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RESOLUCION DE GERENCIA MUNIGIPAL N°. 843 -2024-GM/IMDC

Comas, 01 de octubre de 2024
VISTOS:

El Informe N° 008-2024-OTi-OGSCM/MDC de la Oficina de Tecnologia de fa Informacion, el
Memorando N° 305-2024-OGSCM-GMMDC de la: Oficina General de Secretaria :de Concejo
Firmado-dietaimente pore UNICIPAL Memorando. N° 452-2024-0GPPMMDC de la Oficina General de Planificacion y
ftmzdo-digitalmente por: ] . . .- - . , . '
FLORES PURIZACAFanny  Presupuesto, Informe N°.871 -2024-0GAJMMDC. de Ja Oficina de General de Asesoria Juridica,
R“*““Lﬁi"ggff;?f M sobre la propussta de Directiva denominada “Directiva para el uso de las computadoras pérsonales
Fesha: 00/10/2024 08:0:20-0500 (pc's), periféricos, software institucional y servicios informaticos-de Red”, y;

CONSIDERANDO:

COMAS Que, la Constitucion Polit
55 Constitucional,:establece*
Firmade digitaimerda por: Di_S“'itﬂlBS 10
Mufioz CHUQUIRUNA Sorge
Adalberto FAU 20168797585 hard o1 E_ls?m
Metivo: Day W 8* Prelimina
Fecha: DO/ID2024 14:35:67-0500 | e 1es

Firmado digitalmente per:
ROORIGUEZ RIOS Ofanga
Huge Baniel FAU 20188737585

. hard
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Fimado digitalmente per: . o L S .
CACERES HORNA Rider Fau Gue, la Ley N° 27658, Ley Marco de Mo stion-del Estado, declara al Estado.
ﬂﬁ?“gggﬁ\:‘fg peruano en. proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, enfidades,
Fecha: 09/10/2024 17:28:37-0600 Ofganizaciones y procedimientos, con fa finalidad de mejorar ia gestion:plblica y construir un Estado.

demogratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

q_L_Ie expresament__e éSI lo es_table_zca

Que, la Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM de fecha 8 de enera-de 20186, que aprueba gl uso
= obligatorio de la Norma Técnica Peruana iSO NTPIEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacian.
ﬁ}% Téenicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de Ja Informacitn. Requisitos 2a.
' Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Infofmatica; se establecen
FFQQEI‘:N%‘QEEEIE“;?JE";A pautas para la.capacitacion del personal y la mejora continua;
CARDLINA FIR D7178546 hard

Mative: Doy W™ B*
Fecha: 114102024 17:40:47-0500

La Libertad krn. 11 Av: Tipac Amaru
ra. 8 Urb. Santa Luzmllia
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Firnado digitalmente: por:
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Ietive: Doy W B*

Que el Decreto Legislative Nro. 1412 del 13 de diciernbre del 2018, se aprueba la'Ley de Gobiemo
Digital, tiene por objeto establecer ¢l marco de gobernanza del gobierne digital para.la adecuada
gestion de Ja identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad
digital'y datos, asi como &l régimen juridico aplicable al uso transversal de-tecnologias digitales en
la digitalizacién-de procesos. y prestacion de servicios digitales por parte de las entidades de la
Administracion Pablica en los tres niveles de gobiemo.

Que, la Resolucion Ministerial Nro: 119-2018-PCM, s de alcancs obligatorio a todas |as entidades
de la administracion plblica comprendidas:en el articulo | def Titulo préfiminar del Texto Unico
Ordenado de Ia Ley 27444 - Ley de Procedlmlento Administrativo General, aprobado mediante
Decreta Supremo 006-2017-JUS.

Que, la Resolucion de Gerencla Municipal N° 669-2023-GMMDC, de. fecha 04 de agosto de 2023,
aprugba la’ Directiva N°001:2023-GM/MDC “Lineamientos: para fa- ‘Elaboracion, Aprobagién. y
Medificacién de Directivas de las Mun:mpahdad Distrital de..Co a cual establece los
lineamientos- que regulan la: elaborac;on aprobacion: Y. modlf caclohd directivas que se emttan an
la Municipalidad. Distrital de Comas;de conformidad a las competencl
y unidades. organ'tca\st par cUmpIImtento de los ob;
normatividad. wgente,

Que, mediante Resoiucmn de Alcaldia N®. 1070:2023-AL/
se reconformo el Comité: de Goblemo y Transformamon Dtgltal‘ del
Comas; : '

Que, mediante Memorando N" 305-2024-0GSCMDC, de fecha 2? dg
de la Oficina General de. Secretaria de Conce10 ‘Municipal, ‘remite
Planificagion y-Presupuesto "ia..propuesta de Directiva "Dlrectwa para:
personales.(pg’ s) penfenco ftware mstltumonaiysewlmos inform
opinidn tecnica ' S :

Que, medlante Memora o N° '452 2024 OGF’P -MDC, de fecha 09 de S
Gerente- de (2 Oficina General‘de Planificacién y Presupuesto -afi ima 'que lap
cumple con los linsamientos que-regulan la -elaboracién de dlrec_tl__\_fas que ‘se
Municipalidad Distrital de Comas y emite opinion favorable;

p__ropUes’té_
iten en la

Que; mediante [nforme N° 871-2024- OGAJ,’MDC de fecha 13 de setlembre de 2024, el Gerente de.
la Oficina de General de Asesoria Juridica. c:plna que resulta procedente. aprobar la Directiva
denominada Directiva para &l Uso de las Computadoras Personales (Pc s}, Periféricos, Software
Institucional y Servicios Informaticos de Red y emite opinidn procedente al respecto:

Estanido a lo expuestoy de-conformidad a lo sefialado Ja Resoluien de- Afcaldia N° 185-2023:
ALMDC, y; con e Visto Bueno del Gerénte de Oficina General dé Secretaria de Concsjo Municipal,

Gerente de la. Oficina General de Planificacion y Presupuesto, Gerente de la Oficina General de
Asesoria Juridica, y Subgsrente de la Oficina de Tecnologla de la Informacion;

-Eecha: 1141072024 17:48:02:0500
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SE RESUELVE:

SO ARTICULO PRIMERO. ~ APROBAR la Directiva N° 003-2024-GM/MDC, *DIRECTIVA PARA EL
: USO DE LAS COMPUTADORAS PERSONALES (PC’'S), PERIFERICOS, SOFTWARE
Fimnado digtaimente por..  INSTITUCIONAL Y SERVICIOS INFORMATICOS DE RED EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

MUfozZ CHUOUIRUNA.I Py " . S . S s
aduberty FAL 20138737508 farg DE-COMAS®, Ja miisma qite como Anexo forma parte integrante de la- presente Resclucion.

