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30 de noviembre de 2020, la Gerente Municipal de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, relacionado

al proyeclo de directiva denominada: "GESTÉi¡ DE CUEI{TAS DE USUARIoS PARA EL uso DE

RESOLUCIÓN DE ALCALDLA Tf 787 .2O2O - MPLP

Tingo Maia 15 de dicienbre del2020
sro

e N' 0155-2020-SGIS-GPP-MPLPIII/ de fecha 13 de noviembre de 2020. el Subgerente de

ática y S¡stemas, lnforme N" 106-2020-IUPLP-G|\,,1-GPP-SGDI de fecha 27 de noviembre de 2020, el

rente de Desaffollo lnstitucional, Opinión Legal N' 43S2020-GAJi MPLP y el Proveído S/N de fecha

SISTEiIAS OIGITALES EN LA fIIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRAD
posterior aprobación por Resolución de Alcaldía, de fechas 13, 27 de noviembre, Oi

2020 correspondientemente. y:

CONSIDERANDO:

o", para ev

El articulo 194 de la Const¡tución Política del Perú, modificado por las Leyes de Reform

27680,28607 y 30305, eslablece que las municipalidades provinciales y distrjlales

gobiemo local. Tienen autonomía polít¡ca, económaca y administrativa en los asuntos

concordanle con el Art. ll del Titulo Prelim¡nar de la Ley Orgánica de Munic¡palidade§ 72. Dicha

autonomía radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administralivos y de administraciÓn, con

sujeción al ordenam¡enlo juridico;

El numeral 72.2 del articulo 72'del TUO de la Ley del Procedimiento Admin¡straüvo General N" 27444,

aprobado por Decreto Supremo No 004-2019-JUS. establece que: Toda ent¡dad es competente para realizar

las tareas materiales internas necesarias para eleficiente cumplimiento de su misión y objet¡vos. así como

para la distribución de las atribuciones que se enatentren comprendidas dentro de su compelencia;

Mediante Resolución Jefatural N" 207-2002-lNEl, se aprueba la Directiva 'Normas Técnicas para la

as¡gnac¡ón de nombres de Dominio de las enlidades de la Administración Públ¡ca'- Directiva N' 010-2002'

INEUDTNP, leniendo como objetivo uniformizar los nombres de dominío en las enl¡dades de la

Administración Pública a nivel nacional. Aslmismo, la linalidad es establecer los procedimientos técnicos

para uniformizar los nombres de dominio en las enl¡dades de la Administración Pública;

A travez del lnforme N' 0155-2020-SGIS-GPP-IVPLP/TM de fecha 13 de noviembre de 2020, el Subgerente

de lnformática y Sistemas, remite el proyecto de directiva denominada: "GESnÓil DE CUEi¡TAS DE

U§UARIOS PARA EL USO DE SISIEIIAS DIGÍTALES EII LA trUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

LEONCIO PRADO", para su aprobación rnediante resolucion de alcaldía;

Con lnforme N" 10&2020-MPLP-GM-GPP-SGDI de f&ha 27 de noviembre de 2020, el Subgerente de

Desarollo lnstilucional, concluye que la d¡recliva denominada: 'GESTóN DE CUEI¡TAS DE USUARIOS

PARA EL USO DE SISTEMAS DGTALES EN I.A IUI¡ICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO

PRADO", concuerda con los criterios establecidos de acuerdo a la D¡rectiva General N' 001 -2014-MPLP/A'

aprobado por Resolución de Alcaldía N' 953-2014-MPLP de fecha 13 de octubre de 2014;

con finalidad de la directiva denominada: 'GESnÓil DE CUEI'¡TAS 0E USUARIOS PARA EL uso DE

SISTEMAS DIGITALES EN LA ÍIIUNICIPALIDAD PRoVINCIAL DE LEONCIO PRADo", es normar el

acceso y uso de los recursos ¡nformáticos en la Municipalidad Provincialde Leoncio Prado, garantizando su

disponib¡lidad e inlegración;

