RESOLUCION DEL SUPERINTENDENTE NACIONAL DE LOS
REGISTROS PUBLICOS N°0 2 7 -2016-SUNARP/SN

Lima, 3 FEB. 201

VISTOS, los Informes N°s. 004 y 008-2016-SUNARP/OGC, de la Oficina
General de Comunicaciones; los Memorandums N° 070-2016-SUNARP/OGAJ;
121-2016-SUNARP/OGPP;057-2016-SUNARP/OGRH; 017-2016-SUNARP/OGA;
108-2016-SUNARP/OGTI; de las Oficinas Generales de Asesoria Juridica; de
Planeamiento y Presupuesto; de Recursos Humanos; de Administracion; y, de
Tecnologias de la Informacion; respectivamente; y el Informe N° 124-2016-
SUNARP/OGAJ;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion N° 270-2014-SUNARP/SN, del 31 de octubre
de 2014, se aprob6 el documento de gestion interna denominado "Politica del
Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion de la Superintendencia
Nacional de los Registros Publicos" y el documento denominado "Organizacion
de la Seguridad de la Informacion”;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, se aprueba el
uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP ISO/IEC 27001:2014
Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion. Requisitos 2da. Edicion” en todas las entidades
integrantes del Sistema Nacional de Informatica;

Que, con Resolucion N° 041-2014-SUNARP/SG, del 24 de enero del
2014, se designo a la Jefatura de la Oficina General de Comunicaciones como
responsable de la administracién funcional del Portal de Intranet de la Sunarp;
y, a la Oficina General de Tecnologias de la Informacion como responsable de
coordinar y brindar el soporte técnico de la plataforma tecnolégica de la Intranet;

Que, mediante Resolucion N° 024-2014-SUNARP/SN, del 30 de enero
del 2014, se cre6 la Comision encargada de la elaboracion del Reglamento de
Uso del Portal de Intranet de la Sunarp, integrada por las Oficinas Generales
de Comunicaciones y de Tecnologias de la Informacién, a fin de presentar la
propuesta del Portal de Intranet y del Reglamento de Uso de dicho portal, como
una herramienta éptima de comunicacién interna entre sus trabajadores con el
fin de mantenerse informados y mejorar el desemperio de sus funciones diarias;

Que, el referido proyecto de Reglamento ha sido puesto a consideracion
de las Oficinas Generales de la Sunarp para revision y opinion, las mismas que
mediante documentos de Vistos, han emitido sus respectivas sugerencias y
recomendaciores las cuales han sido acogidas por la Oficina General de



Comunicaciones con el fin de plasmarlas a la nueva propuesta del Reglamento
de Uso del Portal de Intranet de la Sunarp, para su aprobacioén final;

Que, mediante Informe de Vistos, la Oficina General de Asesoria Juridica,
opina que el proyecto final del Reglamento de Uso del Portal de Intranet
Institucional, retine las recomendaciones efectuadas por las distintas Oficinas
Generales de la Sunarp, considerando viable su aprobacion;

Que, conforme a lo dispuesto en el literal x) del articulo 9° del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Sunarp aprobado por Decreto Supremo N°
012-2013-JUS, con el visto de la Secretaria General; y, de las Oficinas Generales
de Asesoria Juridica; de Comunicaciones; y, de Tecnologias de la Informacién;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento de Uso del Portal de Intranet
de la Sunarp, que consta de ocho (08) Capitulos, diecisiete (17) articulos, tres
(03) Disposiciones Complementaras y Finales; y, tres (03) Anexos, cuyo texto
forma parte integrante de la presente resolucién, siendo de obligatorio
cumplimiento en la Sede Central y Organos Desconcentrados de la Sunarp.

Articulo Segundo.- Disponer la baja de cualquier otro Portal de Intranet
que sea utilizado en alguna Zona Registral, previa coordinacion con la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion y de acuerdo al protocolo requerido
para tal fin, dentro del plazo de dos (02) dias de emitida y publicada la presente
resolucion.

Articulo Tercero.- Encarguese a la Oficina General de Comunicaciones
la publicacion del nuevo Portal de Intranet de la Sunarp a nivel nacional, en
coordinacion con la Oficina General de Tecnologias de la Informacion.

