Tribunal Constitucional

RESOLUCION DE DIRECCION GENERAL N° 005 -2021-DIGA/TC

Lima, 2 de junio de 2021
VISTOS

El Informe 013-2021-OPD/TC de fecha 7 de abril de 2021, emitido la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo; vy, el Informe Legal 033-2021-OAJ/TC, de fecha 01 de junio de
2021, expedido por la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 2° de la Ley 28301, Ley Organica del Tribunal Constitucional y el
articulo 4° del Reglamento Normativo; le confieren al Tribunal Constitucional la facultad de
dictar reglamentos para su propio funcionamiento;

Que, mediante la Resolucion Administrativa 158-2020-P/TC, se aprobaron las
modificaciones a la Directiva 001-2016 “Lineamientos para la Formulacion, Aprobacion,
Difusién, Actualizacion y Modificacion de Directivas”, aprobada mediante la Resolucion
Administrativa 289-2016-P/TC, de fecha 26 de setiembre de 2016;

Que, de conformidad con el articulo 23° del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) del Tribunal Constitucional, aprobado mediante la Resolucion Administrativa
233-2018-P/TC, de fecha I1 de diciembre de 2018, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
tiene competencia en materia de planeamiento estratégico, modernizacion de la gestion publica
y racionalizacion; y, evallUa y propone iniciativas de cambios y mejores practicas al interior de
la organizacion;

Que, de acuerdo con el inciso f) del articulo 24° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Tribunal Constitucional, dicha Oficina tiene como una de sus funciones el
proponer acciones y normas que contribuyan al mejor desempefio, en coordinaciéon con las
unidades organicas del Tribunal Constitucional;

Que, en dicho contexto, la Oficina de Planeamiento y Desarrollo remitio el Informe
013-2021-OPD/TC, de fecha 7 de abril de 2021, mediante el cual present6 su opinion técnica
favorable a la propuesta de primera modificacion de la Directiva 002-2016-DIGA/TC, tanto en
su contenido como en su denominacion;

Que, en dicho documento se precisa que, la propuesta de modificacion de la
Directiva 002-2016-DIGA/TC fue elaborada en atencidn a lo siguiente: (i) actualizacion de la
normativa interna en atencion a las normas emitida por el Gobierno Nacional u ente rector
en materia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, (ii) actualizacion de la
denominacion de las unidades organicas involucradas, a partir de la aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la institucion; iii) modificar la estructura de
acuerdo a los lineamientos de la Directiva “Formulacion, Aprobacion, Difusion,
Actualizacién y Modificacion de Directivas”; y, iv) adecuacion de su contenido a la politica
institucional actual;

Que, al respecto, mediante el Informe Legal 033-2021-OAJ/TC, de fecha 1 de
junio de 2021, la Oficina de Asesoria Juridica emiti6 opinion favorable respecto del proyecto de
primera modificacion de la Directiva 002-2016-DIGA/TC, “Normas que regulan el uso de las
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tecnologias de la informacién y comunicaciones en el Tribunal Constitucional”, propuesta
por la Oficina de Planeamiento y Desarrollo;

Que, en consecuencia, resulta necesario expedir el acto administrativo que
formalice la aprobacion de la primera modificacion de la Directiva 002-2016-DIGA/TC,
“Normas que regulan el uso de las tecnologias de la informaciéon y comunicaciones en el
Tribunal Constitucional”;

En uso de las atribuciones y facultades delegadas a esta Direccion General
de Administracién mediante Resolucion Administrativa N° 002-2020-P/TC;

SE RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. —~APROBARIa primera modificacion de la Directiva
002-2016-DIGA/TC, “Normas que regulan el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones en el Tribunal Constitucional”, que como Anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. —Disponer que la presente resolucion sea publicada en
el portal institucional del Tribunal Constitucional (www.tc.gob.pe).

ARTICULO TERCERO. - La Oficina de Planeamiento y Desarrollo queda
encargada de la difusion de la presente directiva.

ARTICULO QUINTO. — Comunicar la presente resolucion a los Magistrados,
Secretaria General, Direccion General de Administracion, a las Oficinas de Planeamiento y
Desarrollo, Presupuesto, Tecnologias de la Informacion, Servicios Generales y al Organo de
Control Institucional.

Registrese, comuniquese y publiquese


http://www.tc.gob.pe/

* ° (4
wgﬁi Directiva 002-2016-DIGA/TC, V.02
\.J Modificada en el mes de abril de 2021

Tribunal Constitucional

DIRECTIVA
USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

I.DISPOSICIONES GENERALES

1.1.0BJETIVO

Normar el uso de los recursos de las tecnologias de informacion y comunicaciones en el Tribunal

Constitucional, para facilitar el desarrollo de las actividades y funciones; garantizar la seguridad de la

informacion.

1.2.BASE LEGAL

— Directiva N° 005-2003-INEI/DTNP, "Normas para el uso de Servicio de Correo Electronico en las

Entidades de la Administracion Pablica".

— Resolucion Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la “Guia para la Administracion Eficiente del

Software Legal en la Administracion Publica”.
— Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.
— Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.

— R.M. N° 004-2016-PCM - Aprueba el uso obligatorio de la “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de

la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién.

Requisitos. 2a.Edicion”.
— R.M. N° 119-2018-PCM Dispone creacion de Comité de Gobierno Digital
— D.L. N° 1412 Aprueba Ley de Gobierno Digital.

1.3.ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todo el personal del Tribunal Constitucional

(magistrados, funcionarios y servidores/as), contratistas y terceros que tengan acceso a los recursos

informaticos y sistemas de informacion de la institucion. EI desconocimiento del mismo no exonera de las

responsabilidades y sanciones del caso.
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1.4.RESPONSABILIDADES
1.4.1. De la Oficina de Tecnologias de la Informacion

a.

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar las actividades relacionadas a las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion y velar por el cumplimiento a las normas y directivas emitidas
por la Presidencia o la Direccion General de Administracion, en el ambito de su competencia.
Desarrollar pruebas de calidad e implantacion del software que permita optimizar las
actividades operativas de las dareas jurisdiccionales y administrativas del Tribunal
Constitucional.

Administrar adecuadamente los servicios de redes y comunicaciones, la base de datos y gestién
de la seguridad de informacion asegurando su disponibilidad, integridad, confidencialidad y
autenticidad.

Brindar servicio de soporte técnico informético asi como proponer y coordinar los lineamientos
y Términos de Referencia para la adquisicion y ejecucién de la infraestructura necesaria
(hardware y software), la instalacion y la correcta administracion y estandarizacion de
adquisiciones de software, componentes y/o suministros para el equipamiento informatico de la
institucion.

