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Objetivo
Establecer la secuencia de actividades que se deben seguir, por parte de las áreas Sistemas de Información de la Oficina de Programación, Evaluación e Información (OPEI) y Servicios Informáticos de la Unidad Gerencial de Administración (UGAD) para llevar a cabo el proceso de Gestión de Recursos.

El proceso de gestión de recursos permite dotar a PROVIAS NACIONAL de:

· Recursos humanos con competencias desarrolladas a través del entrenamiento permanente,

· Infraestructura apropiada para dar soporte a los procesos de las áreas Sistemas de Información y Servicios Informáticos, y

· Crear y mantener la base de conocimientos a partir de la información que se genera en cada proyecto.
Con la finalidad de apoyar el logro de los objetivos del Plan Estratégico de TI y de PROVIAS NACIONAL.

Alcance
El presente procedimiento se aplica a las áreas Sistemas de Información de la OPEI y Servicios Informáticos de la UGAD.
Entradas y Salidas

1.1. Entradas

· MCVSPVN-E1-1000 Plan Estratégico de Tecnología de Información – PETI.

· Plan Operativo Informático – POI.
· Plan Anual de Contrataciones – PAC.
· Plan Anual de Capacitación – PC.
1.2. Salidas

· MCVSPVN-T1-2210 Plan de Capacitación.

· MCVSPVN-T1-2220 Plan de Mantenimiento.

· MCVSPVN-T1-2221 Registro de Servicios.
· Registros en el Sistema de Inventario de Equipos de Cómputo.

· MCVSPVN-T1-2230 Plan de Gestión del Conocimiento.
· Solicitud de modificación del Plan Anual de Contrataciones – PAC.
· Solicitud de modificación del Plan Anual de Capacitación – PAC.
· MCVSPVN-T1-2117 Términos de Referencia.

· Base de Conocimiento.
MATRIZ DE ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Los roles que intervienen en el procedimiento son:
	Roles
	Responsabilidades

	Jefe de la Oficina de Programación, Evaluación e Investigación  – OPEI
	· Responsable por la conducción de la Oficina de Programación, Evaluación e Investigación.
· Gestiona la contratación del personal.

	Coordinador de Sistemas de Información – CSI
	· Elabora el Plan de Capacitación de las áreas de Sistemas de Información y Servicios Informáticos para la aprobación y/o actualización de la OPEI.
· Apoya en el proceso de selección de recursos humanos para el área de Sistemas de Información.

	Especialista en Servicios Informáticos – ESI
	· Comunica las necesidades de capacitación del área de Servicios Informáticos.

· Apoya en el proceso de selección de recursos humanos para el área de Servicios Informáticos.

	Gestor de Calidad – GCA
	· Organiza la base de conocimiento de las áreas de Sistemas de Información y Servicios Informáticos para que sirva de almacenamiento y consulta para ambas áreas.
· Realiza la gestión del conocimiento de las áreas de Sistemas de Información y Servicios Informáticos.
· Elabora o actualiza el Plan de Gestión de Conocimiento de TI.

	Especialista de Base de Datos y Comunicaciones y Especialista en Seguridad de TI – BDCS
	· 
Define las características de los bienes e infraestructura tecnológica a adquirir.

· 
Elabora y ejecuta el Plan de Mantenimiento de la Infraestructura Tecnológica.

	Sistemas de Información y Servicios Informáticos - SSII
	· Rol que hace referencia a todos los integrantes de las áreas Sistemas de Información y Servicios Informáticos.


A continuación se presenta la matriz de asignación de responsabilidades para llevar a cabo el proceso de gestión de recursos:

Tabla No 1: RAM Gestión de Recursos
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Entregable OPEI CSI ESI GCA BDCS SSII

RECURSOS HUMANOS

MCVSPVN-T1-2210 Plan de Capacitación A R C,I I I I

BIENES, SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA

MCVSPVN-T1-2220 Plan de Mantenimiento A A,C A,C - R -

MCVSPVN-T1-2221 Registro de Servicios I I I - R -

CONOCIMIENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACIÓN

MCVSPVN-T1-2230 Plan de Gestión del Conocimiento A A, C A, C R C,I I

R=Es Responsable        A=Aprueba        C=Es Consultado        I=Es Informado

Rol


ACTIVIDADES
Las actividades que se deben llevar a cabo son las siguientes:

· GES 3.1 Recursos Humanos.
· GES 3.1 A.1 Preparación.