hiotiva: Doy V™ 8*
Fesha: 001102024 14:38:18.0502. ARTICULO SEGUNDOQ. ~ ENCARGAR a laOficina de Tecnologia de fa Infarmacion.como-la unidad

organica responsable dependiente de la Oficina General de.Secretaria de Concejo Municipal y
f"‘f‘“g_ ‘demés drganos y/o unidades orgénicas compete'ntés.pl fiel cumplimientc de [0 dispuésto en la
Ao Directiva N° 003-2024-GMW/MDC, "_Directwa para: él:Uso de las Computadoras Personales (Pc's),
COMAS Periféricos, Software Institucional.y Servicios Informa os de Reden ia Mumc:palldad de Comas’
e . ; "
o ~ ARTICULO TERCERO,-E
fimnado digtalmente por: o e
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Fecha: 09/10/2024 15:28:26-0500

ada Oflclna \_e T-ecnologia'deilar Info_rmacmn la Publicacion
Portal Institucional de-la Mumctpalldad: Distrital de Comas,
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DIRECTIVA N° 03-2024-GM/MDC

“DIRECTIVA PARA EL USO DE LAS COMPUTADORAS PERSONALES
(PC’S), PERIFERICOS, SOFTWARE INSTITUCIONAL Y SERVICIOS
INFORMATICOS DE RED

La presente directiva tiene: como finalidad proporcionar al usuaric las pautas y conceptos basicos del uso y
cuidado de los equipos de computo y periféricos informéticos en general.

Aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal N° 843-2024-GM/MDC

ETAPA

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Ofieiha de Tesnologla de la Informacion
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INDICE.

DISPOSICIONES PRELIMINARES

1.1 OBJETIVO
1.2 FINALIDAD

1.3 ALGANCE.
14 BASE LEGAL.
1.5 RESPONSABILIDADES

DISPOSICIONES GENERALES

2.1. DEFINICIONES

2.2. DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
2.3 DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.1 DEL ENCENDIDO Y APAGADO DE EQUIPOS DE COMPUTO

3.2 UTILIZACION DE SOFTWARE ANTIVIRUS

3.3 DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION

34 DELOSSERVICIOSENRED | | |

3.5 DELOS PROBLEMAS EN EL USO DE LAS PC'S, PERIFERICOS Y- OTROS:

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ANEXOS

ANEXO 01 SOLICITUD DE ACCESOS

ANEXO 02 FLUJOGRAMA DE ATENGION DE SOPORTE.
ANEXO 03 FICHA DE- ATENCION DE SOPORTE

ANEXO 04 FICHA TECNICA DE MANTENIMIENTO
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DIRECTIVA N° 03-2024-GM/MDC

“DIRECTIVA PARA EL USO DE LAS COMPUTADORAS PERSONALES (PC'S}, PERIFERICOS;

SOFTWARE INSTITUCIONAL Y. SERVICIOS INFORMATIVOS DE RED”

DISPOSICIONES PRELIMINARES

1.1. OBJETIVO

1.2.

1.3,

1.4,

Normar ¢l ‘buen uso, cuidado y mantenimiento de las Computadores persenales (PC'S),

periféricos y el Servicio Informatico en Red de la Municipalidad Distrital de Comas..

FINALIDAD

Proporcionar al usuario las pautas ¥ conceptos basicos dei uso y cuidado de los equipos de
computo y periféricos en general.

Optirizar el uso.de los recursos informaticos

Proparcionar el manfenimiento adecuado a los equipos de computo

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion en todo el personal de los areas y unidades organicas de

la Municipalidad Distrital de Comas.

BASE LEGAL

144. Constitucidn Politica del Perd.

14.2.  LeyN®27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales de fecha 26 de-mayo del 2000.

14.3.  Ley N° 27444 de fecha 41 de abril de. 2001, Ley de! Procedimientc Administraivo
General. '

14.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion de! Estado de fecha 29 de
enero de. 2002, se declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en sus
diferentes instancias, dependencias. entidades, organizaciones y procedimientos, con
la finalidad de. mejorarla gestibn plblica y construir un Estade democrético,
descentralizado y-al sefvicio del ciudadano.

145, Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades de fecha 27.de mayo del 2003.

1486, Ley N° 28612 de fecha 18 de octubre de 2005, Ley que norma el uso, adquisicion y
adecuacion del software en la administracion piblica.

14.7. Resolucion Jefatural N° 088-2003 INE! de fecha 03-de abril del:2003— Normas para el
uso de Corrad Electrénico. '

14.8. Resolucion Jefatural N° 140- 95 INEI - Gestion de los Servicios informaticos.

1.4.9. Resolucion Jefatural N° 090-85 INEI - Aprueba la Directiva N® 008-95-. INEI/SJ| sobre.
Proteccién Fisica de los equipos y medios de procesamiento.

1.4.10, Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM de fecha 8 de enerc de 2018, que aprueba

el uso obligatorio’ de la Norma Tecnica Peruana "ISO NTP/IEC 27001:2014
Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de
Seguridad de la Informacion. Requisitos 2a. Edicion”, en todas fas- entidades
integrantes. del Sistema Naclona! de Informética,

Pagina 3 de 18
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1.5

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS de fechia 25 de enero de: 2019, que aprueba =l
Texto Unico Crdenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y sus modificatorias,

Decreto de Urgencia 006-2020 de fecha 09 de enero de 2020, que crea.el Sistema
Nacional de Transformacion Digital.

Ordenarniza Municipal N*® 656/MDC de fecha 07 de febrero de 2023, Reglamento de
Qrganizacién y Funciones {ROF]y Estructura Organica de'la Municipalidad Distrital
de Comas, v sus modificatorias.

Politica Nacional de Ciberseguridad — Peri 2023,

Ordenanza Municipal 674-2023/MDC de fecha 08 de agosto de 2023, que aprueba la
modificacion parcial del Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de-Comas, aprobada con Ordenariza Municipal 656-2023/MDC
Resolucién Gerencial N° 0869-2023-GM/MDC, de fecha 04 de agosto de 2023, queé
aprueba la Directiva “Lineamientos para Elaboracion, Aprobacion y Modificacion de
Directivas de la Municipalidad de Comas”.

1.4.11.

1442,
1.4.13.

1.4.14,
1415

1.4.18,

RESPONSABILIDADES

151 Son responsables de velar por el cumplimiento, difusién y control de la presente
Directiva :

Gerentes de Organos

Subgerentes de Unidades Organicas

Servidores &n general dé la Municipalidad Distrital de.Comas

DISPOSICIONES GENERALES

21 DEFINICIONES

Aritivirus: son programas ‘avanzados que no sélo. detectan los virus infarmaticos, sino- que Jos
bloguean, desinfectan archivos y pravienen: infecciones de los mismos. Actualmente fos antivirus
reconocen diferentes tipos de virus como malware, spyware, gusanos, froyanos, rootkits, etc.
Cable de -Conexion a Periférico: Cable para comunicacidn entre CPU ¥ un Periférico.

Gable de Data; Cable por dénde viajan los dafos de la entie CPU o periféricos, red.
Cahle de Poder: Cable de alimentacién eléctrica.