Articulo Cuarto.- Disponer que Secretaria General publique la presente
resolucién el mismo dia de su emision, en el portal web de la Sunarp.
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REGLAMENTO DE USO DEL PORTAL DE INTRANET DE LA SUNARP
(Resolucion N° 2016-SUNARP/SN)

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 12 - Objetivo:

El presente Reglamento tiene por objetivo regular el uso y administracion del Portal de
Intranet de la Sunarp, y brindar al usuario las pautas para administrar informacioén
dentro del portal de acuerdo al tipo de contenido y publicacién deseada.

Asimismo, sirve para que el usuario utilice la plataforma de intranet institucional y pueda
trabajar sobre ella sin ningun inconveniente, de acuerdo al privilegio asignado (Roles y
Permisos).

Permitira al usuario darle el uso correcto al contenido de cada una de las Secciones
definidas en la Plataforma. f

Articulo 22 - Finalidad:

El uso del Portal de Intranet Institucional tiene por finalidad ser una herramienta de
trabajo teniendo como pilares la comunicacién e informacién interna, a fin de mejorar
el desempefio de las funciones diarias de los colaboradores de la Sunarp.

El Portal de Intranet Institucional permitird a las diversas areas de la Sunarp difundir
informacién en el ambito de su competencia, en forma rapida, efectiva, segura y
actualizada.

Articulo 32 - Base Legal:
El presente Reglamento tiene como base legal:

a) R.M. N2 004-2016-PCM Aprueban 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 Informacion. Requisitos. 22 Edicion”, en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informética.

b) Resolucién N2 060-2010-SUNARP/SN, que aprueba el Reglamento de Seguridad de
la Informacién de la Sunarp.

c) Resolucion N2 270-2014-SUNARP/SN, aprueba el documento de gestion “Politica del
Sistema del Gestion de la Seguridad de la Informaciéon de la Sunarp”.
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d) Resolucion N2 041-2014-SUNARP/SG, que designa a la Oficina General de
Comunicaciones como responsable de la administracion funcional y a la Oficina
General de Tecnologias de la Informacion como responsable de coordinar y brindar
el soporte técnico de la plataforma tecnoldgica del Portal de Intranet de la Sunarp.

Articulo 42 - Alcance:

El presente Reglamento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para los
colaboradores de la Sede Central y 6rganos desconcentrados (régimen laboral 728 y
CAS) que hacen uso del Portal de Intranet de la Sunarp.

Articulo 52 - Definiciones:

Correo electrénico: .

Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes rapidamente
mediante sistemas de comunicacién electronicos. Se considera como un sistema de
comunicacién personal por ordenador a través de redes informaticas y cuenta con un
buzén de correspondencia electrénica.

Cuenta de usuario.-
Es un cédigo o nombre que sirve para autenticarse en la Intranet. Cada cuenta es unica
y pertenece siempre a un solo colaborador.

Contrasena: g

Una contrasefia es una forma de autenticacion que utiliza informacion secreta para
controlar el acceso hacia la intranet. La contrasefia debe mantenerse oculta y aquellos
que deseen acceder a la informacidn se les solicitard usuario y contrasefia; se concede
o se niega el acceso a la informacién de acuerdo a la validacién de datos. La contrasefia
es personal y no debe prestarse o compartirse por ningtin motivo.

Destinatario.-
Usuario a quien va dirigido el Mensaje de Datos.

Chat.-
Designa una comunicacion escrita realizada de manera instantanea mediante el uso de
un software y a través de la Intranet entre dos, tres o mas personas.

Encriptar (Cifrar).-

El cifrado es un procesamiento de transformacion de datos, donde el texto plano es
convertido en texto “ilegible” a través de un algoritmo que traspone o sustituye los
caracteres iniciales por otros no descifrables.
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Foro.-
Sitio web de ayuda y soporte a usuarios de todos los niveles y permisos. Permite discutir
temas de interés actual ante un auditorio que a veces interviene en la discusion.