Evaluar las necesidades de recursos informéticos de la institucién asi como la elaborar las
especificaciones técnicas para la adquisicion de todo el equipamiento informatico y tecnologias
de informacién a adquirirse, siendo ademas su responsabilidad emitir la conformidad técnica

para la adquisicién de recursos bienes de tecnologias de informacion.

1.4.2. De los Usuarios.

a.

Los usuarios con acceso a la informacién generada por los Sistemas, Software o Servicios
Informaticos, son responsables por el uso adecuado de la misma.

Los usuarios no deberan utilizar los recursos informaticos (hardware, software o datos) para
otras actividades que no estén relacionadas con las funciones que realizan.

Todo usuario debe cautelar el acceso a la informacion propiedad del Tribunal Constitucional
sea esta, generada, almacenada o transmitida haciendo uso de las TIC; de personas ajenas a la
institucion.

Los usuarios deben solicitar acceso a los recursos informéticos de la institucion mediante el

Formato 1 “Solicitud de asignacion de equipos de coOmputo y comunicaciones” y/o el
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Formato 5 “Solicitud de Acceso a los Servicios Informaticos” firmado por el usuario y jefe
inmediato.

Es de entera responsabilidad de los usuarios el cuidado o resguardo de equipos personales,
sean de propiedad de los trabajadores de la institucién, visitantes o proveedores; durante la
permanencia de los mismos en el Tribunal. Por lo que la institucion no se hara responsable en
caso de pérdida o sustraccion.

Los usuarios tienen la responsabilidad de informar a su jefe inmediato los incidentes

relacionados con el uso indebido de los sistemas de informacion de los demas usuarios.

I1.DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2.1. DEL USO DE SERVICIOS INFORMATICOS

a.

Los recursos informaticos propiedad del Tribunal Constitucional, asignadas a los usuarios se
utilizardn Gnicamente para actividades laborales propias de las funciones que le han sido
asignadas.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la encargada de canalizar y validar la
adquisicion, instalar o configurar los recursos informaticos del Tribunal Constitucional.

El personal institucional por ningiin motivo o razon modificara la configuracion de hardware
y software establecido por el personal de la Oficina de Tecnologia de la Informacion
responsable de esa labor. Los usuarios tampoco tendran privilegios de usuario administrador
para el sistema operativo del equipo asignado.

Los usuarios que requieran acceso a los servicios de red, correo electrénico, internet y otros
sistemas administrativos y/o jurisdiccionales del Tribunal Constitucional, deberan contar con
la autorizacién expresa de su jefe inmediato superior y seran solicitados mediante el Formato
5 “Solicitud de Acceso a los Servicios Informaticos”

Los perfiles de acceso a los sistemas de informacion, software aplicacion o servicios
informaticos solo deberdn ser creados o modificados por la Oficina de Tecnologias de la
Informacién. La solicitud de creacién o cambio puede ser efectuada via correo electronico
por el responsable de la unidad organica solicitante mediante el uso de Formato 5 “Solicitud
de Acceso a los Servicios Informaticos” firmado por el usuario y jefe inmediato.

Una vez creada la cuenta de usuario y contrasefia, los usuarios deberan cambiar la contrasefia
temporal asignada cada 60 dias para usuarios generales y cada 30 dias, en el caso de usuarios

con perfil privilegiado.



SBAICADEL
& %

Egj

Directiva 002-2016-DIGA/TC, V.02
Modificada en el mes de abril de 2021

Tribunal Constitucional

g.

Los usuarios deberan mantener absoluta reserva y evitar compartir las credenciales ( usuario
y contrasefia) de acceso a los sistemas de informacion, correos, equipos de computo etc.; el
hacerlo compromete al usuario a las consecuencias que personas ajenas al acceso a los
servicios autorizados puedan hacer con el uso de esas credenciales.

Queda prohibido el acceso o intento del mismo por parte de los usuarios a recursos no
autorizados (base de datos, sistemas, correo de terceros, servidores, etc.); este hecho sera
considerado como falta grave; sin perjuicio, de ser el caso, de considerarse el hecho como
delito informatico tal como lo prevé la Ley N° 30096 “Ley de Delitos Informaticos”.

Toda reproduccién, transmision, distribucion y/o publicacion de Sistemas de Informacién,
Software o Servicios Informéaticos o documentacion relacionada a las Tecnologia de
Informacién y Comunicacion, deberd ser autorizada por la Oficina de Tecnologias de la

Informacion.

2.2. DEL USO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y PORTATILES

a.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano debera comunicar a la Oficina de Tecnologia de
Informacion sobre altas y bajas de personal para la asignacion o reasignacion de los equipos
de cdmputo o de comunicaciones.

El usuario recibira un equipo de computo asignado por la institucion, y suscribira el Formato 2
“Acta de Instalacion de Equipos Informaticos” con el cual aceptard las condiciones del
hardware y software base instalado y del uso adecuado y seguridad de los equipos que le ha
sido asignado.

La computadora asignada al usuario estard protegida con el programa antiviral usado en los
equipos de la institucién el mismo que se actualiza diariamente de forma automatica. Bajo
ninguna circunstancia el usuario podra desactivar o desinstalar el software antiviral instalado
por la Oficina de Tecnologias de la Informacion con las debidas licencias de uso, bajo
responsabilidad.

En caso de reasignacion de una computadora, el jefe inmediato del usuario coordinara con la
Oficina de Tecnologias de la Informacién a fin de que ésta realice una copia de respaldo de
sus documentos de trabajo. Una vez liberado el equipo, el personal de soporte procederd al
formateo y reinstalacion del software necesario para su utilizacién, no siendo responsable por

la eliminacién de informacién no contenida en la copia de respaldo.
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e. Ningun usuario debe usar la identificacion, identidad o contrasefia de otro usuario para el uso
0 ingreso a los equipos proporcionados. De igual forma ningun usuario debe proporcionar o
compartir su contrasefia o identificacion con otro usuario, excepto en casos que faciliten la
reparacion o el mantenimiento de algun servicio o equipo y solo al personal de soporte técnico
institucional.

f. Dentro de la red institucional no esta permitida la operacion de software para la descarga y
distribucion de archivos de mausica, videos y/o similares. Cualquier aplicacién de este tipo que
requiera ser utilizada, debera ser previamente autorizada por la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn con el visto bueno del jefe de area respectivo. Adicionalmente, no esta permitido
almacenar archivos de musica, fotos, videos y similares de indole personal en el disco duro
del equipo asignado al usuario 0 en su espacio asignado en la nube corporativa.