Contrasefia 0 Password: Combinacién alfanumérica de letras y nlimeros y signos que debe
digitarse para el iniclo de una PC, estacion de: trabajo, efc.

Componente intemo: Dispositive iiitemo del coriputador personal (Por-sjemplo: tarjeta de red,
disco durd, monitor, efc.)

GComputador Personal (PC): Es la unificacion de; Unidad Central de Proceso (CPU), Monitor,
Teclado y Mouse.

Copia de respaldo.- Unacopia de segundad respaldo, copla de: respaldo.c.copla de
reserva (en inglés hackup y data backup) en clencias de la informacién e informatica es una copia
de los datos originales gue se realizacon elfin dg disponer de un‘medio para recuperarlos en caso
de su pardida. Las copias de seguridad son Uilles ante distintos eventes y usos: recuparar los
sistemas informaticos y los.datos de una catastrofe informatica, natural o ataque: restaurar una

Pdgina 4 de 18
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pequefia cantided ‘de archivos que pueden haberse gliminado accidertalmente, corrompido,
infectado por un virus informatico u otras causas; guardar informacion historica de forma:mas
econdmica que Jos discos duros y ademés permitiendo el traslado a ubicaciones distintas a la de
los datos originales; etc.

Correo Electronico.- Frecuentemente llamado e-mail o iail (palabra én inglés. equivalente.
gorreo), es una herramienta que permite enviar y recibir mensajes-escritos a otro U ofros usuarios
en una red de informacion {Red de Datos),

Dlg;tallzaclon. Proceso en el cual se genera una copia glecironica del documento fisico mediante
un decumento dlgltahzador {"escéner”). Dicha copia es. almacenada en un sistema de ‘gestion

doctmental (SGD) con imagenes para su visualizacion y tramite correspondiente,

Disco Duro: Componente de-almacenamiento de informacion generada por el usuario de la PC.

Documento eleciranico. - Es un documento contenido en un medio electronico ¢ magnético, cuya
informacton se encuentra codificada,

Host name.- El nombre. del host (hostname) es el nombre indicativo de un dispositive dentre de:
una red informética.

-Equipode.Cémpuio.—- compussto basico integrada por CPU, menitor, teclado y mouse,

Formato PDF (sigla del inglés Portable Document Format, «formato de documento portails) es
un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente.

Incidente: Es cualquier vento que noforma parte de la operacion estandar de un servicio y que
causa-g puede causar una interrupcion o una reduccion de calidad de! mismo. Puede afeciar a s
servicios.

Informacion: Toda comunicacion ¢ representacion de conocimierito como datos, en cualquier

forma, con inclusién de formas textuales, numéricas, gréficas, cartograficas, narrativas o
audiovisuales, y en cualquier medio, ya sea magnético, en papel, en pantallas de-compitatloras,

audiovisual u otro.

LAN: (Local Area Network), se llama asi a la interconexion de des o mas computadoras que

comparten servicios ¥ recursos en comun.

PC; Personal Computer .- Computador personal.

Medio de respaldo, - Son equipos fisicos o sistemas [dgicos que se utilizan para guardar Ja
informacion seleccionada a respaldar,

Periféricos: Dispositivos o equipos informaticos de-conexion externa a la CPU; como pariantés,
micrafonos; impresoras, scanners i otros.

Propietario de la Informacién: Persona responsable de fa integridad,. confidencialidad y
disponibilidad de una cierta informacién.

Protector de Pantalla; Programa de proteccion de ingreso ala-PC, su activacion es cuando se-deja
de usar la PG,

Red de Datos: Conjunto de computadoras interconectadas via aldmbrica e inalémbrica, que
permitela comunicacion y la fransmisidn de datos.
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Red LAN: Es ef conjunto de.elementos que permite la inferconexién de 1os equipos de computo.a
fin que losfas usuariosfas puedan compartir y ufilizar los servicios y recursos informaticos
implementados. Estéa compuesto por los sérvidores (donde se almacéna toda fa informacion de los
sistemas. y servicios informéaticos}, medios de conexién (cable o medio, tarjetas de. red y-
distribuidores de conexionss) y ias estaciones de trabajo (equipos de computo).

Red VPN: Una red privada virtual es una tecriologiar de red de ordenadores que permite una
exténsion sequrade la red de area local sobre una red pablica o no controlada como Internet.

'Re'q_uerimiento: Actividad realizada a pedido de losflas usuarios/as'y que tiene como caracteristica

ser previsible y programable.

Restauracion de datos. - Es la-accién de leer y grabar en la ubicacién original u otra alternativa los
dattos requeridos de una fuente de raspaldo.

Servidores de Archivos. - Un file server {o servidor de-archivos) es un servider central de una red
de ordenadores, que pone a dlsposmmn del cliente conectado un-conjunto de archivos o parte del
mismo, De esle ‘modo, el servidor ‘de archivos praporciona a los .usuarios un lugar de
almacenamiento centralizado para los archivos en sus propios soportes de datos, disponible
para todos los clientes autorizados. El administrador del servidor establéce unas diréctrices.
estrictas para determinar qué usuarios tienen derechos: de acceso y a qué datos: por ejemplo,

configurando el sistera u-otergando los permisos.del sistema de archivos, se puede determinar
qué carpetas. puede ver y abrir un usuario o grupo de usuarios concreto'y si los archivos solo son
visibles o también pueden guardarse, modificarse o-eliminarse.

Sistema de. Infermacién: Conjunto inde'_péndiente de recursos de informacic')n organizados para la
recopifacion; procesamiento, mantenimients, trahsmision 'y difusion de. informacion segin’

determinados procedimientos, tanto automatizados como manuales.

Sistema de Respaldo en Nube: - Medic de almacenamiento de archivos fuera del sitio que
manfiene ur tercerc. El almacenamianto en la nube- guarda ios datos de manera segura ¢ enuna
base de datos remota para que no guardar los datos y archivos-en-ef disce duro de _c_omputad_ora-
ni en otro dispositive de almacenamiento fisico.

Sistema Operativo; Programa o Software Principal en la PC.

Sistemas Informiaticos en Red: Dé arranque o carga inicial; correo electronico institucienal, acceso
a’internet, servicios de correo Web, mensajeria instanténea, impresion a través de [ red, acceso
compartido a base de datos en servidores de lainstifucion, comunicacion a ofros-equipos en red,

Sistemna NAS, - Network Attached Storage (NAS) (Almacenamiento conectado en red); un sistera
NAS es un.dispositivo de almacenamiento conectado a unared gue permite almacenar y recuperar.
los datos en-un punto centralizado para usuarios autorizadoes de la red y multiplicidad de clientes..

