EN
CAS0 SE PRESENTE ALGUNA
INTERRUPCION NG PLANEADA

!

SUPERVISA EL FUNCIONAMIENTO
DE LAS INSTALAGIONES
ELECTRICAS

SUPERVISA EL ESTADO DE LA
GRIFER(A ¥ CARERIA

SUPERVISA EL
FUNCIGNAMIENTO DEL EQUIPO
DE AIRE ACONDICIONADO QUE

SUMINISTRA

SUPERVIBA El FUNCIONAMIENTO
DE LOS EQUIPOS SENSORES O
DETECTORES DE HUMGQS.
SUPERVISAR LA FECHA DE
VENCIMIENTO DE LOS EXTINTORES
DE INCENDIO

FIN
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« PROCESO

Informatica

* SUBPROCESO

Supervision

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento y Control de Proyectos Informaéticos.

« CODIGO

AD/UIN/SP/11

* OBJETIVO

Realizar el seguimiento y control de los proyectos informaticos para lograr un éptimo trabajo.

* DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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Confirmacion del inicio del | Encargado de Elabora Memorandum en el que informa el
Sistema Desarrollo inicio de! Sistema de Informacion y el Supervisor

asignado al Proyecto.
Envia Memorandum al
Supervision.

Encargado de

informacion del inicio del
Sistema de Informacion

Encargado de
Supervision

Recibe Memorandum en la que sefiala el inicio
del Sistema de Informacion existente en el Plan
de Sistemas o de ingreso reciente, y al
Supervisor asignado al proyecto.
Recibe la siguiente informacién;

- Cronograma de trabajo detallado por etapa,
especificando las tareas de detalle, la
duracion, la fecha de inicio y los recursos
que participaran. Debera indicarse los
puntos de control, los que generalmente
coinciden con  entregables tangibles
(informes, carpetas, entre otros).

- Carpeta de Requerimientos iniciales:
objetivo, alcance del proyecto, funciones
principales, &reas usuarias y costos
involucrados. Dicha carpeta debera estar
visada por el usuario lider del proyecto.

- Conformacién del equipo de trabajo
asignado al proyecto y sus roles.
Analisis del Cronograma de | Jefe de Informética - Recibe informacion y aprueba la
Trabajo documentacion.
- Analiza el Cronograma de Trabajo

entregado y la conformacion del equipo
asignado, contrastando con el documento
que sefiala los objetivos del sistema lo
siguiente:
- Las funciones que debera soportar
- Las interfases a considerar
- Las &reas involucradas
- Requerimientos  iniciales:  Objetivo,
alcance del proyecto, funciones
principales, areas usuarias y el costo
aproximado del proyecto.

- Establece un calendario de seguimiento, el
cual se empleara para revisar el avance del
proyecto en reuniones de trabajo o
coordinaciones
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Trabajo

‘ Anéhsus deibrd’l"iogran'i’é dé

Jefe denlnformatlca 4

wreallzadas en la queﬂparhcupa" el Superwsor !

Responsable del Proyecto.

En caso se modifique el plan de trabajo original,
por |a ocurrencia de incidencias o problemas se
deberd realizar el Informe de sustento
debidamente visado por la gerencia usuaria y la
Subgerencia de Desarrollo, asl como el plan de
trabajo modificado.

Envia el informe al Encargado de Supervision

4 | Verificacion
Cronograma

de

Encargado de
Supervision

- Recibe el informe

-  Parlicipa en las sesiones de seguimiento y
control, a fin de inciuir los avances y de ser
oportuno, realizar algunas
recomendaciones.

- Analiza los vencimientos que estan
préximos a cumplirse y de los entregables
que debera alcanzar.

- El dia seflalado como punto de control,
valida el avance, solicitando si fuera el
caso, los entregables de acuerdo al
cronograma de trabajo y a la metodologia
de desarrollo aprobada.

- Actualiza la informacién en los
cronogramas de efecucion.

- Prepara informe sobre la verificacion
efectuada: Situacion actual, gestiones
pendientes, retrasos, demoras, avances no
reportados, variacion del plan por
incidencias y problemas y desviaciéon entre
lo programado y lo ejecutado respecto de
tiempos y costos.

- Consolida la informacién por proyectos vy
por los Unidad Organizacional
responsables de los proyectos y entrega el
informe al Jefe de Informatica.

5 |Revisién del Informe

Jefe de Informatica

Recibe informe
Analiza el informe y de encontraric conforme lo
remite al Encargado del area de Desarrollo.
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6 |Recepcién de Conformidad

Encargado del area de |Recibe informe.

Desarrollo Participan en las reuniones extraordinarias de
trabajo en caso de ser convocado, las cuales se
realizan contando con la participacién del equipo
de desarrollo asignado al proyecto, el personal
encargado de ia Unidad Organizacional
Usuaria, y de ser necesario ofras Unidades
Organizacionales involucradas.

FIN El procedimiento finaliza con la actualizacion del
Plan Operativo de Desarrollo de Sistemas.
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ENCARGADO DEL AREA DE

ENCARGADO DEL AREA DE SUPERVISION

JEFE DIE LA UNIDAD INFORMATICA

RECIBE CONFORMIDAD

h 4 .

