N° [Oty ‘2018-DRA.T/GOB.REG.TACNA

FECHA: 0 2 ABR 2018
VISTO:

El Oficio N° 133-2018-0A-DRA. T/GOB.REG. TACNA, de fecho 08/03/2018, de lo Oficina de
Administracién de la Direccién Regional Agraria Tacha

CONSIDERANDO:

Que lo Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales Ley N" 27867, refiere que los Gobiernos
egionales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politico, econémico vy
dministrativo en asuntos de su competencia, constituyendo para su administracion econémica y
financiera, un Pliego Presupuesta! y son competentes para regular y otorgar las autorizaciones,
licencias y derechos sobre los servicios de su responsabilidad.

Que, la Ley N- 27658- Ley Marco de Modernizacidn de Gestion del Estado y su reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N930-2002-PCM, declara al Estado Peruano en proceso de
Modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones,
procedimientos, con lafinalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico,
descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, mediante el Decreto Supremo Ng004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
iddernizacion de la Gestién Publica; en el numeral 2.2 alcance de la politico de la parte
introductora, funcionarios y servidores del estado en cada uno de sus organismos y niveles de
Gobierno; cualquier esfuerzo que apunte a elevar los niveles de desempefio de las entidades del
Estado afavor de los ciudadanos, debe involucrar a los diversos sectores y niveles de gobierno, por
lo tanto es una politica de Estado que alcanza a todas las entidades publicas que lo conforman, sin
afectar los niveles de autonomia que les confiere la Ley; en el numeral 2.3 sefiala que el objetivo
general de la politica es orientar, articular e impulsar en todas las entidades publicas el proceso de
modernizacién hacia una gestion publica para resultados que impacten positivamente en el
bienestar del ciudadano y al desarrollo del pais.

Que, de acuerdo a la Ley AT 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Art. VI
Numeral 2, establece "Cuando la deficiencia de la normativa lo haga aconsejable,
omplementariamente a la resoluciéon del caso, la autoridad elaborar4 y propondra a quien
ompeta, la emision de la norma que supere con caracter general esta situacion, en el mismo sentido
de la resolucién dada al asunto sometido a su conocimiento”, Concordante con el Art. Nal u
Numeral 1.2 del mismo cuerpo legal que sefiala "que los actos de administracion interna de las
entidades destinadas a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios estan
regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de h Ley precitada
y aquellas normas que expresamente asilo establezcan",
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Quu, mediante Ordenanza Regional N° 011-2Q13-CR/GOB.REG.TACNA, se aprueba el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones - ROF de la Direccién Regional de Agricultura Tacna;
norma con rango de Ley dentro de su jurisdiccion y precisa en su articulo 26 "Que esfuncidn de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto Literal m) Formular Directivas Administrativas para
optimizar los procedimientos administrativos

Que, las Directivas de 6rganos son documentos de gestién que orientan la aplicacion de
Procedimientos Administrativos que realizan los diferentes drganos y/o unidades organicas de la
ORA Tacna. El objeto es facilitar la correcta aplicaciéon de los diferentes procedimientos
administrativos que permitan proporcionar 6ptimos servicios al usuario.

Que, para mejorar los servicios y la gestion publica, atender oportunamente de manera
organizada, clara y directa a los usuarios que presentan sus reclamos y sugerencias y asegurar una
respuesta rapida y oportuna a los usuarios, es necesario contar con una Directiva de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes en materia de modernizacién de la Gestién del Estado y la funcion
publica, se hace necesario contar con la presente Directiva.

Que, la Oficina de Administracion a través de la Unidad de Logistica Subsistema de
Tecnologia de la Informacion de la DRA Tacna, ha propuesto el anteproyecto de la presente
Directiva orientado a mejorar y optimizar el uso de los equipos de computo, impresoras y otros de
la Sala de CoOmputo en la Direccién Regional de Agricultura Tacna del Gobierno Regional de Tacna.