Internet.-

Red informdtica mundial, descentralizada, formada por la conexiéon directa entre
computadoras mediante un protocolo especial de comunicacion. Permite visualizar los
sitios web desde un navegador y acceder a otros servicios que ofrece esta red.

Intranet.-

Es una red privada que utiliza tecnologia de Internet, pero cuyo contenido solo estad
disponible al interior de la entidad y que al ser una herramienta de trabajo tiene como
funcion principal brindar acceso a diversos enlaces como consultas, noticias, novedades,
correo electrénico, foros, entre otros.

Roles.-

Es la funcién que cumple uno o varios usuarios y que hace posible la asignacién de los
permisos para acceder a las funcionalidades de la Intranet.

Spam.-

Correo no deseado o no solicitado, habitualmente de tipo publicitario, enviados en
grandes cantidades masivas que perjudican de alguna manera al receptor.
Generalmente, se activan mediante el ingreso a paginas de comunidades o grupos al
acceder en diversas secciones o registrarse en las mismas.

Sitio web.- :
Es una colecciéon de paginas relacionadas de internet o Intranet y puede contener
documentos organizados jerarquicamente.

Usuarios.-

Son los colaboradores autorizados por Sunarp que podran tener acceso a la Intranet con
fines infermativos y laborales.

Wiki:

Sitio web cuyas paginas puedes ser editadas por multiples voluntarios a través del
navegador web. Los usuarios pueden crear, modificar o borrar un mismo texto que
comparte. RATEE

Administrador Total (AT): Es el colaborador designado por el Jefe de la Oficina General
de Comunicaciones; cuenta con acceso a las caracteristicas de administracion total del
Portal de Intranet Institucional.
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Administrador de Area (AA): Es el colaborador designado por la Secretaria General,
Direccion Técnica Registral o jefe de oficina general; tiene acceso a todas las
caracteristicas de administracion de un sitio o seccion en particular dentro de la Intranet
institucional.

Administrador de Zona Registral (AZ): Es el colaborador designado por el jefe de la zona
registral; tiene acceso a todas las caracteristicas de administracién de un sitio o seccion
en particular dentro de la Intranet institucional.

Comité de Gestion de Contenidos (CGC): Es la instancia encargada de evaluar y validar
los nuevos contenidos que seran publicados en el Portal de la Intranet Institucional.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 62 - Disposiciones generales:
a) El Portal de Intranet Institucional es de uso exclusivo para los colaboradores de la
Sunarp.

b) La informacién mostrada en el Portal de Intranet Institucional es solo para uso
interno.

c) Se encuentra prohibida la divulgacién, extraccién y transferencia de la informacién
publicada en el Portal de Intranet Institucional fuera del ambito de la Sunarp para
fines ajenos a los establecidos institucionalmente, por cualquier medio, sea fisico o
digital.

d) La Oficina General de Comunicaciones, es responsable de la administracién total del
Portal de Intranet Institucional de la Sunarp y para ello debera designar al
Administrador Total (AT). -

e) Todos los aplicativos, sistemas de informacién y servicios informaticos que sean
accedidos a través del Portal de Intranet Institucional, deberan cumplir con la
normatividad vigente de control de accesos y estandares institucionales.

f) Los administradores de areas (AA) y los administradores de zonas (AZ) de la Sunarp,
son responsables de mantener-actualizada la informacién de su competencia en el
Portal de Intranet Institucional, segin se haya definido en cada unidad organica o
zona registral de la Sunarp.




sunarp

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTROS PUBLICOS

%

.....

!
.
_;.".

REGLAMENTO DE USO DEL PORTAL DE INTRANET DE LA SUNARP

g) La Secretaria General, la Direccion Técnica Registral, las Jefaturas de las Oficinas

Generales, y de las Zonas Registrales de la Sunarp, son responsables de solicitar ala
Oficina General de Comunicaciones las altas y bajas de los Administradores de Area
(AA) y de los Administradores de Zona Registral (AZ) respectivamente.

h) La Oficina General de Comunicaciones es responsable de realizar los procesos de

i)

adaptacién de los contenidos que componen la estructura del Portal de Intranet
Institucional y de los cédigos fuente generados o modificados.

