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Mimsterm de Trabajo y Promacitn del Empleo

“Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Perd”
“Afio de la Inversion para el Desarrolio Rural y fa Sequridad Alimentaria®

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
Ne C 2T -2013-MITPE/3/24.2/JOVENES A LA OBRA/DE

tma, 70 JUN.7™M3
VISTO:

Los Informes N° 100-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEl y N° 152- 2013-JOVENES A LA
OBRA/DE/UGP/ALI, emitidos por el Area de Fstadistica e Informdtica, los Mermorandos N° 511-
2013/JOVENES A LA OBRA/DE/UGP y N° 548-2013/JOVENES A LA OBRA/DE/UGP, emitida por la Unidad
Gerencial de Planificacidn, Presupuesio, Monitoreo y Evaluaciéon y Memorando N° 270-2013-JOVENES
A LA OBRA/DE/UGAL, emitido por ia Unidad Gerencial de Asesoria Legal; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N® 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011, modificado
por Decreto Supremo N° 004-2012-TR, se cred el Pregroma Nacional de Empleo Juvenil "Jévenes a la
Obra", dependiente del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, el cual se establece sobre ia
base de la Unidad Ejecutora 002 Capacitacion Laboral Juveni PROJOVEN, la misma que cuenta con
autonomia técnico-administrativa, econdmica y financiera y que flene por finalidad la insercién de
tos, fas jovenes de 15 a 29 anos de edad, de escasos recursos econdmicos y/o en situacion de
vulnerabilidad, de las familias mds pobres de Ia poblcxc;lon rural y urbanga, a través de su capacitacién

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 179-201 2-TR de fecha 24 de julio de 2012, se aprobd
el Manual de Operaciones cel Programa Nacional de Empleo Juvenil “jovenes a la Obra™ en e que
se especifica come una de las funciones de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion, es formular, elaborar y elevar a Ja Direccidn Ejecutiva los documenios de
odernizacion de la gestidn, en coordinacidon con fos drganos del Programc;

Que, con informes N° 100—2013~’JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEHy N° 152- 201 3-JOVENES A LA
OBRA/DE/UGP/AEL, el Responsable del Area de Informdtica propone el Proyecic de Directiva;

Con Memorando N° 511-2013/JOVENES A LA OBRA/DE/UGP y Memorando N° 548-
2013/ )JCVENES A LA OBRA/DE/UGP, el Gerente de la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesio,
%, \Monﬁoreo y Evaluacion hace suyc el Proyecto propuesto v opina a iavor de su aprobacion.

Que, con Memorando N° 270-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGAL de fecha 05 de junio de
2013, se procede a emilir opinidn faveorable ol Proyecto de Directiva propuesto, por encontrarse
dentro de las funciones de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto, Moniforeo v Evaluacién:

Con las visaciones de la Unidad Gerencial de Capacitacidn e Insercion Laborai, I Unidad Gerencial
de Emprendimiento Juvenil, ia Unidad Gerencial de Administracion v lo Unidad Gerencial de Asesoria
Legat;

., De conformmidad con las Focultades conferidas en la Resolucion Ministerial N° 041-2013-TR, de fecha
: ji 26 de febrero de 2013.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la “Directiva para Normar la Seguridad de la Informacion y Uso de los
Recursos Informdtices" del Programa Nacional de Empleo Juvenil Jdvenes o la Cbra, la misma que
0> % Como Anexo forma parte integrante de la presente Resoiucion.
AN
" Articulo 2.- Disponer el estiicto cumplfimiento de la Directiva aprobada en el articulo 1° de la
;presenfe Resolucidn por jodas las Unidades vy dependencxos del Programa Nacional de Emplec
- Juvenil "Jovenes ala Obra”.
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Articulo 3.- Molificar o presente Resolucion o todas las Unidades y Dependencias del
Programa Nacional de Empleo Juveni "Jdvenes o la Obra", para ios fines carrespondientes.

Articule 4°.-Encargar of Area de Estadistica e Informdtica de la Unidad Gerencial de
Planificacidn, Presupuesto, Monitoreo vy Evaluacion, o publicacién de la presente Resclucidn v la
Directiva en el Portal Institucional {Pagina Web) del Programa Nacional de Empleo Juvenil "Joveneas o
la Cbra™.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

. uC .
AS
7

Mg. Rosio Flores Guamdn
DIRECTOR EJECUTIVO (&)
®rograma Jévenes a la Obra
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NORMAS PARA LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y USO DE RECURSOS INFORMATICOS EN EL
PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEO JUVENIL “JOVENES A LA OBRA” DEL MINISTERIO DE TRABAIC Y
PROMOCION DEL EMPLEQ ~ MTPE

DIRECTIVA DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 003 .2013-MTPE/3/24.2

Formulada por [a Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion.

.- OBJETIVO

Contar con un documento de cumplimiento obligatorio para el personal del Programa Nacional
de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra”, en que se establezcan las normas internas para;

. Preservar la confidencialidad, integridad y seguridad de la informacién Institucional.
Fomentar el uso adecuado de la red informitica, Internet y de los equipos informaticos.
Efectuar un apropiado controf de acceso a los recursos informaticos.

Administrar adecuadamente la copia de respaldo de la informacion de las computadoras
y servidores

a0 o

il.- FINALIDAD

Establecer las normas bdsicas y procedimientos a seguir con el fin de:

a. Preservar la confidencialidad, integridad y seguridad de la informacion Institucional,
b. Establecer responsabilidades en el uso de equipos de computo y conectividad en redes,
componentes, sistemas operativos y software.

1H.- BASE LEGAL

Ley N° 28612 “Uso, Adquisicién y Adecuacion del software en Ja Administracién Pablica”.
2. Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. Decreto Legislativo N° 604, Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Estadistica e informatica y su Reglamento aprobado por D.S. N° 043-2001-PCM.,

4, Decreto Supremo N° 013-2011-TR, Crean el Programa Nacional de Empleo Juvenil
“lovenes a la Qbra”,

5. Resolucion Ministerial N° 179-2012-TR, Aprueban Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra” — 2012,

6. Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI Tecnelogia de la

Informacion, Cédigo de Buenas Pricticas para la Gestién de Ia Seguridad de Ia
Informacién 2da. Edicign”,

7. Resolucion de Contraloria General de la Repuablica N° 320-2006-CG, Aprueban Normas
de Control tnterno,
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8. Resolucion del Secretario General N° 151-2010-TR/SG, Aprueban “Disposiciones para la
Seguridad de la Informacion y Uso de Recursos Informdticos en el Ministerio de Trabajo
y Promocién det Empleo”.

g9, Resolucidn de Direccion Ejecutiva N° 027-2011-MTPE/3/24.2/30VENES A LA OBRA/DE,
Aprueban Directiva para la contratacion de personal CAS.

