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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°.352-2022/SG
-’\
Lima, ;\’5 WAR pAL2:

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA
HA EXPEDIDO LA SIGUIENTE RESOLUCION

VISTOS: El Informe N° D00053-2022-SERPAR-LIMA-SGSTI de fecha 11 de febrero
de 2022, emitido por la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion; el
Memorando N° D000131-2022-SERPAR-LIMA-GPPM de fecha 17 de febrero de 2022,
emitido por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; y el Informe N°
D000032-2022-SERPAR-LIMA-GAJ de fecha 15 de marzo de 2022, emitido por la Gerencia
de Asesoria Juridica, respecto a la propuesta de actualizacion de la Directiva que regula el
uso adecuado de tecnologias de la informacion del Servicio de Parques de Lima — SERPAR
LIMA, v;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° del Estatuto del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA
aprobado con Ordenanza N°1784-MML, establece que SERPAR LIMA, es un Organismo
Publico Descentralizado de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con autonomia
administrativa, técnica y econémica;

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 301-2018/SG, de fecha 06 de
diciembre del 2018, se resolvié aprobar la Directiva N° 16-2018/SG/SERPAR LIMA/SG/MML
“Directiva que Regula el Uso Adecuado de Tecnologias de la Informacién del Servicio de
Parques de Lima”, que tiene por objetivo garantizar la calidad de los servicios y equipos
informaticos, regulando el uso de los mismos por parte de los usuarios del SERPAR LIMA;
asi como cualquiera que se conecte a la red local, quedando sujeto a las normas y condiciones
contenidas de dicha directiva;
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Que, la Ley N° 27658, Ley de Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado,
tiene por finalidad la mejora de la gestién publica, de manera que se logre mayores niveles
de eficiencia y una atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos
del Estado;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1412, se aprobé la Ley de Gobierno Digital,
cuyo objetivo es establecer 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 Administracién Publica mejorando la prestacion y acceso de
servicios digitales en condiciones interoperables, seguras, disponibles, escalables, agiles,
Ty ST 3 accesibles, y que faciliten la transparencia para el ciudadano y personas en general,
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e, P Que, en consecuencia, la Directiva N° 16-2018/SG/SERPAR LIMA/MML, no
contempla las politicas sobre las nuevas tecnologias que permiten la transformacion digital
de la entidad, por lo que se precisa la necesidad de derogar la mencionada Directiva;
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Que, el articulo 32° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio de
Parques de Lima aprobado por la Ordenanza N° 1955, dispone como funcion de la
Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la informacion el “Formular, proponer e
implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, contratos,
convenios y otras normas de aplicacién”,
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Que, en atencién a la normativa antes expuesta, la Subgerencia de Sistemas y
Tecnologia de la Informacién considera pertinente derogar la Directiva N° 16-2018/SERPAR
LIMA/SG/MML - “Directiva que Regula el Uso Adecuado de Tecnologias de la Informacion
del Servicio de Parques de Lima”; en razén de que no se estipulan las politicas sobre las
nuevas tecnologias que permiten la transformacion digital de la entidad, lo que no permite
cumplir con la demanda emergente del ciudadano; sin posibilidad de ofrecer una mejor
experiencia durante la interaccion entre la entidad y la ciudadania;

Que, mediante Informe N° D000053-2022-SERPAR-LIMA-SGSTI, del 11 de febrero
de 2022, la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion propuso la actualizacion
de la “Directiva que Regula el Uso Adecuado de Tecnologias de la Informacion del Servicio
de Parques de Lima — SERPAR LIMA”;

Que, con Memorando N°D000131-2022-SERPAR-LIMA-GPPM, de fecha 22 de
febrero de 2022, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion traslado la
opinién técnica favorable sobre la propuesta de actualizacién de la “Directiva que Regula el ;-
Uso Adecuado de Tecnologias de la Informacion del Servicio de Parques de Lima — SERPAR
LIMA" :

Que, con Informe N° D000032-2022-SERPAR-LIMA-GAJ, de fecha 15 de marzo de-- " . ki
2022, la Gerencia de Asesoria Juridica emitié opinion legal favorable sobre la propuesta de =
actualizacion de la “Directiva que regula el uso adecuado de Tecnologias de la Informacion

del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA”,

Que, el Estatuto de SERPAR LIMA, aprobado por Ordenanza N°1784-MML, en su
articulo 16° establece que la Secretaria General es el érgano de Alta Direccion que constituye
la maxima autoridad administrativa de SERPAR LIMA y ejerce como Titular de la Entidad;

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades conferida por el Estatuto del
SERPAR LIMA, y conforme al Reglamento de Organizacion y Funciones del SERPAR LIMA,
y contando con las visaciones de la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion,
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, y la Gerencia de Asesoria
Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N°002-2022/SG/SERPAR
LIMA/MML denominada “Directiva que Regula el Uso Adecuado de Tecnologias de la
Informacion del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA”, documento que como Anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion de Secretaria General
N° 301-2018/SG de fecha 06 de diciembre del 2018, la cual aprobé la Directiva N° 16-
2018/SG/SERPAR LIMA/MML - “Directiva que Regula el Uso Adecuado de Tecnologias de la
Informacién del Servicio de Parques de Lima”, asi como cualquier norma interna que se
oponga a lo dispuesto en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que la Subgerencia de Sistemas y Tecnologia
de la Informacion, publique la presente Resolucién en el Portal Web de la Entidad.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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“DIRECTIVA QUE REGULA EL USO ADECUADO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION DEL SERVICIO DE PARQUES DE LIMA — SERPAR LIMA”

Elaborado por: Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion
I.  OBJETIVO

Garantizar la calidad de los servicios y equipos informaticos, regulando el uso de los
mismos por parte de los/as usuarios/as del Servicio de Parques de Lima (en adelante,
SERPAR LIMA); asi como cualquier usuario institucional que se pudiera conectar a la
red local, quedando sujeto a las normas y condiciones contenidas en la presente
directiva.

Il.  FINALIDAD

Potenciar el correcto uso de las nuevas tecnologias de la informacién, sin menoscabo
de los derechos individuales vy las libertades publicas, garantizando el ciclo de vida de
los Recursos Informaticos y su correcto funcionamiento.

. BASE LEGAL

,;;E?fgm; ‘\%‘Q?\
s o Ley N° 30096, Ley de Delitos Informaticos. s e
o Ley N° 30036, Ley que Regula el Teletrabajo i 3 '
° Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

o Ley N° 28493, Ley que Regula el Envio de Correo Electronico Comercial no
Solicitado (Spam).

e Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funci6n Publica, y sus
modificatorias.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

o Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

° Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

° Decreto Supremo N° 052-2008, Reglamento de Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

° Decreto Supremo N° 009-2015-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30036, Ley que regula el teletrabajo.

o Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, “Aprueban normas de control interno”.

o Resolucién Jefatural N° 347-2001-INEI, Normas y Procedimientos Técnicos para
garantizar la Seguridad de la Informacién publicadas por las entidades de la
Administracion Publica.

o Resolucién Jefatural N° 088- 2003-INEI, que aprueba la Directiva N° 005- 2003-
INEI/DTNP, "Normas para el Uso del Servicio de Correo Electronico en las
Entidades de la Administracion Publica".

° Resolucién Comision de Normalizacion y de Fiscalizacién de Barreras Comerciales
no Arancelarias N° 129-2014/CNB-INDECOPI, que aprueba la NTP-ISO/IEC
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27001:2014 Tecnologias de la Informacién. Técnicas de seguridad. Sistemas de
gestion de seguridad de la informacion. Requisitos. 2da edicion.

o Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
“Aprueban modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N°

1310".

o Ordenanza N° 1955, Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio de
Parques de Lima.

° Ordenanza N° 1784, Estatuto del Servicio de Parques de Lima.

o Resolucion de Secretaria General N°116-2020, que aprueba el Reglamento Interno
de los Servidores Civiles — RIS del Servicio de Parques de Lima — SERPAR LIMA.

° Resolucion de Secretaria General N°101-2021/SG, que aprueba la Directiva N°

009-2020/SG/SERPAR LIMA/MML, “Gestion y Uso de Documentos Oficiales
Mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD) Del Servicio de parques de
Lima — SERPAR LIMA”".

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los/as usuarios/as de .
SERPAR-LIMA que tengan acceso a los servicios y recursos de tecnologias de la v
informacion.

5.1 Acceso autorizado: Autorizacion concedida a un/a usuario/a para la utilizacion
de los diversos servicios, sistemas de informacién y equipos informaticos del
SERPAR LIMA.

5.2 Antivirus: Programa cuya funcion es prevenir, detectar y eliminar los virus
informaticos, adware (sistema de publicidad), malware, entre otros.

5.3 Area usuaria: Son todos los érganos y unidades organicas que pertenecen a
SERPAR LIMA.

5.4 Autenticacion: Provision de seguridad de que una caracteristica alegada de una
entidad es correcta.

5.5 Certificado Digital: Son credenciales electrénicas que permiten (1) acreditar la
identidad de sus suscriptores, (2) firmar digitalmente documentos electrénicos con
la misma validez y eficacia juridica que posee la firma manuscrita, y (3) cifrar datos
y comunicaciones electronicas. El Estado peruano, en el marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE), otorgd al Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil (RENIEC) el rol de ECERNEP, ECEP y EREP, y en
consecuencia la facultad de emitir certificados digitales para personas naturales
y juridicas que lo soliciten.

