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’ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE TRUJILLO

DECRETO DE ALCALDIAN? OO0 3~ 2019 - MPT

Trujillo, 14 FEB 2019
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLO

VISTOS; el Oficio N© 78-2019-MPT/GS, Oficio N° 50-2019-MPT/GM e Informe Legal N° 211-
2019-MPT/GAJ, documentos relacionados con la aprobacion de la “Directiva de Administracién
y Uso de los Recursos Informéticos en la Municipalidad Provincial de Trujillo”; y:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, sefiala que los Organos de Gobierno
Local son las Municipalidades Provinciales y Distritales, las cuales tienen autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de sus competencia; lo cual es concordante con lo
dispuesto en el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley
No27972 y que dicha autonomfa radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativo y de administracién con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el articulo 54° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial
de Trujillo, establece que la Gerencia de Sistemas es el o6rgano de apoyo encargado de
administrar las actividades referidas al proceso de planificacién, organizacion, direccidn,
doordinacién, comunicacién y control, acerca del uso adecuado de los recursos informaticos,
fisicos y légicos y utilizacion de las tecnologias de informacién y comunicacién en la entidad
=desarrollando, implementando y manteniendo los sistemas de informacion integrados;

7

Wi mﬁﬁfi/' ue, el articulo 42° de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades, prescribe que los
o e decretos de alcaldfa establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas,

_ sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracién municipal y
\\, resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de

competencia del concejo municipal;

7/ y //Que, mediante Oficio N° 78-2019-MPT/GS, el Gerente de Sistemas, hace llegar el proyecto de
X/ Directiva N°® 001-2019-MPT/GS- “Directiva de Administracion y Uso de los Recursos
Informéticos en la Municipalidad Provincial de Trujillo”, cuyo objetivo es establecer normas y
procedimientos para mantener y preservar la integridad, disponibilidad, seguridad y

confiabilidad de los recursos informaticos en la Municipalidad Provincial de Trujillo;

Que, mediante Oficio N° 50-2019-MPT/GM, el Gerente Municipal sefiala que no se cuenta con
ningtn documento que respalde la administracion y uso de los recursos informéticos de la
nstitucién, por lo que otorga visto bueno al Proyecto de Directiva N° 001-2019-MPT/GS
‘Directiva de Administracién y Uso de los Recursos Informaticos en la Municipalidad Provincial
de Trujillo” y solicita sea puesto en consideracion del senor Alcalde para su aprobacion de ser el
caso y continuacién del tramite correspondiente;

~ Que, mediante Informe Legal N° 211-2019-MPT/GAJ, recepcionado con fecha 07 de febrero del
"1.2019, el Gerente de Asesoria Juridica opina porque se expida el acto administrativo que apruebe
- ~Ia Directiva N° 001-2019-MPT/GS — “Directiva para la Administracion y Uso de los Recursos
" Informéticos de la Municipalidad Provincial de Trujillo”; el mismo que tiene por objeto,
establecer normas y procedimientos para mantener y preservar la integridad, disponibilidad,
seguridad y confiabilidad de los recursos informaticos en la Municipalidad Provincial de
Trujillo; debiendo aprobarse a través de Decreto de Alcaldia;

En uso de las facultades conferidas por el Articulo 6° y Art. 42° de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades;

DECRETA:




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE TRUJILLO

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 001-2019-MPT/GS — “Directiva de la
Administracion y Uso de los Recursos Informéticos en la Municipalidad Provincial de Trujillo”;
que en forma de anexo es parte integrante del presente Decreto.

ARTI : DISPONER que el cumplimiento de la Directiva recaiga en la
Gerencia de Sistemas.

ARTICULO TERCERO: DISPONER la publicacién del presente decreto conforme a Ley, y su

anexo en el portal web de la Municipalidad Provincial de Trujillo.

ARTICULO CUARTO.- El presente Decreto entrara en vigencia desde el dia siguiente de su
publicacién.

PORTANTO

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

mmﬂum

Ing. DANIEL MAR
ALCA L?s JACINTO

PUBLICADO EN EL DARIO L # REPUBLICE
eoicionoerecka .. 27~ 02=19..
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Directiva N2 001-2019-GS/MPT
“Directiva para la Administracién y Uso de los Recursos Informaticos de la
Municipalidad Provincial de Trujillo”

1. OBJETIVO
Establecer las normas, criterios y procedimientos para mantener y preservar la
integridad, disponibilidad, seguridad y confiabilidad de los recursos informaticos en
la Municipalidad Provincial de Trujillo.
2. ALCANCE
Las disposiciones de la presente directiva son de cumplimiento obligatorio por
personal servidor publico de las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Trujillo.
3. BASE LEGAL
3.1. Ley N2 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del software en
la Administracion Publica.
3.2. Decreto Supremo N2 024-2006-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N2
28612.
3.3. Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
3.4. Ordenanza Municipal 028-2012-MPT, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Trujillo. Y
modificado con las Ordenanzas Municipales N2 044-2013-MPT, 001-2014-MPT,
027-2014-MPT, 030-2014-MPT, 033-2014-MPT, 047-2014-MPT, 023-2016-
MPT, 033-2016-MPT, 035-2016-MPT y 013-2017-MPT.
3.5. Resolucién Ministerial N2 073-2004—PCM, gue aprueba la Guia para la
Administracién Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.
3.6. Decreto Legislativo N© 822, “Ley sobre el Derecho de Autor”
3.7. Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, Dictan medidas para garantizar la
legalidad de la adquisicion de programas de software en entidades y

dependencias del Sector Publico.
3.8. Decreto Supremo N2 076-2010-PCM, Modifica el Decreto Supremo N2 013-

2003-PCM, estableciendo disposiciones referidas a las adquisiciones de
computadoras personales que convoquen las entidades publicas.

3.9. Resolucién Ministerial N2 004-2016, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Requisitos. 22. Edicion, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informatica”.

3.10.Resolucion Jefatura N2 088-2003-INEI, que aprueba la Directiva “Normas para
el uso del servicio de correo electrénico en las entidades de la Administracion
Publica”.
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Recursos Informaéticos. 10/01/2019 | 1.0

3.11.Ley N°® 30171 que modifica la Ley N° 30096, de delitos informaticos como:
Acceso llicito, Atentado contra la Integridad de Datos Informaticos, Atentado
contra la Integridad de Sistemas Informaticos, y los que respecta en dicha Ley.
3.12.Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
4. RESPONSABILIDADES
4.1. Responsabilidades de la Gerencia de Sistemas en la Administracion y Uso de
los Recursos Informaticos:

4.1.1,

4.1.2.

4:13.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

Planificar, programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento
preventivo y correctivo segun sea el caso de los recursos informaticos:
fisicos, logicos y de comunicacion.

Responsable de recepcionar los requerimientos, planificar y solicitar la
adquisicion de recursos informaticos, de las Gerencias y/o Unidades
Orgdnicas evaluando sus necesidades y justificaciones respectivas.
Identificar la problematica tecnoldgica de conectividad y de
informacion estratégica que garantice el recurso de la informacion y
conocimiento para la toma de decisiones.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el Disefio y Administracion
de la Red de Comunicacién de Datos, su Conectividad, las politicas
Backup copias de respaldo digitalizadas y custodia de la misma como
parte de la politica de seguridad y plan de contingencias. La
implementacién de niveles de acceso y seguridad fisica y ldgica,
garantizando, confidencialidad, integridad y disponibilidad de datos.
Formular, implementar y supervisar la aplicacion efectiva de los planes
de contingencia, Seguridad e integridad de la informacién que asegure
la continuidad de una gestion efectiva de la Entidad.

Mantener actualizado el inventario de la arquitectura tecnoldgica de
los proyectos informaticos y sus etapas, con la induccion de
tecnologias de la informacion y comunicaciéon, sistemas de
informacion, licencias de uso de software y conectividad.

Controlar y garantizar la tenencia de licencias de uso de software
adoptando las medidas necesarias para evitar el uso de programas
informaticos no autorizados.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefio y administracion de la
Red de Telefonia Fija y Mdvil, generacidn de reportes de llamadas
(entrantes y salientes), asi como la implantacion de accesos y
seguridad fisica y logica garantizando la confidencialidad de la
comunicacion.

Plantear y formular un programa de capacitacién para el personal de
la Gerencia en temas relacionados con las competencias del area.

Directiva N° 001-2019-GS/MPT. “Directiva para la administracion
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4.2. Responsabilidades de los titulares de los 6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Trujillo:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4,

4.2.5.

4.2.6.
4.2.7.

El Area Usuaria debe de presentar el requerimiento de adquisicion de
nuevos recursos informaticos, con la justificacion debida, a la Gerencia
de Sistemas para su evaluacion y de ser el caso realizar el
requerimiento respectivo.

Coadyuvar en el cumplimiento de la Presente directiva, en el ambito
de su influencia, debiendo hacerla de conocimiento al personal a su
cargo.

Informar a la Gerencia de Sistemas la desercién de personal que cuente con
acceso a los recursos informaticos, de igual manera de la contratacién de
personal que necesite hacer uso del mismo, designando a un responsable,
por cada uno de los recursos informaticos utilizados en su drea.

Autorizar los accesos de su personal a los recursos y servicios informaticos;
para su uso en horarios y fechas no laborables.