g. Para poder conectar un equipo de computo o laptop que no sea propiedad del Tribunal
Constitucional a la red LAN institucional, se solicitara el permiso correspondiente a la Oficina
de Tecnologias de la Informacién, para que inspeccione el equipo, con el fin de comprobar
que dicho activo no constituye un riesgo para la seguridad de los servicios, red y recursos
informaticos de la Institucion, se evalué la necesidad de conexion a la red institucional y se
conceda la autorizacién correspondiente si es el caso.

h. En caso de dafio de cualquier equipo informatico, se informara inmediatamente a Oficina de
Tecnologias de la informacidn, para realizar las evaluaciones y correcciones necesarias

i. Cualquier reubicacion o traslado de computadoras asignadas o portatiles debera efectuarse con
conocimiento y autorizacion de la Oficina de Servicios Generales.

j. El usuario por ningn motivo abrird o manipulara indebidamente las computadoras personales
0 portatiles. Estas acciones se encuentran reservadas para el personal de soporte técnico de la
institucion o de terceros debidamente autorizados por la administracién; ello en salvaguarda
de la cobertura de las garantias pactadas en los contratos de adquisicion de dichos equipos.

k. Solo el personal de soporte técnico autorizado por la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn, sera el encargado de abrir los equipos informaticos propiedad del Tribunal
Constitucional, para el caso de los equipos de terceros y/o alquilados la persona o empresa
contratada duefia de dichos activos serd la Gnica autorizada para abrir l0s equipos, 0 en su caso
autorizar la apertura de los mismos.

I.  Toda solicitud de instalacién de software adicional debe estar debidamente justificada y

autorizada por la Oficina de Tecnologias de la Informacion. Una vez aceptada la solicitud, el

5
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personal de soporte técnico procederd a ejecutar la instalacion siempre que exista la
disponibilidad de licencias y el equipo cumpla con las caracteristicas minimas requeridas.

m. EIl usuario no podrd por ninglin motivo copiar el software proporcionado por el Tribunal
Constitucional en algin medio de almacenamiento (Memoria USB, CD u otros), transferir o
instalar el software a otra computadora y/o divulgarlo a personas ajenas a la institucion.

n. El usuario no podra utilizar herramientas de hardware o software que podrian ser empleados
para evaluar o comprometer la seguridad de los sistemas de informacion (escaneo de
vulnerabilidades, sniffer de red, entre otros).

0. Queda prohibido la conexion a la red del Tribunal Constitucional, de equipos personales de
los usuarios como: computadoras, portatiles, unidades de almacenamiento extraibles, equipos
de comunicaciones y otros sin previa autorizacion de la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn. En caso que tales equipos requieran conectarse a la red institucional, el personal
de soporte revisard el equipo y proporcionard los accesos necesarios para asegurar que su
conexién no impligue un riesgo de seguridad.

p. Para el caso de ingreso o salida de equipos de cémputo asignado o de propiedad de los
usuarios del Tribunal Constitucional, visitantes o de proveedores, sera obligatorio que éstos
sean previamente registrados por el personal de seguridad al momento de ingresar o salir de
las instalaciones de la institucion.

g. El usuario debera apagar los equipos de computo asignados a su uso al retirarse del centro de
labores, incluyendo los mecanismos de proteccion contra picos de corriente (supresores de
pico, UPS etc.), siempre que su apagado no afecte el trabajo de otros usuarios.

r. Los equipos de uso compartido como switches, routers, repetidores de sefial o cualquier
dispositivo de conectividad que proporciona sefial de red, no seran apagados ni desconectados.

s. Cuando la computadora no esté en uso por ausencia temporal, el usuario debera proteger el
acceso no autorizado activando el protector de pantalla o bloqueando su sesion mediante las
teclas CTRL + ALT + SUPR.

t. En caso de pérdida o sustraccion de una computadora portatil de propiedad del Tribunal
Constitucional, el usuario afectado estd en la obligaciéon de interponer la denuncia policial
respectiva dentro de las 24 horas siguientes al incidente y seguidamente comunicarlo
formalmente a la Oficina de Servicios Generales a fin de que ésta realice el tramite respectivo.

u. El usuario que tiene asignada una computadora es responsable de la informacién que exista en

la unidad de almacenamiento (disco duro).
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V.

No estd permitido el intercambio de equipos 0 componentes entre usuarios. Estas acciones
estan a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién en coordinacién con la Oficina
de Servicios Generales.

Todos los derechos de autor de un software, hojas de calculo, archivos PDF o tipo de
documentos, macros, base de datos, correo, entre otros., y su respectiva documentacion,
creados por los usuarios y/o funcionarios en ejercicio de sus actividades laborales, son de

propiedad y absoluta exclusividad del Tribunal Constitucional.

2.3. DEL USO DE IMPRESORAS Y EQUIPOS MULTIFUNCIONALES

a.

Los usuarios deben priorizar el uso de documentos digitales para tareas cotidianas frente a la
impresion de documentos en fisico. De ser necesario, solo seran impresos documentos finales
a doble cara.

Los usuarios tienen prohibido de disponer de las impresoras o equipos multifuncionales para
otros usos gque no sean inherentes a sus funciones; asi como, de una correcta manipulacion de
los mismos que fomente su conservacion.

Los usuarios no podran manipular, alterar la configuracion, instalar el toner, cintas o
cartuchos en cualquier impresora sea matricial, inyeccidn, laser o equipo multifuncional de la
institucion. Solo personal de soporte técnico de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
esta autorizado a realizar esta tarea.

Si el usuario tiene asignado una impresora, al momento de retirarse deberd apagarla. Si el
equipo es de uso compartido, el apagado serd responsabilidad de la Gltima persona que se
retire del ambiente de trabajo, lo mismo de los equipos de proteccidn eléctrica al que se

encuentre conectada la impresora, si los tuviera.

2.4.DEL PRESTAMO DE COMPUTADORAS Y PROYECTORES MULTIMEDIA

a.

Las oficinas o persona que requieran computadoras, monitores, computadoras portatiles,
proyectores multimedia o cualquier otro recurso tecnolégico, bajo el dominio de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion, podran solicitarlo a dicha oficina en calidad de préstamo,
sujeto a disponibilidad, para los fines que justifiquen su necesidad, debiendo hacerlo
siguiendo los procedimientos establecidos por la Direccion General de Administracion, la
Oficina de Servicios Generales y los responsables de Control Patrimonial, mediante el

Formato 7 “Solicitud de préstamo de equipos de computo o multimedia”
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b.