Mediante revisión del Proyecto de la citada Directiva formulada por la Subgerenc¡a de lnformática y Sistemas

de la Gerenc¡a de Planeamiento y Presupuesto, se advierte que el proyecto def¡nitivo de la directiva

dENOMiNAdA: 
..GESTÉN 

DE CUENTAS OE USUARIOS PARA EL USO DE SISTETIAS DIGITALES EN LA

tUNICIPALIDAD PROVII{CIAL DE LEOI{C|O PRADO", está formulado de acuerdo a las normas legales

pertinentes aplicables al caso y a los l¡neamientos establecidos en la Directiva General N' 001-2014-

MPLP/A, aprobado por Resolución de Alcaldía N' 953-2014-MPLP de fecha '13 de octubre de 2014; por lo

que, se concluye que es procedente su aprobación mediante un acto resolutivo de AlcaldÍa:

Estando a to expuesto. al contenido de la precitada Opinión Legal N" 435'202UGAJ/MPLP. de Ia Gerencia

de Asuntos Jur¡dicos. al Proveído de la Gerente Municipal de fecha 07 de dicienbre de 2020

conespondientemente:
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PN(I O2/RESOLUCIÓN DE ALCALDíA Ti/," 787 - 2020-MPLP
Según las atríbuciones confeñdas en el aft¡culo 20 inciso 6) de la Ley úgánica de Munic¡palidades Ley N"
27972:

SERESUETYE

ARTICULO PRIMERO,. APROBAR IA d ECtiVA dENOMiNAdA: "GESTIÓN DE CUENTAS DE USUARIOS

PARA EL USO DE SISTEi'AS DIGITALES EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO

PRADO", que consta de nueve (lX) numerales y dos (2) anexos, los mismos que formarán parte de la

Resoluc¡ón de Alcaldía, deb¡damente visados por la Gerencia Municipal, Gerencia de Adm¡nistración y

Finanzas. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y la Gerenc¡a de Asuntos Jurídicos.

ARIíCULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerenc¡a Mun¡c¡pal. la Gerencia de Adnin¡strac¡ón y F¡nanzas.

Gerenc¡a de Presupuesto y Gerenc¡a de asuntos Jutid¡cos y demás áreas pertinentes el cunplimiento del

presente ado adm¡n¡strat¡vo.

ARTíCULO CUARTO.- NOTIFICAR a la Gerenc¡a Municipal. la Gerencia de Adfiinistrac¡on y
Finanzaé,Gerencia de Presupuesto y Gerencia de asunfos Juridicos y demás órganos estructurados

pe ¡nentes de la Munic¡pal¡dad Províncial de Leoncio Prado para el cunplimiento del üesente acto

protocolar: not¡frcándose a la pafte ¡nleresada conforne a Ley.

ARTíCULO QutNTO.- ENCARCAR a ta Subgerencia de lnfomát¡ca y S¡stenas la PUBUCACIoN en el

potlal de transparenc¡a de ta Municipalidad Provincial de Leonc¡o Prado. el presente ado adm¡n¡strativo.

REGIS CÚMPUSE Y ARCH|VESE,
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MUNIEIPALItlAll PROVINEIAI. IlE LEINEIO PRAtltI

SUBEERENIIA t)E II{T[RMATIEA Y SISTEMAS

PRUYEITI 0E 0lREEÍ|VA N" 11[2-202[-SEIS-MPIP

"GESIIIN t]E EUEIIIAS llE USUARIOS PARA ET U$ IlE SISTEIiIAS DIGIIALES EN [A

MUNIEIPALIl]AI1 PRIIVINEIAT l]E I.EO]IEII¡ PRA[)O"

NOVIEMBRE - 2O2t1
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SUBGEREI{EIA IlE II¡TORMÁÍIA Y SISTEilAS

t)tREuItvA il" 002-202[-sEts-]tPt P

EESTIt]il l)E EUE}IIAS llE USUARIIS PARA ET USO I]E SISTEMAS IIIE]IAI.ES EN UI

MUNIEIPALII¡AI] PROtlINCIAT l]E TEEIIEIt] PRAI]I

I. OBJEÍITOS:

0elinir las actividades para la creación. baja y modificación de cuentas de usua¡io a los s¡stemas dig¡tales

que cuenta la instituciún. asícomo a para el acces¡ a la red ¡nt¿rna de la iflstitüción.

il HltAu0AlI

l{¡rmar el acceso y uso de los recu¡sos infu¡mátir-os en la }.{unicipalidad Provinci¡l de leoncio Prado.

garantizando su disponibilidad e integración.