Que, la Directiva en referencia ha sido modificada y sometida a la aprobacién del Despacho
Directoral Regional, quien ha ordenado se formule el acto administrativo respectivo y se formalice
la entrada en vigencia de la directiva propuesta.

Que, el Articulo 129 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional
de Agricultura Tacna precisa las atribuciones del Director Regional entre otras, que se encuentra
facultado para suscribir los actos administrativos referidos al manejo administrativo y técnico del
sector; y estando en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley Ns 27902 y la Resolucién Ejecutiva Regional Ng 015-
2018 G.R/GOB.REG. TACNA y contando con las visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina
de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Administracion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO:  APROBAR, la  nueva Directiva N° 003-20180PP
DRA.T/GOB.r'eG. TACNA, denominada "NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO DE LA SALA DE
COMPUTO DE LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA DE TACNA", la misma que formo parte
de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR, la presente Resolucién a los Organos y Unidades
Organicas conformantes de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, para su implementacion y

cumplimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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DIRECTIVA DE ORGANO N° 003 -2018 - OPP-DRA-T/GOB.REG.TACNA
Fecha: Tacna, marzo 2018.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA USO DE LA SALA DE COMPUTO
DE LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA DE TACNA

OBIJETIVO

El objetivo de lo presente es establecer e jmplementar estrategias y procedimientos pora el buen
usa del equipa de computo, uso tanto de los servicios de sistemas de informacién, de
telecomunicaciones y de Internet con el fin de racionalizar, optimizar el uso de dichos recursos y
servicios y asegurar una mayor calidad en desarrollo de las funciones administrativas del personal
de la Direccion Regional de Agricultura de Tacna. Estas normas se fundamentan en valores como
la responsabilidad, la eficiencia y la productividad en el uso de los recursos de la DRA. TACNA.

FINALIDAD

Contar con una herramienta normativa actualizada, que permita poner a disposicion de los
servidores publicos de la DRA. TACNA y alumnos, la Sala de COmputo la misma que prestara los
siguientes servicios:

Area de Control.- En esta area se le brindara atencion a las personas que acudan a la Sala de
Computo para reservar tiempo maquina, verificard suspensiones y llevara el control sobre el uso de
los equipos y de los usuarios, de igual manera se revisara que los dispositivos USB utilizados por los
usuarios no contengan virus.

Area de Impresion.- En esta el usuario podra solicitar la entrega de sus trabajos impresos o
digitalizados, previamente deberd cubrir el importe correspondiente en la Unidad de Tesoreria.

Area de AsesoriaEsta area sera la encargada de orientar a los usuarios sobre a uso adecuado del
equipo de computo y de proporcionarles la asesoria técnica para la realizacion de sus trabajos.

ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todos los servidores publicos y alumnos;
que por sus actividades tengan acceso a los equipos y/o sistemas de informacion antes descritos de
la Direccién Regional de Agricultura Tacna y alumnos usuarios,

BASE LEGAL

Ley N° 27867; Ley Organica de los Gobiernos Regionales sus modificatorias y ampliatorias,
Decreto Legislativo N* 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

Ley Na29676; Ley de Promocion del Desarrollo de los Mercados de Productores Agropecuarios,
Ley N327444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su Modificatoria la Ley Nq29091.
Ley No. 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica.
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Ley Ng28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Supremo No. 030-2002-PCM,  aprueba el Reglamento de la Ley Morco de
Modernizacion de la Gestion del Estado,

Ordenanza Regional N° U33-2010-CR/GOB.REG. TACNA, Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Tacna.

Ordenanza Regional Ng U11-2Q13-CR/GOR.REG.TACNA, Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de Agricultura Tacna.

Resolucion Directoral Regional N$ 383-2014-DRA/GOB.RFG,TACNA, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccion Regional de Agricultura Tacna.