Sistemas Obligatorios.y Relevantes.- En un sistema informético es obligatorio su respaldo cuando

es critico para el funcionamiento constante de los servicios electrdnicos de-la Institucion; son

televantes. aun cuando son importantes pero no afectan directamente el funcionamiento de los'
servicios infermaticos institucionales, estos pueden ser archivos electrénicos camo dacumentos
«de gestion, resoluciones informes, memorandos que tienen Importancia. documental como
histéricos, técnicos, de‘investigacion, de-consulta, etc. por lo-que 56n relevantes pard su fésguardo
en medios de respaldo:

Software: Cada uno delos programas.de compute, que una vez ejecutadas, permiten trabajar cory

la ‘computadora, Por eiemplo ios procesadores de texto, hoja. de- calculo,. presentador de
diapositivas, tbase de-datos, programas-de dibujo, lector de archivos. .pdf's, compresor de archives,.
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Spam: Son los mensajes no solicitados, no deseados ¢ de remitente no' conocido, habituaimente
de -fipo publicitario, generalmente. enviados en grandes cantidades (incluso masivas) que
perjudican de alguna o varias maneras.al receptor,

Tecnologia de fa informaciGn. Hardware y software operados por la entidad o por un fercero que
procese informacion en su nombre, para llevar a-cabo una funciéh propia de la entidad, sin tener
en.cuenta la tecnologia utilizada, ya:se trate de computacion de datos, felecomunicaciones u ot
fipo.

Tecnologias de la informacitn y las comunicaciones (TIC): Es un término extensivo para la
tecnologia de la informacién (T1) que enfatiza el papel de las comunicaciones unificadas, la
integracion de las telecomunicaciones. (lineas felefonicas y sefiales inalambricas) y las.
computadoras, asi como el software necesatio, € middleware, almacenamiento, sistemas
audiovisuales y praduccion audiovisual, que permiten a los/as usuariosfas acceder, almacenar,
fransmiitit 'y manipular informacian.

USB: (Universal Serial Bus) es un dispositivo dé almacenamiento masivo que utiliza memoria flash
para guardar-la informacion que puede requerir, Se: conecta mediante un puerte USB a la
computadora o medio.y 12 informacion-que a este se le introduzca puede ser modificada millones
de veces duranté su vida Gil.

Usuario.- se refiere a un conjunto de permisos y de recursos asignados a un operador como-
parte de una red informatica, y que bien puede ser una persona, un programa informatico o
un computador; en informatica las cuentas de' usuario, es decit, a las corifiguraciones
personalizadas y/o individuales se refieren a que tienen acceso a las funciones de un sistema
informatico.

Virus Informatico: es un tipo- de programa o codigo malicioso escrito para modfficar e
funcionamiento de un equipo. Ademas, esté disefiado para propagarse de un equipo a ofro. Los.
virus se insertan-o se adjuntan a un proegrama ©-documento legitimo que admite macros a fin de
ejecutar su codigo: '

DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION :

La Oficina de Tecnologia de la Informacién (QTI), es responsable de ia configuracion, instalacion,
desinstalacién del Software utilizado dentro de fa Municipalidad en fodas las areas respectivas.

El Oficina de Tecnologia de la Informacion, establecera normas y procedimigntos pertinentes para
asequrar una correcta. instalacion y desinstalacion de! software establecido ¢como estandar para-
su uso dentro de la Municipalidad.

Los: usuarios sdlo te;idrén instalado en-sus equipos-de computo el software, aplicativos yio.
sistemas de informacidn. auforizados &n la Administracién Plblica y de acuerdo al uso y area
respectiva.

Los usuarios no podran instalar, desinstalar ni copiar ningln tipc de software en ninguna
computadora personal o servidor de fa institucion, asumiendo la responsabilidad por cualquier
situacion,

El usuario sera responsable de velar por el buen funcionamiento de ia PC.
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Municipalidad para el desarrolle de funtienes y responsatilidades de su fespectiva area..

S 232 Elusyario deber considerar las reglas hasicas del cuidado de las PC'S.:

/idn’

COMA + Fagilitar la ventilacion del equipo: No colocar papeles u ofras objetos cerca a las
Ctss ranuras de ventilacion.
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= Mantener alejado del CPU, monifor y cualquier efemento-electromagnético como
celulares, teléfonos, radios, imanes entre-otros,

» Evitar colocar obi:et_bs pesados encima del CPU.

« No-ingerir, ni dejar alimentos yio. bebidas cerca yfo. encima de los equipos de
computo.

 Nofumar ni ubicar ceniceros cerca /o encima de los equipos.

» No trasladar ni mover los equipos y/o periféricos de un lugar a otro, a fin de evitar
‘se.produzean deterioros por mala manipulacion. Para &l fraslado de las PC'S deberd
estar- autorizado por la Oficina de. Tecnologia de fa Informacién, en caso de
confravenit la disposicion se emifird el informe para. las amenestaciones
cormespondientes.

« No colocar el CPU, en pisos g lugares inestables,

o Conservar limpio el mouse, verificdndose siempre gue la superficie def mouse, y el
mouse-pad..

» Elteclade debera estar.en el lugar adecuado:sin humedad ni punzar alguna tecla,

« Nocolocar la punta del fapicere y objetos metalicos en el vidrio-del monitor.

» Los cables deberan estar en buen estadoy en el lugar donde o dejaron, ordenados,
correctamente congctados y evite que el cable se encuentre doblado.

» Mantener el equipo algjado dsl powo_-y la fuz'solar directa.

« No conectar ventiladores, lustradora u ofros aparatos con motor eléctrico
incorporado; en los mismos.enchufes o lineas del equipo de computo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

3.1 DEL ENCENDIDO Y'APAGADO DE EQUIPGS DE COMPUTO

3.1.1 Antes del encendido del equipo de computo, debera verificarse que el cableado d fa
PC.se encuentre correctamente conectado a los perifericos y debidamente conectados
a la-conexion de corriente eléctrica.

31,2 El encendido carrecto del equipo es: Primero el CPU, luego-los periféricos (monitor,

impresora, efc.):

3.1.3 Elapagado correcto.del equipo es; Primero asegurarse de cerrarlas aplicacicnes y salir

del Sistema Operativo y luego los-periféricos.

Pagina 8 de 18



DIRECTIVA.PARA EL USD DE LAS COMPUTADORAS GORRELATIVG 03-2024-GMMDG | T ‘?”\,
PERSONALES { PC’S), PERIFERICOS, SOFTWARE
INSTITUCIONAL Y SERVICIOS INFORMATICOS DE RED™ PAGINA Paglna 9.de 18 ;%gi

Firmada digitalmente. por:
FLORES P URIZACA Fanny
Roigin® FAU 2D1&E73?585 hard.
hotiva: Doy v 8%
-Faeha: ﬂﬁ!ll!flﬂ24 I]Q :0a:22-0500

Firmada digitalmente por: 3.2

MUNUZ GHUAIRY INA, dirge

Firmado digtaimerte por:
RODRIBUE RIDS Ordando
Hugu ‘Daniel FAL 20168737585
hard
Wotiva: Sny el avtor del
. dacumenta .
-Fecha: DBHQ?ZDE# 18:27410- 9500

Firmado d:gnalmerﬂe Ror:
CAG EREE HORMWA:Rider FAU
201&3737535 hard

C Mative: Duy\f’ : N
‘Facha: D81 I]J2024 17:27:48-D500

3.3

Fimado digtalmente por:
FLORIANG SERNANORA.
‘CAROLINAFIR D?17ES‘16 Iviardd

. Mtivey oy e,
‘Feeha: 1110/2024 1 7:56+ 59 0500

314
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El usuario antes de retirarse desu Oficina, debe asegurarse que el equipo de computo
esté correctamente apagado, desde el CPU hasta Jos periférices, y ef estabilizador.