El Portal de Intranet Institucional es el medio oficial para crear las referencias hacia
todo tipo de informacién publica a nivel interno de la Sunarp.

Siendo el Portal de Intranet una herramienta de trabajo para todos los colaboradores,
todos los usuarios son responsables de revisar periédicamente la informacion
publicada. El usuario no podra indicar desconocimiento de la informacién publicada
en dicho medio.

k) Solo a través de la cuenta de correo electrénico: intranet@sunarp.gob.pe del Portal

)

de Intranet Institucional, se efectuard el envio de sugerencias, mejoras o
recomendaciones.

La Sunarp implementa politicas de uso de la informacién a la que accede cada usuario
de acuerdo al perfil que le sea asignado.

m) La cuenta de acceso de cada colaborador es personal, confidencial e intransferible.

n) Los Jefes de las Zonas Registrales seran responsables de comunicar a la Oficina

General de Recursos Humanos las altas y bajas de los colaboradores de los Organos
Desconcentrados, para que esta a su vez informe a la Oficina General de
Comunicaciones para mantener actualizados los accesos de los usuarios. Asimismo,
la Oficina General de Recursos Humanos comunicara las altas y bajas de la Sede
Central a la Oficina General de Comunicaciones.

CAPITULO 11l
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 72 - De la administracion del Portal de Intranet Institucional:
La Oficina General de Comunicaciones, es responsable de:

a) Actualizar y efectuar el mantenimiento de los contenidos y enlaces de la pagina

principal del Portal de Intranet Institucional.

Pagina 7 de 18
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b) Realizar el mantenimiento y publicacién de las categorias y temas: informacién de
actualidad, comunicados, asi como videos, galeria de fotografias, entre otros.

c) Velar por el cumplimiento del disefio de la interfaz del Portal de Intranet Institucional
y contenidos internos definidos por categorias y temas.

d) Brindar apoyo y ayuda a las dreas generadoras de informacion en la creacion, cargay
mantenimiento de sus contenidos. Asimismo, se encargara de la elaboracion de un
manual de usuario respecto a las categorias y temas.

e) Definir con las dreas correspondientes, el rol y perfil de los usuarios que realizaran
las funciones de creacién, carga y mantenimiento de los diferentes contenidos
internos (AT, AAy AZ) que sean de su competencia.

f) Evaluar conjuntamente con el Comité de Gestién de Contenidos (CGC) del Portal de
Intranet Institucional, la publicacién de nuevos contenidos alcanzados por las
unidades orgénicas a fin de evitar duplicidad en los contenidos publicados.

g) Elaborar el indice general de categorias, temas, la estructura y el formato de los
contenidos web, en coordinacién con las dreas generadoras de informacion,
considerando la importancia estratégica de la Institucion.

h) Efectuar el disefio y redisefio de plantillas para la presentacion y visualizacion de
contenidos del Portal de Intranet Institucional.

i) Desarrollar e implementar nuevos contenidos web, asi como realizar el
mantenimiento y mejoras de los ya existentes en el Portal de Intranet Institucional,
que sean requeridos por las diferentes areas de la Sunarp.

j) La creacién y mantenimiento de usuarios que acceden al Portal de Intranet
Institucional.

k) Emitir los lineamientos y plantillas para que los administradores de zonas (AZ) y dreas
(AA), cargen informacion de manera homogénea.

|) Elevar al Comité de Gestion de Contenidos las solicitudes de nuevos contenidos
(enlaces, aplicativos, etc.) para su aprobacion (formato anexo N2 01 — Flujograma
anexo N2 02).
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Articulo 82 - Administrador Total (AT) (Titular y Alterno): Sera designado por el Jefe de
la Oficina General de Comunicaciones y cumplira las siguientes funciones:

a) Administracion total de la Intranet, con acceso total para la creacién, modificacion,
eliminacion y administracion de comunidades, grupos, usuarios, perfiles, roles,
contenidos y documentos, asi como también restringuir permisos a los usuarios.

b) Actualizar de manera permanente las cuentas de usuario de los colaboradores, asi
como la asignacién de acceso a los servicios de la Intranet.

