N° 008-2022-VIVIENDA/OGEI
Lima, 28 de octubre del 2022
VISTO:

EI INFORME TECNICO N° 087-2022/OGEI/OTI - INAVARRO y INFORME TECNICO N°
088-2022/0OGEI/OTI - INAVARRO del Especialista en Administracion de Redes y Servidores;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Puablica, siendo el principal instrumento orientador de la
modernizacion de la gestion publica en el Per(, que establecera la visién, los principales y
lineamientos para una actuacion coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los
ciudadanos y el desarrollo del pais; agregando en el numeral 3.2 los ejes transversales de la
Politica de Modernizacién en el Gobierno Electrénico;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 263-2021-VIVIENDA, se aprueba la Directiva
General N° 010-2021-VIVIENDA-DM “Lineamientos para el uso del correo electronico e internet
en el MVCS”, el cual establece los lineamientos para la gestiéon, monitoreo, control, seguridad y
privacidad de los servicios de correo electrénico e internet en el MVCS; asi como, precisa los
riesgos y establece las pautas en el uso de estos servicios por los/as usuarios/as;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, se aprueba la Norma Técnica
Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.
Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2a Edicion” en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica, con la finalidad de coadyuvar con la
infraestructura del Gobierno Electrénico, por considerar a la seguridad de la informacion, como
un componente crucial para dicho objetivo;

Que, la referida Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001 sefiala en el Anexo A.12
Seguridad de las operaciones, en el numeral A.12.1.1 Procedimientos operativos documentados.
Control: Los procedimientos operativos deben ser documentados y puestos a disposicion de
todos los usuarios que lo necesite;

Que, el Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital, establece el marco de gobernanza del gobierno digital para la adecuada gestion de la
identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y
datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales en la
digitalizacion de procesos y prestacion de servicios digitales por parte de las entidades de la
Administracion Publica en los tres niveles de gobierno;

Que, el articulo 55 del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF del Ministerio de
Vivienda, Construccion y Saneamiento MVCS, establece que la Oficina General de Estadistica e
Informética - OGEI, es el 6rgano encargado responsable de la gestion de la infraestructura de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, asi como planificar, desarrollar, implementar y



gestionar proyectos de desarrollo de soluciones basadas en tecnologias de la informacién y
comunicacion para la administracion y gestion de la informatica estadistica sectorial;

Que, con Resolucién Ministerial N° 356-2018-VIVIENDA, del 23 de octubre de 2018 se
constituyo el Comité de Gobierno Digital en el marco de la Resolucion Ministerial N° 119-2018-
PCM, entre cuyas funciones destaca la de liderar y dirigir el proceso de transformacion digital en
la entidad;

Que, estando a los expuesto y conforme a la propuesta remitida por la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, contando con la opinion favorable del Coordinador de
Infraestructura Tecnoldgica, corresponde expedir la presente Resoluciéon aprobando los
Documentos de Gestion, segun lo expresado en los documentos de visto;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N°29518, Ley Organica del Poder Ejecutivo,
Ley N° 30156, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento; y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado por Decreto Supremo
N° 010-2014-VIVIENDA, modificado por Decreto Supremo N° 006-2016-VIVIENDA, la
Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM que aprueba la Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC
27001:2014;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los siguientes procedimientos, los mismos que forman parte de la
presente Resolucion.

N° PROCEDIMIENTO CODIGO VERSION

1 Procedimiento de gestidn del respaldo de PR.OTI.005 1.0
correo electrénico del MVCS

2 Procedimiento de atencion del PR.OTI.006 1.0
requerimiento de copia del correo
electronico por acceso a la informacion
publica en la OGEI

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion en el Portal Institucional
del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento.