10. Resolucién lefatural N° 088-2003 INEL, Aprueban Normas para el uso del servicio de
correo electronico en las entidades de la Administracién Pablica.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria en las dreas usuarias de 12 Sede Central y
Unidades Zonales Programa Nacional de Empleo Juveni! “Jévenes a la Obra” - en adelante el
PROGRAMA - donde hagan uso de equipos de computo, cuenten con servicio de Internet,
correo electrénico y utilicen sistemas de Informacién y/o software comercial.

Se encuentran comprendidos, ademds, aquellas personas que bajo la modalidad contractual de
servicios de terceros, realicen trabajos para el PROGRAMA y requieran usar equipos de
cémpute, Internet y/o correo electrénico.

NORMAS

Decreto Legislative N 804, Ley de Organizacién y Funciones del instituto Nacional de
Estadistica e Informdtica y su regiamento aprobado por D.5. N® 043-2001-PCM.

Establece que el Instituto Nacional de Estadistica e Informédtica es el organismo central y
rector de los Sisternas Naclonales de Estadisticas e Informdtica, responsable de promover el
desarroflo de sistemas v aplicaciones de uso comn para el sector estatal,

Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI Tecnologia de la
Inrformacion, Codigo de Buenas Practicas para la Gestion de la Seguridad de la infermacion
Zda. Edicion”,

Esta norma aprueba el uso obligatoric de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC
17799:2007 EDI Tecnologia de fa Informacion, Codigo de Buenas Prdcticas para la Gestion
de la Seguridad de la Informacidn 2da. Edicidn”, para todas fas Entidades integrantes del
Sistema Nacional de informdtica.

Ley N° 28612 “Uso, Adguisicidn y Adecuacién del software en la Administracién Pablica”.

La presente Ley tiene por objeto establecer las medidas que permitan a la administracidn
publica la contratacion de licencias de software y servicios informéticos en condiciones de
neutralidad, vigencia tecnologica, libre toncurrencia y trato justo e igualitario de
proveedores.

Resplucién Jefatural N® 088-2003 INE! "Mormas para el uso del servicio de correo electrdnico
en las entidades de la Administracidn Pablica”.

Norman los procedimientos de gestion de los servicios de correo electrénico en las
entidades pUblicas del pais. Da los fineamientos para el uso correcto det servicio de correo
electronico oficiak.
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MECANICA OPERATIVA

1

Uso de Equipos de Cdmputa y Accesorios:

El usyario que tiene asignado un equipo de computo y accesorios, es responsable
directo de la seguridad e integridad de los mismeos; por lo tanto, debe impedir que
personal ajeno al Area de Estadistica e Informdtica de la Unidad Gerencial de
Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn, en adelante AEl, manipule dichos
bienes.

tos equipos de cdmpute deben ser instalados, configurados y conectados
exclusivamente por persanal del AEL, Se exceptis en el caso de equipos de computo que
se encuantren fuera de la Sede Central, las cuales podrén ser operados por terceros,
previa autorizacion del AEL

{05 eguipos de computo no deben ser trasladeados sin autarizacion previa del AEt v el
Area de Control Patrimonial, bajo responsabllidad del titular de la dependentia usuaria.

Estd prohibido fumar, beber o ingerir alimentos cerca de los equipos de computo v
accesorios instalados en los diferentes ambientes det PROGRAMA.

Al término del horario de trabajo, el usuario estd obligado a apagar los diversos equipos
de computo y accesorios, desconectando los mismos de la fuente de energia eléctrica
con la finalidad de prevenir o evitar siniestros.

Queda prohibido instalar en las conexiones eféctricas con puesta a tierra, exclusiva para
equipos de cémputo, artefactos eléctricos como: hervidores, hornos microondas,
aspiradoras, lustradoras, trituradores de papel, ventitadores, lavadorss de piso v
alfombra, cargadores de celulares u otros artefactos de uso doméstico y/o industrial.

En casos de emergencia, como cortocirquito e sonidos extrafios, deberdn desconectar el
equipo a ia brevedad y comunicar la anomalia presentada at AEI.

En caso de emergencia las dependencias del PROGRAMA estan obligadas a compartir
los recursos informdticos tales como computadoras e impresoras siempre v cuando no
perjudique el normal desarrollo de sus funciones.

Queda prohibido para el usuario violar los sellos de seguridad vy abrir los equipos de
computo y accesorios, responsabilizandose por tal hecho; siendo el AEl quien eleve el
informe respectivo en salvaguarda de los bienes del PROGRAMA, quedando exceptuado
de esta disposicidn el AEl gulen tiene la mision de brindar el soporte técnico y por ende
la dnica con autoridad para aperturar ios sellos de seguridad cuando el caso lo amerita,
cuidando que los equipos en periodo de garantia conserven dichos sellos.

Estd prohibido fa instalacién de equipos de cdmputo y accesorios gque no son de
propiedad del PROGRAMA, la dependencia que por razones de servicio requiera utilizar
equipos de cdmputo y/o accesarios que no son de propiedad del PROGRAMA deherd
solicitar la autorizacidn de uso a la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto,
Monitoreo y Evaluacion y al AEF.