c) Publicar los documentos y servicios, los cuales pueden ser noticias, comunicados,
foros, wikis, chats, encuestas y otros que se le encargue. Asi como también
personalizar las paginas de la Intranet.

d) Crear nuevas categorias y secciones, realizar recorifiguraciones y/o crear nuevas
funcionalidades aprobadas por el Comité de Gestion del Portal de Intranet.

e) Administrar los servicios, tales como foros, wikis, encuestas y otros que se le
encarguen.

f) Administrar las paginas y toda seccidn y/o servicio que se cree en la Intranet.

g) Coordinar con la Oficina General de Tecnologias de la Informacién para limitar la
transferencia de archivos y evitar la saturacion del flujo en el canal de transmisién de
datos de la Sunarp.

h) Informar a la Oficina General de Comunicaciones de las posibles infracciones al
presente Reglamento que pudieran cometer los colaboradores.

Articulo 92 - Administrador de Area (AA) (Titular y Alterno): Seran designados por el
Secretario General, Director Técnico Registral y Jefes de las Oficinas Generales y
cumpliran las siguientes funciones:

a) Elaborar y recopilar contenidos, documentos (libreria / biblioteca documental),
paginas, servicios como foros, wikis, chats, encuestas y otros dentro de su unidad
organica.

b) Revisar y editar los contenidos, documentos, paginas que se le encarguen antes de
ser prepublicadas.

c) Prepublicar los documentos y servicios, los cuales pueden ser foros, chats y otros que
se le encargue, el cual debera contar con el visto bueno del jefe de la unidad organica.
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d) Proponer la creacién y/o modificacién de foros, chats y otros.

e) Informar al Administrador Total de las posibles infracciones al presente Reglamento
que pudieran cometer los colaboradores.

Articulo 102 - El Administrador de Zona Registral (AZ) (Titular y Alterno): Seran
designados por el Jefe de la Zona Registral respectiva y cumplirdn las siguientes
funciones:

a) Elaborar y recopilar contenidoes, documentos (libreria / biblioteca documental),
paginas, servicios como foros, wikis, chats, encuestas y otros dentro de la zona
registral a la que pertenece.

b) Revisar y editar los contenidos, documentos y paginas que se le encarguen antes de
ser prepublicadas.

c) Prepublicar los documentos y servicios, como foros, chats y otros que se le encargue,
los que deberan contar con el visto bueno de la Secretaria General, Direccién Técnica
Registral o Jefe de la Oficina General, segln sea el caso.

d) Proponer la creacién y/o modificacion de foros, chats y otros.

e) Informar al Administrador Total de las posibles infracciones al presente Reglamento
que pudieran incurrir los colaboradores.

CAPITULO IV
DEL SOPORTE AL PORTAL DE INTRANET INSTITUCIONAL

Articulo 112 - Del soporte al Portal de Intranet Institucional:

La Oficina General de Tecnologias de la Informacién, es responsable de:

a) Asegurar la alta disponibilidad y operatividad del servicio del Portal de Intranet
Institucional, en el ambiente de produccién, para su 6ptimo funcionamiento.

b) Mantener la disponibilidad del hardware y funcionamiento del sistema operativo de
los servidores de produccién donde se alojan los contenidos y aplicativos del Portal
de Intranet Institucional.

c) Efectuar la actualizacién y mantenimiento del software y hardware para mejorar las
funcionalidades de los servidores de produccién donde se alojan los contenidos y
aplicativos del Portal de Intranet Institucional, en coordinacién con la Oficina General
de Comunicaciones.
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d) Realizar procedimientos de respaldo de la informacién involucrada (Backups)
almacenados segun lo establecido, de los servicios comunicados formalmente por la
Oficina General de Comunicaciones, precisando la frecuencia de estos y qué tipo de
informacion y carpetas estaran consideradas.

e) Realizar procedimientos de contingencia y recuperacion para asegurar la continuidad
y disponibilidad del servicio del Portal de Intranet Institucional.

f) Realizar las coordinaciones necesarias con el proveedor para brindar el soporte
técnico oportuno a la Oficina General de Comunicaciones.