Registrese y comuniquese

FIRMA DIGITAL
g Firmado digitalmente por: ESCAJADILLO
@ﬂ CHIMAYCO Walter Fidel FAU 20504743307 hard

Motivo: Soy el autor del documento
VNIEND Fecha: 2022/10/28 17:27:21-0500
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INFORME TECNICO N° 087-2022/OGEI/OTI - JNAVARR

A MARIANELLA RUIZ OLIVA
Directora(e) de la Oficina de Tecnologia de la Informacion
ASUNTO Propuesta de procedimiento de baja de correo electrénico
REFERENCIA MEMORANDUM N° 1088-2022-VIVIENDA/OGEI
ANEXO a) Proyecto de Resolucion Directoral
b) Procedimiento de Gestion del Respaldo de correo electrénico del
MVCS
FECHA Lima, 28 de octubre de 2022

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de referencia, donde la Oficina
General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento
solicita un procedimiento formal para las actividades realizadas cuando un servidor publico,
funcionario deja de elaborar en la entidad, o cuando se le da de baja a las cuentas de correo de
las 6rdenes de servicio u otro tipo de correo.

Al respecto, en el anexo b) se adjunta el Procedimiento de Gestién del Respaldo de correo
electrénico del MVCS, el cual cuenta con la revision y firma de los especialistas involucrados en

el mismo.

Se recomienda derivar el presente informe a la OGEI, a fin de que se proceda con el tramite

correspondiente.

Sin otro particular,

FIRMA DIGITAL
P Firmado digitalmente por: NAVARRO ALLCCA
ﬁm Jhon Willman FAU 20504743307 soft

Motivo: Soy el autor del documento
VIVIEND Fecha: 2022/10/28 17:09:25-0500

Visto el informe que antecede, elévese a la Oficina General de Estadistica e Informatica - OGEI
para su consideracion y fines pertinentes, al encontrarlo conforme en todos sus extremos y

hacerlo mio.

VISTO BUENO
@ - p— Firmado digitalmente por: RUIZ OLIVA
Marlanella FAU 20504743307 soft

En senal de conformidad
V|V|ENDA Fecha 2022/10/28 17:11:26-0500

MVCS

Por: RODRIGUEZ CACERES Kenny Mirko FAU 20504743307 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 2022/10/28 17:02:31-0500
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1.

OBJETIVO

Definir un procedimiento de gestion de respaldo de correo electrénico del MVCS con el fin de establecer
responsabilidades y actividades a realizar.

2.

3.

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, cuyo Texto Unico Ordenado fue
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento
administrativo.

Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento.

Ley 30096 Ley de Delitos informaticos

Resolucion Ministerial N°164-2022-VIVIENDA, que aprueba la Directiva General N° 001-
2022-VIVIENDA-DM, “Disposiciones para la formulaciéon, aprobacién, modificacion y
derogacion de directivas y lineamientos en el ministerio de vivienda, construccion y
saneamiento”.

NTP-ISO/IEC 17799: Norma Técnica Peruana ofrece todas las recomendaciones necesarias
para poder gestionar un Sistema de Seguridad de la Informacion (SSI).

ISO 27002: “Buenas practicas para gestion de la seguridad de la informacion”.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, donde aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/ IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion. Cddigo de
buenas practicas para la gestiéon de la seguridad de la informacién. 2a. Edicion” en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana "NTP-ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién técnicas de seguridad.
Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2a Edicion”, en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Directiva General N° 010-2021-VIVIENDA-DM “Lineamientos para el uso de correo
electronico e internet en el MVCS” aprobado con RM N° 263-2021-VIVIENDA.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en este procedimiento son de aplicacién y obligatorio cumplimiento para
la Oficina General de Estadistica e Informatica, y todo usuario que tengan acceso a los servicios materia
del presente procedimiento, para el desarrollo de sus funciones.

4.

SIGLAS Y DEFINICIONES

Backup: Copia de seguridad, respaldo, copia de respaldo, copia de reserva (del inglés
backup) en ciencias de la informacion e informatica es una copia de los datos originales que
se realiza con el fin de disponer de un medio para recuperarlos en caso de su pérdida.
Correo Electrénico: También llamado e-mail (electronic mail) es el servicio tecnolégico que
permite el intercambio de mensajes a través de sistemas de comunicacion electronicos.
Cuenta de correo electrdnico: Licencia de correo electronico asignada a un usuario.
Cuentas de correo electronico especiales: Licencia de correo electrdnico solicitada por un
6rgano o unidad organica del MVCS, el cual tendra un responsable, y uso esta destinado para
el cumplimiento de un objetivo especifico.