Siendo los equipos de computo vy sus accesorios de uso institucional, susceptible de ser
reubicados, el usuasrio queda prohibide de poner claves de acceso al BIDS de las
computadoras. Excepcionalmente por razones de seguridad el drea usuaria podra
solicitar la asignacién de clave de acceso al BIOS, dicha operacién serd realizada por
personal de soporte técnico del AEl, asimismo el usuario deberd entregar en sobre
lacrado la clave al jefe del drea usuaria.
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t. Para prevenir el acceso no autorizado al equipo asignade, cuando no se encuentren
utilizéndolo, los usuarios daberdn habifitar el bloqueo de pantalla que ofrece el sistema
operativo {protector de pantalla con contrasefia} en su computadora, stempre que la
dejen desatendida.

m. Los usuarios no deben probar o intentar comprometer la seguridad de los equipos o de
la red informdtica en ninguna medida a menos que sea especificamente coordinado con
el personal de AEl. Los incidentes que involucran instalacidn de software o hardware no
autorizado o no licenclado, ingresos no autorizados a sistemas o base de datos v
actividades similares ilegales serén considerados violaciones a la seguridad del
PROGRAMA. lgualmente, estdn absolutamente prohibidos los procedimientos y/o uso
de software que permitan evitar o pongan en riesgo las medidas de seguridad de los
equipos, la red de! PROGRAMA, sistemas de informacién y software.

n. Los usuarios en posesién de computadoras portdtiles no deben dejarlas desatendidas,
debiendo asegurar las mismas con las cadenas de seguridad ancladas al escritorio o
dejarlas en un lugar seguro, cuando no van a ser utilizadas o se van a retirar de la
oficina,

o. Estd prohibida la conexién a la red del PROGRAMA, de computadoras personales
portdtiles, unidades de almacenamiento extraibles, equipos de comunicaciones y otros
equipos que no pertengzcan al PROGRAMA o que no estén incluidos en un contrato de
sarvicios, sin previa autorizacion del AEL

p. las Unidades del PROGRAMA deberdn establecer un control estricto sobre fas
computadoras portatiles provenientes de terceros que ingresen a trabajar en sus dreasy
que deban ser conectadas a la red del PROGRAMA, solicitando autorizacidn de la
Unidad Gerencial de Planiflcacidn, Presupuesto, Monitoreo v Evatuacién y fa revision
previa por parte del AEl, el mismo gue debera verificar que se encuentre instalado el
software designado y un antivirus actualizado.

g. F! personal de Soporte Técrico del AEl es el autorizado vy calificado para configurar el
acceso a la red de una computadora personal o portatil.

r. Las Unidades del PROGRAMA deberdn velar que en caso exista personal ajeno al
PROGRAMA trabajando con sus equipos con informacién de propiedad del PROGRAMA,
se firme un acuerdo de confidencialidad que proteja dicha informacion y los equipos
asignados.

5. Al momento de la reasignacién de computadora o cese del usuario del PROGRAMA, el
AEl deberd revisar minuciocsamente la entrega completa de los equipos encomendados a
dicho usuario y la devolucién en buen estado de los componentes del computador
propiedad del PROGRAMA.

t. Después de la reasignacion de computadora, retiro ¢ cese de un usuaria del
PROGRAMA, el AEl realizard una copia de la informacién residente en el equipo de
computo v luego eliminard completamente toda la informacion de los discos duros de
dicho equipo.

2. De las Cuentas de Usuario:

a. El AEl, a solicitud formal del Gerente de Unidad o Responsable del Area usuaria,
mediante el Formularic N° 001-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEI, creard cuentas
de usuario a la red del PROGRAMA con sus respectivas claves de acceso. El usuario al
momento de recibir su cuenta, deberd cambiar ta clave de acceso inicial por una

4
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personalizada la cual debe tener minime siete {7} caracteres alfanuméricos con
mayusculas y mindsculas,

b. El AEl, a solicitud del drea usuaria mediante Formulario N° Q01-2013-JOVENES A LA
OBRA/DE/UGP/AE), otorgard el acceso a los recursos compartidos de red tales como
impresoras, scanner, carpetas del servidor de archivos, servidares de correo, Internet,
etc., para el desempefio de sus funciones.

c. El AEl es responsable de administrar las cuentas de usuario y sus respectivas claves de
acceso al servidor de archivos de la red y de jos servicios compartidos.

d. El Responsable de Area y/o Jefe de las Unidades Zonales estan obligados a informar al
AE! bajo responsabilidad, la cancelacidn del vinculo labaral de las personas que ya no
tsboran en su drea, con el fin de cautelar la seguridad de la informacidn y anular a
cuenta del usuario,

e. El Responsable de Area y/o lefe de las Unidades Zonales estdn obligados a informar al
AEl bajo responsabilidad, el desplazamiento a otras dependencias de las personas que
ya no laboran en su drea, con el fin de cautelar la seguridad de la informacion.

f. El AEI emitird un reporte de las cuentas de usuarios que no se utilicen durante mds de
30 dfas, el cual deberd ser entregado a los Gerentes de Unidad o lefes de Unidades
Zonales respectivas para su confermidad o anulacidn.

Uso de Internet:

a. El acceso al servicio de Internet se oforga a usuarios que por la naturaleza de sus
funciones requieran del servicio, para lo cual el ARl dard acceso, previa solicitud del
Gerente de Unidad o del Responsable de Area mediante el Formulario N° 001-2013-
JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEL

b. El uso de Internet en las oficinas gueda delimitado unica y exclusivamente para
actividades de investigacién u ohtencidn de informacién relacionadas a la funcidn que
desempefian las personas autorizadas, obteniendo informacion de interés institucional
que ayude a cumplir con los objetivos y metas del drea.

c. Unicamente el AEl tiene autorizacion para obtener software de fibre distribucién desde
la Internet, las actualizaciones de productos de desarrollo, lenguajes de programaclén,
bases de datos relacionales y sistemas operativos de redes debidamente licenciados.

d. FEl usuario es responsable directo del acceso a las paginas Web, asumiendo las
consecuancias gue de elio genere,

2. Por razones de seguridad, el usuario na debe obtener informacién de paginas Web de
dudosa procedencia para lo cual el usuario podra formular las consultas técnicas al AE?
frente a cualguier duda que se presente para la obtencidn de informacion,

f. Elusuario no debe mantener en forma permanemte (en linea) el software navegador de
Internet; una vez obtenida la informacion deberd cerrar el explorador con la finalidad de
descongestionar la linea de acceso a Internet.

g. Por razones de seguridad, estd prohibido la descarga de archivos desde Internet que
contengan las extensiones .EXE, .BAT, .COM, PIF y VBS, asl coma los archivos de
musica, de video de todo formato y contenido, en tal sentido, si el usuario por necesidad
de trabajo requiera descargar algln archivo de estos tipos, debers solicitar al AE! para ta
respectiva descarga previa autarizacion del Responsable del drea usuaria.
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Queda prohibido que el usuario modifique fa configuracién del acceso a Internet, con la
finalldad de distribuir el acceso a atros equipos de computo que no tienen autarizacion
de usar internet, constituyendo falta grave para el usuario transgredir dicha disposicién,
en tal sentido, el AEl elevard el informe correspondiente con la finalidad de aplicar las
sanciones pertinentes.