5.6 Control de acceso: Mecanismo de verificacién que restringe o permite a un/a
usuario/a el acceso a datos o recursos compartidos en la entidad.
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5.7 Contrasefia: Cddigo que utiliza ellla usuario/a para acceder a un sistema _____ -
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restringido, que contiene caracteres alfanumericos asi también simbolos. \ B CeneanoS &
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5.8 Confidencialidad: Propiedad de la informacion para que no esté disponible o se
dé a conocer a personas no autorizadas, entidades o procesos externos al
SERPAR LIMA.

59 COVID-19: Enfermedad infecciosa causada por el virus SARS-CoV-2, también
conocido como coronavirus, que se puede propagar de persona a persona. Los
sintomas mas comunes del COVID-19 segun la Organizacién Mundial de la Salud
(OMS), son fiebre, cansancio y tos seca, pudiendo presentarse sintomas
adicionales.

5.10 Cuenta de usuario: Una cuenta de usuario permite a los/as usuarios/as del
SERPAR LIMA acceder a un servicio o sistema informatico. A dicha cuenta se le
identifica por un nombre de usuario (comunmente conocido como login) y una
contrasefia (o password).

5.11 Dato: Es un valor que recibe un equipo informético a través de distintos medios. ¢
%" Secrotaris >/ Los datos representan la informacion que un programador utilizara para el 5"
desarrollo de un sistema de informacion. '

(%, General (&
CTARIAGE”
5.12 Declaracién de Software: Documento por el cual la entidad declara los
programas de ordenador o software y licencias con que cuenta; la misma que
debe estar acompafiada de las copias de licencias y las facturas consignadas en

la declaracion.

513 ECEP: ENTIDAD DE CERTIFICACION PARA EL ESTADO PERUANO. Es la
entidad acreditada por la Autoridad Administrativa Competente (INDECORPI),
encargada de proporcionar, emitir o cancelar los certificados digitales.

514 ECERNEP: ENTIDAD DE CERTIFICACION NACIONAL PARA EL ESTADO
PERUANO. Es la entidad encargada de gestionar los certificados raiz de las
jerarquias PKI del Estado Peruano y de emitir los certificados digitales para las

,QJL% Entidades de Certificacion para el Estado Peruano (ECEP) debidamente

f}“"f,mc-w‘%q" acreditadas que soliciten (entidades de certificacion subordinadas o de nivel

subsiguiente), ademas de proponer a la Autoridad Administrativa Competente
(INDECOPI), las politicas y estandares para los prestadores de servicios de
certificacion del Estado Peruano.

5.15 Equipo informatico: Es un equipo compuesto de diferentes elementos
interconectados que procesa informaciéon de forma automatica. Es dedir,
partiendo de unos datos de entrada y mediante unos procesos automatizados,
genera una informacién de salida. Para ello se hace uso de computadoras
personales de escritorio y computadoras personales portatiles.

Pagina 3|33
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 LouRnT s 55 5.16 EREP: ENTIDAD DE REGISTRO O VERIFICACION PARA EL ESTADO

"% Gnstion 957 PERUANO. Es la entidad acreditada por la Autoridad Administrativa Competente
(INDECOPI), encargada del levantamiento de datos, comprobacion de la
informacion del solicitante, identificacién y autenticacién de los titulares y
suscriptores, aceptacion y autorizacién de solicitudes de emision y cancelacion
de certificados digitales ademas de su gestion ante las Entidades de Certificacion:
para proporcionar, emitir o cancelar los certificados digitales.

5.17 Firma Digital: Es aquella firma electrénica que utiliza una técnica de criptografia
asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unico: asociadas una clave
privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma
que los/as usuarios/as que conocen la clave publica no puedan derivar de ella la
clave privada.

5.18 Firma Electrénica: Se realiza mediante un procedimiento igual al de la firma
digital, la diferencia es que la firma electrénica no es emitida dentro del marco de
la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE) de Peru.

5.19 Freeware: Programas gratuitos que los programadores ponen a dISpOSICIOH de, N
otros/as usuarios/as sin ningutin costo. '

5.20 Hardware: Conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen un
equipo informatico.

5.21 Identificacion: Accién para el reconocimiento de la identidad de un/a usuario/a.

5.22 Informacién Confidencial: Informacion en donde los/as responsables de las
areas usuarias deciden quiénes tienen derecho a acceder a la misma.

5.23 Infraestructura TI: Conjunto de componentes fisicos (hardware) y aplicaciones
de software necesarias para operar en una organizacion.

5.24 Integridad: Es la modificacion de la informacion solo a través de una
autorizacion.

.25 Jerarquias PKI: La infraestructura de clave publica (PKI) es un conjunto de
roles, politicas, hardware, software y procedimientos necesarios para crear,
administrar, distribuir, usar, almacenar y revocar certificados digitales vy
administrar el cifrado de clave publica. El propdsito de una PKI es facilitar la
transferencia electrénica segura de informacién para diversas actividades de la
red, como comercio electrénico, banca por Internet y correo electrénico
confidencial.

5.26 Licencia: Contrato obtenido para utilizar un software, que contiene términos y
condiciones que otorga a un/a usuario/a y que le faculta el uso de software.
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5.28

5.29

5.30

5.31

5.32

5.33

5.34

5.35

5.36

personales, sistemas de informacion, redes informéaticas, sin el conocimiento del
usuario/a.

Programador: Es aquel/la que escribe, depura'y mantiene el cédigo fuente de un
programa o sistema informatico que permite desarrollar las funciones internar de
los ordenadores, es decir, es un conjunto de instrucciones que ejecuta la
computadora para realizar una tarea determinada.

P2P (Peer to Peer): Programas o conexiones de red empleados para prestar
servicios a través de Internet de intercambio de archivos de archivos de software,
musica (mp3), videos (peliculas) y juegos por lo general; entre la lista de
principales aplicaciones P2P podemos mencionar a los siguientes: BitTorrent,
Gnutella, EDonkey, Emule, KaZaA, Freenet, etc.

Red Informatica: Conjunto de recursos y facilidades informaticas auténomas;
asi como la infraestructura de comunicaciones y servicios interconectados entre
si, fisica y l6gicamente, para brindar el servicio de intercambio de informacion al
personal que labora en la entidad. 5
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5.27 Malware: Programa que tiene como objetivo causar dafios a las computadoras

Reproduccién o copia: Cualquier forma de fijacién u obtencion de copi.';ls & ;

obra de forma permanente o temporal sea por imprenta, registro electrénico, "

fonografico, digital.

Responsable de area usuaria: Secretaria/o General, gerentes, subgerentes,
administradores de parque, y los rangos mas altos dentro de los 6rganos y
las unidades organicas de la entidad.

Servicios de Tl o servicios de tecnologias de la informacion: Es el
conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente
por medio de un cambio de condicidn en los bienes informaticos (llamese
activos), potenciando el valor de estos y reduciendo el riesgo inherente del
sistema.

Servidor en Informatica: En informatica, un servidor es una computadora
que, formando parte de una red, provee servicios a otras computadoras
denominadas clientes.

Shareware: Software distribuido de forma gratuita para ser probado. Si ellla
usuario/a decide quedarse con el programa y seguir usandolo, debe pagar al
desarrollador de este.

Sistema de Contingencia del Sistema de Punto de Venta o Caja (SPV-
RESERVAS): Cuando suceden dificultades del servicio de internet en un
parque zonal o metropolitano de administracion del SERPAR LIMA, este
sistema se activa para realizar el registro provisional de las ventas, que luego

Pagina 5|33
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seran volcadas al sistema principal. El Sistema de Contingencia procesa la
informacion y la emisién de comprobantes permitiendo la operatividad de los
servicios de ventas. El icono de acceso es el siguiente:

SPV_OFFLUINE

5.37 Sistema de Gestion Documental (SGD) de la Presidencia del Consejo de
Ministros (PCM): Es el sistema de tramite documentario que permite el
registro y emisiéon de documentos, con caréacter de original y legal, asi como
de expedientes para la comunicacién documental digital de las areas de la
misma entidad, usuarios externos, entidades publicas y privadas, mediante el
uso de firmas digitales autorizadas por la RENIEC (Registro Nacional de
Identidad y Estado Civil); y cuya fuente de cédigo de software original
corresponde a la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), y en el marco
del Plan de Gobierno Digital (PGD) del Peru. El icono de acceso del sistema™-"
SGD en el SERPAR LIMA es: ‘

X
1=
ey

Secretdrns

4
General (&
raRInGE

5.38 Sistema de Informacion: Conjunto de componentes orientados al
procesamiento y gestion de datos e informacion organizados para cubrir una
necesidad que permita apoyar en las actividades de una organizacion. Por
ejemplo: Sistema de Punto de Venta — SPV, Sistema Integral de Gestidn
Administrativa -SIGA, Sistema de Gestion Documental — SGD, entre otros.