Colaborador: Usuario con vinculacién laboral o contractual con el MVCS.

Google Workspace: Servicio de Google que proporciona correo electronico con un nombre
de dominio personalizado por la organizacion, ademas de herramientas de colaboracion.

MVCS
Por:_ESCAJA\RIIBI;O CHIMAYCO Walter Fidel FAU 20504743307 hard

Motivo: D
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Google Gmail: Servicio de correo electronico proporcionado por la empresa Google. Es parte
del Google Workspace.

Google Drive: Servicio de alojamiento de archivos que fue introducido por la empresa
Google. Es parte del Google Workspace.

Google Vault: Herramienta de control de informacion. Es parte del Google Workspace.
Mesa de Servicios: La mesa de servicio es el principal y Gnico punto de contacto de la OGEI.
Centraliza las demandas e incidentes relacionados con las tecnologias de la informacion del
MVCS. Registra y monitorea todas las actividades con el objetivo de solucionarlas y evitar
gue se repitan.

OGEI: Oficina General de Estadistica e Informatica.

OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

OGGRH: Oficina General de Gestion de Recursos Humanos.

Usuario: individuo que utiliza de manera habitual un producto, o servicio.

Unidad Compartida de Google: Carpetas especiales de Google Drive que permiten
almacenar, buscar y acceder a archivos en un espacio compartido por un equipo.

CONSIDERACIONES PREVIAS

La OGEI a través de la OTI administra la plataforma tecnol6gica que ejecuta el servicio de
correo electrénico del MVCS (Google Gmail como parte del Google Workspace).

La OGEI del MVCS tiene entre sus funciones, la de administrar la plataforma que ejecuta el
servicio de correo electrénico institucional del MVCS; no obstante, la OGEI, en observancia
del articulo 3° de la Ley 30096, Ley de Delitos Informaticos, no administra, dafia, introduce,
borra, deteriora, altera, ni suprime el contenido de dichos correos, manteniéndose la
integridad de los mismos durante su vigencia, a la solicitud de baja de un correo electrénico
la OGEI procede conforme al numeral 7 del presente procedimiento.

La gestidn de una cuenta de correo electrénico se encuentra enmarcada dentro de la Directiva
General N° 010-2021-VIVIENDA-DM “Lineamientos para el uso de correo electronico e
internet en el MVCS” aprobado con RM N° 263-2021-VIVIENDA.

La generacion, exportacion y custodia de los respaldos de una cuenta de correo electronico
de un usuario es realizada por la OGEI a través de la OTI.

La informacion a respaldar solo considera los correos electronicos mas no la informacion de
los demas servicios que brinda la plataforma Google Workspace (drive, calendar, keep, etc)
La OTI debe designar por memorando a un colaborador de su oficina la responsabilidad de
“Responsable de la gestion de la Plataforma de Correo Electronico del MVCS”.

El Responsable de la Gestion de la Plataforma de Correo es el Gnico personal que debe de
tener acceso a los respaldos de los correos electrénicos y debe verificar la disponibilidad bajo
responsabilidad administrativa y las que correspondan.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Director(a) de la Oficina de Tecnologia de la Informacion: Responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.

Coordinador de Infraestructura: Responsable de dirigir, supervisar y controlar la gestion de
los respaldos de las cuentas de correo electrénico.

Oficial de Seguridad de la Informacién: Responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento.

Analista de Mesa de Servicios: Responsable de naotificar al Responsable de la gestion de
la Plataforma de Correo la baja de un usuario del servicio de correo electronico a través del
correo electronico infraestructura@vivienda.gob.pe

Responsable de la gestién de la Plataforma de Correo: Responsable de ejecutar la
exportacion y respaldo de cuentas de correo electrénico de usuarios notificados para baja por
el Analista de Mesa de Servicios, asi como el almacenamiento del respaldo generado.
Usuario de Correo Electrénico: Persona que tiene asignada una cuenta de correo
electrénico con dominio @vivienda.gob.pe.