El usuario o unidad orgénica solicitante, que reciba el equipo y accesorios en calidad de
préstamo sera responsable de devolver el bien en las mismas condiciones en que le fue
entregado. Cualquier incidente ocurrido con el o los equipo/s y accesorios otorgado/s en
préstamo, desde la recepcion por parte del usuario hasta su devolucién sera bajo su
responsabilidad.

En caso estos equipos sean requeridos para su uso fuera de las instalaciones del Tribunal
Constitucional, su salida e ingreso debera ser coordinado con el responsable del control
patrimonial institucional, de la Oficina de Servicios Generales; y el personal de soporte
técnico, de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, utilizando para ello el Formato 3
“Orden de Salida de Bienes Patrimoniales”. El usuario, de requerirlo, podra solicitar la

asistencia técnica a la OTI, para su operacion fuera de la institucion.

2.5. DEL SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA

a.

El servicio de asistencia técnica se realiza con la finalidad de solucionar problemas técnicos,
que impida al usuario, operar el equipo informéatico que le ha sido asignado; se incluye
ademas el mantenimiento de los equipos de cémputo y la capacitacion en el uso de los
sistemas informaticos.

Para el servicio de asistencia o soporte técnico, el usuario se comunicara con la jefatura de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion para su atencién respectiva. Luego de realizada la
atencion de soporte técnico, el usuario en sefial de conformidad suscribira el Formato 4
“Solicitud de asistencia técnica informatica”.

En caso de personal ingresante a la institucion, la asignacion de servicios sera solicitado por la
jefatura inmediata superior del usuario o segun lo disponga la Direccién General de
Administracion. Para este procedimiento se utilizard el Formato 5 “Solicitud de Acceso a los
Servicios Informaticos” en el cual se especifican los servicios o aplicaciones informaticas al
que tendré acceso el nuevo usuario.

El servicio de soporte técnico puede ser de manera presencial o a distancia mediante llamada
telefonica, correo, asistencia remota, video Ilamada u otros medios disponibles. El soporte
técnico investigara todos los problemas reportados y proveera soluciones cuando sea posible.
El personal de Soporte Técnico que tiene asignado el servicio, podré utilizar programas de

asistencia remota con permisos de administrador



SBAICADEL
& %

Egj

Directiva 002-2016-DIGA/TC, V.02
Modificada en el mes de abril de 2021

Tribunal Constitucional

f.

Si los equipos del usuario cuentan con contrasefia personalizadas, se requiere sea

proporcionada al personal de Soporte Técnico para la solucion del problema segun sea el caso.

2.6. DEL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS

a.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién serd la encargada de realizar directamente o
canalizar con el proveedor el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
cdbmputo. ElI mantenimiento periédico preventivo de las computadoras personales e
impresoras asignadas a los usuarios de la institucion se realizara de acuerdo a un cronograma
preparado por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y hecho de conocimiento de las
unidades organicas de la institucion que se veran afectadas.

El usuario debe brindar las facilidades y poner a disposicion del personal de soporte técnico,
el equipo asignado para realizar el mantenimiento periédico de acuerdo al cronograma
establecido con anterioridad, tomando sus previsiones.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién no se hace responsable si durante un proceso de
restauracion de sistema operativo de Windows, respaldo de informacién, formateo completo o
reinstalacion del equipo si se elimina informacion de naturaleza personal como: fotografias,
videos, peliculas, archivos de mdsica, etc. que no tengan relacion con las funciones asignadas
al responsable del equipo; a menos que él ex profeso, notifique la necesidad de su respaldo.

Si se requiere el cambio de algin componente del computador asignado al usuario y no se
cuenta con el stock correspondiente en el almacén de la institucion, la jefatura de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion solicitara el requerimiento indicando las especificaciones
técnicas a la Oficina de Logistica a fin de tramitar su adquisicion. En este caso la Oficina de
Tecnologias de la Informacién asignard un equipo en calidad de préstamo temporal mientras
dure el mantenimiento, siempre que tenga la disponibilidad de ello.

Solo se instalara en los equipos de computo los programas autorizados de acuerdo al perfil del
usuario, y que forman parte del stock de herramientas de uso regular en la institucion, la
instalacion o desinstalacion de programas es facultad exclusiva de la Oficina de Tecnologia de
la Informacion.

Si un usuario u oficina requiere la instalacion de algin programa especifico debera solicitarlo
a la Oficina de Tecnologia de la Informacion con la anticipacion suficiente, quien tiene la

responsabilidad y los permisos de administrador para llevar a cabo la autorizacion.
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g.

El personal de soporte técnico tiene prohibido realizar el mantenimiento de equipos que no
pertenezcan a la institucion.

La reparacién y/o mantenimiento de un equipo informatico seré realizado por el personal de
soporte de la institucion, siempre y cuando no se encuentre cubierto por el periodo de
garantia.

Queda prohibido la instalacion o descarga de software que no cumpla con su licencia original

y sin previa autorizacién de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

27. DEL USO Y PROPIEDAD DE LOS RECURSOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

a.

Los productos de software (incluido el codigo fuente) desarrollados por el personal del
Tribunal Constitucional o mediante servicios adquiridos a terceros son de propiedad de esta
entidad y no podréan ser extraidos de la institucion para ser usados total ni parcialmente en
otras entidades sin la autorizacion de la Direccion General de Administracion o la Secretaria
General.

Los equipos de computo y programas asignados al usuario solo podran ser utilizados para el
cumplimiento de sus actividades y funciones institucionales.

La informacién entendida, entre otros, como documentos escritos, programas u otro material
creado como parte de las actividades del usuario, serd de propiedad de la institucion, por lo
que no deberd ser eliminado. Tampoco se podra colocarles claves para su edicion o
visualizacion, salvo en aquellos casos que se amerite su naturaleza confidencia, lo cual
debera ser validado por el jefe del area correspondiente.

Queda terminantemente prohibido extraer de la institucion documentacién o informacién, sea
en medios fisico o electrénico para fines ajenos a las funciones asignadas por el Tribunal
Constitucional.

Queda prohibido utilizar los equipos de computo asignados para propositos personales de
toda indole que sean ajenos a las funciones de la institucion.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano comunicara a la Oficina de Tecnologias de la
Informacién sobre las altas o bajas del personal contratado bajo las modalidades de
contratatacion bajo su dominio, que permita mantener actualizado los accesos de los usuarios

a los servicios informaticos y las cuentas de correo electrénico.
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g.