5.39 Sistema de Punto de Venta o Caja (SPV-MICRO): Sistema encargado de
controlar la adquisicion de bienes y/o servicios de la institucion por parte del
ciudadano/a por medio de la emisién de comprobantes electrénico que refleja
el pago realizado por el servicio y/o bien brindado. El icono de acceso del
sistema SPV en el SERPAR LIMA es:

v
detar
<5
7

2

__SERPAR

5.40 Sistema Informatico: Conformado por un conjunto de usuarios/as,
computadoras, papeles, medios de almacenamiento digital, infraestructura y
sus interacciones dentro una entidad.
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5.41 Sistema Integral de Administracién Financiera del Ministerio de
Economia y Finanzas (SIAF MEF): Realiza el procesamiento de la
informacién financiera de la entidad, a través de los modulos de expedientes,
certificaciones, presupuestales y contables. También registra las planillas de
los/as servidores/as; asi como toda gestion de compra de bienes o servicios
interconectado y autorizado por el MEF. El icono de acceso del sistema SIAF
MEF es:

5.42 Sistema Integral de Gestién Administrativa del Ministerio de Economia
y Finanzas (SIGA MEF): Realiza el procesamiento de la gestion
administrativa de la entidad, a través de los mddulos de logistica para la
compra de bienes y servicios, las certificaciones presupuestales, cuadro de
necesidades, el control de almacén y bienes patrimoniales. Interconectado
mediante interface con el SIAF y autorizado por el MEF. El icono de acceso
al sistema SIGA MEF es: ‘

5.43 Sistema Integral de Gestion Administrativa del Servicio de Parques de Lima
— SERPAR LIMA (SIGA SERPAR): Es el sistema del SERPAR LIMA que
procesa modulos de Recursos Humanos, Abastecimiento, Contabilidad,
Tesoreria, Presupuesto, Patrimonio, entre otros. El icono de acceso del
sistema SIGA SERPAR es:

]

- PARQY,
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5.44 Software Desarrollado para SERPAR-LIMA o Aplicativo

Institucional: Se refiere a los sistemas de informacion desarrollados por
""" personal de SERPAR LIMA o por terceros, en los que SERPAR LIMA es
propietario tanto del aplicativo como de los programas fuentes.

5.45 Software Especializado: Se refiere a los aplicativos adquiridos por SERPAR
LIMA y que son creados para un propdsito especifico como, por ejemplo:
edicién de fotos, disefio grafico, disefo arquitectonico, desarrollo de software,
modelamiento de base de datos, entre otros.
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5.46 Software o Programa de Ordenador: Conjunto de instrucciones mediante
palabras, codigos, planes o cualquier otra forma, que, al ser incorporados en
un dispositivo de lectura automatizada, son capaces de hacer que un
computador ejecute una tarea u obtenga un resultado. La proteccién del
programa de ordenador comprende también la documentacién técnica y los
manuales de uso.

5.47 Modulo de Matriculas: Es una plataforma virtual que permite la publicacién y
registro en las Escuelas Deportivas y Culturales del SERPAR LIMA para
los/as usuarios/as, los cuales se registran y acceden a los servicios indicados.
El icono del Médulo de Matriculas Escuelas es:

: Matricﬁ as
‘Escuefas

5.48 Modulo de Reserva de Losas del SPV: Permite el acceso especial a'la Lo
reserva o separacion de las losas deportivas en los diferentes parques .
zonales o metropolitanos de administracion del SERPAR LIMA, para

% actividades deportivas. Registra la solicitud de separacién y la relaciona al
Eias}, Sistema de Punto de Venta o Caja (SPV) para su emisién del comprobante
SEamare electrénico. El icono de acceso al Médulo de Reserva de Losas es:
arince”

SPV -
RESERVAS

5.49 Recursos Informaticos: Es cualquier aplicacion, herramienta, componente
o dispositivo que se puede agregar a una computadora o sistema; por lo tanto,
puede ser tanto un recurso de hardware (dispositivos) como de software
(programas).

5.50 Seguridad de la Red Informatica: Acciones que permiten el monitoreo y
prevencion del acceso no autorizado, asi como del mal uso, modificacién de
una red de computadoras y de los recursos de acceso a la red informatica.

5.51 Servicios Informaticos: Se encargan de todo lo referente a la infraestructura
IT de la entidad, misma que dispondra de profesionales que estan calificados
para llevar a cabo la asistencia técnica, a nivel hardware y software, sobre la
infraestructura IT.

OE PARGS
U\.,\v“i"‘ Gu,,,‘y

5.52 Software: Son aquellos programas tales como: utilitarios, sistemas
operativos, juegos, antivirus, etc. Todo aquel componente ldgico que se
pueda ejecutar en la computadora.
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553 Tecnologia de Informacién (TI): Es la aplicacién de equipos de
telecomunicaciones y ordenadores que se utilizan para almacenar, transmitir,
procesar, recuperar datos con frecuencia.

5.54 Trabajo Remoto (TR): Es la prestacion de servicios sujeto a subordinacion,
con presencia fisica de los servidores en su domicilio o lugar de aislamiento
domiciliario, utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las
labores fuera del centro de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores
lo permita.

5.55 Usuario/a: Es aquel/aquella servidor/a que, sin importar el régimen laboral o
modalidad contractual al que este sujeto/a, se encuentra registrado/a en el
sistema informético a través de una cuenta de usuario y contrasefa de
acceso.

5.56 VPN: Significa 'red privada virtual' (en inglés, virtual private network). Una red
< privada virtual es una tecnologia de red de ordenadores que permite una
extensién segura de la red de area local sobre una red publica o no controlada
como Internet.

o- SEcmln;';n q.“
er
R g\\q’

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacién (en adelante"‘,AI'a
SGSTI) seré la Unica responsable de autorizar y gestionar las cuentas de. . . ..

acceso a la red informatica. Sera responsabilidad del/de la usuario/a el USO - tawarir
correcto de los Servicios Informaticos. :

6.2 Los/as usuarios/as deberan guardar la confidencialidad de las contrasenas
que proporcionan el acceso a los distintos Recursos Informaticos de SERPAR
LIMA.

6.3 Toda informacién elaborada y/o almacenada, haciendo uso de tecnologias de
informacion sera de propiedad de SERPAR LIMA. Para protegery administrar
adecuadamente esta propiedad, SERPAR LIMA se reservara el derecho de
centralizar toda la informacién guardada o transmitida haciendo uso de
herramientas especializadas. Esta centralizacion se usara para proteger la
propiedad y el correcto funcionamiento de los equipos informaticos de
SERPAR LIMA.

6.4 Los/as usuarios/as de SERPAR LIMA no deberan utilizar los equipos
informaticos (hardware, software o datos) para otras actividades que no estén
directamente relacionadas con las funciones asignadas segun el perfil de
puesto, términos de referencia o actividades laborales de acuerdo con lo
requerido por el/la responsable del area usuaria.
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forma obligatoria y bajo responsabilidad, en los 5 primeros dias de cada mes,
las altas y/o bajas del personal de SERPAR LIMA a la SGSTI, a los que se
tendra que asignar o revocar los accesos a recursos y servicios de tecnologias
de la informacion, respectivamente.

6.6 Los/as usuarios/as estaran obligados, al término de su contrato o al
desvincularse de SERPAR LIMA, a entregar la informacién almacenada en el
equipo informatico o sistemas de informacion que resulte de las actividades
realizadas durante su permanencia en SERPAR LIMA, el mismo gue se
realizara a través de los procedimientos de desvinculacion laboral
establecidos por SERPAR LIMA.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. ACCESO A LA RED INFORMATICA

7.1.1. El uso de la red informatica quedara establecido como acceso a la L

informacion de acuerdo a la necesidad de cada usuario/a, y solo " if
debera ser utilizado para fines integramente institucionales, bajo = ="

responsabilidad de cada usuario/a. El requerimiento lo definiran las
distintas areas usuarias de SERPAR LIMA ante la SGSTI mediante la
entrega (en fisico o digital) del Formato A: Solicitud para la asignacioén
de permisos a recursos y servicios de Tl (ver Anexo 01).

7.1.2. Los accesos a la red informatica y al servicio de internet seran usados
solo por el/la usuario/a autorizado/a por ellla responsable del area
usuaria al que pertenece, para los fines correspondientes.

7.1.3. No estara permitido usar la red informética para el envio o recepcion
de grandes volimenes de informacién; asimismo, su almacenamiento
en los equipos asignados o carpetas compartidas, y en especial de
archivos de software o programas, mdsica, iméagenes y/o videos que
no pertenezcan a la entidad.

7.1.4. En el caso del Sistema de Gestién Documental (SGD) para el envio de
informacion adjunta, cada anexo no debera superar los 5MB.

7.1.5. Para el envio de correos electrénicos con archivos adjuntos, la
sumatoria de los mismos no debera exceder los 10MB.

7.1.6. No estard permitido realizar manipulacidon a las conexiones fisicas

(routers, switchs, cables de red, antenas, fibra Optica, etc.) por parte de
los/as usuarios/as que no pertenezcan al 4rea de soporte de la SGSTI.
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7.1.7. Cualquier movimiento o falla de la red primero debera ser comunicada
por ellla usuario/a al centro de soporte SGSTI o al correo
soporte@serpar.gob.pe .