MVCS
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7. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

MATRIZ RACI

Oficial de Seguridad Analista de Mesa de

de la Informacion

Actividades / Roles

Emitir correo de baja de usuario

Deshabilitar usuario de correo
electrénico

Realizar Backup del correo
electrénico

Eliminar de la cuenta de correo
electrénico

Responsable de la
gestion de la

R= Responsable, A= Autoriza, C=Consultado, I=Informado

PROCEDIMIENTO

N° Actividad Entrada

= Correo de OGGRH con baja
de usuario.
= Publicacién en el Diario El
Peruano de Resolucion
Ministerial de aceptacion de
1 Emitir correo de Relnu_nua_.' de | den d
baja de usuario = Cu minacion de la orden de
servicio.
Lista de Cuentas Especiales
de correo electrénico sin
accesos de acuerdo con la
Directiva General N° 010-
2021-VIVIENDA-DM

Deshabilitar = Correo electrénico del
2 usuariode correo  Analista de la mesa de
electrénico servicios.

Realizar Backup
3 del correo
electrénico

= Culminaciéon de la actividad
02.

MVCS
Por: ESCAJADILLO CHIMAYCO Walter Fidel FAU 20504743307 hard
Motivo: Doy V° B°
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Saneles Plataforma de Correo
R |
R
R
R
Actividad Responsable

La mesa de servicios remite correo
electronico de baja al correo
infraestructura@vivienda.gob.pe.

Analista de Mesa
de Servicios

Suspension de la cuenta de correo

electronico del usuario dentro de las Responsable de
cuatro (04) horas de recibido el correo.  la gestion de la
Mover la cuenta de correo electronico a  Plataforma de
la unidad "Suspended" en la plataforma Correo
Google Workspace.

Respaldo de la cuenta de correo

electronico, ejecutada hasta los siete

(07) dias calendario posteriores a la

recepcion del correo electronico de la

actividad 01.

Carga el respaldo del correo electrénico Responsable de
en formato .PST a la unidad compartida la gestién de la
"BACKUP_CORREOS" hasta los Plataforma de
veinticinco (25) dias calendario Correo
posteriores a la recepcion del correo

electrdnico de la actividad 01.

Mover el usuario a la unidad "Accounts

to Delete" en la plataforma Google

Workspace.
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= Retirar la licencia de correo asignada a
la cuenta de correo electronico en la
plataforma Google Workspace.

= Transferir la propiedad de la data de
Google Drive de la cuenta de correo

Eliminar de la electrénico a la cuenta Responsable de
= Culminacion de la Actividad admin@vivienda.gob.pe. la gestion de la
4  cuenta de correo L=
P 03 = Eliminacién de la cuenta de correo Plataforma de
electrénico P
electronico en la plataforma Google Correo

Workspace hasta los treinta (30) dias
calendario posteriores a la recepcion del
correo electrénico de la actividad 01.
Remite correo electrénico indicando la
culminacion del proceso.

8. SUPERVISION

La supervisidn del cumplimiento del presente procedimiento estara a cargo del Oficial de Seguridad de
la Informacién del MVCS. Es su responsabilidad requerir cada tres (03) meses un informe a la OTI de
las acciones realizadas y presentar a la OGEI un informe de cumplimiento.
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INFORME TECNICO N° -2022/OGEI/OTI - JNAVARR

A : MARIANELLA RUIZ OLIVA
Directora(e) de la Oficina de Tecnologia de la Informacion

ASUNTO : Propuesta de procedimiento para la entrega de copias de correo
electrénico por requerimientos de Acceso a la Informacion Publica

REFERENCIA : MEMORANDUM N° 1089-2022-VIVIENDA/OGEI

ANEXO : PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL REQUERIMIENTO DE COPIA
DEL CORREO ELECTRONICO POR ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICAEN LA OGEI

FECHA : Lima, 28 de octubre de 2022

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de referencia, donde la Oficina
General de Estadistica e Informatica del Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento
solicita un procedimiento formal para las actividades realizadas para la entrega de copias de
correo electrénico por requerimientos de Acceso a la Informacién Publica.