CONFORMICAD

PARTICIPA EN REUNIONES
EXTRAOROINARIAS

h

ACTUALIZA EI. PLAN
OPERATVODE
PESARROLLO DE SISTEMAS

PLAN OPERATIVO DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

4

Ly

DESARROLLO
NIGIO REGIBE INFORMACION ¥
NI RECIHE MEMORANDUM APRU
REALIZA MEMORANDUM . .
DEL INICIZ DE SISTEMA ONFORI
INFORMATICO ¥ MEMORANDUM DE EQUIPQ
SUPERVISOR ASISNADD
CARPETA
\_{\ CRONOGRAMA DE
TRABAJO
RECIBE INFORMACION DE:
- CRONOGRAMA DE TRABAJO
- CARPETA DE
MEMORANDUM REQUERIMENTO
- CONFORMACION DEL EQUIPO
DE TRABAJO
ANALIZA CRONOGRAMA DE
TRABAJO
CONFORMACION
DE EQUIPO +
CARPETA
ENVIA MEMCRANDUM — ESTABLECE UN
CRONOGRAMA DE CALENDARIC DE
TRABAJC SEGUIMIENTO

RECIBE INFORMEDEL |

SUSTENTQ

INFORME DEL

SUSTENTO

PARTICIPA EN SESIONES DE
SEGLHMIENTO ¥ CONTROL

L2

ANALIZA LOS VENCIMIENTOS
QUE ESTAN PROXIMOS A
CUMPLIRSE ¥ DE LOS
ENTREGABLES QUE DEBERA
ALCANZAR,

7

VALIDA EL AVANCE,
SOLICITANDO Y SOLICITA LOS
ENTREGABLES DE ACUERDO AL
CRONOGRAMA.

v

ACTUALIZA LA INFORMACION

v

REVISA EL AVANCE DEL
PROYECTO

LMCOIFICA EL PLAI
DE TRABAJO?

REALIZA EL INFORME
DEL BUSTENTO

INFORME DEL
SUSTENTO

ENVIA INFORME DEL

SUSTENTQ

Y

REGIBE INFCRME

EN LOS CRONOGRAMAS DE
EJECUCION

v

PREPARA INFORME SOERE
LA VERIFICAGION
EFECTUADA

INFORME SQBRE LA
VERIFICACION

EFECTUADA

CONSOLIDA LA INFORMACION POR
PROYECTOS ¥ POR LAS
SUBGERENCIAS RESPONSABLES
DE LOS PROYECTOS ¥ ENTREGA
EL INFORME AL JEFE DE
INFORMATICA

2

ENTREGA DE INFORME

ANALAZA INFORME

ENTREGA Y COCREOINA LA

¢{ES CONFORME? INCONFORMIDAD

h

ENVIA CONFORMIDAD AL INCONFORMIDAD

AREA DE DESARROLLO

CONFORMIDAD

JEGRAMA

>
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PROCESO

Informatica

SUBPROCESO

Desarrollo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién de calidad de un Sistema de Informacién.

cODIGO

AD/UIN/DS/12

OBJETIVO
Brindar que se cumpla la funcionalidad exigida verificando que el disefio, la construccion y la etapa

de prueba se lleven a cabo dentro de la fecha indicada.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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BA

Verificacion del Sistema

Jefe de Informafica.

EN CASO SE TRATE DE UNA NUEVA
APLICACION:
Al término de la etapa de andlisis:
Con la informacién recibida controla que el
sistema cumpla la funcionalidad exigida de los
requerimientos iniciales.
Junto con el Encargado del area de Desarrollo,
verifica que exista la documentacion completa
de la etapa.
Realiza el memorando indicando
responsabilidad y Envia al Encargado det area
de Desarrollo.

Verificacion de la

documentacién

Encargade de
Desarrollo

- Recibe responsabilidad

- Controla que los modselos de datos y de
procesos estén debidamente
documentados y en coordinacion con el
usuario y el Supervisor de Proyecto, valida
que el modelo de datos y de procesos
soporte la funcionalidad requerida por el
usuario de acuerdo a la metodologia de
desarrollo de sistemas.

- En caso de haber observaciones se revisan
y se informa al Encargado de Supervision
a fin que se levanten las mismas.

- De ser conforme se emite el Acta de
Conformidad.

- Envia Acta de Conformidad al Jefe de
informatica

Verificacion

de

la

Documentacion del Disefio
del Sistema

Jefe de Informaética.

Al término de la etapa de diseifio:

- Junto con el Encargado del area de
Desarrollo, verifica que exista Ia
documentacion completa de la etapa.

- Revisa que el diserio sea coherente con [as
especificaciones funcionales del sistema,
valida el prototipo si existiera, toma
conocimiento de la arquitectura tecnoldgica
requerida de acuerdo a la metodologia de
desarrollo de sistemas.

- Invita al Encargado de Administracion de
Servicios TIC y Base de Datos y Encargado
del &rea de Produccién y Administracion de

~Base de Datos junto con el Supervisor
de
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ksl

‘ “\'/.énflcaclbn e de la
Documentaciéon del Disefio
del Sistema

Tisasn byad
Encargado del area de
Desarrollo

Proyecto que tenga relacion con el nuevo
proyecto a una presentacion en la Jefatura de la
Oficina de Informatica, a fin de recabar
opiniones técnicas.

Participa en la revision, promueve el consenso
de opiniones y levanta el Acta respectiva con las
recomendaciones y observaciones del disefio
las que alcanza al Supervisor de Proyecto a fin
que se canalicen,

De ser conforme se emite el Acta de
Conformidad.