7.1.8. Corresponderda organizar, instalar, cambiar o retirar cableado
estructurado de la red informéatica en cable de red UTP, de fibra éptica
0 medios inalambricos (antenas) a la SGSTI. Las conexiones de
energizaciéon o corriente eléctrica deberan ser coordinadas y
supervisadas por la Subgerencia de Mantenimiento Técnico — SGMT.

.2.. SERVICIO DE INTERNET

" 7.21. La SGSTI sera la responsable de la administraciéon del servicio de
internet.

7.2.2. La SGSTI, mediante el uso de herramientas informaticas, aplicara
politicas para conceder permisos a sistemas remotos y navegacion en
internet, permitiendo de esta manera aumentar la velocidad de acceso
a los sitios necesarios, y disminuir el riesgo de propagacion de malware
(software malicioso).

7.2.3. No estara permitido que los/as usuarios/as dispongan del servicio de e
internet para otros propésitos y/o usos que no sean inherentes a SUS -

funciones.

7.2.4. El acceso al servicio de internet se adecuara a los siguientes perﬁlei

Tabla N° 1 — Perfiles de acceso al servicio de internet en el SERPAR LIMA \

.

7,

2

_
&

gy

30
3~ g,

l\':n\nl
S

Acceso que permite libre gecretario/a
- navegacion por Internet General
No requiere | solo con  Gerentes,

restricciones a sitios cuyo  gypgerentes
contenido atente contra la Agesores y Alta
- moral y buenas costumbres. | Direccidn.

autorizacion.

Perfil asignado por Acceso que permite a los/as
defecto. Para obtener usuarios/as navegar en
el perfil en caso no lo internet, pero no permite el
tenga, ellla usuario/a acceso a los servicios de pgrsonal de
solicitara autorizacién audio y/o video en linea, SERPAR LIMA.
al responsable del redes sociales y sitios cuyo
area usuaria al cual contenido atente contra la
~ pertenece. moral y buenas costumbres.
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Perfil de

acceder a

requieran
multimedia

comunicacion.

especializado,

para
paginas

especializadas o que
- contenido no atente contra

definidas
. responsable
- area usuaria.

acceso
de

. costumbres.

acceso Acceso adicional a paginas

' especializadas o

con
multimedia de
comunicacion, cuyo

la moral y las buenas

Sera

area usuaria
pertenece
solicitante.

Perfil
web 4

Perfil de
especializado
paginas

Perfil
web 5

solicitado
el/la responsable del

de
sistemas web de

al cual

acceso

para
los :
la

por

. restriccion de acceso a los

ellla recursos de la red interna.

Acceso del perfil web 2 con :

Acceso que restringe la
navegacion y solo permite
el ingreso a paginas de

Personal de

- SERPAR-LIMA,

con funciones
especiales o]
especificas

el
del

por

" Invitados/as.

Usuarios/as con
funciones

asignadas de

venta de la entidad.
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Cualquier excepcién a los accesos de los perfiles antes indicados
deberan ser autorizados por los/as responsables del area usuaria o
el/la titular de Secretaria General del SERPAR LIMA mediante correo
electrénico institucional y/o memorando dirigido a la SGSTI.

2.5,

El revocamiento del acceso al servicio de internet a un/una usuario/a,
sera a solicitud del/de la responsable del area usuaria mediante correo
electronico institucional y/o memorando dirigido a la SGSTI.

7.2.6.

Todos/as los/as usuarios/as de SERPAR LIMA seran responsables de
las acciones que se efectuaran con el perfil web asignado.

7.2.7.

7.2.8. Si un/a proveedor/a o consultor/a externo/a necesitara hacer uso del
servicio de internet por razones inherentes a la prestacion del servicio,
el personal de la SGSTI otorgara el acceso requerido utilizando para
tal fin una cuenta temporal de uso restringido (perfil web 4), previa
autorizacion del/de la responsable del area usuaria mediante correo
electrénico institucional y/o memorando dirigido a la SGSTI.

7.3. SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.3.1. Los/as usuarios/as tendran privilegios de acceso segun los perfiles
asignados, tanto para el sistema operativo del equipo asignado, asi

como para el uso de recursos de la red de SERPAR LIMA.

=38
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7132 Para la creacién de usuarios en dominio Windows de la entidad, \”fcﬂ sion”
principalmente se asignara la primera letra del nombre y el primer
apellido (Ej. jperez, dpadilla, jhuertas, etc.). En otros casos, podra
crearse el usuario con las siglas del drea seguidos de un guién, mas
las 5 primeras letras del cargo y un numero correlativo de 2 cifras (Ej.
gav- asist0O1, sgce-secre03, gproy-ingen02, etc.). Para los/as
usuarios/as de los parques zonales y metropolitanos de SERPAR LIMA
se tomara las 4 primeras letras del nombre del parque al que
pertenece, seguidos de un guién “- “, mas las 5 primeras letras de la
funcién o cargo asignado y un ndmero correlativo de dos cifras (Ej.
Llog-asit01, Migr-secre02, etc.)

713.3. Los/as usuarios/as con acceso a la informacion generada en los
sistemas de informacion, software o servicios de TI, seran
responsables por el uso adecuado de esta, velando por la
confidencialidad de la misma, no estando permitido divulgar a canales
no autorizados/as la informacién generada a través de los mismos, sin
previa autorizacion del/de la responsable del area usuaria.

'c«wm"' 5 7 3.4. Para solicitar acceso a los servicios y recursos de Tecnologias de la ‘

d“é;,,;;s‘?:é?:;@w/ Informacién, el/ la responsable del area usuaria enviaré a la SGSTl el

RIASE Formato A: Solicitud para la asignacién de permisos a recursos'y. "
servicios de TI (ver Anexo 01), para la creacion de credenciales a un/a’
nuevo/a usuario/a. Este mismo formato podra ser empleado para la

baja o reemplazo de un/a usuario/a.

7.3.5. La SGSTI implementara una politica de contrasefias para los/as
usuarios/as de SERPAR LIMA, que tendra como minimo 8 caracteres,
y el cual deberd contemplar como minimo un caracter de tipo
mayuscula, mindscula, numeérico y uno especial (%, &, #, *, efc).
Siendo los principales sistemas los precisados en el Capitulo V
“Definiciones y/o Conceptos” de la presente directiva, entre los cuales
se menciona:

7.3.5.1. Sistema Integral de Gestion Administrativa de Servicio de
Parques de Lima — SERPAR (SIGA SERPAR).
&&(W G 7.3.5.2. Sistema de Gestién Documental (SGD) de la Presidencia del
;@ % yege Consejo de Ministros (PCM).
. 7.3.5.3. Sistema Integral de Administracién Financiera (SIAF) del
............... { Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).
7.3.5.4. Sistema Integral de Gestion Administrativa (SIGA) del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).
7.3.5.5. Sistema de Punto de Venta o Caja (SPV).
7.3.5.6. Sistema de Contingencia para el Sistema de Punto de Venta
o Caja - SPV RESERVAS.
7.3.5.7. Modulo de Reserva de Losas

i FRROG,
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7.3.6. Cuando se realice la creacion de la cuenta de usuario y contrasefia,
los/as usuarios/as deberan cambiar la contrasefia provisional
asignada, la misma que debera de ser modificada cada 3 meses.

7.3.7. Losl/as usuarios/as estaran obligados/as a mantener absoluta reserva
y confidencialidad de sus contrasefias de acceso a los sistemas de
informacion, servicios de Tl u otros equipos informaticos. Estara
prohibido compartir las contrasefias otorgadas por SERPAR-LIMA,
siendo responsables de las consecuencias por las acciones que
terceras personas puedan hacer con su mal uso.

7.3.8. Las cuentas de usuarios para acceder a los sistemas de informacion o
servicios de Tl solo deberan ser creados o modificados por la SGSTI
con autorizacion del/de la responsable del area usuaria solicitante.

7.3.9. En los sistemas de informacion debera implementarse un mecanismo
de seguridad que bloquee el acceso del/de la usuario/a cuando la
cantidad de intentos de acceso fallidos sea de tres (3) veces. La sesion
de usuario en un sistema de informacién expirara automaticamente
luego de permanecer desatendido durante 15 minutos para el Sistema

hoesh de Punto de Venta (SPV) y el Sistema Integrado de GeSti_é

o, Secraturia Administrativa - SERPAR (SIGA SERPAR).

Cp,. G |
Beronn e

7.3.10. Los/as usuarios/as de los sistemas de informacién y equipos de
computo deberan solicitar a la SGSTI mediante correo electrénico
institucional la habilitacién de sus cuentas de usuario en caso de ser
bloqueados/as por llegar a la maxima cantidad de intentos fallidos.

7.4. CARPETAS COMPARTIDAS

7.41. Los/as usuarios/as de SERPAR LIMA contardn con un espacio
asignado en el servidor de archivos para almacenar y organizar la
informacion relevante generada como parte de sus labores, la misma
que sera solo de su acceso de acuerdo a los permisos asignados a sus
cuentas de usuario.