Informar a la Gerencia de Sistemas la desercidn de personal que cuente con
acceso a los recursos informéticos, de igual manera de la contratacién de
personal que necesite hacer uso del mismo.

Reportar cualquier tipo de dafio del equipo a la Gerencia de Sistemas.
Informar a la Gerencia de Sistemas, las bajas de personal, con la finalidad de
mantener el inventario de accesos a los recursos informaticos.

4.3. Responsabilidades de los usuarios de los recursos informdticos de la
Municipalidad Provincial de Trujillo:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

Cuando el usuario deje de usar computadora debera bloquearla o
cerrar su sesion de trabajo, asimismo, después de concluidas sus
labores diarias debe apagar los equipos asignados con la finalidad de
prevenir o evitar siniestros o acceso indebido de otras personas al
equipo informatico.

El trabajador municipal que tiene asignado un nombre de usuario para
uso de los sistemas informéticos de nuestra institucién y para el
desempefio de sus labores, es el tnico y directo responsable de todas
las acciones que se lleven a cabo con el nombre de usuario asignado.

Las contrasefias o claves de acceso asignadas a cada usuario de
sistema, equipo informatico (laptop, computadora, mévil, telefonia
IP). son de caracter personal y confidencial, siendo el usuario de su uso
adecuado.

Los recursos informaticos de propiedad de la Municipalidad Provincial
de Trujillo, deberédn ser utilizados para el cumplimiento de las
funciones institucionales, quedando prohibido el uso para fines
personales o particulares.

Los usuarios tanto de acceso a la red, como de acceso al correo
electrénico deben cambiar su contrasefia cuando acceden por primera
vez a estos sistemas informaticos, contando para ello con el apoyo del
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personal técnico de la Gerencia de Sistemas. Posteriormente, deben
cambiar estas contrasefias de acuerdo a lo dispuesto en la presente
directiva, siendo responsable de mantener su confidencialidad.

4.3.6. El personal usuario de correo electronico institucional debe revisar
periddicamente su bandeja de entrada durante su permanencia en la
institucion.

4.3.7. El personal usuario de la computadora asignada es responsable de la
informacion que se encuentra almacenada en ésta, asi como del
resguardo de la misma, para ello podra solicitar al personal técnico de
la Gerencia de Sistemas la asistencia para realizar el backup
correspondiente.

4.3.8. El personal usuario de la computadora asignada debe tomar
precauciones respecto al equipo asignado, tales como no ingerir
alimentos ni bebidas cerca del equipo, no enchufar artefactos
eléctricos domésticos (calentadores, hornos microondas u otros) en la
misma toma eléctrica donde se conecta el equipo de computo, entre
otros, a fin de preservar la integridad del equipo asignado.

4.4. De la perdida de los Recursos Informaticos a su cargo.

4.4.1. El usuario es responsable de los equipos informaticos (laptop,
computadora, mavil, telefonia IP), en caso de robo o pérdida responderé
por el bien de acuerdo a lo establecido.

4.4.2. los equipos informaticos y/o electrénicos asignados tiene caracter
intransferible y son de responsabilidad del personal respectivo, por lo tanto,
no se pueden realizar prestamos de estos equipos, sin previa coordinacién
con la unidad de control patrimonial.

4.4.3. La pérdida de cualquier equipo informético (laptop, computadora, movil,
telefonia IP) debe comunicarse de inmediato al Gerente, Sub Gerente y jefes
de dreas segun corresponda, con conocimiento a la Gerencia de Sistemas.

DEFINICIONES
5.1. Administrador de la Red
Persona encargada de asignar derechos de acceso adecuados a la red y las
claves de acceso a los usuarios de la misma. El administrador de la Red
mantiene el hardware y software de la red.
5.2.  Antivirus
Aplicacidon o grupo de aplicaciones dedicadas a la prevencion, busqueda,
deteccién y eliminacion de programas malignos en sistemas informaticos.
Aplicativo
Tipo de programa informatico disefiado como herramienta para permitir
que un usuario realice uno o diversos tipos de trabajo.
Backup
Copia de Seguridad total o parcial de informacién importante del disco duro,
CDs, bases de datos u otro medio de almacenamiento. Esta copia de
respaldo debe ser guardada en algin otro tipo de sistema de
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almacenamiento masivo, de modo que pueda ser recuperada en caso de
pérdida de la copia original.
5.5. Correo electrénico
Herramienta de comunicacién e intercambio de informacidén oficial entre
personas de una o mas instituciones. No es una herramienta de difusion
indiscriminada de informacion.
5.6. Equipos de cOmputo
Computadoras de escritorio o portatiles, equipo servidor, impresoras,
escaneres, equipos multifuncionales, proyectores.
5.7. Especificaciones Técnicas
Descripciones elaboradas por la entidad de las caracteristicas
fundamentales de los bienes y suministros. Estas caracteristicas serdn
brindadas por la Gerencia de Sistemas.
Hardware
Comprende todas las partes fisicas y tangibles de una computadora:
componentes eléctricos, electrénicos, electromecdnicos y mecanicos; cables
gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier otro elemento fisico
involucrado.
5.9. Licencia
Contrato en el cual el licenciante (autor/titular de los derechos de
explotacion/distribuidor del software) y el licenciatario del software (usuario
consumidor/usuario profesional o empresa), acuerdan que el tltimo utilice
el software proporcionado por el primero, cumpliendo una serie de términos
y condiciones establecidas en cldusulas.
’ﬁﬁ?ﬁ\\ 5.10. Mantenimiento correctivo
'/ " 6”}*,\ Accion que se realiza cuando un equipo de computo presenta una falla. El
: | mantenimiento correctivo incluye el diagndstico sobre la falla del equipo.
/ 5.11. Mantenimiento preventivo
Accion que permite detectar fallas repetitivas, disminuir los puntos muertos
" por paradas, aumentar la vida Gtil de los equipos, disminuir costos de
reparacion, detectar puntos débiles en la instalacidn, entre otras ventajas.
5.12. P2P (Peer to Peer): Programas o conexiones de red empleados para prestar
servicios a través de Internet de intercambio de archivos de software,
musica (mp3), videos y/o peliculas de todo tipoy juegos por lo general; entre
la lista de principales aplicaciones P2P podemos mencionar a la siguientes:
e BitTorrent (Azureus,BitComet,DirectConnect)
e Gnutella (Shareaza,NeoModus,DirectConnect,DC
e EDonkey (Overnet,Cliente eDonkey)
e Emule (clienteemule,aMule,mIDonkey,lphant)
e KaZaA;Freenet;Limewire;Napster;WinMX;Soulseek;Audiogalaxy;Be
arshare;ImeshMorpheus;Grokster;Xolox;;0OneMX;FreeWire;Gnucle
us;Blubster1.2.3;Soulseek. Blubster2.x (o Piolet).
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5.13. Recursos informaticos
Se entiende por recurso informatico a los equipos de computo, hardware,
componentes, dispositivos, periféricos, productos de software, correo
electrénico, aplicaciones y herramientas informaticas, base de datos,
medios magnéticos, informacion almacenada en formato digital, entre
otros.

5.14. Red
Conjunto de equipos conectados por medio de cables, ondas o cualquier
otro método de transmision de datos, que comparten informacion,
servicios, entre otros.

5.15. Equipo Servidor

Computadora que, formando parte de una red, provee servicios a otras

computadoras denominadas computadoras cliente.

Shareware: Software distribuido de forma gratuita para ser probado. Si el

usuario decide quedarse con el programa y seguir usandolo, debe pagar al

desarrollador, por el uso del mismo.

Software

Equipamiento légico o soporte légico de una computadora; conjunto de

componentes ldgicos necesarios que hacen posible la ejecucion de tareas

especificas.

5.18. Software propietario
Software por cuya produccion, distribucién o soporte se debe pagar un
derecho o licencia.

5.19. Software libre
Software cuya licencia de uso garantiza las facultades para: (i) el uso
irrestricto del programa para cualquier propdsito; (ii) Inspeccion exhaustiva
de los mecanismos de funcionamiento del programa; (iii) Confeccion y
distribucién de copias del programa; y, (iv) Modificacion del programa y
distribucién libre, tanto de las alteraciones como del nuevo programa
resultante, bajo estas mismas condiciones.

5.20. Software Desarrollado para nuestra institucion: Se refiere a los
aplicativos desarrollados por personal de la Gerencia de Sistemas de la
Municipalidad Provincial de Trujillo o por terceros para brindar soporte a
nuestra institucion, de los que la Municipalidad Provincial de Trujillo es
propietario del aplicativo y de los programas fuentes.

5.21. Soporte Técnico
Conjunto de servicios por medio de los cuales se proporciona asistencia en
relacion con el funcionamiento del hardware o software de una
computadora, o de algun otro dispositivo electrénico o mecdnico. En
general, los servicios de soporte técnico suponen brindar ayuda al usuario
para resolver determinados problemas con algun producto.
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5.22. Términos de Referencia

Descripcion elaborada por la Entidad, de las caracteristicas técnicas y
condiciones en que se ejecutara la prestacion de servicios y de consultoria

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1:

6.2.

6.3.

6.4.

6.5,

/

79
s
/9

6.7.

6.8.

