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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITU D DE ACCESO Y

DETALLE DE SERVICIOS REQUERIDOS

"Caodigo de buenas précticas para la gestion de la seguridad de la informacion. 2a Edicion" - Resolucién Ministerial N°0391-2009-

AG mediante la cual aprueban e institucionalizan la “Politica de seguridad de la informacién”

A. DEPENDENCIAS ENCARGADAS DE LLENAR ESTE FORMATO:

a) Alta Direccion.

b) Direcciones Generales.
c) Direcciones de Linea.
d) Oficinas.

e) Unidades.

B. ESTRUCTURA DEL FORMATO:

A continuacién, se muestra la estructura del “Formato de Solicitud de Acceso y detalle de
Servicios Requeridos (Version 2.3 — 25.0c¢t.2011)” de cumplimiento de la Resolucién Ministerial
N°246-2007-PCM, que aprueba la NTP-ISO/IEC 17799:2 007 “Cddigo de buenas practicas para
la gestion de la seguridad de la informacion. 2a Edicion” Resolucion Ministerial N° 0391-2009-
AG, mediante la cual aprueban e institucionalizan la “Politica de seguridad de la Informacién”.
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Resolucian Ministerial k' 248-2007-PCM que aprueba la NTP-SONEC 17799:2007 "Cadigo de buenas pricticas parala gestion de la sequridad de |a informaeidin, 2a Edicion” - Resalueion Ministerial B 0391-2003-AG

FR-001 Solicitud de Acceso y detalle de Servicios Requeridos [Version 2.3 - 25.0ct.2011)

mediante |a cual aprueban e institucionalizan la <Politica de sequridad de | informasion®

Oficia / Memarindum de |2 referencia:

DATOS DEL DIRECTOR SOLICITANTE:
Direccion General:
(Siglas)

Unidad:
[Siglas)

01. AltaDireccion 02. Administracion 03. Sanlsidro 04. Miraflores 05. Yauyos 06. Bolivar 07. Magdalena

Apellidos y Nombres del Director General ‘

Apellidos y Mombres del Director de 13 Unidad:

DATOS DEL USUARIOD BENEFICIARID:

Apellido Paterno:

| Apellido Materno: |

Nombres: |

| NI/ Fasaparte: |

—_—

Condicion Laboral: l:l CAs

|:| Nombrada l:l Otros: (Especificar)

Requerimizntods:  CREACIGN [ ]

Servicios a solicitar:
Acceso 3 Red (Domin

Correo Electrenico
Menzajeria MINAG

Teleféne Fijo / Anaio

Intarnet

Acceso = Servidor de Archives

ACCESO A SERYICIOS DE INFRAESTRUCTURA Y TELECOMUNICACIONES:

ELIMINACION []

io}

Especifique

DOodan -
LU«

Unidad de Tecnologia de la Informaciéon

Oficina de Administracién

Documentos de
Referencia 'y

Fecha de Solicitud ( C)

Informacién del Director

Solicitante ( D)

Informacién del Usuario

Beneficiario ( E)

Detalle de Acceso a servicios de
Infraestructuray

Telecomuinicaciones ( F
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ACCESO A SISTEMAS DE INFORMACION (DESARROLLD Y10 MANTENIMIENTO DE APLICACIONES): \
Requerimientode:  CREACION [ ] ELIMINACION [ ]
Servicios a solicitar: Médula Pearfil /Rol Permisas
S Nao
Sistema d Gestion 1 O o | | | | | |

Administrativa

Sistemads Informacion Agricols 3860 [ [
(Cliente /Senidor]

Detalle de Acceso a

Sistema de Administracidn g
Financiera D D

servicios de Sistemas de

|
: Informacion ( G )
|

OtrosSistamas;
Dbszrvaciones

Fitmas para autorizar requerimientos 3
. Firmas para autorizar
requerimientos ( H )
V¢ B Director General V¥ B° Director de Unidad
J
Llenado solo por la Unidad de Tecnologia de la Informacidn 3\
Numeracién de Solicitud y
[ Firmas de los funcionarios
VB Infraestructura y VB Desarmollo y Mant. de . ,
Tele comunicasiones - UTI Sateme: - LTI > de la Unidad de Tecnologia
FECHA:, FECHA:,
de la Informacion ( | )
1 DESOLICITUD T e
VB kupu:.h::lukcmm [T ———
FECHA:, FECHA: J

C. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y FECHA DE SOLICITUD:

Los formatos FR-001 “Solicitud de Acceso y detalle de Servicios Requerid 0s” deben ser
remitidos en todos los casos, con un documento (Oficio 0 Memorandum). Si se requiriera otorgar
accesos Y/o servicios a mas de un colaborador; entonces se tendra que remitir mas de una ficha
FR-001; pero en todos los casos, se trata de una ficha por colaborador.