Envia Acta de Conformidad

4 | Recepcién de la solicitud de
Evaluacién del Cédigo

Jefe de informatica

Al término de la etapa de construccion:

- Recibe del Supervisor de Proyecto la
solicitud de evaluacion del codigo de una
nueva aplicaciéon o del mantenimiento de
programas o “stores procedures” de una
aplicacion ya existente.

- Dispone la evaiuacion del caodigo informado
aplicando los criterios de los Estandares de
Construccién y la relacion de Requisitos de
Ia aplicacion.

- Envia evaluacién al Encargado del drea de
Desarrollo

5 | Verificacion de la
Construccion del Sistema

Encargado del &rea de
Desarrollo

Recibe |la evaluacién.

- Supervisa que la construccién del sistema
se ajuste a los estdndares de construccion
del Area de Desarrollo especificando en el
documento Estandares de Construccién.

- Supervisa la calidad del cédigo de los
procesos criticos de acuerdo a lo informado
por el Supervisor del Proyecto,

- Revisa que los componentes del sistema
estén completos, incluidos las interfaces
con otros aplicativos.

- Coordina con el Supervisor de Proyecto la

realizacién de las pruebas de construccion

sobre la base de un conjunto de casos de
pruebas proporcionado por el usuario.

g
STRATEGICD

£
W

2
&
.
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‘ Veriflcaci’cﬁnm de
Construccion del Sistema

Enca

BLE

DE

ea de

Desarrollo

formando la finalizédi‘;‘):ﬁ.
de la etapa de construccion.
Envia documento al Jefe de Informatica.

Elabora un documento

Verificacion de

Documentacion

Jefe de Informatica

Junto con el Encargado de Desarrollo, verifica
gue exista la documentacién completa de la
etapa.

Recibe el formulario ‘Orden
de Pase de Aplicativo' para
e} Control de Calidad

Encargado de! drea de
Produccion

Etapa de pruebas de aceptacién del sistema:

-  Recibe del Encargado del area de

Desarrollo el formulario 'Orden de Pase de

Aplicativo’ a fin que prepare el ambiente de

Control de Calidad para realizar las pruebas

con el usuario.

Efectta el movimiento de los objetos

indicados en el formulario, "Orden de Pase

de Aplicativo”, del ambiente de Desarroiio al

de Control de Calidad

Comunica al coordinador de Desarrollo y al

Supervisor del proyecto que se copio los

objetos para realizar las pruebas

Respectivas

- Realiza la Implantacion de! Sistema y la
Pruebas con los usuarics en sus
respectivas areas

- Reaslizan las pruebas funcionales con el
usuario sobre conjunto de casos de prueba
remitidos por el usuarioc y se emite un
Informe.

Recibe el formulario ‘Orden
de Pase de Aplicativo’ para
el Control de Calidad

Encargado del 4rea de
Produccion

Si existen cbservaciones se entrega el informe
al encargado del area de desarrollo.

Recibe le informe con al
observaciones y subsana
las observaciones.

Encargado de! drea de
Desarrollo

Recibe le informe con al observacicnes vy
subsana las observaciones presentadas por los
usuarios en el sistema.

Emite un documento
oficializando la fecha de la
implantacion del sistema

Jefe de informatica

Si no existen observaciones
Emite un documento oficializando la fecha de la
implantacién del sistema

OFiCtuA D %
PLANEAMIE () 13 |
ESTRATED /¥
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TElabora el Acta

Encargado del area de
Produccidn

Elabora el Acta donde se reglstra eI resultado de
las pruebas realizadas.

Coordina las firmas en el Acta de Conformidad y
en los reportes resultantes de |a prueba y
Entrega al Encargado de Desarrollo.

1

Remite la ‘Orden de Pase
de Aplicativo’

Supervisor del Proyecto

Remite al encargado del area de produccion la
‘Orden de Pase de Aplicativo’ a fin de copiar los
objetos del ambiente de Control de Calidad al de
Produccion.

12

Entrega de Documentacién
completa

Encargado del area de
Desarrollo

2. EN CASO SE TRATE DE UN NUEVO
PROYECTO

Entrega el formulario Orden de Pase de
Aplicativo, el Informe de evaluacion y Acta de
conformidad, y ia documentacion completa
(carpetas del proyecto) a la Area de Produccion,
para el proceso e Implantacion de Sistemas y
poner la aplicacion en produccion.

13

Reciber la solicitud de la
Evaluacion del
Mantenimiento

Encargado de Desarrollo

% EN CASO SE TRATE

MANTENIMIENTO DE UN PROYECTO:
Recibe del Supervisor de Proyecto la
solicitud acerca de !a evaluacion del
mantenimiento de los programas o “stores
procedures” de una aplicacion ya existente.

- Ejecuta el mantenimiento de los
programas © "stores procedures” de una
aplicacién ya existente.

- Llena el formato cotrespondiente del
mantenimiento realizado.

- Entrega el Formato correspondiente del
mantenimiento realizade al supervisor del
proyecto.