La presente Directiva regula el uso de los recursos informaticos en la
institucion: hardware, software, internet, correo electrdnico, red
informatica y de comunicaciones.

La Gerencia de Sistemas administra, configura, instala y propone la
adquisicion de los recursos informaticos necesarios para el desarrollo de las
labores del personal de nuestra institucion.

La Gerencia de Sistemas implementa y mantiene operativa la red de datos y
comunicaciones de nuestra institucion.

La Gerencia de Sistemas debe brindar capacitacion, mantenimiento y apoyo
en el uso de los recursos informaticos de nuestra institucion.

La Gerencia de Sistemas debe planificar, evaluar las necesidades de recursos
informaticos y opinar sobre la adquisicion de los mismos.

La Gerencia de Personal sera responsable de comunicar oportunamente a la
Gerencia de Sistemas sobre las altas o bajas del personal contratado a fin de
tomar en cuenta esta informacién para la asignacion o retiro de acceso a los
recursos informaticos. Asimismo, la Gerencia de Personal informara sobre la
proyeccidn de crecimiento del personal a fin de poder incorporar las
demandas de recursos a los procesos de seleccion de servicios y/o
adquisicion de bienes para la provision adecuada de los recursos
informdticos y demanda de asistencia técnica que resulte necesaria.

El cumplimiento de la presente Directiva es de caracter obligatorio para todo
el personal de nuestra institucién. La Gerencia de Personal considerard los
lineamientos desarrollados en la presente Directiva al realizar la induccién
al personal; por tanto, el desconocimiento de la misma no exonera al
personal de responsabilidades y sanciones del caso.

Toda unidad organica tiene asignada una carpeta de archivos cuya
identificacion esta asociada con su sigla o acronimo y cuya administracion es
de responsabilidad del titular de la unidad organica. El personal de la unidad
organica debe guardar solamente sus archivos de trabajo en la carpeta
asignada; estos archivos son respaldados periédicamente por la Gerencia de
Sistemas. Los archivos almacenados en la computadora asignada a los
usuarios no son respaldados por la Gerencia de Sistemas.

La asignacion de recursos informaticos debe ser requerida a la Gerencia de
Sistemas por el titular de la unidad organica.

" 7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1.

Del uso de los recursos informaticos:

7.1.1.  Los recursos informaticos son exclusivamente para uso o fines de

caracter institucional.
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7.1.2. Cuando por razones de necesidad de servicio se requiera cambiar,
retirar o reasignar algun equipo informatico, la Gerencia de Sistemas
informara de esta situacidn al jefe inmediato del usuario a quien se
encontraba asignado el equipo, y aquel debe brindar las facilidades del
caso para atender lo solicitado. Estos cambios seran informados a la
unidad de Control Patrimonial.

7.1.3. Los recursos informaticos son asignados de acuerdo a la disponibilidad
actual, prioridad y a las actividades que cumpla cada usuario, y no en
funcién a personas especificas. En tal sentido, ningun usuario puede
exigir la pertenencia exclusiva de un recurso informatico.

7.1.4. La configuracion de cada equipo de computo asignado serd definido
por la Gerencia de Sistemas en funcidn de las labores que cumple cada
usuario,

7.1.5. Por ningun motivo, bajo responsabilidad, el usuario debe manipular
los equipos de computo (abrirlos, cambiar componentes, insertar
dispositivos, etc.), siendo pasible, en caso de afectacidn de los equipos,
de las sanciones que al respecto establezca nuestra institucion.

7.1.6. Por ningun motivo, bajo responsabilidad, el usuario podrda mover o
intercambiar los equipos de cdmputo con equipos de otras areas sin
conocimiento previo de la unidad de Control Patrimonial y de la
Gerencia de Sistemas, a fin de que se evalue el pedido.

7.1.7. La Gerencia de Sistemas revisarad de manera periddica los equipos de
computo para verificar el estado de conservacion y software instalado,
con el objetivo de racionalizar y optimizar su utilizacién. A efectos de
esta revision, la Gerencia de Sistemas considerard las necesidades
reales del usuario en relacion a los equipos asignados, es decir,
verificara si la configuracién de los equipos asignados es la adecuada
para la realizacion de sus funciones. Todas las dreas de la
Municipalidad Provincial de Trujillo son responsables de apoyar y
brindar las facilidades del caso.

7.1.8. Los equipos de impresion (impresoras, equipos multifuncionales,
fotocopiadoras, etc.), deben ser gestionados de manera racional; en
tal sentido, si el nivel de utilizacion de un usuario no es constante, el
equipo de impresién debe estar conectado a varios usuarios. La
asignacion de equipos de impresién en red es lo mds conveniente para
minimizar el gasto y maximizar la utilizacion del equipo y sus
suministros. Debido a la importancia de contar con equipos de
impresion, las distintas areas de nuestra institucion, deben coordinar
para contar con un mantenimiento preventivo y/o correctivo que
garantice de manera ininterrumpida dicha disponibilidad.
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7.1.9. En caso el usuario detecte alguna anomalia o problema en algin
recurso informatico, debera informar inmediatamente al personal de
soporte técnico de la Gerencia de Sistemas para su atencion.

7.1.10. La Gerencia de Sistemas deberad llevar un control sobre la antigiiedad
de los equipos de cémputo, a fin de determinar su baja o renovacién.
Para la propuesta de baja de un equipo informatico, la Gerencia de
Sistemas deberd elaborar un informe técnico que sustente la
condicién del equipo.

7.1.11. El usuario debera verificar que el papel a ser utilizado para imprimir,
escanear o fotocopiar no contenga grapas, clips o liquido corrector de
texto que genere ruptura o deterioro de piezas internas en los equipos
de impresion.

7.1.12. Todo equipo de computo operativo o inoperativo que permanezca sin
uso debe ser reportado por el titular de la unidad organica a la
Gerencia de Sistemas para que ésta proceda a realizar la actualizacion
del inventario y disponer su utilizacidn. El titular de la unidad organica
podra solicitar que se realice el respectivo backup de la informacion
contenida en el equipo.

7.1.13. La Gerencia de Sistemas en coordinacion con la Subgerencia de
Servicios Generales controlara que los equipos de computo cuenten
con suministro de energia eléctrica de voltaje estable, brindando la
debida proteccién a los equipos, asi como a la informacion que se
encuentra almacenada en éstos.

7.1.14. Estd prohibido congestionar las comunicaciones en la red mediante la
transferencia o ejecucion de archivos o programas que no son de uso
laboral y no estdn autorizados, como, por ejemplo, visualizacion y
descarga de videos.

7.1.15. Los productos de software, informacion, u otro material informatico
que sea creado o desarrollado por una persona contratada por nuestra
institucion bajo cualquier modalidad de contratacién, son de
propiedad de nuestra instituciéon y no podran ser extraidos de esta
para ser usado parcial o totalmente en otra entidad sin la autorizacién
correspondiente.

7.2. Del uso de correo electrénico:

7.2.1. La Gerencia de Sistemas asignara cuentas de correo electrdnico a las
personas que laboran en las distintas unidades organicas, previo
requerimiento formal de la unidad orgdnica que lo necesite,
presentando para tal caso el nombre completo y el cargo de la
persona, asi como el sustento para la creacion de la cuenta de correo.

7.2.2. Todo correo que tenga como asunto frases alusivas a cadenas de
correo, concursos, publicidad, sorteos, promociones de ventas, y
propaganda politica, contenidos impropios y/o lesivos a la moral u

R

e
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7.2.3.

7.2.4.

72.5,

y i i

7.2.8.

723,

otros propdsitos comerciales o ludicos, son capturados y pasados a
cuarentena para su posterior eliminacién y sancién respectiva.

En el caso de recibir un mensaje que se considere ofensivo,
cuestionable o ilegal, el usuario deberda comunicar este hecho a la
Gerencia de Sistemas para que realice las acciones del caso.

En el primer acceso, todos los usuarios deben cambiar su contrasefia.
Dicha contrasefa es de uso personal y por lo tanto se debe mantener
su confidencialidad.

El tamafio méximo de los mensajes de correo electrénico y la
capacidad méaxima del buzén de correo electrénico serén definidos por
la Gerencia de Sistemas (se determina entre la GS y la unidad orgénica
usuaria, dependiente de sus necesidades).

Los usuarios podran solicitar al personal de soporte técnico de la
Gerencia de Sistemas, el apoyo para realizar la eliminacién y/o backup
de sus correos a carpetas personales.

Si un usuario deja su cuenta de correo electrénico abierta o confia su
clave a otra persona, es responsable de todo aquello que pueda
hacerse desde dicha cuenta. De existir indicios de manipulacién de una
cuenta, el usuario podrd denunciar dicho acto a la Gerencia de
Sistemas, quien elevara dicha denuncia a la Gerencia Municipal y/o
asesoria juridica.

El nombre de la cuenta de correo electrénico institucional se rige por
lo establecido en la Resolucién Jefatural N2 088-2003-INEI “Normas
Técnicas para la asignacion de nombres de dominio de las entidades
en la Administracion Puablica”. Su definicion estd conformada por la
letra inicial del nombre de usuario, seguido inmediatamente del
apellido paterno. En caso de existir dos definiciones similares, se
adicionara la letra inicial del segundo nombre del usuario entre la
inicial del primer nombre y su apellido paterno. En caso de presentarse
homonimia a este nivel, el administrador de correo electrénico y las
personas involucradas coordinaran y acordaran el nombre de la
cuenta, tratando de seguir esta regla.