La Oficina de Logistica comunicard a la Oficina de Tecnologias de la Informacion sobre las
altas o bajas del personal contratado bajo la modalidad de contrato de servicios no personales
0 terceros, que permita mantener actualizado los accesos de los usuarios a los servicios
informaticos y las cuentas de correo electronico, si estos usuarios, eventualmente, necesitaran
acceso a los sistemas institucionales.

En caso de cese, bajo responsabilidad, la persona cesada efectuara la entrega de cargo a su
jefe inmediato superior, inventariando la informacion digital proporcionada, especificando
los directorios, los nombres de los archivos y tamafio de los mismos. De requerir soporte
técnico para dicho inventario lo solicitara a la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

El usuario es responsable de las actividades que realiza con sus accesos en los servicios

informaticos.

28. DE LA INSTALACION DE LOS PROGRAMAS DE SOFTWARE BASE O DE
APLICACIONES

a.

El personal de soporte técnico de la Oficina de Tecnologias de la Informacion es el unico
autorizado para realizar la instalacion y/o desinstalacion del software en la institucion. Queda
prohibida esta accion a los demés usuarios.

Queda terminantemente prohibido instalar o utilizar programas o recursos que no tengan una
licencia respectiva a nombre de la institucion. Cualquier solicitud de instalacion de software
licenciado debera ser sustentada mediante el formato respectivo pudiendo ésta canalizarse a
través del correo electronico.

Los usuarios deben tener instalado en sus computadoras s6lo los programas de software base
y/o aplicaciones autorizados por la Oficina de Tecnologias de la Informacion. En caso se
detectase instalado software no autorizado, el personal técnico procedera a desinstalarlo e

informar al responsable inmediato a fin de tomar las acciones pertinentes.

2.9. DE LA ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO

a.

Se encarga a la Oficina de Tecnologias de la Informacién la elaboracién de las
especificaciones técnicas para la adquisicion de todo el equipamiento informatico y
tecnologias de informacion o de servicios relacionados a los mismos; asi como emitir la

conformidad técnica por los bienes y servicios adquiridos.

11
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b.

Las unidades organicas que requieran adquirir equipos deberéan solicitarlo formalmente a la
Oficina de Tecnologia de la Informacion, independientemente de la modalidad de

financiamiento.

3.0. DEL DESARROLLO DE SOFTWARE Y APLICATIVOS

a.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la encargada de la recopilacion de
requerimientos, anélisis, disefio, construccion, pruebas e implantacion de sistemas alineados a
los procesos y objetivos de la Institucion.

Las unidades organicas que requieran el desarrollo de nuevas aplicaciones, deberan
solicitarlas formalmente mediante el Formato 8 “ Formato de Requerimiento de desarrollo de
aplicacion informatica o software” y ser firmado por el responsable de dicha unidad para
posteriormente presentarla a la Jefatura de Tecnologias de la Informacion ; la atencién de la
solicitud sera segun la priorizacién del caso.

La determinacion de los recursos necesarios para el desarrollo e implementacion de la
aplicacién o software sera determinado por la Oficina de Tecnologias de la Informacion
mediante el Formato 9: “Formato de asignacion de recursos para el desarrollo de aplicacion o
software” de esta forma se tendré visibilidad de la relacion avance y bien consumido.

Con la informacién contenida en el Formato 9, la Oficina de Contabilidad y Tesoreria
determinara los costos asignados al desarrollo de la aplicacion solicitada, teniendo como
insumo para la valorizacion de los recursos materiales, los costos individuales de los
materiales usados y para los recursos humanos el costo por hora que representa el trabajo
individual del personal reportado y la informacion proporcionada por la Oficina de Logistica.
Desarrollada la aplicacién la Oficina de Tecnologia de la Informacién procedera con la
capacitacion a la unidad organica solicitante, la cual otorgara la conformidad de la aplicacion
desarrollada mediante el Formato 10 “Acta de instalacion y capacitacion de la Aplicacion
desarrollada por OTI”.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion mediante el Formato 11 “Catalogo de
Aplicaciones desarrollas OTI” contara con un listado de las aplicaciones desarrolladas y
mantendré actualizada las aplicaciones en produccion. Las unidades organicas que requieran
modificacion o adecuaciones de los sistemas y/o aplicativos, deberan solicitarlo directamente
a la Jefatura de Tecnologias de la Informacién quien evaluara la viabilidad y el impacto que

esto genere sobre el conjunto de sistemas de informacion institucional.
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El desarrollo de aplicaciones contratadas, por servicio de terceros, sera supervisado por la
Oficina de Tecnologias de la Informacién, quien elaborard las especificaciones técnicas y
posteriormente otorgaré la conformidad del servicio en coordinacion con el area usuaria.

Bajo ninguna circunstancia, el personal técnico de desarrollo tendra acceso a la Base de Datos
de Produccion para realizar la insercion, modificacibn o eliminacion de registros. El
mantenimiento o desarrollo de sistemas debe hacerse en un ambiente de trabajo distinto al
ambiente que se opera en produccion.

Todos los aplicativos gue se encuentren en produccion, deben contar con los niveles de acceso
respectivos y la posibilidad de cambiar sus claves periddicamente.

Todo cambio solicitado en cualquier sistema de informacion que se encuentre bajo el
dominio de la Oficina de Tecnologia de la Informacién, debera ajustarse al procedimiento
para efectuar cambios en los Sistemas de Informacion del Tribunal Constitucional.

Para la actualizacion de programas en produccién (pase a produccion) se seguira los
procedimientos establecidos para este fin.

El personal de desarrollo debe documentar los cambios en el mismo programa (en caso de
modificacion) y adicionalmente registrarlo en el “inventario de cambios”.

Todo proyecto de software desarrollado para el Tribunal Constitucional debe incorporar las

practicas de TDD (Test Driven Development).

3.1. DEL USO DE INTERNET

a.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion administra los servicios de internet en todas sus
sedes.

El usuario tiene prohibido disponer del acceso a internet para otros fines y usos que no sean
inherentes al ejercicio de las actividades laborales.

Si bien el acceso a internet esta restringido por las politicas de acceso configuradas en el
firewall; no obstante, los usuarios no podrén ingresar a servicios de video, musica, radio,
television en linea, videos, juegos, contenido pornografico, software ilegal y terrorismo.
Asimismo al uso de herramientas para evadir las politicas aplicadas para la navegacion en
internet o acceder a sistemas remotos. El acceso a paginas de internet sera autorizado por
necesidades del servicio y segin su perfil asignado lo requiera. Si se necesita habilitar
cualquier contenido de internet a los usuarios, los jefes de cada area enviaran el listado de

personal, a que paginas de internet y con qué objetivo.
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El acceso al uso de las redes sociales, chats y servicios de mensajeria instantanea, se
encuentran permitidos para labores relacionadas a la funcién desempefiada siempre que se
encuentren destinadas a mejorar la efectividad y fluidez en las comunicaciones; con
autorizacion del responsable del area.