7.4.2. El técnico informatico de la SGSTI le brindara al/a la usuario/a el
acceso a su carpeta personal en el servidor, que sera definida por la
primera letra del nombre y el primer apellido del/de la usuario/a;
asimismo, se le indicara la existencia y ubicacién de la carpeta general
denominada “DOCS” en la cual podran intercambiar documentacion
del SERPAR LIMA entre los/as usuarios/as del area en el que labore:
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7.4.3. Los espacios asignados seran de uso exclusivo para fines laborales
por lo que no se deben almacenar software, juegos, videos, musica,
archivos de indole personal, entre otros. La informacién almacenada
en este directorio es de propiedad de SERPAR LIMA, por tanto, de
detectarse archivos que no cumplan con las disposiciones de la
presente directiva, el area de soporte de la SGSTI procedera a depurar
dicha informacién previo aviso al/a la usuario/a y al/a la responsable
del area usuaria.

7.4.4. Los/as usuarios/as deberan copiar su informacién (principalmente
documentacion relevante para la entidad como archivos ofimaticos,
formatos, correos, entre otros) en el espacio asignado en el servidor,
de manera manual y periédica (semanal, quincenal, mensual, segun
corresponda), de forma que la SGSTI respalde la informacion
actualizada de cada usuario/a desde el servidor.

‘%,;ﬁ;i’:é?é;&'
7.5. CARPETA SERPAR — INFORMATIVO

7.5.1. En el servidor de datos de SERPAR LIMA se ha creado una carpété,) ,
en modo lectura, para acceso de todos/as los/as usuarios/as de la
entidad con la finalidad de mantenerlos/as informados/as,
principalmente sobre las directivas de uso regular, los formatos de
solicitud de recursos informaticos y los manuales de procedimientos de
los sistemas de la entidad.

7.5.2. El técnico informatico de la SGSTI creard y guiara el acceso a la
carpeta “SERPAR INFORMATIVO” en el escritorio de Windows y
mostrara la informacion de cada carpeta para conocimiento. El icono
del acceso a la carpeta “SERPAR-INFORMATIVO” es:

7.5.3. Las areas usuarias pueden solicitar la adicion de nueva informacion o
creacion de carpetas, las cuales serdn solicitadas mediante correo
electrénico por los/as usuarios/as de estas, para la incorporacion en el
servidor de datos.
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7.6.1. La SGSTI asignara cuentas de correo electrénico a los/las usuarios/as
que laboran en las distintas areas usuarias de SERPAR LIMA, previo
requerimiento formal y con autorizacién del/de la responsable del drea

usuaria de acuerdo con el Formato A: Solicitud para la asignacién de

permisos a recursos y servicios de Tl (Ver Anexo 01).

7.6.2. EI correo electronico institucional sera una herramienta de trabajo,
comunicacién e intercambio de informacion oficial entre los/as
usuarios/as, por lo que no constituira una herramienta de difusion
indiscriminada de informacion.

7.6.3. Todos los/as usuarios/as tendran habilitada una cuenta de correo
electronico institucional en el servidor de correo. Las cuentas de correo
electronico de SERPAR-LIMA mantendran el siguiente formato y
denominacion:

primeraletradelnombreapelllido@serpar.gob.pe

Dénde: -~
- Nombre La primera letra del nombre
Apellido  Elapellido paterno del usuario N
@ - Separador denominado arroba

Dominio asignado a nuestro servidor del

serpar.gob.pe
; servicio de correo electrénico

7.6.3.1. En el caso de existir dos construcciones similares, el/la
responsable del servidor de correo, determinara la estructura
de la direccion del correo electrdnico institucional.

7.6.3.2. Para la creacion de una cuenta de correo electrénico de una
determinada area usuaria de SERPAR LIMA que haya sido
solicitada, seré necesario considerar lo siguiente:

7.6.3.2.1.El nombre de la cuenta; donde se debe incluir el
nombre del area usuaria que representa.

7.6.3.2.2.Cargo y otros adicionales; que permitan la
identificacion del/de la usuario/a que administrara
dicha cuenta de correo.

Tt PARQQ,
14
Oo(gs\“‘a" wa,‘r
s oo #

7.6.4. LaSGSTI sera la encargada de la administracion del correo electrénico
institucional, asegurando que el servicio contratado cumpla los criterios
de disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion.
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7.6.5.

7.6.6.

7.6.7.

7.6.8.

7.6.9.

N
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La cuenta de correo electrénico institucional asignada sera de us\c\{“c{., TouR

e oA

e
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exclusivo de los/as usuarios/as de SERPAR LIMA para el cumplimiento, \\, e

de sus funciones, resultande asi, como Unicos/as responsables de
todas las actividades que realicen con la cuenta de correo electrénico
institucional otorgada.

Las cuentas de correo electrénico institucional serdn personales e
intransferibles, por lo que Unicamente pueden ser usadas por los/as
usuarios/as propietarios/as de las mismas, siendo estos/as los/as
responsables directos/as de la administracion y confidencialidad de la
contrasefia correspondiente bajo responsabilidad, segun lo dispuesto
en el numeral 6.2.1 de la Disposicion Especifica 6.2. Del mal uso del
correo electrénico de la Directiva N° 005-2003-INEI/DTNP, "Normas
para el Uso del Servicio de Correo Electrénico en las Entidades de la
Administracién Publica", aprobada por Resolucion Jefatural N° 088-
2003-INEI.

El tamafio maximo de los archivos adjuntos mediante correo
electrénico no debera superar los 10 MB. i

Todos los correos electronicos que se remitan fuera del dominio de. . .

SERPAR LIMA deberan exhibir un aviso de confidencialidad en donde o
se indique que la informacién contenida en los mensajes “eSin

privilegiada, confidencial y solo de interés para el/la destinatario/a. El
“Aviso de Confidencialidad de Correo Electrénico Institucional” (Ver
Anexo 04), debera ir de forma predeterminada al pie de pagina de cada
correo electrénico institucional, y seréa implementado por la SGSTI.

Se recomienda que los/as usuarios/as utilicen siempre el campo
"Asunto" a fin de resumir el tema del mensaje.

7.6.10.Quedara terminantemente prohibido para los/as usuarios/as de

SERPAR LIMA lo siguiente:

7.6.10.1. Envio de mensajes cuya informacién sea de indole
personal, comercial o financiera, de tipo publicitario o que
incluya lenguaje inapropiado.

7.6.10.2. Envio de mensajes que contengan discriminacion de
cualquier tipo, perjudicial a la moral, apologia terrorista,
pornografia, intimidacién, fraudes, esquemas de
enriquecimiento  piramidal, distribucién de software
malicioso (malware), actividades politicas partidarias u
otras que no se encuentren alineadas con los objetivos
SERPAR LIMA.
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7.6.11.Se recomienda a los/as usuarios/as no responder los mensajes de
usuarios/as desconocidos/as, toda vez que existe la posibilidad que
estos mensajes contengan software malicioso (malware) o correo no
solicitado (SPAM).

7.6.12.En el caso de que un/a usuario/a recibiera en la bandeja de su correo
electrdnico institucional mensajes con contenido ofensivo procedente
en una cuenta de correo interna/externa debera reportarlo
inmediatamente mediante correo electrénico institucional y/o
memorandum a la SGSTI para las acciones correspondientes.

7.6.13.El nimero maximo de destinatarios permitidos por cada correo
electronico enviado sera de 20 cuentas por vez. Un nimero superior al
indicado generaria un alto congestionamiento de la red informatica
institucional y podria ser considerado externamente como correo no
solicitado.

7.6.14.La SGSTI filtrara todos los archivos adjuntos con extensiones -
ejecutables (exe, bat, corn, etc.), flash (swf), entre otros, que ingres’eh"
por el correo electronico institucional al dominio de SERPAR LIMA
proveniente de una fuente externa, haciendo uso de herramien"tévs.' '
informaticas del proveedor de servicio o propias con las que cuenta_;[‘a'?f; :
SGSTI. o

7.6.15.En el caso de que el/la usuario/a haga uso indebido o mal uso del
servicio de correo electronico institucional, la SGSTI comunicara,
mediante informe elevado a través de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion (en adelante, GPPM) como medida
preventiva al/a la responsable de area usuaria, indicandole el detalle
de la falta cometida, quien a su vez tomara las acciones que
correspondan de acuerdo con su competencia.

7.6.16.La creacion de firmas corporativas sera administrada por la SGSTI y
para su asignacion debera contener: nombre completo, dependencia,
cargo, direccién, anexo telefénico, maovil, correo y direccion de pagina
institucional. Y para contribuir con las medidas de ecoeficiencia, se
procedera a adicionar un breve mensaje. El modelo de firma quedaria
de la siguiente manera:

——— Nombres y Apellidos (1ra letra en mayuscula)
:’;:’::;‘ (Cargo) / (Dependencia)

_AFE Telf (Nro.) Anx. (Nro.) / Directo: (Nro.) / Cel.:
SERPAR (Nro.)(correo electrénico SERPAR)

Servicia de Parques de L ; 7 j
TSR (Direccion de la sede de trabajo)

D

4 ’,

N

cerarfTTresersenS
% Sup Gerente &
2 &

= Por favor, antes de imprimir este correo electronico piense bien si es
necesario hacerlo: el medio ambiente es asunto de todos.
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7.6.17.La SGSTI sera la encargada de realizar la configuracion de la fikgawss FTons &
institucional con los estandares establecidos por SERPAR LIMA en |a 7 Goson O
cuentas del correo institucional de los/as usuarios/as.