El envio de mensajes masivos de correo electrénico esta permitido
sélo para el personal o unidades orgénicas de nuestra institucion que
lo requieran como parte de sus funciones. Debe ser autorizado por el
superior inmediato y habilitado por la Gerencia de Sistemas.

La cuenta de correo electrénico se mantendra activa hasta la fecha de
cese de las labores del usuario.

Solo por mandato judicial o con autorizacion expresa de la persona a
la que se hubiera asignado una cuenta de correo institucional , nuestra
institucion podra acceder al contenido de los mensajes enviados y/o
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Para ello se deberan utilizar los sistemas de informacidn o utilizar
medios de envio seguros (informacion encriptada).

¢ Elenvio de mensajes a foros de discusion (listas de distribucion) que
comprometen la informacién institucional o violen las leyes del
Estado Peruano, sin perjuicio de poder ser sujeto de otras sanciones
y/o penalidades derivadas de tal actividad.

7.2.17. El usuario que haga mal uso del correo electrdnico, de acuerdo a lo

S Rl

732,

7:3.3:

7.3.4,

1.3.5,

establecido en el numeral 7.2.17 de la presente Directiva y a la
gravedad del hecho, se le suspendera el servicio de correo electrdnico,
ademas de aplicarsele las sanciones administrativas conforme a los
dispositivos o normas vigentes.

7.3. Del uso del servicio de internet:

El uso que los usuarios daran a las paginas autorizadas de Internet,
serd exclusivamente para las actividades institucionales y el
cumplimiento de las funciones asignadas.

La Gerencia de Sistemas realizard un monitoreo de los accesos que los

usuarios realicen a las paginas web. De encontrar accesos no

permitidos, se emitird un informe al titular de la unidad orgdnica
correspondiente.

Se recomienda no descargar los archivos de Internet. Para el caso de

archivos de paginas web conocidas, el usuario debe asegurarse que n

contenga virus, para ello puede analizar los archivos mediante el

software antivirus instalado en su computadora.

Si algin usuario por razones laborales, requiere alguno de los servicios

restringidos, éste debera ser solicitado a través del titular de la unidad

orgdnica, en el que presta servicios, a la Gerencia de Sistemas
mediante correo electrénico.

No esta permitido:

e El acceso a sitios web relacionados con actividades de juego,
apuestas o actividades ilegales en general.

e El acceso a material pornografico o a sitios web de contenido para
adultos relacionados con desnudismo, erotismo o pornografia.

e El acceso a sitios de musica, juegos, videos, u otros sitios de
entretenimiento on-line.

e Elacceso a sitios web de caracter discriminatorio, racista o material
potencialmente ofensivo, incluyendo bromas de mal gusto,
prejuicios, menosprecio o acoso explicito.

e El acceso a sitios reconocidos como inseguros, los cuales puedan a
poner en riesgo la integridad y confidencialidad de la informacion
de la institucion.

e El acceso a sitios web de actividades ilegales o criminales.
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e La descarga desde Internet de cualquier material (incluyendo
software) protegido bajo leyes de derecho de propiedad, o archivos
electrdnicos para usos no relacionados con las actividades de la
institucion (por ejemplo archivos de mdsica o video musical).

e La publicacién de cualquier tipo de informacion perteneciente a
terceros, sin la autorizacidon correspondiente del propietario de
dicha informacion.

e La publicacién de comentarios no profesionales en foros publicos,
sitios de chat, blogs, correo electrénico o cualquier otro medio de
publicacién en Internet.

e Utilizar los recursos de la institucion para ganar acceso no
autorizado a redes y sistemas remotos.

e Se prohibe el envio o recibo de mensajes de correo electrénico
entre el usuario y otras personas ajenas a la dependencia, en los
cuales se divulguen, comenten o expresen hechos, opiniones u otra
situacién de indole institucional, que puedan poner en entredicho
la reputacidn y la imagen de sus trabajadores o funcionarios.

7.4. Del uso Telefonia voz IP

7:4.1:

7.4.2.

7.4.3.

El servicio de telefonia voz IP de la MPT, es para fines netamente
institucionales, el cual es administrado por la Gerencia de Sistemas.
El usuario accedera al servicio de telefonia a través de una clave, la
cual debe de ser solicitada mediante documento formal autorizado
por la méxima autoridad de la direccion, oficina o unidad donde labora
el solicitante, indicando el tipo de servicio que se requiere como
llamadas locales, llamadas nacionales e internacionales y/o celulares.
La Gerencia de Sistemas registrard todas las llamadas realizadas a
teléfonos fijos y celulares externos e informard mensualmente a los
Funcionarios o jefes de Oficina, el reporte de uso del servicio.

7.5. Del uso de Telefonia Movil

7.5.1. El servicio de telefonia mévil es brindado para fines institucionales,
siendo la Gerencia de Sistemas la encargada de entregar los
dispositivos mdviles configurados para su uso mediante actas de
entrega y de acuerdo a los perfiles y lista de oficina definida por Ia
Oficina general de administracion.

e Perfil A, Alcalde y Alta Direccion.
e Perfil B, Funcionarios, Asesores y Jefes de oficina.
e Perfil C, para trabajadores.
7.5.2. En caso de pérdida, hurto o robo del dispositivo mavil, el usuario

tendrd que hacer la denuncia policial y comunicarlo a la Gerencia de
Sistemas para el bloqueo del nimero, el pago correspondiente a la
penalidad a cargo del usuario y la reposicion del equipo.
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7.6. Del mantenimiento de equipos de coémputo:

7.6.1. La Gerencia de Sistemas realizard el mantenimiento preventivo de los
equipos de cdmputo al menos una vez por afio y se realizara de
acuerdo a un plan de mantenimiento que se dara a conocer a las
diferentes dreas de nuestra institucion. El personal de Soporte técnico
de la Gerencia de Sistemas coordinara con el jefe de la unidad organica
para que éste ponga a disposicion los equipos de computo asignados,
indicando la fecha y hora de ejecucion, a fin de no interrumpir sus
actividades.

Cuando sea necesario el cambio de partes en un equipo de cémputo y

no se cuente con stock de repuestos en el almacén, la Gerencia de

Sistemas elaborard las especificaciones técnicas y las remitird a la

Oficina competente, para el tramite de compra respectivo.

Cuando el mantenimiento de un equipo de cdmputo requiera una

mayor especializacién, el personal de Soporte técnico podra solicitar

el servicio a terceros, para lo cual se debera adjuntar el respectivo
informe técnico que sustente el pedido.

7.6.4. la reparacién y/o mantenimiento de un equipo informatico, se
realizard siempre y cuando no se encuentre cubierto el periodo de
garantia.

7.6.5. A efectos de reportar algun problema en su equipo de cémputo, el
usuario debera enviar un correo electrénico a
soporte@munitruiillo.gob.pe, que incluya una breve descripcion del
problema, nombre del usuario y la Oficina a la que pertenece. La
atencién y control de fallas se realizard en orden, teniendo como
prioridad los pedidos de la Alta Direccion.

7.6.6. Si el servicio requerido compromete un tiempo menor a 24 horas y no
requiere traslado del equipo y/o dispositivo de compto, aquel se
efectuara de manera inmediata. Si el servicio implica un tiempo mayor,
se realizara el traslado del equipo al ambiente de soporte técnico o a
las instalaciones de un proveedor, previa coordinacion con el usuario.
De acuerdo a la disponibilidad de equipos de cdmputo, se asignara al
usuario uno de reemplazo por el tiempo que dure la reparacion del
equipo. El técnico dela Gerencia de Sistemas, después de efectuar su
labor de soporte técnico, entregara el equipo de computo al usuario,
quien brindara o no la conformidad del estado operativo del equipo

| 7.6.7. Toda reparacion de equipos de computo que deba ser efectuado por

' terceros y fuera de las instalaciones de la institucion, debe ser

coordinado con el personal de la unidad de Control Patrimonial.

Previamente, para salvaguardar la informacidn institucional contenida

en el equipo, el personal de soporte técnico realizara un backup al

disco duro.

Directiva N° 001-2019-GS/MPT. “Directiva para la administracion
y uso de los recursos informéticos de la MPT" - Version 1.0 Pédgina 15| 34




Municipalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de Sistemas

Titulo: Directiva de Administracién y Uso de los | Fecha: Version:
Recursos Informaticos. 10/01/2019 | 1.0

7.6.8. El personal de soporte técnico llevara un historial de las atenciones
efectuadas en cada equipo de computo. Cuando el mantenimiento de
un equipo esté a cargo de terceros, el proveedor deberd emitir un
informe técnico del equipo, que formara parte del historial de ese
equipo.

7.7. De lainstalacion de software:

7.7.1. El 4rea de Soporte Técnico de la Gerencia de Sistemas en es la
responsable de revisar, reinstalar o desinstalar el software; asimismo
deberan eliminar los software que no estén incluidos en el perfil de
usuario, aun cuando sean éstos legales y de propiedad del usuario;
estando prohibido, bajo responsabilidad, de instalar software que no
sea proporcionado por nuestra institucion con las debidas licencias de
uso. Para el caso de los programas de distribucién gratuita de prueba
(shareware) los usuarios del sistema podran utilizarlos siempre y
cuando demuestren que serdn usados por un periodo corto, por asi
requerirlo las labores asignadas.