Al respecto, en el anexo se adjunta el PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL
REQUERIMIENTO DE COPIA DEL CORREO ELECTRONICO POR ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA EN LA OGEI, el cual cuenta con la revision y firma de los
especialistas involucrados en el mismo.

Se recomienda derivar el presente informe a la OGEI, a fin de que se proceda con el tramite
correspondiente.

Sin otro particular,
FIRMA DIGITAL

P Firmado digitalmente por: NAVARRO ALLCCA
@ m- Jhon Willman FAU 20504743307 soft

Motivo: Soy el autor del documento
VIVIENDA Fecha: 2022/10/28 17:11:49-0500

Visto el informe que antecede, elévese a la Oficina General de Estadistica e Informatica - OGEI
para su consideracion y fines pertinentes, al encontrarlo conforme en todos sus extremos y
hacerlo mio.

VISTO BUENO Firmado digital t RUIZ OLIVA
irmado digitalmente por:
ﬁm- Marlanella FAU 20504743307 soft

En sefnal de conformidad
VlVlENDA Fecha 2022/10/28 17:13:08-0500
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1.

OBJETIVO

Definir un procedimiento para la atencién de requerimientos de copia de correos electrénicos por a
acceso a la Informacion Publica con el fin de establecer responsabilidades y actividades a realizar.

2.

3.

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, cuyo Texto Unico Ordenado fue
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento
administrativo.

Decreto Supremo N° 010-2014-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento.

Ley 30096 Ley de Delitos informaticos

Resolucion Ministerial N°164-2022-VIVIENDA, que aprueba la Directiva General N° 001-
2022-VIVIENDA-DM, “Disposiciones para la formulaciéon, aprobacién, modificacion y
derogacion de directivas y lineamientos en el ministerio de vivienda, construccion y
saneamiento”.

NTP-ISO/IEC 17799: Norma Técnica Peruana ofrece todas las recomendaciones necesarias
para poder gestionar un Sistema de Seguridad de la Informacion (SSI).

ISO 27002: “Buenas practicas para gestion de la seguridad de la informacion”.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, donde aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/ IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion. Cddigo de
buenas practicas para la gestién de la seguridad de la informacién. 2a. Ediciéon” en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, 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 Informacién. Requisitos. 2a Edicion”, en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Directiva General N° 010-2021-VIVIENDA-DM “Lineamientos para el uso de correo
electronico e internet en el MVCS” aprobado con RM N° 263-2021-VIVIENDA.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en este procedimiento son de aplicacién y obligatorio cumplimiento para
la Oficina General de Estadistica e Informatica, y todo usuario que tengan acceso a los servicios materia
del presente procedimiento, para el desarrollo de sus funciones.

4.

SIGLAS Y DEFINICIONES

Backup: Copia de seguridad, respaldo, copia de respaldo, copia de reserva (del inglés
backup) en ciencias de la informacion e informatica es una copia de los datos originales que
se realiza con el fin de disponer de un medio para recuperarlos en caso de su pérdida.
Correo Electrénico: También llamado e-mail (electronic mail) es el servicio tecnolégico que
permite el intercambio de mensajes a través de sistemas de comunicacion electronicos.
Cuenta de correo electrdnico: Licencia de correo electronico asignada a un usuario.
Cuentas de correo electronico especiales: Licencia de correo electrdnico solicitada por un
6rgano o unidad organica del MVCS, el cual tendra un responsable, y uso esta destinado para
el cumplimiento de un objetivo especifico.

Colaborador: Usuario con vinculacién laboral o contractual con el MVCS.

Google Workspace: Servicio de Google que proporciona varios productos de Google con un
nombre de dominio personalizado por el cliente.

MVCS
Por: ESCAJADILLO CHIMAYGO Walter Fidel FAU 20504743307 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 2022/10/28 16:46:37-0500



PROCEDIMIENTO DE ATENCION DEL | -0%190 de Proceso: S04.3.1

Ministerio REQUERIMIENTO DE COPIA DEL Cadigo del documento:

% PERU | de Vivienda, Construccién -
y Saneamiento CORREO ELECTRONICO POR ACCESO A \Version: 1.0

LA INFORMACION PUBLICA EN LA OGEI Pagina 5

Google Gmail: Servicio de correo electronico proporcionado por la empresa Google. Es parte
del Google Workspace.