7.7. EQUIPOS INFORMATICOS

7.74. La SGSTI sera la unica unidad organica autorizada para realizar
transferencias, solicitar la adquisicién, instalacion y/o configuracion de
los equipos informaticos de SERPAR LIMA.

7.7.2. Quedara prohibido que los/as usuarios/as desarmen y/o manipulen
fisicamente de manera indebida las computadoras, impresoras,
equipos multifuncionales, equipos multimedia y/o algin otro equipo
informatico proporcionado por el SERPAR LIMA para el desarrollo de
sus actividades.

7.7.3. Los equipos informaticos no podran moverse ni ser reubicados sin
conocimiento, recomendacion y autorizacion de la SGSTI y con
conocimiento de la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través
del area de Control Patrimonial. -

7.7.4. Los/as usuarios/as por ningn motivo deberan retirar de la entidad los
equipos informaticos, salvo para cumplir con funciones de interés: )
institucional, para lo cual deberdn de contar con la autorizaciéfj,_;
respectiva del/de la responsable de su area y de la Gerencia de
Administracién y Finanzas a través Control Patrimonial.

7.7.5. La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través del Area de Control
Patrimonial serd responsable del inventario y del registro de la
asignacion de los equipos informaticos (computadoras personales
tanto de escritorio como portétil) a los/as usuarios/as de SERPAR
LIMA.

7.7.6. La SGSTI podra recibir o entregar equipos informaticos para ponerlos
disponibles al area usuaria que lo solicite o en su defecto, proceder a
la gestién de la baja. Se empleara el Formato B “Transferencia de
Bienes Patrimoniales” (Ver Anexo 02), el cual deberad ser remitido
mediante el sistema SGD.

o PARQY
/ OV (3
Q?@"'N" Gutgs G

7.7.7. Para mantener el control y orden del parque informatico, solo la SGSTI
podra completar los documentos de Transferencia y utilizara el
Formato C “Acta de Recepcion de Equipos Informaticos” (Ver Anexo
03) para entrega de bienes informéaticos en destino, recepcionado por
el/la usuario/a un cargo en el momento de la entrega; esto brindara un
sustento para la transferencia del bien de no encontrarse presente el/la
usuario/a final.

...............
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7.7.8. Los equipos dados de baja, previa evaluacién del area de soporte de
la SGSTI, podran ser transferidos directamente del area usuaria al
Area de Control Patrimonial para su tramite correspondiente.

e 7.7.9. No estara permitido que los/as usuarios/as de SERPAR LIMA realicen
modificaciones a la configuracién de hardware y software establecida
por la SGSTI. Los/as usuarios/as no tendran privilegios de usuario
administrador para el sistema operativo del equipo informatico
asignado.

7.7.10. Cada usuario/a sera responsable del equipo informatico asignado por
SERPAR LIMA vy del correcto encendido y apagado del mismo con el
fin de evitar deterioros.

7.7.11.Los/as usuarios/as no deberdn comer o beber mientras estan
utilizando los diversos equipos informaticos, siendo estos de cémputo,
impresion, multimedia, etc. o

7.7.12.Los/as usuarios/as seran responsables de los equipos informaticos
que les han sido asignados por la entidad; por tanto, deberan CUIdar".'_"’:”.‘;_.- "
fisicamente el (los) equipo(s) a su cargo. 2, 0T

mCecﬁaSMmm 7.7.13.La SGSTI debera mantener bloqueados los puertos USB de los
6‘ ecretaria ‘.

&2;?;@‘__@ equipos informaticos de SERPAR LIMA. En caso un/a usuario/a
requiera la habilitacion de un puerto USB, el/la responsable del area
usuaria autorizara la necesidad vy solicitara, justificando el
requerimiento, a través del Formato A: Solicitud para la asignacion de
permisos a recursos y servicios de Tl (Ver Anexo 01) a la SGSTI.

7.7.14.La SGSTI sera responsable de tener habilitado el escaneo automatico
de virus en los equipos informaticos.

7.7.15.Los equipos informaticos seran configurados de tal forma, que al dejar
el equipo desatendido por un periodo de quince (15) minutos este se
bloqueara automaticamente, a pesar de contar con el usuario activo.

7.7.16.En caso el equipo informatico no esté en uso, el/la usuario/a debera
bloguear su sesion presionando las teclas [CTRL] + [ALT] + [SUPR]
(bloquear el equipo) o su equivalente [Windows] + [L].

7.7.17.No estara permitido que los/as usuarios/as de SERPAR LIMA hagan
uso de herramientas de hardware o software que podrian ser
empleados para evaluar o comprometer la seguridad de la red
informatica (escaneo de vulnerabilidades, sniffer de red, entre otros).
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7.7.18. Los/as usuarios/as seran responsables de la informacion que procesan, w:s

", SUB GERENTE o

y generan, la cual serd almacenada en el disco duro del equipo
informatico asignado por SERPAR LIMA.

7.7.19.Todos los equipos de cémputo de propiedad de SERPAR LIMA
cuentan con la proteccién de antivirus, que se actualizara diariamente
de manera automatica. Los/as usuarios/as, a quienes se le otorgara un
equipo informatico, estaran prohibidos de desactivar o desinstalar el
software antivirus instalado.

_7.7.20.En caso se reasignara un equipo informatico a un/a usuario/a, la SGSTI

7.8.

debera respaldar la informacion almacenada en el disco duro, asi como
asegurar el buen funcionamiento de este, y luego proceder con el
borrado seguro y la reinstalacion del software necesario para su
utilizacién posterior.

7.7.21.No estara permitido realizar conexion a la red informatica de SERPAR
LIMA de computadoras personales portatiles, discos externos, equipos
de comunicaciones y otros equipos que no pertenezcan a SERPAR
LIMA o que no estuvieran incluidos en un contrato de servicios, sin

IAZR0JAS

‘a \C
)
Ye Gestion ©7 -

previa autorizacién de la SGSTI y a solicitud del/de la responsable_dgl*:'»,

4area usuaria.

7.7.22.La SGSTI contara con computadoras personales portatiles y/o 'eq'LJ-ip'o'i
multimedia para préstamos a las areas usuarias de SERPAR LIMA,,(?lr);A:_

caso estos lo requieran para reuniones o presentaciones.

7.7.23.La solicitud para la configuracién de computadoras personales
portatiles y/o equipo multimedia debera realizarse por medio de correo
electrénico a la SGSTI, minimo con 24 horas de anticipacion, para
verificar disponibilidad y asegurar su atencién por el area de soporte
de la SGSTI.

7.7.24.Los/as usuarios/as que reciban, en calidad de préstamo, cualquier
equipo informético asumiran la responsabilidad de devolver el mismo
a la SGSTI en las mismas condiciones en que fue recibido. Cualquier
incidente que se suscitara con el equipo informatico durante el periodo
del préstamo sera responsabilidad del/de la usuario/a.

ACCESO A LOS AMBIENTES DE LA SUBGERENCIA DE SISTEMASY
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7.8.1. El acceso al Datacenter o Centro de Datos de SERPAR LIMA estara
solo permitido para personal autorizado de la SGSTI — Equipo de
Trabajo de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico. El acceso de
personal ajeno al Centro de Datos debera ser autorizado por el/la
Subgerente de la SGSTI.
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7.9.1.

7.9.2.

7.9.3.

7.9.6.

7.8.2.

7.9.4.

7.9.5.

El acceso al almacén de equipos informaticos estara solo permitido
para el personal autorizado de la SGSTI — Equipo de Trabajo de
Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico debidamente autorizado.

7.9. SOLICITUD DE ATENCION DE SOPORTE INFORMATICO

La razén de ser de la SGSTI sera tener en estado activo y mejora
continua los sistemas informaticos para el acceso a todos los/as
usuarios/as que laboran en el SERPAR LIMA.

En el ambito de los peligros y riesgo informaticos, la SGSTI contara
con un equipo humano y técnico especializado para brindar la atencion
y el soporte correspondiente, de acuerdo con las solicitudes recibidas
por las areas usuarias, las urgencias y prioridades presentadas en el
momento en el SERPAR LIMA, pero siempre realizando la gestion
necesaria para que el area usuaria reciba la pronta ayuda técnica de
parte del area de soporte de la SGSTI.

La linea principal de atencion serd el correo electrénico
soporte@serpar.gob.pe. También se contara con el directorio =
telefénico de anexos y moviles para los casos de emergencia y"
atencion rapida. El horario de atencién se sujetara a la normatnwdad;
vigente y a las indicaciones de SERPAR LIMA. Vg g

La solicitud de apoyo técnico debera ser remitida por el/la usuario/a al
correo electrénico institucional soporte@serpar.gob.pe con copia al
correo del/de la Subgerente SGSTI, indicando, en el asunto, la
dificultad principal, el area usuaria y la sede de SERPAR LIMA desde
donde se comunican. En el cuerpo del mensaje se debera describir la
ocurrencia y si se realizé algun procedimiento inicial, refiriendo los
datos del/de la usuario/a y un nimero telefénico de contacto.