El acceso a servicios de correo electronico gratuito (hotmail, gmail, etc.) estara restringido;
s6lo sera autorizado por necesidad del servicio.

Los usuarios no deben descargar y/o archivar software no autorizado de internet. Si por
razones de sus labores se requiere descargar algin aplicativo o archivo de gran volumen, éste
debe ser autorizado por la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

Si un proveedor o consultor externo requiere usar el servicio de internet por motivos de la
labor a realizar, sera la Oficina de Tecnologias de la Informacion quien le proporcionara el
acceso requerido utilizando, para tal fin, una cuenta temporal de uso restringido previo llenado
del Formato 6 “Declaracion Jurada de Acuerdo de Confidencialidad”.

Queda prohibido realizar conexiones a internet en las computadoras y equipos portatiles
utilizando medios diferentes a los que tiene la institucién, a menos que sean autorizados por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion podré hacer uso de herramientas especializadas
de monitoreo del uso de internet para detectar las acciones que se realizan con el permiso
otorgado, pudiendo restringirse el acceso a determinadas paginas web y la descarga de
archivos por disposiciones de seguridad y uso. De encontrar accesos no permitidos, se emitira
un informe dirigido al responsable de la unidad organica del usuario a fin de tomar las

acciones correspondientes.

3.2. DEL USO DE LA INTRANET

a.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es responsable de administrar el servicio de la
intranet, asi como la creacion de las cuentas de acceso.

La informacién publicada en la intranet tendré alcances de interés institucional, dirigida para
conocimiento de todo el personal. En caso que la informacién sea de caracter personal, s6lo
podré ser accesible por el trabajador mediante el uso de su clave de acceso.

La solicitud de publicacién se realizard mediante correo electronico de la unidad organica que

corresponda, siendo esta Ultima la encargada de validar la informacion a publicarse. La
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solicitud debe estar acompafiada de una sumilla que resuma el contenido de la informacion.

Una vez publicada en la intranet, se notificard mediante correo electronico al solicitante.

3.3. DEL USO DE LAFIRMA DIGITAL

a.

La Oficina de Tecnologias de la Informacién apoyara a los usuarios con la instalacion del
certificado digital en la computadora del suscriptor, y el o los programas que faciliten su uso.
El suscriptor es responsable del uso que realice con su certificado digital.

El uso del certificado digital requiere de una contrasefia conocida Unicamente por el
suscriptor. Esta contrasefia es personal e intransferible, debiendo guardarse en un lugar
seguro. En caso que el suscriptor pierda la contrasefia, debera solicitar por escrito la
generacion de un nuevo certificado digital a la Direccion General de Administracion. El
plazo de entrega del nuevo certificado estard sujeto al tiempo de duracion de los tramites
ante RENIEC.

El suscriptor podra hacer uso de firma digital en los documentos y/o sistemas de informacion

institucional que soporten dicha funcionalidad o que lo requieran en forma obligatoria.

3.4.DEL ALMACENAMIENTO Y RESPALDO DE LOS DATOS DEL USUARIO

a.

Ningln dispositivo de USB, CD, DVD o medio flexible sera utilizado como medio de
respaldo de la informacion.

Cada usuario contard con un directorio personal, ubicado en el ciberespacio, también
conocido como “nube”, asignado por la Oficina de Tecnologias de la Informacion, vinculado
a su direccion de correo electrénico, el cual dispone de una capacidad de 30 Gb de
almacenamiento en el que alojara toda la informacidn digital relacionada con su trabajo en la
institucion, el usuario tendra acceso desde la computadora asignada a él mediante una unidad
de almacenamiento cuya denominacion serad determinada al momento de instalar el agente de
sincronizacion entre la computadora y el alojamiento en la nube. La finalidad de esta unidad
de red personal es evitar la pérdida de la informacién en caso de ocurrencia de fallas en el
disco duro del computador asignado al usuario.

Los usuarios tendran la obligacion, bajo responsabilidad, de grabar toda su informacion de
trabajo en la unidad de almacenamiento en la nube, debiendo informar a la Oficina de

Tecnologias de la Informacion en caso se presentase algiin problema en el acceso a su carpeta
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personal. Queda prohibido el almacenamiento de toda informacién que no corresponda con
su labor asignada por la institucion.
La Oficina de Tecnologias de la Informacion solo se hara responsable de la informacién

almacenada en el espacio asignado en la nube.

3.5.DE LAPRIVACIDAD Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

a.

Todo usuario debera completar y firmar el Formato 6 “Declaracion Jurada de Acuerdo de
Confidencialidad”

El usuario debera mantener la confidencialidad de la informacién que genere y/o almacene,
debiendo utilizar el equipo informético y los servicios asociados solamente para propdésitos
institucionales.

La Oficina de Gestion y Desarrollo Humano incorporard en los contratos de trabajo una
clausula sobre confidencialidad de la informacion; igualmente esta disposicion es de caracter
obligatorio en los contratos con terceros cuando tengan acceso a informacion del Tribunal
Constitucional.

El personal de soporte técnico de OTI, Unicamente por razones de servicio, podré acceder a

archivos individuales o datos cada vez que deban realizar labores de mantenimiento,
reparacion o revisiéon de equipos de cdmputo. Sin embargo, el personal de soporte técnico
debe guardar la confidencialidad y custodia en el manejo de la informacion a la cual tiene
acceso y no puede exceder su funcién en ninguna de estas circunstancias para usar esta
informacion con propositos diferentes a las de mantenimiento y reparacion.

Debido a que la Entidad se esforzard en mantener la privacidad de las comunicaciones
personales y un nivel de servicio apropiado, la Oficina de Tecnologia de la Informacion
monitoreara la carga de trafico de la red y cuando sea necesario tomara accion para proteger
la integridad y operatividad de sus redes en sus sedes. Ademas, se recolectaran estadisticas de
utilizacion basado en las direcciones de red, protocolo de red y tipo de aplicacion.
Progresivamente se restringiran usuarios y aplicaciones no esenciales cuando su utilizacion
en la red resulte en la degradacion del rendimiento. Tal restriccién sera notificada a los

usuarios a través de los medios apropiados.
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111.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a.