CAPITULO V
DEL CONTENIDO DEL PORTAL DE INTRANET INSTITUCIONAL

Articulo 122 - Del contenido del Portal de Intranet Institucional:
a) La revision del contenido del Portal de Intranet Institucional, estd a cargo del Comité
de Gestion de Contenidos que sera designado por la Secretaria General.

b) El Comité de Gestién de Contenidos, es responsable de:

b.1. Evaluar conjuntamente con la Oficina General de Comunicaciones, la publicacion
de nuevos contenidos alcanzados por las unidades orgénicas a fin de evitar
duplicidad en los contenidos publicados.

b.2. Reunirse permanentemente para evaluar y aprobar los requerimientos elevados
por la Oficina General de Comunicaciones relacionadas a nuevos contenidos y/o
cambios a incluirse en el Portal de Intranet Institucional.

b.3. Verificar la calidad del contenido del Portal de Intranet Institucional.

b.4. Determinar el topico o tema al cual pertenece el contenido a publicar, con la
finalidad que se publique en la seccién correspondiente.

CAPITULO VI
DE LA PUBLICACION DE CONTENIDOS EN EL PORTAL DE INTRANET INSTITUCIONAL

Articulo 132 - De la publicacion de contenidos en el Portal de Intranet Institucional:

La Secretaria General, la Direccién Técnica Registral, los Jefes de la Oficinas Generales y
los Jefes de las Zonas Registrales de la Sunarp que cuenten con contenidos en el Portal
de Intranet Institucional, son responsables de:

a) Administrar en forma exclusiva todas sus publicaciones, por lo cual deben mantenerla
y actualizarla periédicamente (considerando el flujograma de publicacién de
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contenidos de acuerdo al anexo N203), coordinando con la Oficina General de
Comunicaciones, para la asignacion de los grupos de usuarios que tendran acceso a
publicaciones de caracter restringido.

b) Consultar previamente a la Oficina General de Asesoria Juridica, para la publicacién
de normas externas, cuando estas tengan implicancia institucional.

c) Presentar los contenidos que seran publicados en el Portal de Intranet Institucional,
bajo los formatos, disefios y estandares establecidos por la Oficina General de
Comunicaciones.

Articulo 142 - La Oficina General de Comunicaciones, es responsable de:

a) Asegurar que la redaccion, contenido y estructura de los documentos que se carguen
al Portal de Intranet Institucional, guarden uniformidad, coherencia, claridad y
concision, para su facil interpretacion.

b) Evitar el uso de imagenes sobrecargadas, en movimiento o videos que no se
justifiguen.

c) Asegurar que el colaborador que ingrese al Portal de Intranet Institucional, encuentre
la informacién que busca de la manera mas rdpida, es decir en el menor numero de
pasos.

d) Publicar las aplicaciones informaticas, registrales y/o administrativas en el Portal de
Intranet Institucional, que sean solicitadas y aprobadas por la Direccion Técnica
Registral y la Secretaria General en coordinacion con la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion.

CAPITULO VI
RESTRICCIONES SOBRE EL USO DEL PORTAL DE INTRANET INSTITUCIONAL

Articulo 152 - Deberes de los colaboradores:
a) No usar la cuenta de acceso y contrasefia al Portal de Intranet Institucional de otro
colaborador.

b) Respetar la privacidad de otros colaboradores. No esta permitido obtener copias
intencionales de archivos, cddigos, contrasefias o informacion ajena; ni suplantar a
otro colaborador en una conexiéon que no le pertenece o enviar informacion a
nombre de otro colaborador.
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c)

d)

f)

g

h)

Respetar la integridad de los sistemas de informacién. Esto significa que ningin
colaborador podra realizar acciones orientadas a infiltrarse, dafiar o atacar la
seguridad informatica de la Sunarp, a través de medio fisico o electrénico alguno.

No obtener ni suministrar informacién a terceros.

No dar a conocer codigos de seguridad tales como contrasefias a otras personas, 0
entorpecer por algin medio, el funcionamiento de los servicios vy
telecomunicaciones de la Sunarp.

No esta permitido acceder a la Intranet con fines diferentes a los propios de las
actividades de trabajo de la Sunarp.