EASE I.EEAI.:

3.1. Constituciún Polftiua del Perú.

3.2 tev ll0 27372 - [ey [¡sánica de l{unicipalidades.

3.3. ley tl0 27444- ley delP¡ocedimi¿nto Administrativo General.

3.4. l-ey |lo 27658 - [ey ll¿rco de llode¡nización de la Gestiún del lstado.

35. tev l{o 27815- Ley del Cúdiqo de [tica de la [unciún Pública.

3.8. Ley lto 23733- Ley de Protección de 0atos Pe¡sonales.

3.?. Reqlamento de la ley ll.e 29733. Ley de Protecciún de Datos Personales aprob¡do por el 0[[REI0

sllPR$,t0 N.s 003-2013-JlJS

3.8. 0ecreto Supremo ll0 031-2[0s-lilTC. Oue aprobó elR4lamento de la [¿v llo E4S3 Ley que Requla el

envío del coffeo electrúnico c¡merc¡al no solic¡tado.

3.9. Resolucinn I'linisterial l{0 224.; [04-P[ll. que aprrbó el uso 0bligatorio de la l{¡¡ma lécnica

Peruana "llTP-lS0/l[E 1799:2[04 [01. lecnoloqia d¿ la lnlormación, Cúdigo de buenas

práct¡cas para la gestión de la seguridad d¿ la informaciún. lo [dición", en todas las [ntidades

inteqrantes del Sistema Nacional de lnformática.

3.l[.ntS0tljclÚtl trlll{lSTERlAl. tl.c 004'2018-Pctil: Aprueban el uso obligatorio de la liorma TÉcnica Peruana

"llTP lS0/ltC 270fl:2014 TecnoloqÍa de la lnformaciún. Tácnicas de Seguridad. S¡stemas de 6e$¡ún de

Sequridad de la lnformación. Requisitos. 2a. Idición", en todas las entidades integrantes del Sistema

l{acional de lnfo¡mática

3.11. Resoluciún Jefatural llo 2[7'2002-llltl, que aprobó la Directiva l{0 010-2002' ll{[|/0TllP: "llomas

Técnicas para la asiqnación de Nombres de 0¡minio de las entidades de la Adm¡n¡lración Fública".

3.l2.0ecreto legislaivo llo 1412. 0ecreto legidativo que aprueba la ley de Gobierno Digital

3.l3.0ecreto de lJrgencia 007-2020 Dec¡ao 0e llrqencia üue Apru¿ba [l Marco De [onlianza l)igital Y

0ispone l.,ledidas Para Su fortalecimiento.

Ill. ALCAIIEE:

Aplicar a todo elpersonal de l.{unicipalidad Provincial de Leoncio Prado. incluyendo proveedores. locadores

d¿ se¡vicio y terceros que requieran acceder a los repositorios. servicios. softwargs ¡ sistemas

informáticos de la institución mediante una cuenta de usuario seqún lo que estipule su contrato Y

autorización bajo responsahilidad deliefe de unidad orgánica cnntratante

RESHIIISABII,ItlAfl:

la subgerencia de informática y sistemas o la unidad orgánica que haga sus veces es responsable de hacer

cumplir las disposiciones es{ablecidas en la presente d¡rect¡va.

l/
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los Impleados de la institución. proveedores, locadores y tercelos serán responsables por el no

cumplimiento de la prrsente directiva.

YI. tIOÍ{MASGEI{ERALES:

E.r.l. fl personal de la instituciún, que usa un sistema digital, debe contar con un usuario y su

respectiva clave de acceso, que les pe¡mitiÉn ¿l acceso a los sistemas de nuestra

¡nst¡tuc¡ón. [s rcsponsabilidad de cada personal la divulgación de su usuario y clave para

que otra persona acceda a los sistemas d¿ información.