Dentro de los programas que pueden ser instalados, se encuentran los

llamados “parches” o “actualizaciones” que los fabricantes distribuyen

de forma gratuita para optimizar sus productos; asi como también, el
software gratuito para leer documentos en formato PDF (Adobe

Acrobat Reader).

7.5.2  La Gerencia de Sistemas a través del responsable del area de Soporte
Técnico, que asimismo es el Responsable del Manejo y Registro de
Programas de Software de nuestra institucion, llevara el registro de
cada nuevo programa, su actualizacién y estado en el inventario de
Software de nuestra institucion. Asimismo llevara el registro de cada
programa de software instalado en cada uno de los equipos de
computo, su actualizacidn y estado.

7.7.2. la solicitud de instalacion del software deberd ser sustentada por el
area solicitante a la Gerencia de Sistemas mediante correo electrdnica
o documentacién escrita.

7.7.3. Esta totalmente prohibido utilizar e instalar software que no tenga una
licencia respectiva a nombre de la institucion. Para instalar un
software propietario, la Gerencia de Sistemas debera verificar que
nuestra institucién haya adquirido la licencia respectiva.

7.7.4. Para el caso de instalacion de software libre, la Gerencia de Sistemas
realizara una evaluacion técnica preliminar para verificar la seguridad,
confianza y ésta cuenta con revisiones y actualizaciones periddicas por
parte de la comunidad de software libre para determinar la
conveniencia de su uso.

7.7.5. Los usuarios deben tener instalado en sus computadoras solo los
programas de software autorizados por los titulares de las unidades
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organicas y la Gerencia de Sistemas. Por ninguna circunstancia, bajo
responsabilidad, el usuario podrd instalar un software no autorizado.
7.7.6. Anualmente la Gerencia de Sistemas realizard un inventario del
software instalado de los equipos de cdmputo del personal de la
institucion. La Gerencia de Sistemas procederd a desinstalar todo
software que no cuente con la respectiva licencia de uso.
7.7.7. La Gerencia de Sistemas guardara en lugar seguro centralizados los
discos compactos, disquetes, documentacion y otros medios de
almacenamiento del software original.
Con respecto a los discos compactos, disquetes, documentacion y
otros medios de almacenamiento del software original que ya no se
utilicen por estar en obsolescencia, la Gerencia de Sistemas realizara
un inventario de las mismas y se remitirdn mediante Oficio al Aimacén
General para los fines correspondientes, con copia de conocimiento a
la Gerencia de Abastecimiento y la Gerencia de Administracion y
Finanzas.
7.8. Procedimiento y Control para eliminacion de Software:
7.6.1 Para la Ejecucion del Plan Control Anual.
e El encargado del drea de Soporte Técnico serd al responsable del
Manejo y Registro de Programas de Software de nuestra

institucion.

e El drea de Soporte Técnico de la Gerencia de Sistemas ejecutara el
Plan de Trabajo para el Inventario y posterior Eliminacién de
Software, para lo cual su personal técnico visitara a cada una de las
Oficinas informando sobre la aplicacion de la presente Directiva.
Para esto el funcionario de la Oficina usuaria debera firmar el Acta
de Compromiso sobre el Uso de Software, incluido en los Formatos
de Anexos A, B. Asimismo debera firmar otorgando el V°B® del Acta
de Verificacion de Software instalado de cada una de las

computadoras de su Area incluido en el Anexo H.

e El encargado del drea de Soporte Técnico deberd contrastar la
informacion recopilada en el formato H con las licencias adquiridas
por nuestra institucién, ubicando el software instalado en cada una
de las computadoras que no cuente con su licencia de uso
respectiva. Con la informacidn recabada, remitird al Gerente de
Sistemas un reporte del software que debe ser eliminado de la
computadora por no contar con su licencia respectiva o por no
poseer el cardcter de software libre o software de evaluacion los
cuales no requieren de una licencia de uso.

e El Gerente de Sistemas ordenarad al encargado de Soporte Técnico
que elimine el software sin licencia que se encuentre instalado,
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segun la lista remitida. Asimismo debera levantar un Acta de
Eliminacion de Software incluidos en el Anexo “I”. Esta Acta deberd
ser firmada otorgando el V°B® por el funcionario responsable de la
Oficina.

e La Gerencia de Sistemas emitira un informe al funcionario
responsable de la Oficina a la cual esta asignada la computadora
alcanzando una copia del acta de eliminacién de software y
recomendando el respeto a la presente Directiva.

e La Gerencia de Sistemas, a través del Area de Soporte Técnico
realizard visitas inopinadas a las diferentes Areas y en caso de
reincidencia es decir de encontrar instalado software sin licencia en
las computadoras nuevamente, se informard a la Gerencia
Municipal para que tome las medidas correspondientes.

Para la Ejecucién del Control Permanente:

e El drea de Soporte técnico mantendrd actualizado inventario de las
licencias de software incluidas en cada computadora de nuestra
institucion.

e Cada vez que el Personal de Soporte Técnico de la Gerencia de
Sistemas realice la instalacion de un determinado software debera
consultar el inventario de licencias correspondiente al equipo de
computo. Si el software no cuenta con la licencia respectiva, no
podra realizar la instalacion. Salvo se verifique que se trate de
software libre o software de evaluacion. Este caracter lo definira el
encargado de Soporte técnico, con el respectivo V°B° del Gerente
de Sistemas. Luego de las verificaciones y permisos
correspondientes el personal de Soporte Técnico realizard la
instalacion del software, realizando el registro en el formato
incluido en el Anexo F (INFORME DE INSTALACION DE SOFTWARE).

e En caso de que la computadora tenga instalada un software sin las
licencias respectivas o no poseer el caracter de software libre o
software de evaluacién, debera tomar una fotografia del software
instalado en la computadora y proceder a eliminarlo. Asimismo
debera informar al Gerente de Sistemas.

e La Gerencia de Sistemas emitird un informe al funcionario
responsable de la Oficina a la cual estd asignada la computadora
alcanzando una copia de la fotografia tomada del software
instalado, recomendando el respeto a la presente Directiva.

e La Gerencia de Sistemas, a través del Area de Soporte Técnico
realizard visitas inopinadas a las diferentes Areas y en caso de
reincidencia es decir de encontrar instalado software sin licencia en
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las computadoras nuevamente, se informard a la Gerencia
Municipal para que tome las medidas correspondientes

7.9. De los Perfiles de usuario:

7294,

7.9:2.

7:9:3,

7:9:4:

7:9.5,

7.9.6.

L 1

7.9.8.

El Perfil de Usuario de Software debe ser elaborado y administrado por
la Gerencia de Sistemas para la estandarizacion, control y optimizacion
del uso de los programas, segtin las necesidades de la institucion.

Con la finalidad de ayudar a la institucién en el manejo de la compra
se entregard al personal de nuestra institucion el Formato
Requerimiento de Software (anexo C).

Los Perfiles definidos para nuestra institucion seran los siguientes:

a. Usuario Nivel 1: Aquel que utiliza los aplicativos Windows, Software
de Ofimatica, Antivirus, Utilitario PDF.

b. Usuario Nivel 2: Aquel que utiliza los aplicativos Windows, Software
de Ofimatica, Antivirus, Utilitario PDF, Aplicativo Institucional.

c. Usuario Nivel 3: Aquel que utiliza los aplicativos Windows, Software
de Ofiméatica, Antivirus, Utilitario PDF, Aplicativo Institucional,
Software Especializado.

La Gerencia de Sistemas instalara los programas en los equipos
asignados seglin el Perfil de Usuario, eliminando aquellos que no
correspondan con el perfil establecido.

Los usuarios que requieran la instalacién y uso de programas
adicionales a los contemplados en su Perfil de Usuario, deben
solicitarlo a la Gerencia de Sistemas, una vez aceptada la solicitud, el
personal de soporte técnico procedera a ejecutar la instalacion.

Toda solicitud de instalacion de software debe estar debidamente
justificada por intermedio y autorizacion del Jefe directo del usuario
solicitante, utilizando el anexo C Formato de Requerimiento de
Software.

De acuerdo a lo solicitado, la Gerencia de Sistemas evaluara si las
caracteristicas técnicas del equipo a instalar satisfacen los
requerimientos minimos para su adecuado funcionamiento, ademas
de las licencias de uso del software. Si es aceptada la solicitud, la
Gerencia de Sistemas procederda a coordinar o ejecutar la instalacion.
Al finalizar la instalacién y aprobarla el usuario, se debera obtener la
firma de éste; todo este procedimiento no debe de superar los siete
(07) dias hébiles después de haber recibido la solicitud. Asimismo se
generara un informe de instalacién de software en la computadora,
para lo cual se utilizara el anexo F “Informe de la Instalacion del
Software — Computadoras Personales (PC’s).

La Gerencia de Sistemas debera efectuar el seguimiento y control
sobre el uso de las licencias asignadas a los usuarios, mediante una
auditoria segln el Perfil de Usuario de Software establecido.
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7.9.9. Para el caso de los aplicativos institucionales que requieran acceso
especial a un directorio o Base de Datos se coordinara con la Gerencia
de Sistemas para que a través del Administrador de la Red, se otorgue
los derechos necesarios, utilizando el Anexo G Solicitud de Cuenta de
Usuario.