· GES 3.1 A.2 Instrumentación.

· GES 3.2 Bienes, Servicios e Infraestructura.
· GES 3.2 A.1 Preparación.

· GES 3.2 A.2 Instrumentación.
· GES 3.3 Conocimiento de Tecnologías de Información.
· GES 3.3 A.1 Planificación.

· GES 3.3 A.2 Realización.

1.3. GES 3.1 A.1 Preparación

1.3.1. El CSI debe definir los criterios para capacitación u otras acciones que satisfagan estas necesidades. El CSI debe analizar el Plan Estratégico de TI con la finalidad de identificar necesidades de contratación de recursos humanos y de generación de competencias en el personal actual. El CSI debe establecer elementos a considerar para la capacitación de los recursos humanos.

1.3.2. El plan operativo de recursos humanos que permite establecer elementos en la selección, evaluación y desempeño de recursos humanos es realizado por la UGAD.

1.3.3. El CSI debe desarrollar o actualizar el MCVSPVN-T1-2210 Plan de Capacitación de las áreas de Sistemas de Información y Servicios Informáticos, para lo cual el ESI debe comunicar las necesidades de capacitación del área de Servicios Informáticos. Este plan deberá ser aprobado por la OPEI para que sirva de insumo al Plan Anual de Capacitación – PC de PROVIAS NACIONAL.
1.4. GES 3.1 A.2 Instrumentación

1.4.1. El CSI y el ESI deberán apoyar en la selección de personal. Además, directamente en la contratación de servicios profesionales, lo cual también incluye la renovación de contratos del personal contratado bajo esa modalidad.
1.4.2. El CSI debe velar porque se lleve a cabo el MCVSPVN-T1-2210 Plan de Capacitación.
1.5. GES 3.2 A.1 Preparación

1.5.1. El BDCS debe revisar periódicamente el PAAC y el POI con la finalidad de realizar las adquisiciones según lo calendarizado.

1.5.2. El BDCS, para realizar las adquisiciones, deberá elaborar preliminarmente los MCVSPVN-T1-2117 Términos de Referencia del bien o servicio. Luego el CSI y el ESI deberán aprobar los términos de referencia y realizar el requerimiento.

1.5.3. El BDCS deberá elaborar o actualizar el MCVSPVN-T1-2220 Plan de Mantenimiento sobre la base de lo establecido en el PAAC y el POI.

1.5.4. El Comité Especial designado deberá elaborar las bases del proceso de selección para adquirir bienes y/o servicios de conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Elaborar las bases también implica definir criterios de evaluación y calificación de proveedores.

1.6. GES 3.2 A.2 Instrumentación

1.6.1. El Comité Especial desarrolla el proceso de adquisición de bienes y/o servicios para seleccionar al proveedor. Deberá realizar lo siguiente:

· El CSI y el ESI deberán dar conformidad al bien o servicio adquirido.

· Las no conformidades deberán ser gestionadas de acuerdo a lo establecido en el contrato, las bases del proceso de selección y la propuesta del proveedor.

· Una vez emitida la conformidad, el BDCS debe registrar los servicios en el MCVSPVN-T1-2221 Registro de Servicios y los bienes en el Sistema de Inventario de Equipos de Cómputo.
1.7. GES 3.3 A.1 Planificación
1.7.1. El GCA debe identificar, documentar o actualizar las actividades para la definición o modificación del modelo conceptual de la base de conocimiento.
1.7.2. El GCA debe identificar a los usuarios de cada proceso y documentar o actualizar sus requerimientos de acceso.
1.7.3. El GCA debe identificar los mecanismos de alimentación, consulta, mantenimiento y respaldo por cada tipo de repositorio, en función de los requerimientos de los usuarios.
1.7.4. El GCA deberá elaborar el MCVSPVN-T1-2230 Plan de Gestión del Conocimiento, el cual debe ser aprobado por el CSI.
1.8. GES 3.3 A.2 Realización
1.8.1. El GCA debe diseñar o actualizar el modelo conceptual, incluyendo el metamodelo, de la base de conocimiento en función de los requerimientos de los procesos.

1.8.2. El GCA debe definir o actualizar los mecanismos de alimentación, de consulta, mantenimiento y respaldo para cada tipo de repositorio en función de los requerimientos de los procesos. 

1.8.3. El GCA debe poner en operación y dar mantenimiento a la Base de Conocimiento para que se incorporen y consulten los productos aprobados provenientes de todos los procesos y proyectos.
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