DEL

FIN
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JEFE DE LA UNIDAD INFORMATICA

ENGARGADO DEL AREA DE DESARROLLO

INICIO }

RECIBE MEMORANDUM

h

CONTROLA GUE EL
SISTEMA CUMPLA CON LA
FUNCIONALICAD

JUNTEG CON EL
ENCARGADO DE
DESARROLLO SUPERVISA
QUE EXISTA LA
DOCUMENTACIGN
COMPLETA

REALIZA MEMOCRANDUM
INDICANDO
RESPONSABILIDAD

.

h 4

h

MEMORANDUM

T

CONTROLA QUE LOS
MODELOS DE DATOS
ESTEN DOCUMENTADOS

h

VALIDA PARA QUE EL
MODELO DE DATOS ¥ DE
PRQCESOS SOPORTE
FUNCIONALIDAD

ACTADE
CONFORMIDAD

MEMORANDUM
LHAY
OBSERVACIONES?
ENvIA MEMORANDUM
REVISA E INFORMA AL
ENCARGADO DEL AREA DE
SUPERVISION
EMITE ACTA DE
CONFORMIDAD
ACTA DE
CONFGRMIDAD
ENVIA ACTA DE
CONFORMIDAD
3
RECIBE ACTA DE
CONFORMIDAD




JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

ENCARGADO DEL AREA DE DESARROLLO

INICIO

A

JUNTO CON EL ENGARGADO
DE DESARRQLLO SUPERVISA
QUE EXISTA LA
DOCUMENTACION COMPLETA,
DE LA ETAPA

v

REVISA QUE EL DISERO
SEA COHERENTE COM LAS
ESPECIFICACIONES
FUNCIONALES DEL
SISTEMA

VERIFICA
EXISTENCIA DE
PRGTOTIPO

VALIDA PROTOTIPO

y

ANALIZA LA ARQUITECTURA
TECNOLOGICA REQUERIDA DE
ACUERDO A LA METODOLOGIA
DE DESARROLLO DE SISTEMAS.

y

PARTICIPA EN LA REVISION,
PROMLUEVE EL CONSENSO DE
OPINIONES |

LEVANTA EL ACTA CON LAS
RECOMENDACIONES Y
OBRERVACIONES DEL DISENGQ

RECIBE ACTADE

&

LAS QUE ALCANZA AL
SUPERVISOR DE PROYECTC

ACTA DE
RECOMENDACICNES Y
OBSERVACIONES

NO
LES CONFORME?

EMITE ACTA DE
CONFORMIDAD

ACTA DE
CONFORMIDAD

ENVIA ACTA DE
CONFORMIDAD

CONFORMIDAD

FIN
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BSUPERVISOR DE PROYECTO JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA : ENCARQADO DEL AREA DE DESARROLLO

INICIO w) REGIBE EVALUACION DEL
| 1 coDIGO

: EVALUACION DEL
REALIZA SOLICITUD DE i ‘ cODIGO
EVALUACISN DE GODIGO ;

ENVIA ACTA DE
Y CONFORMIDAD

SCLICITUC CE : :
EVALUAGION DE CODIGO : #

SUPERVISA QUE LA CONSTRUCGION
RECIRE SOLICITUD DE DEL SISTEMA SE AJUSTE A LOS
cooigo ESTANDARES DE SONSTRUCCION DE
LA AREA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS, ESPECIFICANDO EN EL
DOCUMENTO ESTANDARES DE
CONSTRUCCION,

ENVia BCLICITUD DE
EVALUACION DE cODIGS

SOLICITUD DE
EVALUACION DE CODIGO

ESTANDARES DE
CONSTRUCCION,

DISPONE EVALUACION DEL SUPERVISA CALIDAD DEL
coDIGe CODIGE DE LOS PROCESOS
CRITICOS DE AGUERDO A LO
INFORMADO POR EL
SUPERVISOR DE PROYECTO

ENVIA EVALUACHON DEL,
¢ADIGo REVISA QUE LOS COMPONENTES
DEL SISTEMA ESTEN
COMPLETOS, INCLUIDOS LAS
INTERFACES CON QTRGCS
APLICATIVOS.

COCRDINA CON EL SUPERVISCR DE
PROYECTO LA REALIZACION DE LAS
PRUEBAS DE CONSTRUGCION SOBRE LA
BASE DE UN CONJUNTC DE CASCS DE
PRUEBAS PROPORCIONAROC POR EL
USUARIO,

h 4

ELABORA UN DOCUMENTO
INFORMANDO LA FINALIZACISN
DE LA ETAPA DE
CONSTRUCCION,

RECIBE DOCUMENTO

' ,

FINALIZACION DE LA
JUNTO CON EL COORDINADOR DE )
DESARROLLO VERIFIGA QUE :
EXISTA LA DOCUMENTACION H
COMPLETA :

ENVIA DOCUMENTO

s 15| POAEAmENTO

ARy V. derhareclco :