MARCO CONCEPTUAL

La presente Directiva es un documento de trabajo administrativo de caracter interno, para uso
obligatorio de todas las Unidades Organicas estructuradas de la Direccion Regional de Agricultura,
orientado a establecer el procedimiento para el uso adecuado de la sala de cdmputo por parte de los
servidores 'publicos y alumnos, que lo requieran en la Direccién Regional de Agricultura Tacna.

DISOPOSICIONES GENERALES

Implementar la ejecucion estrategias y procedimientos, para el buen uso y mantenimiento de los
equipos de computo, impresora y otros, de la sala de computo, por el uso en la ejecucion de planes,
programas de capacitacién orientada a los servidores publicos de la DRA Tacna y alumnos, para tal
efecto cumple las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Proponer e implementar planes y programas de capacitacion en informatica en la DRA T,
Fortalecer capacidades a los servidores publicos de los diferentes érganos estructurados de la
DRA Tacna y alumnos.

Asegurar la custodia y mantenimiento de los equipos de cémputo de la sala de cémputo de la
DRA Tacna.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La ejecucion de los cursos de capacitacidon serd de acuerdo a los planes y programas de
capacitacion que la Direccion Regional previamente apruebe y/ o autorice; asi como por la
ejecucion de convenios previamente suscritos con instituciones que lo requieran.

El uso de la Sala de Computo y los equipos de computo, sera previa autorizacion del
responsable de la Oficina de Administracién o quien haga sus veces. El responsable de la Sala
de Cémputo velara por el buen uso de los equipos de computo, impresora y otros; asi como de
la Sala de Computo,

Los servidores publicos y/o alumnos beneficiarios con la capacitacién debera asistir
puntualmente en el horario de ingreso convenido, registrando su asistencia y comunicar el
estado en que encuentra el o los equipos de computo a utilizar en la Sala de Cémputo.
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Finalizado el periodo de capacitacion el responsable de la Sala de Cémputo debera presentar
el informe respectivo sobre el buen uso y los problemas presentados.

El nimero méaximo de asistentes estara de acuerdo a la capacidad de la Sola de COmputo.

DEL PROCEDIMIENTO

8.1 DEL USUARIO DE LA SALA DE COMPUTO

Usuario de la Sala de Computo : Para considerarse usuario de la Sala de Computo se requiere ser
alumno inscrito de los cursos de capacitacidn que se dictan, personal de la misma Direccidn Regional,
Institucidn bajo convenio o en su defecto tener autorizaciéon de la Direccion.

8.2 DEL HORARIO DE TRABAJO

El horario de Trabajo de la Sala de Cdmputo serd de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes. En el caso
de los dias festivos, debera solicitarse por escrito a la Direccion con 3 dias habiles minimo de
anticipacion, sefialando fecha y horario requerido con el fin de programar le disponibilidad del
personal responsable del area.

8.3 DEL USO DE LOS EQUIPOS DE LA SALA DE COMPUTO
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Para utilizar un equipo de computo, el usuario deberd solicitarlo en el area de Control de acuerdo
a la siguiente normatividad:

Si es alumno de algun curso: presentar credencial que lo acredite.

Si es empleado: presentar credencial vigente que lo acredite.

Si se trata de capacitaciones: se deberd solicitar por escrito a la Direccion la reservacién del
espacio requerido, sefialando lafecha y el horario con 3 dias habiles de anticipacion.

En el caso de otras Instituciones o externos, deberdn solicitar por escrito a la Direccion la
autorizacion para su acceso, sefialando los nombres y motivos de la solicitud, asimismo se debera
presentar al Area de Control el recibo correspondiente del pago del tiempo maquina que va a
utilizar, asi como sus trabajos de impresién, de acuerdo a la tarifa vigente aprobada.

Sin excepcion alguna, no se prestara ningin tipo de servicio a los usuarios que no cumplan con
los requisitos sefialados.

Los usuarios tienen estrictamente prohibido el uso de paginas para chotear, escuchar mdasica, ver
paginas pornogréficas, etc.