El incumplimiento por parte del usuario de cualquiera de las disposiciones contenidas en la
presente directiva, son consideradas faltas administrativas y seran objeto de sanciones por parte de
las instancias pertinentes.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion es la responsable del monitoreo del cumplimiento de
la presente directiva. En caso de producirse alguna infraccion se comunicara a la jefatura

inmediatamente superior del infractor con copia a la Oficina de Gestion y Desarrollo Humano.

IV.DISPOSICIONES FINALES

La presente Directiva podra ser modificada mediante propuesta de la Oficina de Tecnologias de la

Informacién y aprobada por la Direccion General de Administracion.

V.ANEXOS

Formato 1 “Solicitud de asignacion de equipos de computo y comunicaciones”

Formato 2 “Acta de Instalacion de Equipos Informaticos”

Formato 3 “Orden de Salida de Bienes Patrimoniales”.

Formato 4 “Solicitud de asistencia técnica informatica”.

Formato 5 “Solicitud de Acceso a los Servicios Informaticos”

Formato 6 “Declaracion Jurada de Acuerdo de Confidencialidad”

Formato 7 “Solicitud de préstamo de equipos de computo o multimedia”

Formato 8 ““ Formato de Requerimiento de desarrollo de aplicacion informatica o software”
Formato 9 “ Formato de asignacion de recursos para el desarrollo de aplicacion o software”
Formato 10 “ Acta de instalacion y capacitacion de la Aplicacion desarrollada por OTI”

Formato 11 “Catalogo de Aplicaciones desarrollas OTI”
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Version 1.0
) Aprobado: DIGA
Tribunal Constitucinnal SOLICITUD DE ASIGNACION Fecha: 07-04-2021
DE EQUIPOS DE COMPUTO Pagina 1 de 12

Area Solicitante:

Equipo Solicitado:

Accesorios y/o bienes complementarios:

Localidad en donde se instalara el equipo:

Ambiente para instalar:

Tiempo de contrato:

Usuario final responsable del equipo:

Condicioén Laboral:

Sistema o Programas que deben incluirse el equipo solicitado:

Fecha de la Solicitud:

Jefe del Area Solicitante
Nombre:
DNI:
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FORMATO 2 Cadigo: D-OTI-02
Versién 1.0
Aprobado: DIGA
Fecha: 07-04-2021
Pégina 2 de 12

= ACTA DE INSTALACION DE
Tribumal Constitucional EQU IPOS DE COMPUTO

Cabdigo SBN del bien principal asignado:

CPU ; Marca Modelo
Monitor: Marca Modelo
Teclado: Marca Modelo
Impresora : Marca Modelo
Scanner: Marca Modelo
Laptop ; Marca Modelo
Parlantes : Marca Modelo
Micréfono : Marca Modelo
Teléfono : Marca Modelo
Disco Externo : Marca Modelo

Accesorios o0 equipos complementarios instalados (cables,etc.):

Area

Usuario responsable

Localidad en donde se instala el equipo

Ambiente

Programas o aplicaciones que se instalan

Observaciones:

Fecha de entrega:

Entregado por: Recibido por:
Nombre: Nombre:
DNI: DNI:
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FORMATO 3

Cadigo: D-OTI-03
Version 1.0

Trilmmal Constitucinnal

ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES

Aprobado: DIGA
Fecha: 07-04-2021
Pagina 3 de 12

Responsable Solicitante:
. C.de

Sede: Costo: Fecha:

Salida
Tipo Salida SALIDA
: DIVERSA
Nro. Doc. Interno Firmay Sello del Solicitante
Cod. Margesi /Cod. L .

Barra Descripcion Marca | Modelo Serie
MOTIVO:
DESTINO:
DIRECCION: TELEFONOS:
RESPONSABLE DEL BIEN:
RESPONSABLE CONTROL DIRECTOR
RESPONSABLE DEL BIEN PATRIMONIAL ABASTECIMIENTO
CONTROL DE PORTERIA
FECHA | HORA GUARDIAN DE TURNO FIRMA
SALIDA
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T FORMATO 4 Codigo: D-OT1-04

'@7? Version 1.0

(.} SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA | £PIobeie: DI
INFORMATICA (ATI) Pagina 4 de 12

Trilmmal Constitucinnal

DE LA SOLICITUD

Area Solicitante:

Naturaleza de la Asistencia:

Descripcién del problema, carencia, dificultad o deficiencia:

Localidad en dénde se precisa la ATI:

Ambiente:

Usuario final que reporta el problema:
Fecha de la Solicitud:

Jefe del Area Solicitante Usuario Final
Nombre: Nombre:
DNI: DNI:

DE LA ASISTENCIA

Naturaleza de la Asistencia:

Configuracion de Equipo: O Instalacion de Aplicativo: O
Desarrollo de nueva funcionalidad:  [] Otro []
Describa:

Responsable de la ATI:

Asistencia Realizada:

Descripcion del problema encontrado:

Se corrigio el problema I: ~ Si ] No: [
Si no se corrigid el problema, tiempo estimado de solucién o alternativa:

Fecha:

Responsable de ATI Usuario Solicitante
Nombre: Nombre:

DNI: DNI:
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Version 1.0

SOLICITUD DE ACCESO A SERVICIOS | AProbado: DIGA

- Fecha: 07-04-2021
INFORMATICOS (ASI) pz;:a 5 de 12

Cribunal Constitucional

DE LA SOLICITUD

Area Solicitante:

Naturaleza del Servicio Solicitado:

Acceso a Internet: ] Acceso a Correo Electronico: O
Instalacién de Hardware: O Instalacion de Software: Cl
Acceso a Aplicacion: 1 Cambio de Perfil de Usuario: I
Otro:

Ambiente o localidad en dénde se instale el servicio:

Usuario final que solicita el servicio:

Fecha de la Solicitud:

Jefe del Area Solicitante Usuario Final
Nombre: Nombre:
DNI: DNI:

DE LA ATENCION A LA SOLICITUD
Responsable del ASI:

Asistencia Realizada:

Se corrigio el problema l:  Si O No: [

Si no es corrigio el problema, tiempo estimado de solucion o alternativa:

Fecha:
Responsable del ASI Usuario Solicitante
Nombre: Nombre:

DNI: DNI:
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EL TRABAJADOR se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad sobre las
caracteristicas, términos y condiciones del presente acuerdo.

EL TRABAJADOR se compromete a respetar y aplicar en la ejecucion del servicio del presente acuerdo, las
politicas, procedimientos, estandares y controles de seguridad de la informacién establecidos por el TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL, los mismos que declara conocer y aceptar.