3 ) / 7 .:-:’6‘ 3

. U e MA o i,
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AT CEEFT R TH

ENCARGADO DEL AREA DE DESARROLLO ENCARGADD DEL AREA DE PRODUGCION SUPERVISOR DEL PROYECTO JEFE DR LA oan o8
| RECIBE FORMULARIO 'ORDEN DE
INICIO hall PASE DE APLICATIVO'
EMITE DOCUMENTC
v | RECIEE COMUNIGADD i OFICIALIZANDO LA FECHA
DE LA IMPLANTACION DEL
FORMULARIO ‘ORDEN DE SISTEMA
REALIZA EL FORMULARIO PASE DE APLICATIVQ'
‘ORDEN DE PASE DF
APLICATIVO" Y REMITE A
PRODUCCION
PREFARA EL AMBIENTE DE : DOCUMENTD
CONTROL DE CALIDAD PARA ! :
3 : REALIZAR LAS PRUEBAS CON EL ‘ COMUNICADS : J—
USUARIO, : :
FORMULARIS "ORDEN DE : S "
PASE DE APLICATIVO' * H
EFECTUA EL MOVIMIENTO DE LOS
OBJETOS INDICADOS EN EL
FORMULARIO, "ORDEN DE PASE
DE APLICATIVO" DE DESARRCLLO
ACONTROL DE CALIDAD
: INFORMA AL COORDINAOOR DE
RECIBE COMUNICACION DEL - : DESARROLLO Y AL SUPERVISOR
MOVIMIENTO DE LOS DBJETOS ; DEL PROYECTO QUE SE COPIO
: LOS OBJETOS PARA REALIZAR
: LAS PRUEBAS RESPECTIVAS
COMUNICADD
COMUNICADO
COMUNIGADO
REALIZA LA IMPLANTACIGN DEL
SISTEMA Y LAS PRUEBAS CON
LOS USUARIOS EN SU AREA
: RESPECTIVA
RELIBE INFORME CON LAS "
OBSERVACIONES N REALIZA LAS PRUEBAS FUNCKINALES
CON EL USUARIO Y EMITE INFORME
‘ s| é HO
EXISTEN :
SUBSANA LAS OBSERVACIONES OBSERVACIONES
PRESENTADAS POR LOS USUARIOS
EN EL SISTEMA
ELABORA EL AGTA DONDE SE
REGISTRA EL RESULTADO DE LAS
PRUEBAS REALIZADAS.
: REMITE ORDEN DE PASE DE
: APLICATIVO A FIN DE COPIAR
: | LOS OBJETOS DEL AMBIENTE
REC:;S;%';’:"I"S:DA T, - ACTA DE CONTROL DE CALIDAD A
‘ PRODUCCION
COORDINA LAS FIRMAS EN EL AGTA
DE CONFORMIDAD Y ENTREGA AL ORDEN DE PASE DEL
v ENCARGADS DEL AREA DE APLICATIVO
DESARROLLG DE SISTEMAS
ACTA
¥
RECIBE DEL SUPERVISOR EL
FORMULARIO 'ORDEN DE PASE OE
APLIGATIVE' A FIN DE COPIAR LOS
T OBJETOGS DEL AMBIENTE DE CONTROL
oy h"."'q DE CALIDAD AL DE FRODUCCION
5
& R Y
M § INKDE > Ei
Yy v S| PIRNEHTS |
L a E\ Menadfernn o d
> ; :
L RAMA &8

. e./‘ Sy gt a"\'u
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ENCARGADO DEL AREA DE PRODUCCION

INICIO

RECIBE ENTREGA EL FORMULARIC
ORDEN DE PASE DE APLICATIVO, EL

ENTREGA EL FORMULARIO ORDEN DE
PASE OE APLICATIVO, EL INFORME DE

Y LA DOCUMENTACION COMPLETA
DE PRODUCCION

EVALUACION ¥ ACTA DE GONFORMIDAD,
(CARPETAS DEL PROYECTO) A LA AREA

FORMULARIO "ORDEN DE
PASE OE APLICATIVD'

h A

INFORME DE EVALUACION Y ACTA DE
CONFORMIDAD, ¥ LA DOGUMENTACIGON
COMPLETA

FORMULARIO 'ORDEN DE
PASE DE APLICATIVO'

INFORME DE EVALUACIGN

ACTA DE CONFORMIDAD

DOCUMENTACIEN
COMPLETA

INFORME DE EVALUACION
REALIZA EL PROCESO DE
IMPLANTACION DEL SISTEMA Y
ACTA DE CONFORMIDAD PONE LA APLICAGION EN
PRODUCCION
DOCUMENTACION
COMPLETA
h 4
FIN
)
FLUTOGRAMA
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SUPERVISOR DE PROYECTO

ENCARGADO DEL AREA DE DESARROLLO

INICIO

REALIZA SOLICITUD ACERCA DE LA
EVALUACION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS PROGRAMAS G "STORES
PROCEDURES" DE UNA APLICACIGN YA
EXISTENTE.

SOLICITUD DE MANTENIMIENTC
OE PROGRAMAS Q *STORES
PROCEDURES" DE UNA
APLICACION YA EX'STENTE.

EVALUAGION DEL MANTENIMIENTO

v

PROCEDURES" DE LINA APLICAGION

RECIBE SOLICITUD ACERCA DE LA
DE LOS PROGRAMAS O "STORES

YA EXISTENTE,

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
DE PROGRAMAS O “STORES
PROGCEDURES" DE UNA
APLICACION YA EXISTENTE.

EJECUTA EL MANTEMIMIENTO DE

LOS PROGRAMAS O "STORES
FPROCEDURES" DE LINA APLICACION
YA EXISTENTE,
h 4
ENVIA SOLICITUD ACERCA DE LA
EVALUACION DEL MANTENIMIENTO DE
LOS PROGRAMAS O "STORES
PROCEDURES® DE UNA APLIGACION YA Lt
EXISTENTE. MANTENIMIENTO REALIZADO
FORMATO GE
MANTENIMIENTO
RECIBE EL, FORMATQ
CORRESPONDIENTE DEL -t
MANTENIMIENTO REALIZADO
ENTREGA EL FORMATO
CORRESPONDIENTE DEL
MANTENIMIENTO REALIZADC
FORMATO DE
MANTENIMENTO
ST g
el é;% ““’ 5.2‘
Gy, i
FEEUJOGRAMA & o &
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+ PROCESO

Informatica

« SUBPROCESO

Desarrollo

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis, Disefic y Programacién de Sistemas.