Dado gue la Red del PROGRAMA tiene por finalidad transmitir informacidn, brindar el
servicio de Internet y de Correo Electrénico, queda prohibido utilizar el sistema de
mensajeria por Chat en las modalidades de audio, video y texto de todo tipo tanto en
redes sociales, como otros existentes. §l el usuario por necesidad de trabajo requiera
utitizar alguno de estos sistemas, deberd solicitarlo al AEl previa autorizacién del
Gererite de Unidad.

Queda prohibido descargar o escuchar musica y ver videos desde internet, dado que
esta accidn desnaturaliza el servicio de comunicaciones por redes al consumir ancho de
banda de la linea dedicada de internet del PROGRAMA en perjuicio del servicio de
gomunicaciones,

El AEl se reserva el derecho de usar herramientas especializadas de monitorec y/o
rastrea del uso de Internet para detectar las péaginas a las que cada usuario accede,
restringir el acceso a determinadas paginas web y la descarga de algunos archivos, para
evitar la propagacion de virus informadticos y tréfico innecesario en fa red.

Cada usuario es responsable de (s acciones que se gjecuten con su autorizacion de
acceso a Internet.

Uso de Correo Electrdnico Institucional;

.

i acceso al servicio de Correo Electrénico se otorga a usuarios que por 1a naturaleza de
sus funciones reguieran del uso del servicio, para lo cual 1a Oficina de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones def Ministerio de Trabajo y Promaocion del Empleo creard
la cuenta de acceso, el cual serd tramitado por el AEl del PROGRAMA, previa solicitud
del Gerente de Unidad o Responsable del Area mediante el Formulario N° 001-2012-
MTPE/4/13.2,

Las cuentas de correo son nicas, confidenciales y persanales, por lo tanto, no deben ser
compartidas y toda accién que se realice con ellas, es responsabilidad del usuario titular,

En salvaguarda de la cuenta de correo electrénico y uso indebido de la misma, el
Responsable del Area tiene la obligacion de solicitar mediante el Formulario N* 001-
2012-MTPE/4/13.2 la anulacidn de la cuenta de correo electronico del personal gue ya
no mantiene vinculo laboral con el PROGRAMA.

Et uso del correo electrdnico institucional dentro de las oficinas, queda delimitado tnica
y exclusivamente para las comunicaciones relacionadas a |a funcién que desempefian las
personas autorizadas.

El usuario es el responsable directo del contenido de la informacion que remite y
recepciona, asi como de los archivos adjuntos que remite a través del correo electronico
asignado.

El usuario debe abstenerse de abrir correos de dudosa procedencia con 1z finalidad de
evitar posibles infecciones por virus informatico.

Los usuarios gue almacenan sus correos en el buzén del servidor deben copiar
periddicamente a sus carpetas personales a fin de evitar la saturacion del servidor de
correo par falta de espacio para lo cual podré solicitar el apoyo del AEIL
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£l uswario es responsable de generar por o menos una vez al afio copias de respaldo de
log correos almacenados en el disco duro de su computadora para lo cual podrd solicitar
el apayo del AEL.

£l tarmafio de los archivos adjuntos a los correas electronicos no deberd exceder de 10
MB evitando de este modo la saturacion del servicio de correo institucional.

Las dreas usuarias que por la naturaleza de sus funciones reciben y/o envian archivos
adjuntos mayores a 10MB de tamaiio deberdn solicitar la autorizacién al AEL

Estd prohihido suscribirse por internet a listas de distribucion, ajenas a la funcion
institucional, para evitar saturacion en la recepcion de mensajes.

Queda prohibido utilizar el corree electrénico institucional para enviar o reenviar
mensajes en forma de cadenas, Iz remisidn de carreos de contenido pornografico, ya
sea en forma de imagenes, video, audio o textos, constituyendo falta grave para el
usuario; en tal sentido, ef AEl elevard el informe correspondiente para aplicar las
sanciones pertinentes.

Los usuarios deben velar por el correcto uso de su cuenta de correo electrénico
institucional, ya que son los responsables de todas las actividades gue se realicen a
través de esta cuenta.

£l AFl tiene lo facultad de cancelar el servicio de correo electronico a usuarios que
incumplan con lo dispuesto en la presente Directiva.

Seguridad de la informacion:

Las cuentas de usuario y ias claves de acceso son Unicas, confidenciales y personales, por
lo tanto no deben ser compartidas y toda accion que se realice con ellas, es
responsabilidad del usuario titular.

Las cuentas de usuario deben ser usadas Unica y exclusivamente para actividades
refacionadas con el cumplimiento de las funciones asignadas por el PROGRAMA, na
podré ser utilizada para propdsitos distintos, ilegales o no éticos.

Es responsabilidad del usuaric la pérdida de la informacion por el mal uso o
manipulacidn de la misma,

El usuario es responsable directo de la confidencialidad v manejo de la informacién del
equipo de cdmputo instalado en modo local o en red.

El usuario deberd tener activado un protector de pantalla con contrasefia en su
computadora con el fin de salvaguardar la informacién almacenada en su equipo.

Las cuentas de los servidores y {a cuenta de usuario para acceso a Base de Datos, estara
bajo responsabilidad del AEi.

El usuario de la base de datos con privilegio de administrador estard bajo
responsabilidad del AEl, guien autorizard el uso de esta cuenta a un profesional de
Analisis y Desarrollo, para el desempefio de sus funciones.

El usuario administrador de los servidores estara bajo responsabilidad del AEl, quien
podra autorizar el uso de esta cuenta a un profesional del drea, para el desempefio de
sus funciones,

El Administrador de la Sala de Servidores estd obligado a cambiar trimestralmente las
claves de acceso de los servidores bajo su responsabilidad debiendo alcanzar en sobre
lacrado dichas claves al responsable del AE! para su custodia.
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En caso se requiera compartic las claves de acceso de las servidores por razones de
recesidad de soporte técnico, el Administrador de la Salz de Servidores, estd obligada a
camblar dichas claves de acceso, una vez culminado dicho soporte.