Google Vault: Herramienta de control de informacion. Es parte del Google Workspace.
Mesa de Servicios: La mesa de servicio es el principal y Ginico punto de contacto de la OGEI.
Centraliza las demandas e incidentes relacionados con las tecnologias de la informacién del
MVCS. Registra y monitorea todas las actividades con el objetivo de solucionarlas y evitar
gue se repitan.

OGEI: Oficina General de Estadistica e Informatica del MVCS

OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacién del MVCS

OGGRH: Oficina General de Gestién de Recursos Humanos del MVCS

Usuario: individuo que utiliza de manera habitual un producto, o servicio.

Unidad Compartida de Google: Carpetas especiales de Google Drive que permiten
almacenar, buscar y acceder a archivos en un espacio compartido por un equipo.

OAC: Oficina de Atencion al Ciudadano del MVCS

AIP: Acceso a la Informacion Publica.

OCB: Oficina de Compensaciones y Bienestar del MVCS.

5. CONSIDERACIONES PREVIAS
La OGEI a través de la OTI administra la plataforma tecnol6gica que ejecuta el servicio de
correo electrénico (Google Gmail como parte del Google Workspace).
Se precisa que la OGEI-OTI no tiene acceso a las cuentas de correo ni a los correos
electronicos de los usuarios del MVCS. No se tiene acceso al contenido de ninguna cuenta
de correo electrénico, ni mucho menos tiene conocimiento de los mensajes o informacion que
estos contienen, ni del caracter secreto, reservado o confidencial de los mensajes electronicos
contenidos en las cuentas.
La gestidon de una cuenta de correo electrénico se encuentra enmarcada dentro de la Directiva
General N° 010-2021-VIVIENDA-DM “Lineamientos para el uso de correo electronico e
internet en el MVCS” aprobado con RM N° 263-2021-VIVIENDA.
La generacion, exportacion y custodia de los respaldos de una cuenta de correo electrénico
de un usuario es realizada por la OGEI a través de la OTI.
La informacion a respaldar solo considera los correos electronicos mas no la informacion de
los demas servicios que brinda la plataforma Google Workspace (drive, calendar, keep, etc)
La OTI debe de designar por memorando a un colaborador de su oficina, la responsabilidad
de “Responsable de la Gestién de la Plataforma de Correo”.
El Responsable de la Gestion de la Plataforma de Correo es el Gnico personal que debe de
tener acceso a los respaldos de los correos electrénicos y debe verificar la disponibilidad bajo
responsabilidad administrativa y las que correspondan.

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES
Director(a) de la Oficina de Tecnologia de la Informacion: Responsable de velar por el
cumplimiento del presente procedimiento.
Coordinador de Infraestructura: Responsable de dirigir, supervisar y controlar la gestion de
los respaldos de las cuentas de correo electrénico.
Oficial de Seguridad de la Informacién: Responsable de verificar el cumplimiento del
presente procedimiento.
Responsable de la Gestién de la Plataforma de Correo: Responsable de ejecutar la
exportacion y respaldo de cuentas de correo electrénico de usuarios notificados para baja por
el Analista de Mesa de Servicios, asi como el almacenamiento del respaldo generado.
Usuario de Correo Electrénico: Persona que tiene asignada una cuenta de correo
electrénico con dominio @vivienda.gob.pe.

7. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

MATRIZ RACI
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Responsable de la

Oficial de Seguridad de la gestion de la Plataforma

Actividades / Roles Informacion de Correo
Recepcion del requerimiento de AIP | R
Validacion si es usuario del MVCS R
Validacion si existe Backup R
Generacion de Link de Acceso R
Validacion si es un ex colaborador R
Remitir correo con link de acceso R
Solicitar el correo electronico personal del ex | R
colaborador

Validacién de la cuenta de correo del ex colaborador R
Validar si se puede generar el backup | R
Generar Backup R
Responder requerimiento a la AIP | R