EL TRABAJADOR deberé proteger los activos de informacion (*) del TRIBUNAL CONSTITUCIONAL, asimismo
EL TRABAJADOR debera respetar las politicas de acceso no autorizado, pérdida, modificacion y/o destruccion,
falsificacién, robo, uso indebido y/o divulgacién de los activos de informacién del TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL.

EL TRABAJADOR se obliga a mantener y guardar estricta reserva y absoluta confidencialidad respecto de todos los
documentos e informaciones del TRIBUNAL CONSTITUCIONAL a los que tenga acceso en la ejecucion del
contrato de trabajo que lo une al TRIBUNAL CONSTITUCIONAL.

Se entiende que la obligacion asumida por EL TRABAJADOR estd referida no solo a los documentos e
informaciones sefialados como “confidenciales” sino a todos los documentos e informaciones que en razén del
contrato de trabajo o vinculado con la ejecucién del mismo, pueda ser conocida por cualquier medio por EL
TRABAJADOR.

En consecuencia, EL TRABAJADOR debera abstenerse de divulgar tales documentos, conversaciones, acuerdos de
reuniones y comentarios que como parte de la funcién son de uso conocimiento, sea en forma directa o indirecta.

EL TRABAJADOR solo podra revelar al personal que estrictamente sea necesario para la realizacion de las
actividades materia del contrato de trabajo que lo une al TRIBUNAL CONSTITUCIONAL, los documentos e
informaciones a los que se refiere el parrafo precedente.

En el caso que EL TRABAJADOR fuera requerido por alguna autoridad administrativa o judicial para revelar la
informacién y/o documentacion a la que se refiere la presente clausula, EL TRABAJADOR debera poner este hecho
en conocimiento del TRIBUNAL CONSTITUCIONAL para que éste adopte las medidas que considere necesarias.
Se deja expresamente establecido que el deber de confidencialidad opera desde la fecha de suscripcion del presente
Acuerdo y se mantendra vigente incluso hasta cinco (5) afios posteriores a la extincion del mismo.

EL TRABAJADOR se compromete a devolver todo activo (software, documentacion, equipos, tarjetas de acceso,
contrasefias. entre otros) que le haya proporcionado TRIBUNAL CONSTITUCIONAL para el desempefio de sus
funciones, al momento de resolucion o término del presente contrato laboral que lo une al TRIBUNAL
CONSTITUCIONAL, sin que sea necesario de éste se lo requiera.

El incumplimiento de las obligaciones que asume EL TRABAJADOR en las clausulas precedentes constituye causal
de resolucion automatica y de pleno derecho del contrato laboral, de conformidad con lo previsto en el articulo 1430°
de Cddigo Civil, sin perjuicio de la obligacion del TRABAJADOR de pagar al TRIBUNAL CONSTITUCIONAL la
indemnizacién correspondiente.

FIRMA DEL TRABAJADOR:
NOMBRE DEL TRABAJADOR:
DNI DEL TRABAJADOR:

(*) Datos/Informacién, Aplicaciones -Software, Equipo Informético - Hardware, entre los principales.
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DE LA SOLICITUD

Area Solicitante:

Equipo Solicitado:

Motivo de la Solicitud:

Tiempo de Préstamo:

Localidad y Ambiente en donde se usara el equipo:

Fecha de la Solicitud:

Jefe del Area Solicitante
Nombre:
DNI:

DE LA ENTREGA DEL BIEN

Codigo SBN del Bien:

Descripcién:

Accesorios Incluidos (cables, conectores, adaptadores etc.):

Observaciones:

Fecha de Entrega:

Responsable de la Entrega
Nombre:
DNI:

DE LA DEVOLUCION DEL BIEN

Codigo SBN del Bien:

Estado: Bueno |
Accesorios devueltos:

Regular

Responsable de la Recepcidn
Nombre:
DNI:

O Malo ]

Observaciones:

Fecha de Devolucion:

Responsable de la Devolucion
Nombre:
DNI:

Responsable de la Recepcidn
Nombre:
DNI:
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Area Solicitante:

Funcionario responsable:

Breve Resumen de objeto del Requerimiento:

Plazo en el que se espera se implemente el software solicitado:

Personal de enlace designado por el area solicitante:

Plazo previsto por la OTI para el cumplimiento del objetivo propuesto:

Denominacién corta del Software:

Firma del Responsable del Area Solicitante
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MATERIALES

Humanos
(en horas)

Bienes Consumibles

(horas de uso) Papel Tonner

Costo
asignado

Persona
Asignada

Procesos Técnicos

a.

Definicién de los Requisitos de los
Interesados

Analisis de los Requisitos del
Sistema

Disefio Arquitectural del Sistema

Proceso de Implementacion

Proceso de Integracion del Sistema

Proceso de Prueba de Calificacion
del Sistema

Proceso de Instalacion del
software

Proceso de Soporte de la
Aceptacion del Software

Proceso de Operacion del
Software

Proceso de Mantenimiento del
Software

Proceso de Eliminacion del
Software
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MATERIALES

Humanos
(en horas)

Bienes

(horas de uso)

Consumibles

Papel Tonner

Persona Costo
Asignada

asignado

Procesos de Implementacion del Softwar

a. | Proceso de Analisis de Requisitos
del Software

b. | Proceso de Disefio Arquitectural
del software

c. | Proceso de Disefio Detallado del
Software

d. | Proceso de Construccién del
Software;

e. | Proceso de Integracion del
Software;

f. | Proceso de Pruebas de Calificacion
del Software

Procesos de Soporte del Software

a. | Proceso de Gestion de la
Documentacién del Software;

b. | Proceso de Gestion de la
Configuracion del Software;

c. | Proceso de Aseguramiento de
Calidad del Software;

d. | Proceso de Verificacion del
Software;

e. | Proceso de Validacién del
Software;

f. | Proceso de Revision del Software;

g. | Proceso de Auditoria del Software;

h. | Proceso de Resolucion de
Problemas del Software.

Total de costos asignados a la aplicacion
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Siendo el dia del mes de de 20 en las dependencias de la unidad organica

se reunieron de una parte en su

calidad de representante de la Oficina de Tecnologia de la Informacion y

en calidad de representante de la unidad organica requirente del desarrollo de

la aplicacion denominada:

con el fin de recibir de la Oficina de Tecnologia de la Informacion la capacitacion de uso de la mismay a

la vez dar conformidad de la aplicacion desarrollada.

Firma del Responsable del Area Solicitante Firma representante OTI
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APLICACION
DESARROLLADA

UNIDAD
ORGANICA

COSTO POR RECURSO

COSTO
BIENES CONSUMIBLES | PERSONAL TOTAL
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