Uso de Software:

Todo software deberd ser instalado exclusivamente por personal det AEL

El usuario hard uso del sistema operative vy software instalado por el AEl con la
correspondiente licencia de uso, signdo responsable directo de la seguridad e integridad
del mismo; por lo tanto, debe impedir que personal ajeno al AEl realice modificaciones
sobre dicho software.

El AEl verificard constantemente el cumplimiento del uso legal de software, elevando
informes ante la Unidad Gerencial de Administracién de constatarse instalaciones
ilegales,

£n caso se encuentre instalado software comercial que no cuente con la licencia
respectiva, serd desinstalado por el AEl, elevando un informe a [a Unidad Gerencial de
Administracidon con copla @ fa Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto,
Manitoreo vy Evaluacion

Las oficinas que por la naturaleza de sus funciones necesiten del uso de software
especializado, deben solicitar su adquisicion ante la Unidad Gerencial de Administracion,
fundamentando los fines de su utilizacion, dicho requerimiento serd evaluado por el AE|,
quien emitird el informe final indicando la procedencia, rechazo o recomendacién de
algun otro producto equivalente.

Una vez gue el Area de Logistica realice la adquisicidn, el software deber ser entregado
al AEl para su registro, control y custodia, tuego del cual se procederd 3 la instalacidn en
la computadora del usuario solicitante,

Queda prohibido obtener copias de software de propiedad del PROGRAMA, con
excepclon del AEl, guien mantendrd copia de determinados software para tareas de
Soporte Técnico diarie, evitande de este mode utilizar el medio magnético original con
la finalidad de conservario en buen estado, para lo cual el AEl debard Hevar un control
de dichas copias.

Con {a finalidad de cautelar el buen uso del software, queda prohibido para el usuario
descargarle desde Internet, siendo el AEl el drgano competente para determinar gueé
software tiene la categoria de uso libre y la gnica con autoridad para instalar los mismos.

Uso de los Sistemas de informacion:

El area usuaria responsable del uso de! sistema de informacidn conjuntamente con el
AEl, son los que autorizan los accesos a dicho sistema.

El drea usuaria responsable del uso del sistema de informacidn, es la encargada de
mantener actualizada 1a informacion en el sistema.

La creacitn de cuentas de usuario y la asignacién de claves de acceso a los sistemas de
informacion, se otorgardn previa autorizacidn del drea responsable del sistema de
informacién, debiendo solicitarlo mediante el Formulario N° 001-2013-JOVENES A LA
OBRA/DE/UGRP/AE!L. El usuario debe dar la conformidad de |a recepcion de su cuenta de
acceso.
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Dado gque los sistemas de informacién son accedidos por usuarios autorizados por las
respectivas dependencias, éstas quedan obligadas a comunicar al AEl el término del
vinculo fabora! o desplazamiento a otra drea del usuario y solicitar su anulacién con fa
finalidad de cautelar la seguridad de la informacidn.

Los sistemas de informacién deberdn contar con limitacidn de tiempo de conexion, es
decir aquellos usuarios que habiendo accedido al sistema no realicen o generen
movimiento en un tiempo determinado, el sistermna procedera a desconectarse.

Queda prohibido que el persanal del PROGRAMA lleve fuera de la institucién sistemas
de informacién de propiedad def PROGRAMA.

Acceso a la base de datos de] PROGRAMA:

El AEl 5 1a responsable de administrar las bases de datos del PROGRAMA, autorizando
a un profesional del AEl para la administracidon de la misma.

El acceso a ls base de datos es de uso restringido, el AEl en coordinacion con el
responsable del drea gue registra la informacion, podrd autorizar el acceso al personal
del drea que lo requiera para el desempefio de sus funciones, de acuerdo a su
competencia.

El AEl a solicitud del drea usuaria otorgard acceso de solo consulta para fines
estadisticos y/o andlisis de Ia informacién previa auterizacion de la Unidad Gerencial de
Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacidn mediante el Formulario N* 001-
2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEI

Elaboracion de Sistemas de Informacion:

Tode sistema de informacion desarrollado para el AEl, dependencia autorizada o
empresa contratada para el desarrollo, deberd utilizar los estdndares de desarrollo
establecidos por el AEl, a fin de asegurar la calidad en [a construccién de los sistemnas.

Unicamente el personal autorizado puede desarrollar sistemas de informacién,

Para el desarroilo de sistemas de informacion a través de servicios de tercergs, los
términos de referencia o especificaciones técnicas deberan contar con la aprobacién del
AEl referente 8 los aspectos técnicos y Ia aprobacién del drea usuaria respecto a los
aspectos funcionales, asimismo, durante el desarrollo del sistema deberd participar un
analista-programador del AEl a fin de supervisar y asegurar la aplicacién de los
estdndares de desarrollo vy ta calidad del mismo.

Una vez concluido el desarrollo del sistema, el AEI validard el cumplimiento de las
especificaciones técnicas del sistema y el drea usuaria validard su funcionalidad.
Finalmente el acta de conformidad deberd contar con la aprobacién del drea usuaria y
del AFj,

Los sistemas de informacion tanto en desarrollo y en produccién deben ser alojadas en
los servidores del Centro de COmputo y ser administrados por el AEl a fin de que
cuenten con la seguridad y respaldo necesario.

Todo sistema de informacion desarrollado par el AEl o por servicios de terceros, no
podra ser facilitado a otras organizaciones sin la autorizacidn expresa de la Direccién
Ejecutiva,
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Las areas usuarias dutorizadas para el Hesarrollo de sistema de Informaclén, deberdn
informar af AEl mediante documento cuahdo el personat de desarrollo de sistemas de
informacién deje de laborar en el PROGRAMA pars proceder con el clerre de la cuenta
respectiva bajo responsabifidad del Responsable del Area.

10, Deteccidn de Virus Informitico:

El AEl es responsable de instalar y mantener actuallzado el software antivirus del
PROGRAMA.

El AEl es responsable de monitorear, detectar y eliminar virus informético tanto a nivel
de computadoras y de servidores de red.

Los usuarios estdn obligados a informar al AEf de cualgquler Indlcic o sospecha de virus
informatico,

11. Respaido de Informacidn almacenada en las computadoras personales:

a.