No apagar el CPU mientras se esté pracesando informagion.
Usualmente el sistema operativa del computador recibe actualizacicnes, las cuales
deben instalarse, .por lo que no debe apagarse e computader hasta que termine el

proceso,

El usuario-es responsable-de la limpieza basica del equipo de edmputo € impresora que
se le ha asignado y-debe velar por su-cuidado y correcto. uso.

UTILIZACION DE SOFTWARE ANTIVIRUS

3.2.1

3.2.2

323

3.24

Los virus informaticos san programas cuyo objetivo es provocar dafios o perjuicios al
equipo o a los usuatios. Estos programas suelen ser instalados sin consentimientd ni
conocimiento del usuario, y'son lamados *virus informaficos”. Precisamente su nombre
se debe a que-estos programas son capaces de autorréplicarse, muttiplicandose de
forma viral e infectando & un nimero infinito de equipos, al entrar camuflados en otro
archivo mas grande, usando el mismo sistema que un virus real; porlo que los antivirus.
de la institucién, para servidores y PC'S, deben aclivarse de tal manera que verifiguen
tados los-archivos, aun los que se encuentren: compactados, ¥ Ia accién por defecto
sera de eliminar los virus. automaticamente.

La Oficina de Tecnologia de Informacion, debera informar a los. usuarios para el tso y
configuracion correcta det Antivirus.

No se debera descargar informacion alguna de dudosa-procedencia, tanto del correo
eféctronico, como de internet; y medios magnéticos, Apticos o electronicos extraibles:

E! uso exteridido de un:software antivirus de alta calidad pemitira, junto con medidas
de prevencion lagicas restringir la instalacion de software; asimismo:Ja-proteceion contra
escritura de sisteina y data, evitardn laincursion de muchos virus informaticos, malware,
pishing y otros.

DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMAGION

3.3.1

DEL ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION :

Para el slmacenamiento de la-informacién en el-disco duro, &l usuario. fo realizara sdlo

en la ubicacion-de.los directarios, ésta ubicacion estara situada en el disco local Dives

alli en doride almacenard toda la informacién trabajada dentro de la entidad. Es
importante gue el usuario respete la estruciura del directorio de frabajo para poder
realizar con facitidad la copia de respaldo.
De preferencia podrén utilizar el siguiente formato:
DANOMBRE DE AREA ANOUNFORMES - ANO
DANOMBRE DE AREA ANO \MEMORANDG - ANO
DANOMBRE DE AREA ANO \GFICIOS - ANO
DANOMBRE DE AREA ANO WARIOS -ARO
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332 DE COPIAS DE RESPALDO :

*

El Disco duro es un medio de d@lmacenamiento dg'la informacion, donde el usuario
podra.grabar la data.

La informacion aimacenada en medios magnéticos u éplicos tendran al menos una.
copia de respaldo {USB u ofros medios de almacenamiento) de este mado se
fagilitara |a recuperacion de la informacién ante cualquier contingencia,

La informacién almacenada debe ser verificada integramente, tanto el original como-
las copias; comprobando que & informacion esté libre de virus.

Debera existir una copia dé los archivos impertantes que estan congluidos, tanto en
fa Oficina de Tecnologia.de la Informacién, y en las demas areas, como respaldo.

‘preventivo, para lo cual el &rea o usuario remitira con'la debida identificacidn en

medio de _'almacénamiento adecuadoainformacion a ser resguardada porla Oficina
de Tecnologia de 1a Informacian,

Los archivos TXT ( Texto), hofas.de célculo, graficos, U otras seran guardados en
.una.sola copia por cada actualizacion para facilitar su almagenamiento.
Para almacenar un -archiivo de respaldo, es necesario grabario en un medio

magnético, dptico o electronico, -diferénte a la-que contiene ef archiva-criginal.
La obtencion de Copias de Respaldo de-la PG, debe tener una prioridad, segin la
importancia de la informacion:a respaldar, la tealizacion de ésta copia sera de forma;

diaria, semanal, mensual y anual, segin estime el usuario.

Una copia ad_ic'iona'] con ta-informacion imputada debera ser.guardada en ambientes:
fuera del lugar donde seefectiio la copia de respaldo o del entorno fisico del usuario

fue garanticen el buen estado v la seguridad de los archivos almacenados en.

medios magneéticos u Opticos; para su confrol se fevard una bitacora fisica de-
registro de.archivos informéticos -almacenados indicando el nombre del archive,
{amaiio, ubicacion y fecha de creacion,

La Oficina ‘de Tecnologia de la Informacion proporcionard espacio de data en’
servidor NAS: et mismo que estara compartido para que las &reas usuarias guarden
informacion importante, dichos sspacios de.almacenamiente estaran debidamente
catalogados y protegidos mediante-contrasefias especificas.

Los usuarios son responsabies del respaldo.de la informacion qué generen. En caso
de necesitar apoya podran- ‘solicitario a la Oficina.de Techologia de la Infermacion.

3.3.3 DELASEGURIDAD Y CONTROL DE ACCESO

La Oficina de’ Tecnologia de la :_Infiarmaplén proporcionara. los. accesos a la red
informatica a todos los usuarics de fa institucién previamente solicitado por el area
respectiva, mediante Memorande y Formato comespondiente. Dicho actese se

compone por el usuario' de dominip y password encriptada que sera de uso
estrictamente personal & intransterible.

La conirasefia no debe tener menos:de ocho (08) caracteres, incluir caracteres de
tres de las siguierites categorias: '

- MayUsculas {(de laAalaZ)

- Minisculas.{dela Aala 2)
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Finmiada digitalmente por:
FLORES FURIZACA Fanny
FRocio- FEAU 20168737585 hard

Wative; Doy \~ 8"
Fecha; DE/(D/2024 [0;03:38-0500

Firmado dightalmente por:
MUNDZ GHUQUIRUNA.Jjorge
‘Adalberto FAL20188737586 hard

Motivo: Hay V8"
Fecha:DO/10/2024 14:93:51-0500

Fimado-digitalmente por:
RODRIGUEZ RIDS Drizndo
Hugo Oaniel: FAU 20188737565
. hard’
Wbtivo: Soy el autor des
. decuriénto-
Fecha; DBNN/2024 16;27:25-0500

Firmade digitalmerite por:
CACERES HORNA Rider.FAU
201887375645 hard
IWotivo: Doy \™ B”
‘Fecha: DBAID/2024 17.:28.08-0500°

Fimnada dig#almente por:
FLORIANO. SERNANORA
CAROLINAFIR 07170545 hard
Motivar Doy \® B*
F_et:ha:"! if I].'_‘2024 17:56:583.0500

- Digitos de-base 10 (del 0 al 9)
- Caracteres no-affanuméricos. (por ejemplo: *@. ), $, #, %) v

» Elequipo de cémputo debe ser apagado, cuando el usuario reafice salida para hacer
uso de'su refrigeric, acuda a reunion u.otras actividades fuera de su lugar de labores,
yfo.se refire de la'institucion por diversas razones; 0 cuando el computador no sea
utilizado en un tiempo prolongado.