R= Responsable, A= Autoriza, C= Consultado, I= Informado

PROCEDIMIENTO

N° Actividad Detalle Responsable

INICIO

01  Recepcion del
requerimiento de
AIP

02 Validacién si es
usuario del MVCS

Validacion si existe
03
Backup

Generacion de

04 Link de Acceso

Validacién si es un
05
ex colaborador

Remitir correo con
06 ;
link de acceso

Responsable de la
Recepcion del requerimiento de AIP y andlisis del mismo. gestion de la
Plataforma de Correo

¢ Requerimiento es sobre un usuario del MVCS? Responsable de la
- Sl: Pasa a actividad 3 gestion de la

- NO: Pasa a actividad 11 Plataforma de Correo
¢ Existe Backup del correo electrénico? Responsable de la
- Sl: Pasa a actividad 04 gestion de la

- NO: Pasa a actividad 09 Plataforma de Correo

- En una carpeta especifica para la informacion de AlIP, se debe

generar una sub carpeta con el identificador del requerimiento

donde se debe de almacenar una copia del backup del correo del

usuario. Responsable de la
- Se debe generar un link de acceso publico con el fin que pueda gestion de la

ser compartida la copia. El link tendra una vigencia de cinco (05) Plataforma de Correo
dias calendario.

Pasa a Actividad 05

¢ Requerimiento es sobre un usuario activo? Responsable de la
- Sl: Pasa a actividad 07 gestion de la
- NO: Pasa a actividad 06 Plataforma de Correo
- Se remite correo al usuario con el link de acceso a la copia del Responsable de la
backup del correo electrénico, a su cuenta @vivienda.gob.pe gestion de la

6
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Solicitar el correo
electrénico

07
perso

nal del ex

colaborador

Validacion de la
08 cuenta de correo

del ex colaborador

Validar si se puede

09 generar el backup
10 Generar Backup
Responder
requerimiento a la
11 AIP
FIN

- El usuario tiene veinticuatro (24) horas luego de ser notificado Plataforma de Correo
para dar la conformidad de compartir la informacién de su correo.

Pasa a actividad 11

Se remite correo electronico al Director(a) de OCB de la OGGRH,

solicitando la direccion de correo electronico personal del ex

colaborador, a fin de notificarle el requerimiento de AIP en el Responsable de la
marco del articulo 16-A del Reglamento de la Ley de gestion de la
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica. Plataforma de Correo

Pasa a actividad 08

¢ Se tiene la cuenta de correo personal del ex colaborador? Responsable de la
- Sl: Pasa a actividad 06 gestion de la
- NO: Pasa a actividad 11 Plataforma de Correo

¢ Se puede generar el backup del correo electrénico?
- Sl: Pasa a actividad 10
- NO: Pasa a actividad 11

Generacion de la copia de seguridad del correo electrénico de

acuerdo al PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL RESPALDO Responsable de la

DE CORREO ELECTRONICO DEL MVCS. gestion de la
Plataforma de Correo

Pasa a la actividad 04

Responder con Informe a la OTI sobre el requerimiento de AIP

- Si viene de actividad 02: Responder indicando que no es ni ha
sido usuario del MVCS.

- Si viene de actividad 06: Responder con la documentacion de

que el link de acceso fue compartido. Responsable de la

gestion de la

- Si viene de la actividad 08: Responder indicando que la OCB- Plataforma de Correo

ORRHH no cuenta con el correo personal del ex colaborador.

- Si viene de la actividad 09: Responder indicando que no se
cuenta con el backup de los correos electronicos e indicando el
motivo de ello.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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Inicio

Recepcion del

No

requerimiento de
AP

-

Responder

N
’L Requerimiento AIP

Si Generacion link de

Se puede
generar?

acceso

é
Remitir correo con
link de acceso

|

5

7
Requerir correo
privado del ex

8
Tiene su
correo

colaborador a OCB-

No

8. SUPERVISION

No

La supervision del cumplimiento del presente procedimiento estard a cargo del Oficial de Seguridad de
la Informacién del MVCS. Es su responsabilidad requerir cada tres (03) meses un informe a la OTI de
las acciones realizadas y presentar a la OGEI un informe de cumplimiento.
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