No utilizar los servicios de Intranet para actividades que demanden gran cantidad de
ancho de banda.

No enviar mensajes con fines politicos, publicitarios y comerciales en beneficio
propio o de terceros.

No crear, alterar ni enviar mensajes que inciten a la discriminacién y/o violencia,
atentando contra la moral e integridad de los colaboradores y de la Sunarp, que
pongan en riesgo la imagen institucional.

CAPITULO VIII
SANCIONES Y ACCIONES POR USO INADECUADO DEL PORTAL DE INTRANET
INSTITUCIONAL

Articulo 162 - Sanciones y acciones por uso inadecuado del Portal de Intranet
Institucional:

a)

b)

El usuario no debe hacer mal uso del Portal de Intranet, en caso de incumplimiento
se le aplicaran las sanciones correspondientes, de acuerdo a lo normado en el
Reglamento Interno de Trabajo u otra norma.

Cuando el colaborador incumpla el presente Reglamento, la Oficina General de
Comunicaciones informara al Jefe de la Oficina General de Recursos Humanos o al
Jefe de la Zona Registral respectiva, para que este a su vez ponga en conocimiento el
hecho al Secretario Técnico de los procedimientos administrativos disciplinarios de la
sede correspondiente.

e Pagina 13 de
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La Oficina General de Comunicaciones, supervisard que las areas
generadoras de informacién, cumplan los estdndares establecidos en el presente
Reglamento, para la elaboracidn y presentacidn de las paginas interiores del Portal de
Intranet Institucional.

SEGUNDA.- La Secretaria General, la Direccion Técnica Registral, los Jefes de la Oficinas
Generales y los Jefes de las Zonas Registrales, son responsables de cumplir y hacer
cumplir las disposiciones establecidas en el presente Reglamento; asi como difundir su
contenido al personal de la oficina, area o zona a su cargo.

TERCERA.- La Oficina General de Comunicaciones en coordinaciéon con las areas
involucradas, evaluaran permanentemente las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, proponiendo las modificaciones que se estimen pertinentes para su
perfeccionamiento, de ser necesario.
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ANEXOS

ANEXO N° 01

Formato de requerimiento de nuevos contenidos para el Portal de Intranet Institucional

Nombre del requerimiento

Fecha del requerimiento

Descripcion

Justificacion
(por qué se debe publicar esta
informacion)

Importancia

Baja []

Media ]

Alta

(.

Usuario que realiza el
requerimiento

Area funcional del usuario

Periodo de actualizacion
(inicio - fin)

Biblioteca tematica

Institucional

Guia de Consultas

] Documentos de Gestiéon [ ]

| Compendio Normativo [ ]

Servicios al Personal []

Areas participantes

La publicacién se debe a un
cumplimiento regulatorio

Si No

- -

Nombre de la Norma

(*) En caso de normas especificas se debera contar con el V2. B2, de la Oficina General de

Asesoria Juridica.
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Detalles anexo N2 01:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Nombre del requerimiento
Nombre del requerimiento para la inclusién del nuevo contenido

Fecha del requerimiento )
Indicarad la fecha en la que se solicita la inclusion del nuevo contenido

Descripcién
Se indicara una breve descripcién del requerimiento

Justificacion
Justificar el motivo por el cual se tiene que incluir el nuevo contenido

Importancia
Indicar el grado de importancia (alta, media o baja)

Usuario que realiza el requerimiento
Nombre del colaborador que realiza la solicitud de la inclusién del nuevo contenido

Area funcional del usuario
Area a la que pertenece el colaborador que realizé la solicitud de la inclusién del nuevo
contenido

Periodo de actualizacién (inicio - fin)
Periodo durante el cual estara disponible la publicacién del nuevo contenido

Biblioteca tematica

Indicara la seccién en la cual estard incluida el nuevo contenido
v' Institucional

¥ Guia de Consultas

v’ Servicios al Personal

v Documentos de Gestién

¥v" Compendio Normativo

Areas participantes
Nombre de las dreas que forman parte del requerimiento de inclusion del nuevo
contenido

La publicacion se debe a un cumplimiento regulatorio
Indicara si la publicacion se debe a una determinada norma
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