7.9.10. Los programas instalados que no sean de utilidad para el usuario,
deben ser borrados de inmediato. Si el usuario no utiliza los programas
inicialmente instalados en sus equipos, se recomienda que soliciten a
la Gerencia de Sistemas por intermedio de su dependencia, la
desinstalacion de aquellos, permitiendo de esa forma ser aprovechada
la licencia para otras actividades y/o en otros equipos.

7.9.11. Queda terminantemente prohibida la instalacidn y uso de software
para operar sistemas de tipo Peer to Peer (P2P) empleados para
prestar servicios a través de Internet de intercambio de archivos de
software, musica (mp3), videos (peliculas) y juegos en general.

7.10. Del Desarrollo y mantenimiento de Sistemas de Informacién:

7.10.1. Las unidades orgénicas de nuestra institucion que requieran el
desarrollo y/o mantenimiento de sistemas de informacién, deben
solicitarlo formalmente a la Gerencia de Sistemas.

7.10.2. La Gerencia de Sistemas priorizara el desarrollo y/o mantenimiento de
Sistemas de Informacién de acuerdo a lo programado en el Plan
Operativo Informético y a lo coordinado con la unidad orgénica
solicitante.

7.10.3. La Gerencia de Sistemas elaborard o brindara opinién técnica sobre los
términos de referencia y participara en la supervision del desarrollo
y/o mantenimiento de los sistemas de informacién cuando se contrate
a un tercero

7.11. De la adquisicién de recursos informaticos y contratacién de servicios
informaticos:

7.11.1. Las unidades organicas de la institucion que requieran la adquisicién
de equipos, componentes y/o dispositivos informaticos, licencias de
software y otros relacionados a tecnologias de la informacion y
comunicaciones, deberdn solicitarlo formalmente a la Gerencia de
Sistemas, incluyendo la justificacion respectiva.

7.11.2. La Gerencia de Sistemas, basada en la informacién remitida por el
érgano o unidad orgédnica solicitante, elaborara las respectiva
especificaciones técnicas para la adquisicion de recursos informaticos
y/o términos de referencia para la contratacién de servicios, lo cuales
deberan ser visados por el técnico o profesional encargado y por el
Gerente de Sistemas.

7.11.3. El Gerente de Sistemas serd considerado como integrante de los
comités de seleccién para la adquisicion de recursos informaticos o la
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contratacion de consultorias especializadas en el desarrollo de
aplicativos, en el marco de la normativa vigente.

7.11.4. La adquisicion de licencias de software debera cefiirse a lo establecido
en la ley N2 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del
software en la Administracion Publica.

7.11.5. La Gerencia de Sistemas debera programar, solicitar presupuesto y
gestionar la adquisicién de las actualizaciones de software comercial
que son de uso frecuente en la institucion.

7.11.6. La Gerencia de Sistemas consolidard y se encargara de mantener
actualizado el archivo central de las licencias de software adquiridas
por la institucion

7.11.7. De ser necesario, las unidades organicas de la institucion deberan
solicitar la renovacion del soporte de las licencias de software que
utilicen.

7.11.8. Almacén general, debe comunicar a la gerencia de sistemas cuando se
genere un Ingreso de un recurso informdtico, para generar el visto
bueno del cumplimiento de las especificaciones técnicas, adjuntando
copia de la Orden de Compra, Guia Remision, y carta de garantia de
ser el caso,

7.11.9. La conformidad por el cumplimiento de las especificaciones técnicas
serd brindada por La Gerencia de Sistema, generando internamente
una copia de las Facturas.

7.12. Del alquiler de equipos de cémputo:

7.12.1. El alquiler de equipos de cdmputo deberd estar plenamente
justificado, es decir, la Gerencia de Sistemas debera verificar que no
cuentan con equipos de cémputo disponibles, siendo necesario el
alquiler de éstos.

7.12.2. El alquiler de equipos de cdmputo deberd incluir las licencias del
software a utilizar.

7.13. De la seguridad y control de acceso a los recursos informaticos:

7.13.1. El usuario deberd apagar su computadora personal asignada al
retirarse del centro de trabajo.

7.13.2. El usuario debe cambiar la contrasefia de su equipo de cémputo,
correo electrénico y sistemas de informacién periddicamente. Se
recomienda el uso de claves seguras, para lo cual el personal de la
Gerencia de Sistemas brindara el asesoramiento correspondiente.

7.13.3. La Contrasefia es confidencial y personal, por lo que se recomienda no
brindarla a otro usuario. El usuario deberad proteger y no olvidar sus

: spy contrasefias.

NS s 7.13.4. Los usuarios accederan unicamente a la informacién a la que estén

S debidamente autorizados.
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7.13.5. Para el uso de discos duros externos, discos compactos o memorias

71.13.6.

7487,

7.13.8.

USB, se deberd ejecutar previamente el antivirus instalado en la
computadora e informar a la Gerencia de Sistemas si es detectado
algun virus.

Los usuarios no deberdn permitir que un tercero haga uso de los
equipos de computo que se les ha asignado para fines ajenos al
servicio asignado.

Los usuarios deberan de mantener confidencialidad de la informacion
que creen o almacenen. Anexo Confidencialidad de la Informacion.
El titular de la unidad orgénica, en caso de necesidad urgente y de no
encontrarse la persona responsable del equipo de cdmputo, podra
solicitar a la Gerencia de Sistemas que se brinde el acceso a otra
persona del drea, lo cual no implica de modo alguno el acceso al correo
electrénico.

7.14. Seran consideradas Infracciones, los siguientes:

7.14.1,

7.14.2.

7.14.3.

7.14.4.
7.14.5,

7.14.6.

7.14.7.

7.14.8.

7.14.9.

7.14.10.

7.14.11.

7.14.12.

Manipular alimentos, fumar sobre los equipos de cémputo o cualquier
otra actividad que pueda dafiar o alterar su correcto funcionamiento.
Modificar los parametros de configuracion de los equipos, asi como el
software instalado. Ademds, no podra agregar, borrar ni modificar el
Software instalado sin la autorizacion expresa de la Gerencia de
Sistemas.

Instalar equipos de computo de terceros (ajenos) en la Red Informatica
de la Municipalidad Provincial de Trujillo.

Colocar objetos pesados encima de la CPU.

Colocar la punta de los lapiceros u objetos agudos en la pantalla del
monitor.

Consentir a personal ajeno y/o que no sea trabajador directo de la
Municipalidad, utilice los equipos de cémputo y/o recursos
informaticos.

Instalar servidores, clientes de correo electrénico, juegos u otros
servicios de red, sin el conocimiento, consentimiento y aprobacion de
la Gerencia de Sistemas.

Manipular los equipos de comunicacion de la MPT (switches,
ruteadores, antenas, cableados, etc.).

Almacenar en los equipos de computo datos o informacién de otro
usuario sin el consentimiento expreso del propietario.

Provocar deliberadamente el mal funcionamiento de computadoras,
estaciones o componentes periféricos de redes y sistemas.

Pegar adhesivos como stickers o similares en la superficie de los
accesorios o equipos informaticos de la Municipalidad, con excepcion
de los adhesivos autorizados correspondiente al cddigo de inventario.
Sustraer partes y/o accesorios de los equipos informaticos.

Directiva N° 001-2019-GS/MPT. “Directiva para la administracion
y uso de los recursos informéticos de la MPT’ — Versién 1.0 Pagina 2234




Municipalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de Sistemas

Titulo: Directiva de Administracion y Uso de los Fecha: Version:

Recursos Informaticos. 10/01/2019 | 1.0

7.14.13. Abrir las cubiertas de las impresoras o de los equipos de cdmputo sin
consentimiento de la Sub Gerencia de Informatica.

7.14.14. Intervenir las redes de cableado, instalando cables no suministrados
por la Sub Gerencia de Informatica, cortando o empalmando cables,
desprendiendo marcaciones de tomas, puertas o ductos, golpeando o
forzando tubos y/o canaletas.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

83

8.6.

8.7.

La Gerencia de Sistemas se encargara de difundir la presente directiva a
todas las unidades orgdnicas de nuestra institucion.

En la induccion brindada al nuevo personal se incluird tematica sobre la
presente Directiva, de acuerdo a las disposiciones que en la materia de
induccion pueda brindar la Gerencia de Personal.

La actualizacion de la presente Directiva se realizard a propuesta de Ia
Gerencia de Sistemas, la misma que una vez aprobada, informara a su
personal para su correcto cumplimiento.

La Gerencia de Sistemas evaluard periédicamente el cumplimiento de Ia
presente Directiva.

La Gerencia de Sistemas ante la identificacion de cualquier incumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva por parte del
personal de las diferentes oficinas municipales, informara al jefe de la oficina
correspondiente, con copia a la Gerencia Municipal, a efectos que se
adopten las medidas que correspondan al caso.

El incumplimiento de lo normado en la presente Directiva dara lugar a la
aplicacion de las sanciones correspondientes, de conformidad a la
normatividad legal vigente.