Complementariamente, deberd consignarse el numero de dicho documento (Oficio o

Memorandum) en el casillero Oficio o Memorandum de la referencia__, y luego ingresar la fecha
del mismo.

Cficio / Memaeréndum de |a referencia: Fecha I:I

Unidad de Tecnologia de la Informaciéon
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D. INFORMACION DEL DIRECTOR SOLICITANTE:

En este segmento se debera ingresar los datos del Director solicitante, mediante el cual solicita
los servicios de la Unidad de Tecnologia de la Informacién (Infraestructura y Telecomunicaciones
o Sistemas de Informacion).

A continuacién, se debe colocar el Local al que pertenece el beneficiario, para ello debera
consignar un namero, de acuerdo a las siguientes opciones:

01. Alta Direccion.
02. Administracion.

03. San Isidro.
04. Miraflores.
05. Yauyos.
06. Bolivar.

07. Magdalena.

Asi mismo, debe indicar las siglas de la Direccién General y/o Direccion de Unidad solicitante de
los servicios, asi como también los Apellidos vy Nombres _ del Director, segun corresponda.

DATOS DEL DIRECTOR SOLICITANTE:

Local: 01. Altz Direccion 02. Administracion 03. Sanlsidro 04. Miraflores 05. Yauyos 06. Bolivar 07, Magdalena

Dirzccidn G I:
rI.I'EI:I:IDI'I Ener Apellidosy Nombres del Director General: ‘ ‘
[Sigias)

Unidad:
[Sigias)

Apellidosy Nombres del Director de [a Unidad:

E. INFORMACION DEL USUARIO BENEFICIARIO:

Debera completar los datos del nuevo colaborador o de aquel que dejé de laborar para el
MINAG, segun corresponda, a fin de crear o eliminar los servicios requeridos.

Los campos son los siguientes: Apellido paterno, Apellido_materno, Nombres, Numero de
Documento Nacional de Identidad (DNI) o Numero de P asaporte, Cargo y Condicion
Laboral. De existir otra condicién, debera especificarlo en el rubro “Otros” y a continuacion,
especificarlo.

DATOS DEL USUARIO BENEFICIARIO:

Apellide Patarne:

|Ape|lidn|’v15ternu: | |

Nombres: | | NI/ Pasaporte: |

Cargo:

Condicién Labaral: l:l cas |:| Nombrade l:l Otros: (Especificar)

Unidad de Tecnologia de la Informaciéon
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F. ACCESO A SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA Y TELECOMU NICACIONES:

Indique el requerimiento de “Acceso a servicios de Infraestructura y Telecomunicaciones”,
marcando con una “X” en la Opcién deseada:

1. Creacién: Corresponde al registro de un nuevo usuario.

2. Eliminacién : Sirve para retirarle los servicios a los que tuviera acceso algin usuario, luego
de concluir su contrato.

En el rubro “Servicios a solicitar” __, marque los servicios que desee asignar, colocando una “X”
en “Sl” o desasignar, colocando una “X” en “NO”.

Los servicios a asignar/desasignar son: Acceso a Red (Dominio), Correo Electrénico, Mensajeria
MINAG, Teléfono fijo / Anexo, Acceso a Servidor de Archivos e Internet.

Asimismo, este rubro debera ser utilizado cuando desee incluir o eliminar nuevos servicios a un
colaborador de su &rea, aun cuando ya cuente con usuario y clave.

ACCESD A SER¥ICIDS DE INFRAESTRUCTURA ¥ TELECOMUNICACIONES:
Requerimiento de: crREacIOon [ ELIMINACION []

- " No
Servicios a solicitar:

Acceso a Red [Dominio)
Corres Electrénico
Mensajeriz MINAG
Teleféne Fijo / Anexe

Acceso a Servidor de Archivos

LI

HEEREE
LI

Especifique:

G. ACCESO A SISTEMA DE INFORMACION (DESARROLLO Y/O MANTENIMIENTO DE
APLICACIONES):

Indique el requerimiento de “Acceso a Sistemas de Informacion (Desarrollo y/o Mantenimiento de
Aplicaciones)”, marcando con una “X” en la Opcién Creacion , que corresponde al registro de un
nuevo usuario o Eliminacion , para retirar el acceso al usuario luego de concluir su contrato.