Et AEl pondré a disposicion de las dreas usuarias carpetas de almacenamiento de
informacién en el Servidor de Archivos del PROGRAMA, con la finalidad de que cuenten

con un espacio de almacenamiento y/o coplas de respaldo de informacién critica, para

lo cual el drea usuaria debera solicitar su habilitacion,

El AEt es responsable de realizar capias de respaldo de las carpetas de almacenamiento
del Servidor de Archivos de las dreas usuarias,

El usuario es responsable directo de salvaguardar la informacion almacenada en el disco
duro de su computadora, para lo cual podrd solicitar apoyo técnico al AEL

La frecuencia en la obtencién de las copias debe ser determinado por el propio usuario
de acuerdo a sus necesldades.

Las copias de respaldo obtenidas por el usuario, deberan ser entregados al Responsable
del drea usuaria para su custpdia bajo responsablidad.

1Z. Respaldo de Iz Informacién aimacenada an {os Servidores

i,

El AE! es el responsable de salvaguardar la informacidn contenids en lps discos de
almacenamiento de los servidores de red, para lo cual debe depurar, limpiar y optimizar
dichas areas de almacenamiento.

El AEl es el responsable de las copias de respaldo de informacién, debiendo obtenerse
utltizando el sisterna automatizado de obtencién de coplas implementado en el centro
de cOmputo.

La frecuencia de obtencion de copias de respaldo de los Servidores de Red deben ser
diaria, semanal, mensual y anual.

tas copias de respaldo deben almacenarse en lugares apropiados que ofrezcan
seguridad contra la humedad, fuego, polvo.

Las areas usuarias podran sollcitar al AEl copias de respaldo no programadas de la
informacién contenida en las carpetas de almacenamiento del Servidor de Archivos o de
Base de Datos mediante Formulario N° 002-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEL

i0
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Las dreas usuarias podrdn solicitar al AEf la restauracion de la informacién almacenads
en el servidor de archivos v de base de datos por medio del Formulario N® 002-20113-
JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEL

El encargado de |z base de datos deberd realizar controles de calidad en forma
trimestral de las copias de respaldo de Informacién, elevando el informe
carrespondiente al AEL

13, Acceso remoto a la red informatica

d.

El acceso remoto se realiza a través de una conexién segura a la red informdtica (VPN-
SSL/TLS).

El usuario externo utiliza un certificado digital Gnico e intransferible, el cual es usado
para conectarse a la red informatica, validdndose a través del servidor de acceso remoto
{VPN}), el cual serd solicitado a través del Formulario N° Q01-2013-IGVENES A LA
OBRA/DE/UGP/AEIL.

Una vez recepcionado el Formulario N* 001-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEI, el
AEl enviard el certificado digital via correo electrdnico, luego del cual el usuario
imprimird, firmara y enviara fisicamente dicho formulario a} AEl para su activacién,

Una vez conectado a la red informatica del PROGRAMA, los usuarios que acceden a los
sistemas de informacidn a través de acceso remoto, deberdn ingresar el usuario y
contrasefa para una segunda autenticacion,

Et AEl podra contar con acceso remoto a los recursos compartidos (computadoras v
servidores) solo y exclusivamente para brindar soporte técnico y/o solucionar problemas
de red.

El Responsable del Ares usuarla estd obligado a informar al AEl hajo responsabilidad, el
cese del vinculo laboral o desplazamiento del personal del PROGRAMA. El AEl proceders
a cancelar el acceso remoto, con el fin de cautelar fa seguridad de la informacidn.

14, Acceso al Centro de Codmputo:

a.

b.

a.

El AEl es responsable de designar al personal autorizado para el ingreso al Centro de
Codmputo,

Todo personal autorizado debe registrar su acceso al Centro de Coémputo indicando ia
hora de ingreso, motivo de ingreso, tareas realizadas y hora de salida.

El acceso de terceras personas al centro de cémputo deberd ser autorizado por el AEf,
previa acreditacién del personal y bajo la supervisidn del personst del §rea, Informando
sobre los trabajos realizados.

15, Sobre el Servicio de préstamo de computadoras, proyectores y equipos de
videoconferencia:

El AEl pone a disposicidn de los usuarios cuyos términos contractuales asl lo determinen
computadoras portatiles, proyectores y equipos de videoconferencia que podrén ser
prestadas para realizar reuniones o presentaciones,

11
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b, Para solicitar el préstamo de estos equipos a los usuarlos serd coordinado a través del
Area de Logistica.

¢. Los usuarios receptores de un equipo en calidad de préstamo serdn los respansables de
entregar el bien al personal de AE! en las mismas condiciones con las que les fueron
entregados, salvo desgaste natural propio del uso diario. Cualquier Incldente reglstrado
con los equipos, desde la entrega al usuarip hasta la recepcidn del bien por parte del
equipo de AEl serd responsabilidad del usuario.

d. En caso que estos eguipos sean requeridos fuera de las oficinas del PROGRAMA, su
salida e ingreso deberd ser coordinado con el Area de Logistica (Control Patrimanial).

16. Sobre el uso de las impresoras y Equipos Multifuncionales:

a. Los usuarios estdn prohibidos de disponer de las impresoras o equipos multifuncionales
para otros fines y/o usos que no sean inherentes al ejerciclo de las actividades del
PROGRAMA.

b. Los usuarios estdn prohibidos de realizar el manipuleo, configuracidn, alteracion,
instalacién de toner, cintas o cartuchos en cuslquier impresora simple, ldser o equipo
multifunclonal det PROGRAMA. Estén autorizados de estas acciones el personal dei AEL

c. Los usuarios deberdn solicitar la configuracidn, instalacidn de tdner, cintas o cartuchos al
personal de soporte técnico de AEIL.

d. Losusuarios son responsables del uso correcto de fas impresoras y multifuncionales,

RESPONSABILIDAD

1. Son directamente responsables de la aplicacidn y cumplimiento de la presente Directiva
los Gearentes de las Unidades Gerenciales, Jefes de las Unidades Zonales,
Responsables de Areas o guienes hagan sus veces.

2. El Area de Estadistica e Informatica de la Unidad Gerencial de Planificacin,
Presupuesto, Manitoreo y Evaluacion, y el Area de Recursos Humanos y Area de

Logistica de la Unidad Gerencial de Administracion, cautelarén segin su competencia,
el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

ANEXOS

Anexa N° 1 Glosario de Términos.

Anexo N° 2 Compromiso de Sujecidn a las Normas para el Uso de las Computadoras, Internet v

Correo Electrénico en el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes a la Obra”.