8.1.2. Para la [reación, Alta y Baja de usuario dB sistsma diqital, el personal de la institución

deberá llenar el [ormato de Solicitud de [reación. Alta y Baja de Usuario para Sistemas

diqitales (Ver hex¡ 0l); d¡cho formato debe estar autorizado por su jele inmediato y visado

por el gerente de la unidad orgánica.

81.3. Para la [reaciún de Usuarios de s¡stema d¡g¡tal. el área que adminislra ¿l digital deberá

cr¿ar el usuari¡ y entregar'le mediante un sobre cerrado diÍectamente al personal que

solicitó (deb¿ná firmar un cargo de entrega). [a clave asignada al usuariu m¿diante sobre

cerrado es temporal. ya que el silema digital deberá soliritarle y en el caso d¿ no ser así el

pensonal de la suhqerencia de informática y §siemas deberá a§stirle para el cambio

durante su pnimer ingreso. así el usuario podrá cambiar la clave asignada por una clave que

Éldecida.

E.l¿. [ualquier anomalÍa en su llsuario y Clave que n¡ fu¿ s¡licitada. el personal deberá

comunicar al área que administra el sistema digital y/o a la subgerencia de inlormática y

sistemas o unidad orgánica que haqa sus veces, para que se haqa un diagnóstico de lo

sucedido.

Yll. PR0[E0llt{lEt{T0:

7.I. CRTÁ[IO]¡, i{OOIIIEACIII}I Y BAJA t}E USUARIOS DE SISIIIíAS fIIGIIATTS flE REO PRI',Af}A O

TXTERXA

7.t.t. Pana la creaciún. modificación y baia de usuario d¿ dominio erlerno. para equipos de la

entidad. ¿l pe¡sonal de la subqerencia de informátiea y sistemas debe orientar en el Ilenad¡

el [ormato de Solicitud de C¡eación. Modificación y Baia de Usuarios de red privada o

externa (Ver Anexo 0l). el cual deberá tener el visto bueno deljefe inmediato de la unidad

orgánica.

7.1.2. Para la creaciún. modificación y baia de usuario para equ¡pos que no pertenecen a la

inslituciún. personalde la subqerencia de informát¡ca y sistemas debe ori¿ntar en el llenado

del formato de Solicitud de Creaciún, l,lodificaciún v Eaja d¿ ljsuarios de red privada o

externa (Ver fuexo 0l). el cual debe¡á tener el visto bueno deljefe inmediato del área. Así

mismo debe exilir un documento de su qerenc¡a qus sustBnle la necesidad del acces,¡ del

personal.

7.1.3. Se le a§qnara las credenciales medianle un I¡rmato de entrega de contraseña de usuario

(Ver Anexo 02), según correspondan y previa aprobaciún del Anero 01.

El.www-munit¡ngomar¡a'9ob'P€
f luun¡cl ád'Próv¡nc¡.! de Leonc¡o Pr.dg
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7.1A. [s responsabilidad de cada unidad orgánica. gestionar la modi{icación y baja de usuarios de

sistsmas d¡g¡tales de la red privada o uxterna.

7.2 CREAflflil, A|TA Y 8Aü 0E USUAR!0S 0t StSftilAS olElTALES C0ll ADllll{lstRAcl0}l 0E tA

SUBEERTCT{IA f}E ilTORI,|ATIIA Y SISIEMAS tl UI{IOAt} OREA]IICA OUT HAEA SUS VECES.

7.L1. PaÉ la creaciún de usuarios el personal de la ¡nst¡tuc¡ún deberá llenar el [ormato de

Solicitud de Ereaciún. Alta y Eaia de llsuario para Sistemas digitales (Ver An¿xo 0l): dicho

lormato debe estar autor¡zado por sü iefe inmediato y visad¡ por el qerenle de la unidad

orgán¡ca.