Unicamente se podra utilizar la unidad asignada; no se permiten dos o mas personas por
computadora. En caso de que esta tenga alguna anomalia, debera ser reportada al encargado del
turno de la Sala de Computo,

Todos los usuarios podran solicitar en forma personal una maquina disponible y previa
autorizacion del encargado de la Sala, permaneciendo como méaximo el tiempo que el personal
encargado de la Sala de Computo considere justificado.



Los usuarios dase podran cancelar su reservacidn siempre y cuando esta se haga 2 horas antes
de la horafijada para utilizar la sala asignada. Hacer una reservacion y no acudir a esta es motivo
de unafalta.

Las reservaciones solicitadas por los usuarios clase, se respetaran hasta 15 minutos después de
la horafijada, pasado ese tiempo la sala quedara como disponible y podréa ser reasignada.

Los usuarios deberan permanecer en la Sala de Computo Unicamente el tiempo que se asigne,
transcurrido el mismo y a peticién del personal encargado, debera cederlo al usuario que en ese
momento tenga la reservacién correspondiente a la hora, independientemente de que no hoya
concluido su trabajo.

8.4 DE LAS PROHIBICIONES

a. Queda prohibido introducir a la Sala de Computo Alimentos y bebidas. El personal que labora en

la Sala de Cémputo, asi como los usuarios, deberan abstenerse de fumar,

El mobiliario y equipos que se encuentran en las Areas de Control, son de uso exclusivo del
Personal de la Sala de Computo.

Se prohibe realizar trabajos con fines de lucro o propaganda politica, asi con:o la utilizacion de
cualquier tipo de juego, consultar paginas pornograficas por internet y el uso de los programas
Chat. Instalar o desinstalar software sin la aprobacion del Area responsable. Se prohibe cambiar
la configuracion del equipo de computo.

DEL SERVICIO DE IMPRESION

El

servicio de impresion se proporcionara de la siguiente manera: El usuario solicitara con

anticipacién el servicio al personal encargado del area, en caso de que este lo autorice, indicara al
usuario el costo de la impresién del trabajo, mismo que debera pagarse en la Unidad de Tesoreria,
quien expedira un recibo como comprobante de pago, una vez que el recibo se entregue al encargado
de la Sala de Computo el usuario podra hacer uso del sistema para imprimir su trabajo.

""Sin excepcion alguna no se entregaran los trabajos de impresién sin la presentaciéon del recibo de
pago”

I D

a.

EL MANTENIMIENTYO DE LOS EQUIPOS
Los equipos de computo requieren de un mantenimiento periddico para su buenfuncionamiento,
por lo mismo el personal de la Sala de Computo no se hace responsable de la informacién que sea

borrada de los discos duros y que no haya sido respaldada en su momento por los usuarios.

Los casos no contemplados en el presente Reglamento, seran resueltos en su momento por la
Direccion Regional de Agricultura de Tacna.

"La ignorancia de estas politicas no exime al usuario de la responsabilidad de su estricto

cumplimiento™.



IX. RESPONSABILIDADES

9.1 La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todos los Servidores Pablicos de la DRA
Tacna y alumnos usuarios

9.2 La Oficina de Control Institucional velara por el cumplimiento de la presente Directiva.

9.3 Lafaltas y/ofaltas a la presente directiva por parte de los Servidores Publicos de la DRA Tacna y
alumnos usuarios, serdn motivo de sanciones dependiendo del grado de incidencia, se detalla
las sanciones:

» Una Falta:

Amonestacion y registro de lafalta,
- Dos Faltas:
Suspensién de los servicios durante 3 dias habiles.
e Tres Faltas:
Suspension de los servicios durante 7 dias habiles.
« Mas de tres Faltas:
Suspension definitiva y reporte a la Direccién.
e Consulta a Paginas Pornograficas, trabajos con fines de lucro o propaganda Politica:
Suspensidn de los servicios durante 2 meses y en caso de reincidencia suspensién definitiva.
» Uso de Programas Chat de las Redes Sociales:
Suspension de los servicios durante 2 meses y en caso de reincidencia suspension definitivo.
Dafio a los eguipos:
Cualquier dafio a los equipos, accesorios, mobiliario e instalaciones debera ser cubierto por el
responsable del dafio.
Reanudacion del servicio
La reanudacidén del servicio en los casos de Suspensién Definitiva, se hara solo con autorizacién
expresa de la Direccion Regional de Agricultura de Tacna.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1 El Responsable de la Sala de Computo de considerarlo necesario propondra la implementacion y/o
renovacion de los equipos de computo, impresora y otros, a la unidad organica correspondiente
de la Direccién Regional.

10.2 El Responsable de la Sala de Computo debera de coordinar la programacion del uso de la Sala de
Cémputo, orientada a mejorar el uso de los equipos de cémputo, impresora y otros.
VIGENCIA Y DISTRIBUCION
La presente Directiva tendrd vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién mediante acto

resolutivo correspondiente y sera distribuida a las diferentes unidades organicas de la Direccion
Regional, para su conocimiento e implementacion.



Hardware: Se denomina hardware al conjunto de elementos materiales i*ue componen la
infraestructura informatica como son: computadoras de escritorio y portatiles, impresoras, escaners,
camaras digitales, proyectores, plotter, teléfono IP, teléfono digital y GPS.

Hardware también son los componentes fisicos de una computadora tales como el monitor, teclado,
mouse, disco duro, CDRom, etc.

En dicho conjunto se incluyen los dispositivos electronicos y electromecénicos como son: circuitos,
cables, tarjetas, periféricos de todo tipo y cualquier otro tipo de elementos fisicos que forme parte
integral del mismo.

Software: Conjunto de programas y procedimientos l6gicos que se procesan internamente y que son
necesarios para la realizaciéon de una tarea de computo.

Red de Voz y Datos: Conjunto de hardware y software que hacen posible el intercambio de informacion
a través de la infraestructura informatica disponible. En este concepto se incluye: Servidores de datos
y de aplicaciones, equipo de telecomunicaciones, red inalambrica y nodos de red.

Q, )epternet: Servicio de acceso controlado a la Red publica de comunicacion es del mundo.

10.

11.

13.

14.

Intranet: Servicio de acceso a la Red estatal de SEFOA.

Correo electrénico: Servicio de red para enviar y recibir mensajes escritos mediante los sistemas de
comunicacién electrénicos establecidos.

Mensajeria Instantanea: Conjunto de programas que sirven para enviar y recibir mensajes con otros
usuarios conectados a Internet u otras redes, con elfin de establecer una comunicacion interactiva en
tiempo real.

Clave de acceso: Conjunto de caracteres o palabras necesarios para acceder a un recurso que son de
caracter confidencial.

Dispositivos de almacenamiento electrénico: Son aquellos dispositivos, ya sea internos o externos,
donde se guardan fisicamente los archivos, datos y/o programas de un usuario: disco duro, dispositivos
de almacenamiento usb, servidor de archivos, cd, dvd, otros.

Unidades de Almacenamiento: Son espacios asignados para resguardar informacion. Se identifican
generalmente con una letra del abecedario y pueden ser areas ldgicas o fisicas: disco duro de la
computadora "C:\"; unidad de disco compacto "D:\"; "SYS" espacio reservado en elservidor de archivos
para almacenar el sistema operativo de la red y otras aplicaciones de uso compartido; "Box" espacio
creado en el servidor de archivos para almacenar informacién que se requiera compartir con otros
usuarios de la misma red.

Usuario: persona que utiliza los servicios tecnoldgicos de hardware y software.
Area de informatica: Es el area u oficina responsable de normar y mantener la operatividad de la

infraestructura de tecnologias de informacion y comunicaciones (hardware y software) en la Direccién
Regional de Agricultura, sus Direcciones y Agencias Agrarias.