El usuario que no cumpla con el uso correcto del software, sera responsable
civil, administrativa y penalmente, de acuerdo a lo previsto en la normativa
vigente.
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Municipalidad Provincial de Trujillo NO
Gerencia de SISTEMAS —

ANEXO A

(DIRECTIVA N® 001-2019-GS/MPT - Directiva de Administracion
v Uso de los Recursos Informaticos de la Municipalidad Provincial

de Trujillo)

ACTA DE COMPROMISO SOBRE EL USO DE SOFTWARE

|El que suscribe:

Cargo:

(Gerentm Subgerente, Jefe de Unidad, responsable del Area u otro)

Identificado con D.N.I N©

Unidad Organica:

Codigos Patrimoniales de los CPUs Ubicados
en la Unidad Organica:

Codigo

Item | Codigo Patrimonial Item patrimohiz)

7
8
9
10
11
12

Conocer la DIRECTIVA N© 001-2019-GS/MPT y me comprometo a cumplir y
a hacer cumplir, bajo responsabilidad a los usuarios que pertenen a la
Unidad Organica de la cual soy responsable las disposiciones referentes al
Uso del Software establecido en el anexo B "Normas de la Municipalidad
[Provincial de Trujillo referentes al Uso Legal de Software para
Computadoras Personales”, que se adjunta a la presente Acta del
Compromiso.

(o a] (8] BN [ 1N [

Firma (Gesente, Subgerente, Jefe

de Unidad, responsable del Area u
obro)

MO BTES ¥ APBHIROST i s inansicsmuevserimenaines v 16550160 sns EsOxes (rranssaens 155
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Municip didad Provincial de Trujillo
Gerencia de SISTEMAS N, -201

FECHA: __ /[

| ANEXO B |

(DIRECTIVA M© 001-2019-GS/MPT - Directiva de Administracion y Uso de
los Recursos Informaticos de la Municipalidad Provincial de Trugille)

NORMAS REFERENTES AL USO LEGAL DE SOFTWARE
PARA COMPUTADORAS PERSONALES

a) La Munidpalidad Provindal de Trujillo, adquiere las licencias de software de diversas companias
para sus com putadoras (estadones de rabgjo y senvidores de red) y son de uso del personal de
la Institucién, La MPT no es propietaria de este software ni de su docum entacién vy, a menos que
cuente con autorizacion del desarrollador del software, no tiene derecho para reproducirio,
exceptp para crear una copia de respaldo (o backup).

b} Con respecio a aplicaciones dientefservidor y para redes, el personal de la Municpalidad
Provindal de Trujillo, utilizara el software respetando las disposidones de los contratos de licenda

correspondien tes. )
c) El personal de la MPT queda prohibido de instalar software no autorizado a través de discos

compactos o cualquier otro medio magnético; asi mismo de descargar e instalar software no
autorizado de Internet.

d) Queda terminantemente prohibida la instalacdn y uso de software para operar sistemas de
fipo Peer to Peer (P2P) empleados para prestar servicos a través de Internet de intercambio de
archivos de software, musica (mp3), videos (peliculas) y juegos por lo general .

e) Los servidores de la MPT gue tengan conodmiento de uso incorrecto de software o
docum entadon reladonada dentro de la institudon, deberan informarlo a la Gerenda de Sistemas,
a fin de tomar las medidas correctivas correspondien tes.

f) Estad prohibido el préstamo o el otorgamiento del software con licenda de la Instituddn a
persona dguna.

g) LaGS en cumplimiento ala normatividad legal, no permitira que el personal de la MPT instale
o redice copias no autorizadas de software. El personal municipal que instale o copie software
ilegalmente cometerd falta y estard sujeto a las acdones disdplinarias correspondientes. La Ley
de Derechos de Autor (Decreto Legislatvo M° 822), donde establece que las personas
involucradas en la reproduccion ilegal de software pueden sufrir sanciones por dafios cviles y
penales, induyendo multas y pena privativa de libertad.

h) Todas las dudas que tenga el servidor sobre la autorizacion para copiar o ufilizar un programa
de software egpecifico, deberan ser adaradas por la GS, antes de proceder a realizar la copia o
utilizar el software.

i) La reproducdén, duplicacion o uso sin licenda de programas de computacion (software) es
ilegal y puede exponer a usted y a la MPT a demandas y denundas dviles, penales y
administrativas de conformidad con la Ley de Derechos de Autor (Decreto Legislativo N© 822),

i) Para asegurarse de no infringir de manera intenciond o por equivocacion los derechos de autor
de las compaiias productoras del software, no deberd copiar ningin programa instalado en la
computadora que se |le ha asignado para ningln propdsito sin estar previamente autorizado por la
GS. Asimismo, no deberd instalar ningln programa en su computadora sin dicha autorizacion, a
los efectos de que la GS pueda verificar que cuenta con la licenda de uso que cubre dicha
instalacion,

k) El persond de la GS encargado de soporte tEcnico visitara las dependencias municipdes para
practicar un inventario de los discos duros de las com putadoras y verificar si existe alguna licencia
para cada copia del software instalado en el respectvo disco duro. Si se encuentran copias sin
licencia, se borrarén o eliminarén y, de ser necesario, se reemplazaran por copias con licenda.
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Municipalidad Provincial de Trujillo o
Gerencia de SISTEMAS —

ANEXO C

{ DIRECTTWA N 001-2015-G5/MPT - Dirediva de Administracion y Uso de los Reaursos
Informaticos de la Municipalidad Provindal de Trujillo)

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

1. Nombres y Apellidos:
(Del Soliatante)

2. Unidad Organica:
(Del Soligtante)

3. Cargo:
(Del Solicitante)

4. Codigo Patrimonial del CPU:
(donde se requiere instalar el
software soliatado)

El {los) Software(s) que usted necesita, ain no lo tiene, paro le ayudaria en reslizar sus atreas y funciones?
Listdo en el formato siguiente y sustente la justitificacion de su uso:

@O N[N AW N -

Leyenda: Frecuenda de Uso
[T.=Diarnia 2.= Semanal 3.= Mensual 4.= Nunca ]

OBSERVACIONES

Firma (Gerente, Subgerente, Jefe de
Unidad, responsable del Area u otro)

Nombres y Apellidos:...........ccocvvnennvnscnnsnnaasnnnns
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Munidpalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de SISTEMAS

[ ANEXO D

de la Munidpalidad Provincial de Trujillo)

M2 -201_ _
FECHA: __ /_ [

(DIRECTIWA Ne 001-2019-GS/MPT - Directiva de Administracion y Uso de los Recursos Informaticos

1. Nombre

REGISTRO DE SOFTWARE Y/O LICENCIA

2, Sumilla

3. Version

4. Fabricante

5. N° Serie

6. Codigo de Licencia

7. Clave de instalacion

|8. Cantidad de Licencias de

uso

9. Estado Actual

Operativa en Uso

Operativa Sin Uso

Mo Cperativa

10. Regimen de Tendencia

Fropio

Prestado

Donado

11. Tipo

Sistemna Operativo

Lenguaje de Programacion

Basesde Datos

GIS

Disefio Grafico

Software de Cficina

Redes de Datos, Utilitario

Software de Seguridad

Ctros

12. Manuales de Diseno
{Si son PROPIOS)

Si

MNo

13. Manuales de Usuario

Si

No
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Municipalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de Sistemas

Titulo: Directiva de Administracion y Uso delos | Fecha:

Recursos Informaticos. 10/01/2019 1.0

Version:

Municipalidad Provincia de Trujillo
Gerencia de SISTEMAS

ANEXOE

WO a2
FECHA: __/_ [/

(DIRECTIVA N° 001-Z019-Go/MPT - Directiva de Administracion y Uso de
los Reaursos Informaéticos de la Munidpalidad Provincial de Trujillo)

ESTANDAR INICIAL DE SOFTWARE LEGAL A UTILIZARSE EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE TRUJILLO

SOFTWARE
1. Sistema Oparativo empresarial
a. Microsoft Windows
b, Microsoft Windows Server
2. Software de Ofimatica
2. Microsoft Office
b. Open Offics
3. Sistemade Base de Datos Emprasarial
a. SQLSERVER
4. Software de desarmaollo d= aplicacionss
2. Visuval Studio d AP
b. Visua Foxpro a kP
c. Jwws
5. Software de disefio y dibujo de Docomentos técnicos
a. EnlD Autocad
b. En3D: Avtodesk Architecture
6. Software de procesamiento de imdgenes
a. Adobe PothoShop
7. Software de disefio v elaboracion de paginas web
2. Adobe Craative Suite Web
8 Softwars de antivirus Corporativo.
a. Mk Afee Antivirus
b.  Microsoft S ecurity Essentials
8. Software Harramienta GIS
a.  ArcView GIS
10. 3oftware para elaboracion de Presupusstos para la Industna de la Construccidn.
a. 810 para presupuestos
11. Softwareda Metodos Avanzados de Andlisis de Estroctoras
2. SAP 2000

12. Sclucidn Multimedia Digital integrada para crear, grabar, copiar, compartis, hacer copias de

seguridad.
i. Nermo
13. Software para la crear, exportar v presentar modeles 3D.
2. Google SketchUP
14, Softwars para la administracion de Provectos.
a. Microsoft Project
15, Software de Disafio Grafico,
a. Corel