7.2|2. La subgerencia de informática y sistemas 0 unidad orgánica que haga sus veces.

recepc¡0nar'á el f¡rmat¡ d¿ S¡licitud de [¡eación Alta y Eaja de llsuarios de Silema

digihles. y preyia rEv¡sión de que cumple con los requisitos prestablecidos y se pmcederá a

la creaciún del usuario con su respectivo perfil de acce§o a los s¡stemas solicitados

7.23. [a subgerencia de inlormát¡ca y s¡stem¿s 0 un¡dad orqánica que haga sus veces rcm¡tirá al

personal que solicitó la creación de usuario y su r¿spectiva alta. un sobre cerrado. el cual

contendrá su usuario y clave.

?". ¿ c**¿;"

7.2h, Para la Baja de lJsuarios. el qerenle. suhgerente o iefe de área. deberá rellenar el formato

de Solicitud de Creación Alta y Eaia de lls¡arios de Si§ema de lnformación (Ver Anuo 0l).

7.25, [a subgerencia de informática y sistemas u unidad orgánica que haga sus veces remit¡rá

una copia al gerente. subgerente o jefe de área. con la confirmaciÚn de la baja del usuario

sol¡citado.

7.28. H personal cnmo proveedores locadores de ser.lic¡o y tsrceros deberán ser autorizados

mediante un informe por el iefe de la unidad orgán¡ca E0nhalante especificando las funciones

que van a realizar para la a§gnación de perfiles. se deberá estipular en los términos de su

clntratac¡ón el uso de los determinados sistemas digitales u otros senicios según lo

requiera.

Para efEctls de la presente 0irectiva, se entenderá por:

E0IIE fAD0n EflS0tlAt 0 0tsf,foE computadora a§gnada a los usuarios para el desarrollo exclu§vo de

las tar¿as rrcomendadas por las reryectivas GErEncias y Sub Eerenc¡as de la ilunicipalidad Provincial de

[r¡ncio Prado.

llSüH0: fouella pefstfla que ut¡l¡za un d¡ry0s¡tivo o u¡ ord¿nador y realiza mÚlüples opera[i0nes cor

d¡stintos pmpú§tos.

illVEGA00ft [s un programa que pr'ovee rna ¡nter'face para accesar y ver anhivos en lnternet.

fitll trIERM: Bs un E0niufito de srdenado¡es conectados entre sí cuya ubicaciÓn fi§m puede estar en

difurentes edificiss. localidades e incluso paísts a Bste tiF de red pertenecer{a internet aunque. dada sl

amplitud. st la considera ya com una rerl global.

E www.munitinEoma t¡a'gob.Pe
r Mun¡ci dad.P¡ov¡ncial dc Lconc¡o Praato
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8.1. [a subqerencia de irfrrmática y sisl¿mas. 0 quien haga sus veces cso¡dina. evalúa Y propone las

medidas pertinentes para solucionar los problemas informáticos correspondientes.

8.2 La subgerencia de infonnálica y s¡stemas. 0 quien haga sus v¿ces cn¡rlina. evalúa y propone las

medidas pzrtinentes para solucionar los problemas informáticos conespondientes.

f.il [a prrsente directiva entraÍá efl vigor al siguiEntE día de §] apmbac¡ón mediante ResoluciÓn de

Alcaldia.

f Munaci

-
Prbv¡ñcial de Leoncao Pra.lo
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ANEXO N' 01

DATOS DEL SOUCIfANTE GERENTE, SUB GERENTI O JEFE)

DNICARGO qUE DESENPEÑAAPELTIDOS Y NOMBRES

fEt EtoNo / Al'¡ExoUNIDAD ORGANICACORREO ELECTRONICO

DATOS DEI. USUARIO (qU¡EN SE LE ASIGANA LA CUENfA DE USUARIO O PERM rso)

DNICARGO qUE DESEMPENAAPELLIDOS Y NOMBRES

TELEFONO / ANEXOUNIDAD ORGANICACORREO ELECTRONICO

CONDICION DEL TRABAJADOR

OTROSca5NOMBRADO

INfERNET

ACCESO A SISTEMA OI6ITALES

PERIODO DE USO

lrdicar LA FECHA OE VIGECIA Dt LA CUENTA

FTCHARED

NIVEL DE ACCE5O

CONSUITARELIMINARMODIFICARCREAR

SISTEMA

ACCESO A CARPETAS ESPECIALES

NIVIL DE ACCESOCARPETA

ELIMINARMODIFICARLE ER

Solic¡tud N'