Anexo N* 3 Formulario N* 001-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AEI, Solicitud de Servicio del
AEL

Anexo N" 4 Formulario N° 002-2013-JOVENES A LA OBRA/DESUGR/AEL Solicitud de Telefonia v
Backup.

Anexo N° § Formulario N° 001-2002-MTPE/4/13.2, Solicitud de Cuentas de Acceso para Servicio
de Red.

12
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Vill.-  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. El usuario se compromete a respetar la propiedad intelectual y/o licencias de software, no
pudlendo copiar o redistribuir programas o licencias de software, sin autorizacldn expresa
del AEL, Se prohibe terminantemente utllizar programas o recursos para los cusles no existe
una ticencia o -autorizacidn de uso vdlida a nombre del PROGRAMA.

2. El usuario deberd ejecutar el antivirus en los diferentes dispositivos de almacenamiento
(disguete, memaorias USB, entre otros) previamente al uso de la informacidn gue contenga
éste. Se prohibe el uso de discos magnéticos o cuslquier otro medio de almacenamiento de
informacion, sin que haya sido verificado como libre de virus,

IX.- DISPOSICIONES FINALES

1. Suscripcién de Compromiso

a. Toda persona que ingrese a prestar servicios al PROGRAMA deberd suscribir el formato
signado como Anexo N 02, el cual serd Incluido en el legajo personal correspondiente,
siendo responsabilidad dei Area de Recursos Humanos la implementacién vy
cumplimiento de la presente disposicion.

2. Clausula Contractual
a. En la contratacion de servicios de terceros, de consultoria o de asesorfa para el

PROGRAMA, de requeritlo el servicio a prestar v de ser parte de la condicion
contractual, se inclulrd una cldusula de cumplimiento y observancia de lo dispuesto en la
presente Directiva.

3. Responsabilidad

Bl incumplimiento de lo establecido en la presente Directiva para los trabajadores del
Programa lovenes a la Obra, constituye una falta disciplinaria,

Asimismo, en el caso de las personas que bajo cualguier modalidad contractual presten
servicios al PROGRAMA, el incumplimiento de Ja presente Directiva podréd ser causal de
resolucién de contrato.

VIGENCIA

La presente Directlva tiene vigencia a partir de la fecha de aprobacidn.

DISPOSICION TRANSITORIA

Los usuarios, dentro de un plazo de treinta (30) dias Utiles de aprobada Ia presente Directiva,
deberdn presentar bajo responsahilidad el formato signado como Anexo N* 0Z.
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Anexo N1
Glosario de Término

Ancho de Banda: El ancho de banda digital es la cantidad de datos gue pueden ser
transportados por algln medio en un determinado periodo de tlempo (generaimante
segundos). Par lo tanto a mayor ancho de handa, mayor transferencia de datos por
unidad de tiempo {mayor velocidad).

Archive Adjunta: £s un archivo que se adjunta o acompafia a un mensaje de e-mall.

Base de Datos: Almacén de datos refacionados con diferentes modos de organizacidn,
permitiendo manipulartos faciimente y mostrarse de diversas formas.

BIOS: Es un programa fundamental de la computadora, es totalmente configurable y es
donde se controlan los procesos del flujo de informacidn entre el sistema operatlvo y los
demiés periféricos.

Copias de Respaldo: Es la copia total o parciat de informacion importante del disco duro,
CDs, bases de datos u otro medio de almacenamiento. Esta copia de seguridad pueden
utilizarse para restaurar el original después de una eventual pérdida de datos. Debe ser
guardada en algin otro medio de almacenamiento masivo, como discos duros, CDs,
DVDs o cintas magnéticas.

Cuenta de Usuario: Codigo alfanumérico que sirve para identificar a un usuario vy
registrar las operaciones y transacciones que realiza interactuando con los sistemas
operativos y/o sistemas de informacion en produccién.

Protector de Pantalla: Se activa cuando la computadora se encuentra inactiva por un
perfodo determinado de tiempo y muestra efectos graficos en la pantalla, generaimente
ocultando el contenido con el que se estd trabajando. Suele desactivarse al mover el
mouse o al tocar una tecla y pueden tener una clave de seguridad para volver a acceder
al escritorio.

Puesta a Tierra: Instalacién de seguridad eléctrica en la que un conductor eléctrico
desnudo simple o armado es enterrado en el suelo con la finalidad de dispersar
corrientes eléctricas y proteger al usuario en caso de falla del aislamiento gléctrico.

Recursos Informaticos: En informatica, los recursas son las aplicaciones, herramientas y
dispositivas (periféricos) de una computadora.

Red: €5 un sistema de comunicacion entre computadoras que permite intercambiar tado
tipo de informacién y recursos de un computador a atro.

Sarvitios Informaticos: Herramientas informaticas que facilitan las actividades dei
usuaric como: Correo Electrdnico, Internet, Mensajeria Electrdnica, entre otros.

Servidor de Archivos: Servidor que almacena varios tipos de archives y los pone a
disposicién de los usuarios a través de la red.

Sistemas de Informacion: Sistema informatico desarrollade a medida con el objeto de
procesar, almacenar y distribuir informacion relevante basada en procedimientos ¢
reglas de negocios especificas.
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Software: Se refiere a componentes (0gicos necesarlos para hacer posible fa realizacién
de uns tarea especifica en un computador, Son distribuidos por proveedores certificados
y tlenen esquemas de licenciamiento por usuario, concurrentes o pot procesador.

Soporte Técnico: Es un grupo de servicios gue proveen asistencia para hardware y
software. En general, el servicio de soporte técnico sirve para ayudar a resolver los
problemas que puedan presentdrseles a los usuarios, mientras hacen uso de servicios,
programas o dispositivos informaticos.

Usuario: Colaborador o trabajador contratado, practicante o cualguier persona que en
marco de un contrate de serviclos, hace uso de los equipos, sistemas de informacion y
servicios informaticos del PROGRAMA, Son responsables de conocer y cumplir las
politicas v normas establecidas por el custodio de ia Informacién.