¢ Todo equipo de computo o PC, debe tener instalada y hacer uso de las claves de
Acceso o Password, con las siguientes situaciones:
- Arranque o inicio de equipo obligatorio.
- Red de data, si estd en red Uso Obligatorio.
- Correo electrénico Uso cbligatorio,
- ‘Aplicativo Use Obligatorio

e Las claves de Acceso o Password, son de uso privado o secrefo y no deben
compartirse ni usarse por otro usuario bajo responsabilidad persenal.

o Elusuario, no debe:

- Compartir los recursos de la computadara, tales como diractorics, carpetas e
impresoras, En el caso que sea .necesario compartir recurses, el usuario
coordinara con el personal autorizado de la Oficina  de Tecnologia de la
Informacién, para softiclonar sus problemas.

- Modificar fa configuracion de su computadora.

- Cambiar y/o modificar la direccion IP asignada.

- Agregar o eliminar protocolos de comunicacion,

- Cambiar o medificar el nombre de su computadora yfo.grupo de trabajo.

- Abrir correos electrdnicos de dudosa procedencia, debara eliminarlos de
inmediato,

- Utflizar USB, u ofro dispositivo de almacenamiento de datos-o multimedia de
procedencia externa a la institucion, Eiy caso-sea necesario usarles, correr
previamente el antivirus respectivo, .l cual debe estarinstalado en la PC del
usuario,

»  Encaso de equipos de computo exiernos que no sen de propiedad de laentidad,
deberan contar-con la autorizacion de |a Oficina de Tecnologia‘de la Informacion
y' configurados conforme a los protocolos; la .inf'or'macién' que se trabaje en
dichos equipos deben ser entregadas en forma fisica o viriual al Jefe del &rea
donde: estén ubicados los -equipes en mencién, Cuando hayan concliido los
trabajos encomendados vy antes de ser retirados deben ser verificados con el
Jefe del area con la asistencia de un t&cnico de fa Cficina de Tecnologia de Ja
Informacion. '

s  Ei personal de la'institucion que haga uso de u_n‘_.equi__p_os de computo, en caso
de retirarse por cualquier motivo debera hacer entrega del equipo de computo y

la informacion interna aimacenada en forma escrita o digital en situacion
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' Firnade. digitalmente por:
FLORES PURIZACA Fanny
Rocic FAL 20158737565 hard
Midtive: Doy W B?
‘Fecha: DO/10,2024 09:03:43.0500
D by )

o
7 -
Firmade digitalmente por;

- MUNGZ CRUGWRUNA Jorge
Adatberto FAL. 20 194737565 hand.
Mative: Doy W° B*
Fecha: D8/10/2024 14:34:03-0500
D
Y

4

s

Finnade digitatmente por:
RODRIGUEZ RIDS Odande
Higo Daniel FAL-20168737585
harl
liotiva: Soy el aytor del

. dotumento
Fecha: DB/1042024 18:27:33-0500

o “y

?{g‘é 2

COMAS

Firmaide digitalmente por:
CACERES HORNA Rider FAU
20168737565 hard
hiotive: Doy, V° B°
Fecha: BB/10/2024 17:28:17-0500,

L
fw": Y
e
COMAS
Fimade digitalmenta por:
FLORIAND SERNANORA

CAROLINAFIR 07170548 harg
hbothve: Doy we B*

Fecha: {1/i0/2024 17:57:18-0500

conforme. El usuario saliente o el Jefe del drea debera comunicar a:1a Oficina de
Tecnologia de la Informacién para la baja-de usuario respectiva.

34 DELOS SERVICIOS EN RED

34.1 CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

342

Bl servicio de correo electrénico insfitucional, es para ‘uso exclusivo de-envio y°
recepeion detinformacion concernientes alas funcionesque el trabajador cumple para
|a institucién, Por lo tanto, esta informacién forma parte de! Activo-de la Institucion,

El correo institucional tiene ef formato por sjemplo: ususio@municomas.aob.ne

El usuario 'y password del correo Institucional sera ‘ctorgado pof la Oficina de.
Tecnologia de Ia Informacién a soficifud del drea usuaria,

Posibles consecuencias, por el conténido de un correc; es responsabilidad propia del.
usuarig de dicha cuenta.

Es recomendable depurar permanentemente los buzones de correo o respaldar en el
disco duro-del computador personal aquellos correos importantes.

El correo elecironico institucional -sera otorgado Unicamente para ¢ada Organo u
Unidad Orgénica de la entidad y asimismo al Jefe responsable -de las mismas, afin

de que:puedan recibir y remitir informacién oficial.
US0 DE ESTACION DE TRABAJO EN RED

‘La PC asignada a un trabajador, forma parte. del Activo de la Institucion, debe ser
empleado: extlusivamente como herramienta:para el cumplimiento de las funciones

asignadas al trabajador. Para su registro &l Areade Bienes Patrimoniales le asignara
el codigo patrimontal y de inventario respectivo.

Todo frabajador que haga uso de una PC, debe conectarse 2 la red con ¢! usuario

correspondients {Asignado por la Oficina de Tecnologia de la Informacion).

Toda actividad. u operacion de un usuario que pueda generar algtin problemaen la
red, serd de responsabilidad exclusiva del propietaria de la’ cuenta de red. Cada
trabajador que opere una PC, debe hacerlo con su propio.usuario y password.
No-usar e.instalar;

- Sgftware ne Licenciado

- Chat (MSN Messenger, ICQ, Yahoo Messenger, Odige, Etc:)

- Protectares de pantalta-con video ¢ conexién ainternet.

- Juegos U otros programas.no involucrados al frabajo.

Los programas Agentes Instalados en la PC por la Oficiha de Tecnologia de la
Informacion para una mejor administracion, no-deben de ser desinstalados.

No deben manipularse-ylo modificarse la configuracion de red de cada computador,
El Password solo debe ser conocido por propietario del usuario dered.