(Orientado por la SGIS)

finoo Maía.

de

de 20

Fiflhade
Jefe Inmedialo

Fima Subgerencia d€ lnformatica Y

SisleÍas
Firmade
Usuario

t¡dad Pfov¡nc¡el de Leonc¡o Prado
g www.munit¡ígome r¡á.gob.Pe
, Mun¡ci

PROVIf\¡CIAL DE TEONCIO PRADO
l.r.

9 Au. Pe¡ú r5l5
t h-¿",

SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION Y BAJA DE CUENTA DE USUARIO INTERNO

cREAooN ! tootrtcnn ! eela I

PERMANENTE

ACCESO A RECURSOS
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ANEXO N" 02

FoRMATo DE ENTREGA DE CONTRASEÑA DE USUARIO

Reconozco que he leído y comprendido las responsab¡l¡dades, y suscribo el acuerdo de

segur¡dad en el presente formato.

Tingo Maria, _ de de 20

. . ;; ;;; 
"""""""0" 

o" n .;r;",i?J111i;;";; ; ;;;;,".
Yo.......

a) No compartir mi contraseña con n¡ngún usuario interno o externo.

b) No escribir ni imprimir m¡ contraseña en un formato impreso del t¡po papel, u otra forma legible.

c) No ut¡lizar la m¡sma contraseña para todos los s¡stemas o serv¡c¡os que tenga acceso.

d) No guardar mi contraseña en documentos de texto dentro de m¡ propia computadora, cuenta de correo

electrón¡co o d¡sposlt¡vo móvil (celulares).

e) No env¡ar n¡ divulgar mi contraseña por correo electrÓn¡co, mensaie SMS u otro med¡o leg¡ble.

f) Cuando requ¡era modificar m¡ contraseña, lo gest¡onaré telefónicamente con la Unidad de S¡stemas,

no aceptaré el camb¡o conespond¡ente vía mensaje §MS, o por cualquier otro med¡o electrÓn¡co.

Además, procederé ¡nmed¡atamente al camb¡o de la m¡sma para el acceso a la red intema.

, reconozco como propia la cuenta de usuar¡o que me es

de informática y s¡stemas o cual haga Sus veces, así como la contraseña que ut¡lizaré para los

accesos a los recursos aprobados.
Reconozco que he recibido la contraseña temporal y que procederé inmediatamente al cambio de esta

para el acceso a la red interna.
Acepto que la ut¡lización de la cuenta de usuario y sU contraseña correspond¡ente, señaladas en el

punto anter¡or, queda bajo m¡ responsab¡l¡dad.

Acepto que con tres (03) intentos fall¡dos de ¡nic¡o de ses¡ón por ingresar una contraseña incorrecta, la

cuenta de usuario será bloqueada, la misma que será desbloqueada automát¡camente después de

c¡nco (05) m¡nutos.

Asumo la responsabilidad de las aco¡ones que se realicen con la cuenta de usuario qu€ me ha s¡do

asignada.
Acepto que por motivos de seguridad y con el ob¡etivo de asegurar la correcta ut¡l¡zación de mi cuenta

puedan realizarse auditorlas de seguridad de manera inop¡nada sobre la m¡sma.

Acepto que, con el incumpl¡miento de este acuerdo de seguridad, quedo sujeto a que la

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE LEONCIO PRADO pueda aplicarme las sanc¡ones

e)

s)

proporcionada por la subgerencia

conespondientes, según las normas legales vigentes.

a) En

c)

d)

ACUERDO DE SEGURIDAD

FIRMA DEL USUARIO
FIRMA DEL SUBGERENTE DE

INFORMATICA Y SISTE¡./lAS

Iun Hded Provinc¡al de Leoncio Prac¡o
E www.munat;ngomar¡a'gob.Pe

DECLARACION

RESPONSABILIDADES