« CODIGO
AD/UIN/DS/13
+ OBJETIVO

Cumplir con el requerimiento de desarrollo de un sistema, cuidando analizar previamente las
necesidades y especificaciones y estandares.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )
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—ACTIVID

RESPONSAB

1' .Envio dé ‘§6|IOItud

'DESCRIP

Unidad 'Organ'i".\zﬂééibnal

Envia Solicitud de Desarrollo o Modificacion de
Sistema mediante memorandum a la Oficina de
Informéatica del INEN, solicitando desarrollo de
un sistema.

Recepcién ‘ y envio de
Solicitud

Jefatura de Informatica

Recibe Solicitud por medio de memorandum
para el desarrollo de un sistema de computo y la
remite al Encargado del Area de Desarrollo

Recepcion y andlisis de la
solicitud de requerimientos

Encargado de Desarrollo

Recibe Solicitud de Desarrollo de un

Sistema de Cémputo.

- Analiza Solicitud con reguerimientos,
necesidades y especificaciones para su
estudio de factibilidad, asigna lider de
proyecto, abre expediente de proyecto y
archiva.

- Comunica los resultados de la factibilidad
mediante informe a ia Oficina de
Informatica del INEN e inicia el analisis del
sistema, programa reuniones de trabajo con
el personal asignado.

- Analiza en coordinacién
Departamento/Servicio  solicitante  las
especificaciones, procedimientos y
requerimientos que apoyan el disefio del
sistema.

- Presenta al area solicitante el sistema

piloto, se sujeta a los ajustes o

correcciones.

coh el

Revisién del sistema piloto

Unidaﬂ Organizacional

Recibe y revisa |la operacion del sistema piloto,
si cumple con la salicitud da visto bueno y emite
comentarios a la Jefatura de Informatica.

Si procede: Comunica al Jefe de Informatica de
Informatica que el trabajo esta correcto.

Generacion del reporte final

Jefatura de Informética

Genera reporte final y presenta a la Direccion
General det INEN.

Wi
%
It carernt
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bt £t
A Lhitl

' Récepcibn y

Evalla la operacién presencia un ejercicio del
reporte final. sistema de computo, llevado a cabo por el lider
del proyecto.
Informa mediante Memorandum al area
solicitante la conclusion del desarrollo del
sistema de codmputo.
7 | Recepcion del Sistema Unidad Organizacional | Recibe Memorandum y sistema de cdémputo

solicitante para su operacion,

FIN
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UNIDAD ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA UNIDAD INFORMATICA

ENCARGADO DEL AREA DE DESARROLLO

INICIO
h

REGCIBE SOLICITUD DE
DESARROLLO O

REALIZA SOLICITUD DE
DESARROLLO O
MODIFICACION DE SISTEMA

SOLICITUD DE
DESARROLLD ©
MODIFICACION DE
SISTEMA

ENVIA SOLCITUD OE
DESARROLLO ©
MODIFICACION DE SISTEMA

RECIBE El SISTEMA PILOTC [«

v

REVISA LA OPERACION DEL
SISTEMA PILOTO, SI CUMPLE CON
LA SOLICITUD DA VISTS BUENO Y

EMITE COMENTARIOS A LA

JEFATURA DE INFORMATICA,

(PROCEDE?

COMUNICA AL JEFE DE
INFORMATICA DE
INFORMATICA QUE EL

MODIFICACKN DE SISTEMA

SOLICITUD DE
DESARROLLG O
MODIFICACION DE
SISTEMA

DERIVA SCLICITUD AL

RECIBE SOLICITUD DE
DESARROLLQ DE LN SISTEMA

DE COMPUTO,

SQLICITUD DE
DESARROLLO ©
MODIFICACION DE

SISTEMA

ENCARGADQ DEL AREA DE
DESARROLLO

RECIBE EL INFORME DE |

ANALIZA SOLICITUD CON

PROYECTO, ABRE EXPEDIENTE DE
PROYECTO ¥ ARCHIVA

'

COMUNIGA LOS RESULTADOQS DE LA
FAGTIBILIDAD MEDIANTE INFORME A
LA JEFATURA DE INFORMATICA E
INICIA EL ANALISIS DEL SISTEMA,
PROGRAMA REUNIONES DE TRABAJO
CON EL PERSONAL ASIGNADO.

INFORME DE

FACTIBILIDAD

FACTIBILIDAD

v

INFORME DE
FACTIBILIDAD

REQUERIMIENTOS, NECESIDADES Y
ESPECIFICACIONES PARA SU ESTUDIO
DE FACTIBILIDAD, ASIGNA LIDER DE

ANALIZA EN COORDINAGION CON EL
DEPARTAMENTO Y/ AREA

m

n| SOLICITANTE LAS ESPECIFICACICNES,
Ll

PROCEDIMIENTQS ¥
REQUERIMIENTOS QUE APOYAN EL
CISENO DEL SISTEMA,

v

PRESENTA AL AREA SOLICITANTE
EL SISTEMA PILOTO, 5E SUJETA A

GENERA REPORTE FINAL, EVALUA
LA OPERACION PRESENCIA UN
EJERCICIO DEL SISTEMA DE
COMPUTO, LLEVADO A CABO POR

A

TRABAJQ ESTA
CORRECTO.