3.4.3 SERVICIO DE INTERNET

La asignacion de acceso-a Internet, debe ser solicitado porel Gerente, Subgerente
o Responsable de Area, a través de.una solicitud dirigida a la Cficina de Techologia
de la Informacian. .Dada la instalacion, el serviclo debe ser empleado como
herramientapara el cumplimiento de fas funciones que han sido encomendadas.
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. Firmade- digitalmente per:
FLORES PURIZACAFanny
“Recie FAU 20168737565 hard -

. Watjuis: []ay AF e
Fecha:08/10/2054 00:03:62-D500

Fln'nado dlg:taTmente por:
MUNDZ GHUQUIRUNAJorge

4:34:16-0500

' Feuha 0/ Gr2024.

Finnado dighatmenta por;

RO DRIGUEZ RIGS. Cranida
Huga: Daniel F AL 20108737565
fiard
‘Miotiva; Soy ‘el avtor def
‘documento
[Fecha: 00/40/2024 18:27:43-0500

Firrnadn dlgrtalmente por:
GACERES HORNA Rider FAL
2{1108?37585 hard
Ntivg: Doy ™ B )
- Fecha: I:IBHIJRI]M 17:28: 26-0500

‘Firmada d:grtz!menie par:,
FLORIANO.SERNA NORA

CARDLINA, FIR I]7175546 hard

‘Witiva: I:Iny \FE™

Fecha: Hf_iDEﬂZ‘i- 17: 5? 45-6500

344

345

DELOS

35.1

‘Existen restricciones automéaticas del acceso al intetriet a los usuarios que.naveguen

en paginas NO PRODUCTIVAS (Paginas para adulfos, chat; redes sociales no
autorizadas, etc.). De hacer caso omiso a las restricciones mencionadag, la Oficina
de Tecnologia de {a Informacion informiaré ai Gerente; Subgerente o Responsable
de dicha Area sobre lo suscitado para las acciones que correspondan.

SOBRE EL PORTAL INSTITUCIONAL

El Portal Web Institucional es un madio de difusién.de las normas y actividades de ia
Municipalidad de Comas para {a ciudadania. Contiene ademés el Portal de-
Transparencia Estandar,
+ La informagion de las areas mupigipales que deban ser publicadas a través de
gste medio, debe:
- Serremitidas en formato fisico-y digital con un documento firmado por ef Jefe
del-area.
- Serremitido con un plazo no menor de 48 hioras para su publicacion,
- Ser remitido en formatos:. PDF, JPG, AVI, MPG4, XLS, DOC u ofro
estandarizado; no se publicard sino se cumplen con los formatos
especificados.

ACCESO Y USO DE LA RED VPN

« Lla Oficina de Tecnologia de fa Informacion, brinda el acceso remoto a fa. red
informatica a través de una conexién VPN,

» L3 Oficina de Tecnologia de la Informacion, asegura ia disponibilidad de los
servicios digitales-de.la entidad a través dela red VPN,

» Parael acceso a la red informética MDC a través de la VPN, se _.aplicani_tod_os_'lo_s.
elementos de seguridad y el acceso es restringido de acuerdo al petfil delfia
usuario/a. ' '

» Lacalidad del servicio VPN, dependeré de la calidad del servicio de Internet desde
donde se realice Ia conexién.

PROBLEMAS EN EL USO DE LAS PC’S,.PERIFERICOS Y OTROS

Si el usuario encuentra alguna anomalia ¢ problema en su computadora personaj,
debera informar inmediatamente a la Oficina de Tecnoloégia de ia Infarmacion, guien
evaluara la situacién encontrada para dar una pronta sofucion :

s Las PC'S deberan permanecer en el drea que se instald y configuro dicha PC,

»  Las PC'S no se pusden cambiar de ubicacién sin previa evaluacion de la Oficina
de Tecnologia de Ja Informiacion,

+  LosTelgfonos IP son teléfonos digitales de comunicacion interna: Estos no deben
ser movidos ni cambiados de ubicacién sin autorizacion de! drea informética..

» Si es necesario el usuario solicitara mediante. requerimiento de atencién de-
-soporte informatico dirigide a la Oficina de Tecnologia de fa Informiacion, para una
atencién mas extensa a fin de diagnosticar y selucionar problemas o fallos en su
cormputadora; mantenimiento gengral, copias de respaldo u otro. no'especificado.
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Firnade digitaimeénte por:
FLORES PURIZACA Fanny
Rocio FAU 20183737585 hard
Notivo; Doy W° B*
Fecha: 0041072024 09 03.50-0600

LY

QQ—M’#E%
Fudiy

Firmade digitalmente por:
tUNDZ CHUCUIRUNA Jorge
Adalbata FAL 20188737585 hard

. hibfive: Dey v R
Fechz: D2/102624 14:34:3g-0500

Ny
i % %"t
COMAEL
i

-Firmado digitalmente. por:
RODRIGUEZ RI0S Odande
Hugo Danie} FAL 20186737565
tard
Ivotive: Soy &f autor det
dosurnente
Fecha: 0810/2024 13:27:40-0600

by,

FAan
£
COMAS

Firmads digitalmerte por:
CACERES HORMA Rider FAU
‘20166737585 hard
‘Witive: Doy W B2
Fecha: 09F10/2024 17;28:33-0500

ey,

:»" el
il
_coMas
.&I
Firmado digitalmenta por:
FLORIAMO SERNA NORA
CARGLINAFIR D7 178546 hard

kiktive; Doy V" R®
Fecha: 11/10/2024 1758170500

V.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Cficina de Tecnologia de la Informagion, Oficina General de Secretaria de Concejo
Municipal, son responsables de velar por el cumplimiento, difusion y controf de la presente DIRECTIVA
PARA EL USO DE LAS COMPUTADORAS PERSONALES. {PC’'S), PERIFERICOS, SOFTWARE
INSTITUCIONAL Y SERVICIOS INFORMATICOS EN RED.

SEGUNDA - La informacion es privada v confidencial, los usuarios, deben acceder: solamente a la
informacién a la que se les autorice.

TERCERA.- Cualquier aspecto vinculado a Sistemas Informaticos gue no estén contemplados en fa
presente Directiva sera resuelto directamente por ta Oficina de Tecnologia de fa.Informacian.

GUARTA.- La presente Directiva estara Vigente-a partif de su aprobacion.
ANEXOS
Anexo 01 SOLICITUD DE USUARIO DE DOMINIO Y AGCESO A SISTEMAS
Anexo 02 SOLICITUD DE ACGESO A PAGINAS RESTRINGIDAS

Anexo 03 FLUJOGRAMA DE SERVICIO DE SOPORTE INFORMATICO
Anexo 04 FICHA DE TECNICA DE MANTENIMIENTO
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ANEXQ 01

par:

Fanny
o 1337375 85 Hard-

:[8-05C0

por:

MUNOZ CHUQUIRUNA Jarge

Firnado digitalments
ROORIG UEZ Ri0S

Huge Danial FAL 2014

hard ]

Motive: Soy el-aute

. documertip
Facha: 08/10/2024-16:2

Firmade dlgrtalmen‘t

5551;;;:1

4:50-0500

: por:
Driands
BTaT4H85
rdel

#:57-0500

: por;

GAEERES HORNA Rliier FAL.