Los técnicos informaticos de la unidad de soporte de la SGSTI trataran
de responder y atender todas las llamadas dentro de los primeros 20
minutos, pero se recomienda dejar solicitud de apoyo a los correos
indicados, para que sea asignado para su atencién por el equipo de la
unidad de soporte de la SGSTI con prontitud.

Excepcionalmente y cuando no haya sido posible el envio de un correo
electronico, se podra utilizar el aplicativo movil de mensajeria
WhatsApp, con el fin de identificar el problema. Se ha demostrado que,
de forma simultanea, se ha resuelto problemas técnicos mediante esta
via, logrando optimizar los tiempos de atencién al/a la usuario/a.
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7.9.7. La llamada telefonica directa por parte del/de la usuario/a al area de »‘Z;Gwm"“ :
soporte de la SGSTI sera empleada por la urgencia de la atencién
cuando se haya agotado la instancia del correo electronico y/o
mensajeria instanténea tipo WhatsApp.

7.9.8. Luego de la recepcién del pedido de atencion por el area de soporte
de la SGSTI, se determinara si este puede ser brindado de manera
remota (acceder al equipo del/de la usuario/a de forma virtual) o por la
gravedad del problema, se ejecutaria en modo presencial.

7.9.9. La derivacion inicial remitida por correo electrénico tendra un tiempo
‘ estimado de 5 minutos, de realizar una atencidn no presencial (acceso
remoto o virtual al equipo del/de la usuario/a) la conexién se brindara

dentro de los 5 minutos. De requerir trasladarse al area solicitante se
ejecutaria dentro de los 20 minutos desde requerida. El tiempo de
diagnédstico de la dificultad presentada no debera exceder los 20
minutos vy la ejecucién de la solucion, de acuerdo a la magnitud de la
dificultad presentada, sera dentro de los 60 minutos desde requerida.

7.9.10.Para el caso de incidencias mayores o respecto a aquellas que
sucedan en parques zonales o metropolitanos de SERPAR LIMA o
sedes externas, se tomara en cuenta la disponibilidad de los materlales
y equipos a emplear (disponibilidad de almacén SGSTI, proceso de
adquisicién con la Subgerencia de Abastecimiento, entre otros), |
unidad de traslado a la ubicacién de la incidencia, asi como el personal i

i e
‘f‘:, szmm:nég' 0 equipo técnico que realizara el soporte o implementacion. Conforme
anera . P . . sy . . TP
CeTaRInGE a la magnitud del problema, el técnico informatico realizara el analisis

previo para el cumplimiento o ampliacion de los plazos requeridos.

7.9.11.El técnico informatico llevara un registro de control interno para
identificar los casos especiales en los que uno o mas equipos
presentaran mayores dificultades, para ello se programara la
reparacion en coordinacion con el/la usuario/a, con la finalidad de no
afectar sus funciones laborales, sefialando el tiempo estimado y la
contingencia a tomar, mientras se resuelve el problema.

7.9.12. Posteriormente, el area de soporte de la SGSTI enviara un correo
electrénico de regularizacion al/a la usuario/a, para dar a conocer el
resultado y finalizacién del servicio requerido.

© PARGY,
man was

S

7.9.13.Para el mejor entendimiento de lo descrito en el presente inciso; con
respecto a la atencion al/a la usuario/a por el area de soporte de la
SGSTI, se adjunta el Anexo 05 con el modelamiento que grafica las
actividades realizadas en el presente proceso. Se debera tener en
cuenta que el modelamiento en el Anexo 05 no refleja las incidencias
de mayor intensidad o en sedes externas, descritas en el punto 7.9.10.
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7.10. CONSIDERACIONES TECNICAS Y DE SALUBRIDAD PARA ELTRABAJO
PRESENCIAL RESPECTO AL USO DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS
EN LAS INSTALACIONES DEL SERPAR LIMA

7.10.1. Los/as usuarios/as que realicen trabajo presencial en el SERPAR LIMA
deberan seguir los protocolos sanitarios establecidos por el estado
para el ingreso a su puesto laboral. Asimismo, al ingresar al area se
debera considerar la desinfeccién del espacio de trabajo (escritorio,
equipo de computo, teclado, mouse, etc.), mediante el uso de alcohol
isopropilico. En el caso del uso de otro desinfectante o alcohol comun,
debera humedecerse ligeramente el pafo o franela, para no dafar los
componentes de computo que usara el/la usuario/a.

7.10.2. Para la seguridad eléctrica y sanitaria, el/la usuario/a debera apagar
completamente el equipo de cdmputo (incluido el monitor o pantalla) v,
de ser posible, apagara o desconectara el estabilizador o supresor. De
esta manera, el personal de limpieza o mantenimiento podra realizar
la desinfeccion del area en los periodos programados.

7.11. CONDICIONES TECNICAS PARA EL TRABAJO REMOTO

7.11.1.El/la usuario/a que realizara trabajo semi presencial, o no presencial
podra solicitar, en coordinacion con el/la responsable del area usuaria. ;7 -
y por la necesidad del servicio, el acceso a los sistemas informaticos *

soporte@serpar.qob.pe

7.11.2.El acceso al correo electronico se brindara mediante el acceso
webmail, proporcionando la cuenta de correo y clave. El/la usuario/a
debera realizar el cambio de contrasefia por seguridad.

7.11.3.El acceso al Sistema de Gestion Documental (SGD) requerira la
instalacion de los programas de ejecucion en el equipo del/de la
usuario/a; asi como, la de firma digital para los/as gerentes,
subgerentes, administradores/as, jefes/as de area o usuarios/as que
requieran emitir y firmar documentos digitalmente con caracter original

y legal.

7.11.4. Para el acceso a la carpeta compartida asignada o al del area usuaria,
Sistema SIGA SERPAR, SIGA — MEF, SIAF, SIGA MEF WEB y otros
sistemas a los que se acceden mediante dominio corporativo Windows,
se requerira la solicitud del ACCESO REMOTO VPN, mediante el cual
se instalara el programa necesario para que el equipo de propiedad
del/de la usuario/a se conecte a la red de SERPAR LIMA y este/a
pueda acceder a los sistemas informaticos.
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7.11.5.Se recomendara a los/as usuarios/as contar con una compu’[adora\c(qL
equipo portatil con antivirus original vigente, con sistema operatlvo\ & "°“°
Windows 10, con procesador Core i5 de 9na generacion, disco de
almacenamiento de 1TB, y memoria RAM de 8GB.

7.11.6.La conexion del equipo debera ser, de preferencia, via red cableada al
router del proveedor de internet. De utilizar una conexion inalambrica,
ellla usuario/a debera asegurar el uso exclusivo del equipo a la red,
esto debido a que la VPN demanda mayor volumen de acceso a
internet. Se recomienda contratar un ancho de banda minimo de
10Mbps, de los cuales se emplearia 4Mbps dedicados a la conexion
VPN.

7.11.7.Mientras el/la usuario/a esté en la red conectada al VPN de SERPAR
LIMA, solo accedera a los sistemas de la entidad, y el servicio de
internet se bloqueara o funcionara deficientemente. Se recomienda
desconectar la red VPN, una vez concluida las labores, para que ellla
usuario/a pueda tener el acceso normal a su servicio de internet en el
espacio desde donde se encuentre realizando el trabajo semi
presencial o no presencial.

7.12. EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — SGD

7.12.1.El sistema SGD sera implementado en cada equipo de las areas para - . -
cuyo/a usuario/a requiera recepcionar y/o atender documentamon"' D
interna del SERPAR LIMA que sera derivada de otras areas de la =
entidad; para lo cual el drea de soporte de la SGSTI configurara los
accesos en el equipo de la entidad que se le asigne al/a la usuario/a o
en el equipo remoto de propiedad del/de la usuario/a.

7.12. 2 El procedimiento para los/as usuarios/as que deban firmar los
documentos de contenido institucional, se acogera a lo dispuesto por
el 6rgano autorizado para la emisién de certificados digitales RENIEC,
para lo cual la SGSTI emitird un correo al/a la usuario/a conteniendo
las instrucciones y requisitos a seguir para iniciar el proceso de
solicitud de suscriptor ante el RENIEC.

7.12.3.Luego de que el/la usuario/a realice el pago de la tasa correspondiente
y el llenado correcto de la Declaracion Jurada solicitada por el
RENIEC, ellla usuario/a debera remitir a la SGSTI mediante correo
electrénico institucional los requisitos solicitados para que la SGSTI
inicie la solicitud ante el RENIEC, luego del cual, el/la usuario/a recibira
correos de confirmacién remitidos por el RENIEC, para que finalmente
sea expedido el certificado digital a nombre del/de la usuario/a
solicitante.

\, o ARGy
Sl Gw, [
% ;
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7.12.4.Finalmente, tras recibir el correo del RENIEC, el cual contendra la
habilitacion del Certificado Digital del/de la solicitante, el/la usuario/a
debera comunicarlo a la SGSTI para que el técnico informatico realice
la instalacion del certificado digital en el equipo destinado por el/la
usuario/a, en el que dicho equipo seré utilizado para realizar la firma
digital mediante el software de firma y el sistema SGD.

VIlIl. RESPONSABILIDADES

8.1. La Secretaria General de SERPAR LIMA sera responsable de gestionar las
tecnologias de la informacién mediante la Subgerencia de Sistemas vy
Tecnologias de la Informacion.