REGIBE MEMORANDUM o

MEMQRANDUM

EL LiDER DEL PROYECTO Y LO
PRESENTA A LA DIRECCION
GENERAL DEL INEN.

h

REFORTE FINAL

INFORMA MEDIANTE MEMORANDUM
AL AREA SOLICITANTE LA
CONCLUSION DEL DESARROLLO
DEL SISTEMA DE COMPUTO.

MEMORANDUM

LOS AJUSTES O CORRECCIONES.

LFEGRAMA
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« PROCESO

informatica

« SUBPROCESO

Desarrollo

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elabeoracion dei Plan de Sistemas

+ CODIGO
AD/UIN/DS/14
» OBJETIVO

Elabora los perfiles de los proyectos en costo y tiempo y adjuntar toda la documentacién del sistema
desarrollado en todas sus etapas.

+ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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B

Erﬁreéa de r

equerimientos
de Servicios Informaticos

"Unidad Orgaﬁizadioﬁal

Cada fin de afio, las &reas usuarias entregan los
requerimientos de servicios informaticos a
ejecutar durante el siguiente afio a la Servicio de
Desarrollo.

El Encargado del area de Desarrollo coordina la
elaboracion de los perfiles del proyecto de
acuerdo a la Metodologia de estimacién de
tiempos y estimacion de costos.

2 |Andlisis y Evalda
Alcance del Proyecto

del

Jefatura de Informatica

Obtiene informacién  detallada acerca del
requerimiento.

Analiza, eval(a, costea y dimensiona el alcance
del proyecto.

Prepara el sustento del requerimiento sefalando
el objetivo, las funciones que realizara, los
recursos que insumird, el tiempo estimado de
duracién y los costos que implicara la ejecucion
del proyecto o actividad a ejecutar.

Entrega al Encargado de! area de Desarrollo:

- La conformacién del equipo de trabajo
asignado al proyecto y sus roles.

- Bl cronograma de trabajo detallado por
etapa, especificando las tareas, Ila
duracion, | a probable fecha de inicio vy los
recursos que participaran. Debera indicarse
los puntos de control, los que generalmente
coinciden con entregables tangibles.

- La carpeta de sustentos que contiene:
objetivo, alcance del proyecto, funciones
principales, areas usuarias, adquisiciones
necesarias y costos involucrados. Dicha
carpeta deberd estar visada por el usuario
lider del proyecto.
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VI

entrega del
los recursos

Realiza vy
informe  de
dispeonibles

B

Jefaiu ré de‘ Inform> ca

CRIPCIO

Consolida toda la informacion de los proyectos,
realiza un primer balance de carga entre los
recursos disponibles.

Entrega al Encargado dei area de Desarrollo
respecto a recursos, roles participantas, costos
internos y externos, revisando luego su
concordancia y calce con las actividades
administrativas (procesos de convocatoria a
concursos publicos o licitaciones) y/o proyectos
relacionados gue tienen que ver con |Ia
adquisicion de hardware o de software o con
precedencia funcional,

Entrega informacion consolidada al Encargado
de Supervisién para su revision.

Revisién del plan preliminar
de Sistemas

Encargade del area de
Desarrollo

Revisa el plan preliminar de Sistemas y lo ajusta
de acuerdo a las aprobaciones.

Resultado de la revision, se ajustan, rechazan o
aprueban los proyectos.

Revisa nuevamente la propuesta del plan,
ajusta la asignacién de recursos de acuerdo a la
prioridad de los proyectos, a la disponibilidad de
meses hombre.

Definicioh del Plan

de | Encargado del area de | Define con la Jefatura de Informatica el Plan de
Sistemas Desarrollo Sistemas del periodo.
Comunica a los responsables de los proyectos
sobre sus proyectos asignados.
Registro del Plan de|Encargado del dreade [Registra el Plan de Sistemas aprobado para su

Sistermas aprobado.

Desarrollo

seguimiento y control.
El procedimiento finaliza con la aprobacion del
pian de sistemas.

PLANEAMIENTO | |
ESTRATEGICO /5
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REQUERIMIENTO SENALANDO EL
OBJETIVO, LAS FUNCIONES QUE
REALIZARA, LOS RECURSOS QUE
INSUMIRA, EL TIEMPO ESTIMADG DE
DURACION ¥ LOS COSTOS QUE
IMPLICARA LA EJECUCKON DEL
PROYECTO O ACTIVIDAD A EJECUTAR

y

ENTREGA DOCUMENTACION
« CONFORMACION DEL EQUIPO
- CRONOGRAMA

-CARPETA
v

CARPETA

CRONOGRAMA

CONFORMACION DEL
EQUIPO

UNIDADES DRGANIZACIONALES JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA ENCARGADO DEL AREA DE DESARROLLO
COORDINA LA ELABORACION DE
OBTIENE INFORMACKIN LOS PERFILES DEL PROYEGTO DE
DETALLADA AGERCA DEL = ACUERDO A LA METODOLCGIA CE
REQUERIMIENTO, ESTIMACION DE TIEMPOS Y
INICIO ESTIMACION DE COSTOS,
ANALIZA, EVALUA, COBTEA Y
DIMENSIONA EL ALCANCE DEL
PROYECTO. ' 2 RECIBE DOCUMENTACION
REALIZAN LOS
REQUERIMIENTOS DE +
SERVICIOS INFORMATICOS
PREPARA EL SUSTENTO DEL