20168!3 555 “hapd

Feﬁha EIQ!I[!EIJZ# 172

] -
3:41.0500

Firmado dlgnalmerqe par;

FLO RIAND SERNM
GAROLINAFIR D717

‘Motiva: Doy, VSB*

NORA
48 bard

Fesha: 11410/2024 17:55:47-0500

Apellidos y Nombres:

‘Cargo I
‘Condicitn laboral

SOLICITUD DE USUARIO DE DOMINIO Y ACCESO A SISTEMAS

DATOS BEL SOLICITANTE:

Fecha: { ¢

DK N2

Area z

Teléfono f Anexo:

:( A Neembradn { }ineador (JCAS ()} Otro:

USUARIO DE DOMINIC:
ACCESD A SISTERIAS:

NO{ )
Noi |

[ onsits [ adnivistratioa
D Secretarls D Concifagidn d= Operacianys
[ tieencias [ contatiz
[ suncionasic [3 dsutaputiica.
[l oeterta i [Jrcentro ds pages y Pracibtas
|:| ABMUAL [ Pracess de presupunsin
[ saria
[Hoves
_ Plaritia
D Escribavia D ’ .
D o D Almacdn
-2 [] stwsterieitanto
[Jeioe [C] on-sesorTEASOR
D RERIEC D Consultns Uranchus
[CIsunar
st ] consuteas se
Dt [ cenifizata Lieencias
- [ certificauas rse
[stea
[ ogt Observaciones:
D Palvimeria
e
[ utiitarios
[[] configuracion
[[] gienes comientes
[] Tesoreria
GECLARACION DEUSO

Lo emplaadas oo posden dar mfunrbav:lén 2 nad%n tobrela identificacidn del usuante y contrassiia que te tiasido
[as activida

zmgrada{elummn es resparisabie de

des realizadas consii identificaddnde usuamy

) Firmay Szlls
del encargado decla tnidad Orgintea
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ANEXO 02

'#,.u*: N"’g- e

g%% * : it nE e

COMAS: SOLICITUD DE CCESO A PAGINAS RESTRINGlDAS

Firmados tigitalmente por; } Fecha: | {

FLORES PURIZACA Fanny.  DATOS DEL SOLICITANTE :
Rocio FAL 70168737585 hard,

Motivo: Boy 3~ §° Apellidos'y Nombres 1 e

Fecha:0OHO/024 DB:04:20-0500 T I n s s st :
: ' rea bistermieep s e
f-""““‘s.‘t Cargo ©etpeeree g e s e b aR e g s e b emveesres _ ..._._..‘...Teléfoncmnexu ........................ o
i %_1 Condicién Laboral { }Ncmbrado 1 )Locador | }CAS |: ]0trn irreeii e s RN
coMAS -
%{M ‘ACCESO A PAGINAS RESTRING!DAS DE INTERNET Si( ) HO ()

Flrmado digitaimente por:
MUNO’ CHUGUIRUNA Jorge
Adalberto FAL 20108737565 hard
Ivitive: Coy W° B®
Fecha: DO/0/2024 14:35:01-0500

ey,

-AGCESD AWHATSAPP SI{} NO()
Firmado digitdimente par: -
RODRIGUEZ RIOS Odande
Huge Daniel FALI 20138737365
hard-
otiva: Soy- el autor del
documente )
Fesha: 0D/10/2024 18:28:04-0500

prb ey, '
rie % o ]
4 %ﬁ% 3 DECLARACION DE USO
G‘,@i\dﬁ , La Oficina de Tetnologia de fa hforiiacion, dectara que el encargado de Ja Unidad.Orgénica solicitante se hace.responséble de |a autofizacion de
&,?gmgz%- los accesos soficitados por el usuario, donde'se establece :* Queéda protiibidt el dcceso a paginas web refiidas con la moral, las buenas cosiumbre,
. el iniarés publlco ¥ la sequridad de informacion plblica, asi como aquelias que perjudiduen el cumplimients d2 fas Jabores institucionales, incluyendo

Firmado digitaimente por: aquellas que permitan el accesa y usos de mensdjeria instanténea { Chat y similares ) * ; comprometiéndose & cumplrr las disposiciories
CACERES HORMA Rider FAL establecidas; asi como asumirlas sanciones a que hubier fugar por 8l incemplimients de'las mismas,
201!38?3?535 hard
Witiva: Doy W™ 8°
Fecha: 00/10/2074 17:26:40-0500-

0y,
%

?) %@@‘%

Finnado digtaimente por: " Fimnay Sello
FLORIAND SERNANORA . T,
CAROLINA FIR 07176548 hard Del encargado de le Undiad Organica
Wtiva: Doy \¥ B7
Fecha: 11410/2028 1?:59:1‘%0500_
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Firmado diitalrmente: por:
FLORES.PURIZACA Fanny

: USUARIO DE UNIDAD DE
Fecha: 00/10/2024 DG:0420:-0500  QREANIZACION MDC

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

SECRETARIA OTI SUBGERENTE OTJ TECNICO OTI.
hicio
Firmade dlgftaimer:ta por:
MUNDZ CHUOUIRUNAJorge +
Adalberte FALIZ0 8?3?555 hard
Nitivo: Doy W™ Soiicha
" Fecha: IIIBHD.QI]Z‘: 19:35:13-0500° e o
servicio de _Recibe- o ‘Evalia
soporte requerimiento - requerivienta
‘informético
Firmade digtalmerte: por;
RODRIGUE fI0S: ‘Crlando =
Hugo' Danfel FAU 20188737585 _ Bevet posible ”
o hed Toma vuelve e \ ; i
totiva: Sy el autor del conocimiento- requerimiento raégﬂg?; x| Fectiaserviclo
dogiimento . iento?
Fecha EIB!I D/2024 16: 28: 15- 0500
_ _Fmﬁa_db.'digﬂal_mlem:e por;:
-CACERES HORNA Rider FAl- Revisa
20188737565 hard N
Metivo: Day W™ B*
Fecha: DB/I0F2024 17:28:57-0200
Conforme
Firmada digitalmente por:
FLORIAND SERNANORM
GARO LIHA FIR 07178548 hjrd ] Genera reporte
v Doy~ B » {Fichade -
012034, 17:69:37-0500 Soparte)
b
1 » Fln
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Fum

Fohes

Firnads igtaimente por:

ANEXO N® 04

FICHA TECNICA DE MANTENISIENTO NRO...

FLORES PUR[ZAGAFanny ~ FEchas Area:
Racio FAL 20188737585 hard ~ Sade : Uzuarsio:
‘Mstive: Doy VB B P B v f
Feohs: 00/10/2024 00:04:40-0500 . Motivo de Martenimiento: Preventivo [ | Correctivo ||
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