8.2. La Subgerencia de Sistemas y Tecnologias de la Informacion sera
responsable del cumplimiento, revisiéon y actualizacion de la presente
directiva.

8.3. Los/as usuarios/as a quienes les fuera asignado un servicio o recurso
informatico, que hagan uso de la red informatica de SERPAR LIMA, estaran
obligados/as a conocer y cumplir con los lineamientos establecidos en la
presente directiva, mientras que los/as responsables de las areas usuarias
seran los/as encargados del orden ycontrol para el cuidado de los bienes y

%\ servicios tecnoldgicos. :

' Secrater é}l/ 8.4. Las contrasefias asignadas de acceso a la sesién de Windows, correo
@ e ‘. > N AL
QT electronico y sistemas informaticos seran responsabilidad de cada usuario/a -

informacién que producen, reciben o custodian y de la posibilidad de
suplantacion de identidad que pudieran sufrir.

Quedara bajo responsabilidad del/de la usuario/a realizar la copia de archivos
importantes de la entidad en las carpetas compartidas, asignadas en el servidor
de archivos, pudiendo ser sancionado/a de acuerdo con la normativa institucional
en el caso de la pérdida de informacion valiosa.

La copia de la informacion desarrollada en SERPAR LIMA de manera manual y
periddica sera de responsabilidad de cada usuario/a. Previamente la SGSTI
brindara los accesos y recomendaciones necesarios.

DISPOSICION FINAL

9.1. El incumplimiento por parte del/de la usuario/a de cualquiera de las
disposiciones establecidas en la presente directiva, sera comunicado por la
SGSTI al responsable del Equipo de Trabajo de Recursos Humanos de la
Gerencia de Administracion y Finanzas, a fin de evaluar las acciones que
correspondan segun el Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la
SERPAR LIMA.
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X.  ANEXOS

10.1. Anexo 01: Formato A. Solicitud para la asignacién de recursos y servicios de
TI.

10.2. Anexo 02: Formato B. Documento de transferencia para bienes patrimoniales.
Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de la Informacion.

10.3. Anexo 03: Formato C. Acta de recepcién para equipos informaticos.
10.4. Anexo 04: Aviso de confidencialidad. Correo electrénico institucional.

10.5. Anexo 05: Solicitud de atencién de soporte informatico. Modelamiento de
procesos.
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3 ANEXO 01

FORMATO A

\ ‘(/. Gosho® "
—

SOLICITUD PARA LA ASIGNACION DE PERMISOS
A RECURSOS Y SERVICIOS DE TI

Directiva que regula el Uso-adeciiado de las Teenalogias de la

$ERPAR

Informacién del Servicio de Parques de Lima:

Subgerencia de Slsiamaa y Tecnologla de la Informacién

Fecha DNl de
de solicitud: Usuario:
Tipo: . Remplaza a usuario:
ALTA : Nuevg Usuario.

RAM : Usuario cesado. . NN

Informacion del Usuario y Contrato/Servicio.

;\pellidu Patemno: rApellida Materno: i 1 o
Nombres: Cargo: "f: =
Fecha de Inicio: Fecha de Fin:
Madalidad: Tipo de Contrato:

D LOCADOR DE SERVICIO D D. Ley N*276 - EMPLEADQ

[ ] contratano [ ] o.teyn-1057-cas
[ ] OMROS oo

Area Usuaria: Equipo de Trabajo:

pC l:_—l LAPTQP l:]

Sistemnas y Tecnologia de la Informacion

Cuenta de correon .
» ) Anexo telefonico.
electronico nstitucional.

) Perfil de usuario:.
D Acceso y uso de una computadora. ;

D Accesa a internet
Nombre de carpeta:

Acceso a carpeta compartida. . ;
D P P Permisos en {arpeta:

Perfil Web.:

uenta de Correo:

D Creacidn de correo electronico Responsable de cuenta
institucional del drea usuaria. & correo:
Cargo:
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Direetiva que regula el Usa adecuade de las Tecnologias de-a

S“EB PAg Informacidn el Servicio de Parques de Lima:

G e By 1 LA

Z] Sistema Integral de Gestign Admmistz’ativa (ﬁléi)j

Sisterna: de Punta dé Venta (SPV).

E SIAF - MEF
:] SIGA - MEF

[: Sistend de Gestion Documental {SGD)

D Editor de Pagina Web Institucional

D Accesa de internet para redes sociales.

Autorizacion para el uso de dispositivos externos:
— (memaria - USB'/ Disco externo)

o

A través de la siguiente firma autorizo los permisos otorgadasal usuario

FIRMA
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/“P’\H()Us

,O{\:J mihSVRlP\,IoN «

~

& NORD -z ANEXO 02
\b et FORMATO B

&
N2 o /

S

L
7 Gog ou
S

DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA PARA BIENES PATRIMONIALES
SUBGERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MUNICIPALIGAD DE MUMICOPALIDAD METROPOLITANA DE UMA

a; ' L! MA SERVICIO DE PARQUES DE LIMA

NE FECHA

| TRANSFERENCA DE BIENES PATRIMONIALES

ORIGEN
USHARI0 01 EXTRECA
CARGD

Lr8aCALIOM FISILA (AMBIENTE)

|oesting

LISHARI OLE RECIEE
CARGD

Lt ACION FiCA

OBSERVACQONES:

mm - COD.PATRIM. - INV.2019-  DESCUPCON ~ Manca JAODELOD SERIE { MEDIDAS .~ COLDR E/C

E/C {E=taco de conservacon| R: regulan M:MALD; B: BULNO; N: NUEVD; Ma: 8428 {OBSSLETO)
TOTAL OF BIENES Y COMPONENTES: [

OB8SERVAOONES DEL EQUIPO -

VERIFICADO POR ENTREGUE CONFORME' RECIBI CONFORME

WE2 DEL RESPONEARLE DF LA GNIDAD
:__ﬁ,. ) s KGCMBEBRES, SELLO Y FIRMA NOMBRES, SELLOY FIRMA
ORZANICA

Fechar Fecha: Fecha:

Nota: € Lsuaric que recepcians los Benes mentionadoes 4 of macarjado dei buen s, credacda y custads,
= L &

Cualquier Setenoro o desperfenta cavsada 2ol fien ¢ bienes dora umido 2o 21 Usvanio que recepoona.

tizborace por:
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ANEXO 03

s = SEp

@, LOURDES
%, SUB GERENTE

FORMATO C

)

ACTA DE RECEPCION
PARA EQUIPOS INFORMATICOS

-«
= : MUNICIPALIOAD DE JAUNIOPALIDAD METROPOLITANA DE UMA
’@ ; l M Al SEAVICIO DE FARQUES DE UMA
ne
B S ACTADERECEPQON - - =0 o 50 o

Por madio 4¢ [a preseate, los usuarios sbajp me das, proceden a firmar |a sigui Acta

ORIGEN

USUARIO QUE ENTREGA DNL:

[

LIS FiSIcA

DESTING

USUARIO QUE RECIBE DNI

(-8

UBICADAN FISICA

MOTIVO: {Destripeidn qué genera el AQa}

ITEMA N NVETARIO: (ARO) ' DESCRIPOON . T GMARCA - - MOODEID. . . SEME[MSDIOAS - COLOR E/C) Bl
EJC [Eaca do consenacian] Fo regular 32 MALD; 3D SUEND; N: NUEVDI ME: BAIA [DESOLETTY
TOTAL DE BiENES Y. COMPCRENTES: |
B “OBSERVAGIONES DELEQUIPO
VERIRCADO POR ENTREGUE CONFORME RECIB! CONFORME
£LTEENICD
it oo el KOMBRES, SELLO ¥ FIRM#A NOMBRES, SELLO ¥ FRMA
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PN ANEXO 04

O
/S mmscricion S
) G - Aviso de Confidencialidad

Correo Electronico Institucional

Este correo electrénico y/o material adjunto es para uso exclusivo de la persona o
entidad a la que se le ha enviado y esta prohibida cualquier divulgacion, difusion,
distribucion y copia, o la toma de cualquier accién basada en esta informacion que
pueda ser de naturaleza confidencial o legalmente protegida. Si usted no es el
destinatario legitimo del mismo, por favor repértelo inmediatamente al remitente
del correo y borrelo. SERPAR LIMA no es responsable de los errores u omisiones
que pueda contener este mensaje, ni de los dafios derivados del uso incorrecto del
correo electrénico. Cualquier opinién o declaracion contenida en este mensajey/o
archivo adjunto, son de exclusiva responsabilidad de su autor y no representan
necesariamente a SERPAR LIMA.

~

Yo  Secretaris ¢
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Solicitud de Atencion de Soporte Informatico
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ANEXO 05

Q.
3 e Gostion O0.”
- x

Modelamiento de Procesos

| SGSTI/ Técnico Especialista *-

gR_equie‘rg
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./ N
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=
=
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Usuario

T PAROES

3 Uggs

s Guroy G
RO

Inicio

Realiza conexidn
remota al usuatio

Recepcionainddenda
‘reportaday se derfaa

. Reporta Inddenda:
{Correq,:presenci

“técnicoespedaliste

" Movil; Whatsapp;

S
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