CARPETA

CRONOGRAMA

CONFORMACION DEL
EQUIPO

v

CONSOLIDA TODA LA INFORMACIGN
DE LOS PROYECTOS, REALIZA UN
PRIMER BALANCE DE CARGA ENTRE
LOS RECURSOS DISPONIBLES.

v

ENTREGA INFORMACION:

- LD8 RECURSOS, RCLES PARTICIPANTES
- COSTOS INTERNOS Y EXTERNOS,
REVISANDO LUEGQ 58U CONCORDANCIA Y
CALCE CON LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

INFORMAGION

REVISA EL PLAN PRELIMINAR
p | DE SISTEMAS Y LC AJUSTA DE

APRUEEA EL PLAN DE

ACUERDO A LAS
APROBACIONES,

PLAN PRELIMINAR DE

SISTEMAS

REVISA NUEVAMENTE LA
PROPUESTA DEL PLAN, AJUSTA LA
ASIGNACION DE RECURSOS DE
ACUERDO A LA PRIDRIDAD DE LOS
PROYECTOS, A LA DISPONIBILIDAD
DE MESES HOMBRE.

v

COMUNICA A LOS
RESPONSABLES DE LOS
PROYECTOS SOBRE sus

PROYECTOS ABIGNADOS,

!

DEFINE CON LA JEFATURA DE
INFORMATICA EL PLAN DE
SISTEMAS DEL PERIODO Y

PLAN DE SISTEMAS
APROBADO

SISTEMAS Il

COMUNICA A LOS
RESPONSABLES SOBRE SUS
PROYECTOS

REGISTRA EL PLAN DE

SISTEMAS APROBADO PARA
SU BEGUIMIENTO Y CONTROL.

4

PLAN DE SISTEMAS
APROBADQ
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No prende / No arranca

ON:

» ; Hay suministro eléct
» ; Esta enchufado?

» ; Esta encendido?

s ;Estd conectado el
uPs?

» . El Botén de encendido esta hundido 6

flojo?

rico?

estabilizador 6

2 Noingresa alared/ » ;Cable conectado a punto de red?
¢1dentificacién, clave o direccién del
servidor correctos?

3 No ingresa al Correo ¢ ilIngreso a red correctamente?

4 No accede a Internet » jlIngresa a otras Paginas Web?

' e (Ubica la llave de acceso a Internet
“trust™?
» ;Verificar st la direccion esta
correctamente escrita?
5 No imprime » ; Esta encendida?
= ; Esta debidamente seleccionada la
impresora’?

6 Imprime con Manchas * ; Sufri6 algun atasco previamente?

7 Clave (password) vencida / olvidada / bloqueada * ldentificacion, clave o direccién del
servidor correctos?

8 Se cuelga / traba / se reinicia » ,Con qué aplicativo o programa
producto sucede?

+ ;Algin mensaje de error?

9 Programa Producte (software) no funciona ¢ ;Qué programa producto?

adecuadamente

10 Aplicativo no funciona adecuadamente

» ;Qué aplicativo?

(*} Para todos los eventos se formulara las siguientes preguntas:
* ¢Hareiniciado el equipo informatico?
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Tipos de Respaldo

LN

~

Respaldo Incremental - Se realizaran diariamente, de sabados a jueves a las 23:00 hrs.

Respaido Total Semanal.- Se realizara semanalmente los viernes a las 23:00 hrs.

Respaldo Total Mensual.- Backup Histérico. Se realizara mensualmente el ultimo dia habil del mes a
las 23:00 hrs.

Respaido Total Anual.- Backup Histérico. Se realizara anualmente el Gltimo dia habil del afic a las
23:00 hrs.

Codificacién de las Cintas Magnéticas, Cd y DVD

La codificacién se realizara del siguiente modo
INEN

FECHA

APLICACION/SERVIDOR

Ejemplo: INEN_2004/07/03_ORACLE/NT

Cintas Utilizadas

5.

6.

7.
8.

Respaldo Incremental.- De lunes a jueves, el respaldo se realizard en Medios Magnéticos
independientes por dia. Los sabados y domingos se realizara el respaldo en una cinta coman,
Respaldo Total Semanal.- El respaldo se realizard en Medios Magnéticos independientes por
semana.

Respaldo Total Mensual.- El respaldo se realizara en Medios Magnéticos independientes por mes.
Respaldo Total Anual.- El respaldo se realizard en Medios Magnéticos independientes por afio.

Envio al Area de Custodia

El Area de Custodia se encontrara en la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones. En

el Area de Custodia se acondicionara un gabinete que relina las condiciones minimas para asegurar la
integridad de la informacion de las cintas.

1.

Respaldo Incremental.- Se envia diariamente, excepto la cinta del fin de semana que es enviada al
Area de Custodia el dia lunes.

Respaldo Total Semanal.- Se envia semanalmente.
Respaldo Total Mensual.- Se envia mensualmente.,
Respaldo Tota! Anual.- Se envia anualmente.
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