16. Scim'.a:e para la elaboracion d2 Diagamas de Oficina, diagramas da Fluyjo de programas v

diagramas de bases de datos.

a. Mhcrosoft Visio

17. Software de Modelado, animacidn v rendenzacion.
a2 Avtodesk 3D Max Dasign

18. Software para la craacion de aplicaciones dindmicas de Internet
a.  Adobe Flex

15. Software para planeamiento de sitios web.
a. DBalsamig Moclups

20. Sofbware para la craacion de prototipos vdisefios para la wab
a. Adcbe Firewols
b. Gimp
c PhotoScape

21 Ciros software
a Zimbra
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Municipalidad Provincial de Truijillo
Gerencia de Sistemas
Titulo: Directiva de Administracion y Uso de los | Fecha: Versién:
Recursos Informaticos. 10/01/2019 1.0

Municipalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de SISTEMAS NO .....-201__

FECHA: J J

ANEXO F

(DIRECTIVA N® 001-2019-GS/MPT - Directiva de Administracidn y Uso de los Recursos Informaticos de la
Municipalidad Provincial de Truijillo)

INFORME DE INSTALACION DE SOFTWARE

1. Unidad Organica
(donde esta ubicado el OPU)
2. Nombres y Apellidos:

(del Usuario del CPU)
3. Cargo
(del usuario del CPU)

4. Codigo Patrimonial del CPU:

Instalacion de Software

TherrjNombre N de Version Detdle N° de Instdaciones
5 §

2

3

4

k|

&

7

8

9

10 -
Firma (Responsable de Is Instalacién)
Nombres y Apellidos:..........cciiiiiiimomm s msecassns s e
IR S i mcuiin s Wi s R
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Municipalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de Sistemas

Truiillo)

SOLICITUD DE CULI*LTA DE USUARIO
CREACION ( ) RENOVACION ( ) BLOQUEO ( )
1. Datos Generales del usuario

Titulo: Directiva de Administracién y Uso de los | Fecha: Version:
Recursos Informaticos. 10/01/2019 1.0
Muni dpalidad Provindal de Tryjillo
Gerendade SISTEMAS
NO ........-201__
ANEXO G FECHA: _ [/ /[
(DIRECTIVA N© 001-2019-GS/MPT - Direciva de Administracién y

Uso de los Recursos Informaticos de la Municipalidad Provindial de

ANULACION ( )

1.1 Nombresy
Apellidos: (del Usuario)

1.2 Gargo
(del Usuaric):

1.3 Unidad Organica
(dande labora el
usuario)

1.4 Condicion:

{del imuwic) Nombrado( ) SNP({ ) CAS( ) Ctros( )

2. Del Servicio:

|Vigendia: 3 meses () 6 meses( ) 9 meses ( ) 12 meses ( )

2.1 Acceso a Recursos: Red ( ) Correo( ) Internet ( )
2.2 Acceso a Sistemas:

SIGA[ ) SISTRAM( ) SIAF( ) Sistema de Personal( )
SIGMAL ) OTRO; ESpeciigque [ ) oot s miib s

2.3 Acoeso a Carpetas Esﬁacndes:

(L) Lectura
(E) Escritura
[ @ Control Total

CESERVIICICNES

Nombres de carpetas Mivel de Acceso

Firma (Gerente,
Subgerente, Jefe de
Unidad, responsable
del Area u otro)

Firma del Usuario IR
Gerente de
Nombres y Apellidos:.......cccceeeeeeiiiieeee i ces e ene Sistemas
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Municipalidad Provincial de Truijillo
Gerencia de Sistemas

Titulo: Directiva de Administracion y Uso de los | Fecha: Version:
Recursos Informaticos. 10/01/2019 1.0
Municipalidad Provincial de Trujgille NO . .-2D1

Gerencia de SISTEMAS

ANEXOH

(DIRECTIVA M= O01-2019-G5/MPT - Diractva Oe Administracsin y LUso de ks Recursas
Lo emdticos da o Muriops ks Povindal da Tuss)

ACTA DE VERIFICACION DE SOFTWARE INSTALADO

El que suscribe:

FECHA: __[f__ [

Cargo:

| Gerente, Subgerente, J=f= de Unidad, responsable 9=l Ares u otre)

Identificado con D.N.I N©
Unidad Organica:
Cédigo Patrimonial del CPU:

LISTADO DE SOFTWARE

1
2
3
4
S5
6
7
a
9

Haber verificado el software instalado en la computadora que se muestra en el
presente |listada.

CBSERVACIONES

Firma (Gerante, Subgerents, Jefe de
Unidad, responsable del Araa u otro)

HomBIn s ¥ A allio 5. oo i sinnas ciiiminiain nss assnis ars se wos ais suass in mvmsensisvots
TIIEEL v ot s i e e s s
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Municipalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de Sistemas
Titulo: Directiva de Administracion y Uso de los | Fecha: Versién:
Recursos Informaticos. 10/01/2019 1.0

Municipalidad Provincial de Trujillo

Gerencia de SISTEMAS NO ..werem201__

FECHA: _ [/ [

ANEXO I

(DIRECTIVA N2 001-2019-G5/MPT - Directiva de Administracién y Uso de ios Recursos
Informiticos de s Municipslidad Provincial de Trujilio)

ACTA DE ELIMINACION DE SOFTWARE

El que susaibe:

Cargo:
( Gerenta, Subgerente. Jefe de Unidad, responsable del Ares u atro)

Identificado con D.N.I No
Unidad Organica:
Codigo Patrimonial del CPU:

LISTADO DE SOFTWARE ELIMINADO

LR INN A WIN |-

Haber vericado |a eliminacién del software instalado en la computadora que se
muestra en el presente listado.

OBSERVACIONES

Firma (Gerente, Subgerents, Jefe de

g \ Unidad, responsable del Area u otro)

DN ... oonssaicmirimsannismining
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Mounicipalidad Provincial de Trujillo
Gerencia de Sistemas
Titulo: Directiva de Administracién y Uso de los Fecha: Version:
Recursos Informaticos. 10/01/2019 | 1.0

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUNLLO
GERENCIA DE SISTEMAS

ANEXO

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

Yo, , identificado con DNI N* como persona natural
(de aqui en adelante conccido como “La Persona®) conoce y acepta que la confidencialidad de la informacion,
datos, registros, productos, estudios, equipos, estindares, procesos procedimientos, politicas, guias,
documentos, topologia de red, nimeros de telefonicos, direcciones internet Protocol ("IPY), asignaciones de
puertos, ficencias de software, configuraciones, comunicaciones electronicas, précticas de comercio
passwords (claves o cradenciales) de la Municipalidad Provincial de Trujillo (de aqui en adelante conocido
como Iz “Entidad™) vy su oficio (de aqul en adelante conocida como “Informacidn®), podrdn ser de
conocimiento de La Persona para el desarrollo de la ejecucion de los servicios de levantamiento de la
informacién para la Entidad y que dicha Informacién, junto con cualquier Informacién prefiminar o
divulgacién, son otorgadas en estricto secreto y confidencia, y serdn usados para el Unico propdsito de
desarrollar propuestas, proyectos y/o servicios de la Entidad y dentro de sus instalaciones.

Este instrumento expresa el compromiso por parte de La Persona respecto 3 que la Informacién es un activo
valioso de |a Entidad y que el acceso y conocimiento de la misma son esenciales para el logro de los propdsitos
de la Entidad y que una divulgacién sin control de dicha informacién podria ser dafiina para los fines y metas
de a Entidad. La Persona conoce y acepta que no divulgara o usara bajo ninguna dircunstancia, parte o toda,
Ia informacién a ningun personal, corporacion u otra entidad y que sera responsable por los dafos que origine
frente a tal incumplimiento. Asimismo, declara conocer y cumplir con la Politica General de Seguridad de ia
informacion y la Directiva de Administracion y uso de los recursos informaiticos de la Municipalidad Provincial
de Tryjille.
La Persona no esta afifiado o representa a ninguna entidad gubernamental, administrativa o entidad de
_ investigacién, plblica o privada, y que |2 informacion provista u obtenida por |a Entidad, no deberd ser usada
para ningun fin que no sea relacionada para los fines que fueron entregades, creados, disefiados u obtenidos.

En consideracion a la no divuigacion de ia Informacion, a Ia cual La Persona se adhiere y reconoce; La Persona
s& compromete a que este acuerdo se mantendra en estricta ejecucion mientras preste servicios a La Entidad
y &l finalizario, por un periodo de cince {S) afios para adelante y que este compromiso sera interpretado y
respaldado por |as leyes y regulaciones del Estado Peruano.

Este compromiso contiene |a manifestacion de voluntad de La Persona con respecto a la materia del mismo y
no da garantias ni hacen representaciones, promesas o acuerdos respecto @ otras materias que no sean las
sefialadas explicitamente en este compromiso.

LAS CONDICIONES DESCRITAS ARRIBA SON APROBADAS Y ACEPTADAS: LA MANIFESTACION DE LA

VOLUNTAD EXPRESADA MEDIANTE LA FIRMA QUE VIENE A CONTINUACION CONFIRMA QUE ESTE
DOCUMENTO HA SIDO LEIDO Y ENTENDIDO EN FORMA COMPLETA.

FIRMA DE LA PERSONA
Nombres y DNI:
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