Virus Informético: Es un programa malicioso que tiene por objeto alterar el normal
funcionamiente de la computadora, sin el permiso o el conocimiento del usuarlo. Los
virus pueden destruir de manera intencionada los datos almacenades en una
computadora; hay otros que pueden robar Informacién, causar molestla, etc. v por lo
general intenta pasar desapercibido por el usuario el mayor tlempo posible. El contagio
por un virus suele produciric el mismo usuario al ejecutar un programa que estd
infectado y toma los servicios bédsicos del sistema operativo para lograr sus objetivos.
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Anexo N°2

Compromiso de Suiecién a las Normas para el Uso

e las tadoras, Internet v Correo Electrénic

en el Programa Naclonal de Empieo Juvenil

“léyenes a la Chra”

Por el presente, yo S b s e s e (O@TTITICBEO cON DNI N©
s e, CON @1 CATEO 08 (@SB BT CASO) wvre vt

s e @0 €1 Programa Nacional de Empleo Juvenit
“iovenes a la Obra”, declaro bajo juramento que tengo pleno conocimienta de las disposiciones
establecidas en la Directiva sobre “Disposiciones para la Seguridad de la Informacién y Uso de Recursos
Informdticos en el Programa Nacional de Empleo Juvenil “lévenes a la Obra” del Ministerio de Trabajo y
Promacién dei Empleo — MTPE”, asumiendo el compromiso de sujetarme a la citada norma, bajo

responsabilidad.

Asimismo, declarc tener conocimiento que este documento, debidamente firmado, formara parte de mi
informacidn personal.

Lima, de de 20.....

{Firmas)
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Anexo N*3
FORMULARIO N° 001.201 3-JOVENES A LA ORRA/DE/UGP/AE]

[ SOLICITUD DE SERVICIO DEL AE} j

FECHA: / /201

DATOS DEL USUARIQ

AREA Q UNIDAD: oo
SERVICIDS SOLICITADOS

USUARIO DE RED D Creacién cuenta de usuarla para hacer uso de una camputadora, scanner / inpresora de red. ]

CORREQ INSTITUCIONAL D £l correo institucional es para use institucional y no personai,
BASE DE DATQS D Indicar el nombre de la 8D, Tabla o Seript; R o e S e b e ettt

INTERNET D OTROS D

ACCESO A LOS APLICATIVOS

/ SIAF 5IGA COA D TRAMITE DOC. * \

)
RENMIEC 5Pl

......................................................................................................

JOVEN NET

*{1) Para acceder al SISTEMA DE TRAMITE DOCUIMENTARIO, se requicre Hennr 1a hojs de accese suministrado por el draa de
*[2) Pare acce

*@m

Informatica de? MTPE
der al aplicativa Web JOVEN NET, o5 necesina indlicar el ndmere det Dotumento Macionat de (dentidad {ONI)

“(3} tndicar ol RUC en el caso de una ECAR

JOVYEM NET

QM[IE‘LHINLTL_J RUCLi.!lJII!i[Iy

o ALDGUED 4 CARCELACIGH | ARULACION DE SUENTAS DE USUARID. -

MSUARIO ; e

e i . AREA O UNIDAD @ .
Lo sor solicdada por of gola wnmediato dal Aran, Lhvidad o Duoocion Ergeutivn i

VB° RESPONSABLE yepe USUARIQ
DE AREA O UNIDAD

OBSERVACIONES;

. .. ]

whery—am T T e e 4 b = e L 888 o R et by . M0 69 48 4 o iy
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Anexo N*4
FORMULARIO N*° 002-2013-JOVENES A LA OBRA/DE/UGP/AE!

( SOLICITUD DE T_ELEFONiA Y BACKUP J

FECHA: / /201

CARGO DEL SOUICITANTE! c.e.oireriesorees et emescenteee e oo ees e

DATGS BEL USUARIO

TIPO DE CONTRATO cooorverrsivustvasstics ettt sosses s s s st e e et s st oms st ses e oo soeses e eeeeeeeeee .
AREA O UNIDAD oo e

ACCESO A TELEFONIA
{ CREACION CLAVE ]

Para fa creacién de clave telefdnica, se nacesits contar tan 13 auterization det respansable de Administracion, \\
Solicitada por al jefe Inmediato dal soliciaate » través de un correa alactrénice o visto bugno de este dogumanta,

D CAMBIO DE CLAVE

COLOCAR LA CLAVE ANTERIOR

V*B® ADMINISTRACION

J

ACCESO Y/Q CREACHIN DE GOPIAS DE RESPALDD {BACKUP) D ACCESQ D CREACION

BACKUP DEL USUARIO: .. cccces et e een e, AREA / UNIDAD . covi v et e seeeinne

[_] CARPETAS / ARCHIVOS | FORMA DE ACCESO AL BACKUP: [ Jcormooaarc

D CORREQ DCDJDVD 13 [:]MEMORM UsB » D e eeererans

H1)(2}El solichante deberd entregar el dispositiva de almacenamiento para proceder con el coptade

VB RESPONSABLE vege ' USUARIO
DE AREA O UNIDAD |
OBSERVACIONES:

o b B o L 4 h e 2 4 e B Ml hdimm s hm B A oy e o i i

...... et L LR L P R

AN d e, g

M
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QFICINA GENERAL DE ESTADISTICA Y TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

rﬁ’} Tra baj'a

Trarvlumacish Tongeriadn

' Anaxo N° §
Formulario N° 001.2012-1TPEII13.2
: Soficitud de Cusntas de Accaso para Servicio de Red
-
i 1. Hombre de ls Dependencia soliciante:
2. Nombres y Apeilidos det solicitante;
3. Facha de sollchud:
4. Dutos def Usuarlo: ST R e
O DL 78 O DL 26 O Fag
4. m boral: - ips—
1 Regimen Labora o oo s s e———
‘ 4.2. N® de Plaza, Contrato o Convenio:
: 4.3, Documento de ldemtidad DRE
4.4. Apeilido Paterno:
4.5. Apellido Materno:
4.6. Hombres:
4.7. Unidad Organica y/o Dependoncia:
L 4.8, Cargo:
4.9. Fecha de vencimiente de! contrato:
5. Datos del Equipo de Computo:
Codigo Patrmoniat CPL Direttibn P
Tlpo de Requerimfento | ' blemet
; 6. Servicios de Red: @ Creacion £ Recursos Compertidos
i
H .. L, i’ acceso Remota [VPN)
0O Cancelacian ¢ Anulacién I Servigorde Archios

1. Justificacian;

Hombre del goficdante Firma Fecha
Aprobacién Digeler de s aependencis solickante Frran Fecha
Aprobason Siracior dé la cesendency responsalle Frma Fecha

Aprobacion Durector o2 iy Oficina de Informatica Eirrid Fecha