En Servicios a solicitar _, marque con una “X” elllos sistema/s que desee asignar (SI) o no
asignar (NO), tales como: Sistema de Gestidbn Administrativa, Sistema de Administracion
Financiera y Sistema de Informacion Agricola (cliente / servidor). Ademds, debe indicar el
Médulo, Perfil o rol y Permisos del sistema segln corresponda y de acuerdo a la funcion del
beneficiario.

Asimismo, debera ser utilizado cuando desee incluir o eliminar accesos y/o funcionalidades de

un Sistema de Informacién a un colaborador de su area, aliin cuando ya cuente con usuario y
clave.

Unidad de Tecnologia de la Informaciéon
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ACCESO A SISTEMAS DE INFORMACION [DESARROLLO v/0 MANTENIMIENTO DE APLICACIOMES):

Requerimiento de: CREACION [ ] ELIMINACIEN []
Servicios a solicitars Madulo Parfil { Rol Parmisos
S No
Sistemadz Gestidn s6a O O | | | | ‘ |
Administrativa
Sistema de Administracién e O 0 | || | ‘

Financiers

Sistemads Informacién Agricola  SSacRt [ [7]
[Clients /Servidar)

Observaciones

Otros Sistemas:

H. FIRMAS PARA AUTORIZAR EL REQUERIMIENTO:

Este segmento del formato sera firmado y/o visado _ por el Director General o Director de Unidad,
autorizando al colaborador que pertenece a su Direccién o Unidad.

Firmas para autorizar requerimientos

V* B° Director General V° B° Director de Unidad

I.  LLENADO SOLO POR LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA | NFORMACION:

Este segmento solo podra ser llenado por la Unidad de Tecnologia de la Informacion (UTI) de la
Oficina de Administracion (OA). La secretaria de la UTI, verificard que el formato haya sido
debidamente llenado y firmado por el Director o Unidad solicitante. De encontrarse todo correcto,
procedera a ingresar el numero de Solicitud y luego Firmara y/o colocarda un VB®_en sefial de

Recepcion .

Asimismo, como parte del procedimiento de atencion los responsables de las areas (Infraestructura y
Telecomunicaciones o Sistemas de Informacion) y Director de la UTI firmaran el formato, una vez
concluida la atencion del servicio.

Llenado solo por la Unidad de Tecnologia de la Informacion

V* B Infrasestructurs y W B° Desarrclio y Mant. de
Telecomunicaciones - UTI Sistemas - UTI
FECHA: FECHA,:

N° DE S0LICTUD
V¥ B Director - UT
FECHA: FECHA,:

W B° Recepridn de ls Secretaris
-um

Unidad de Tecnologia de la Informaciéon
Oficina de Administracion Pagina | 5



Oficinade
Administracion

iy
de Agricultura Ge
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITU D DE ACCESO Y
DETALLE DE SERVICIOS REQUERIDOS

"Caodigo de buenas précticas para la gestion de la seguridad de la informacion. 2a Edicion" - Resolucién Ministerial N°0391-2009-
AG mediante la cual aprueban e institucionalizan la “Politica de seguridad de la informacién”

J. LINKS A PAGINAS WEB RELACIONADAS CON LAS NORMATI VAS RELACIONADAS CON
ESTE PROCEDIMIENTO:

Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e informatica (ONGEI) — Banco de Normas:
http://www.ongei.gob.pe/banco/ongei_normas_detalle.asp?pk_id_normas=90

Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/ IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion. Codigo de buenas
practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. 2a. Edicion” en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica.

Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e informatica (ONGEI) — Banco de Normas:
http://www.ongei.gob.pe/banco/ongei_normas_detalle.asp?pk_id_normas=47

Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 12207:2004 Tecnologia de la
Informacién. "Procesos del Ciclo de Vida del Software, 12 Edicion” en entidades del Sistema Nacional de
Informatica.

Ministerio de Agricultura — Normas Legales:
http://www.minag.gob.pe/resoluicones-ministeriales-2009/31.html
RESOLUCION MINISTERIAL N° 0391-2009-AG

Politica de Seguridad de la informacion.

Ministerio de Agricultura — Normas Legales:
http://www.minag.gob.pe/resoluciones-ministeriales/resolucion-ministerial-n-0173-2011-ag.html

Modifican la R.M. No. 0308-2009-AG, en lo relativo a aprobacion del documento denominado “Metodologia
del Ciclo de Vida del Software — MCVS V1.0" .

Unidad de Tecnologia de la Informaciéon
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