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Procedimiento Técnico Administrativo de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

CREACION, ASIGNACION Y SUPERVISION DE LAS CUENTAS DE REDES
SOCIALES DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el proceso de gestion y supervision de las cuentas
de redes sociales del Congreso de la Republica.

2. FINALIDAD

El presente lineamiento es de aplicacion obligatoria de |la Oficina de Comunicaciones
e Imagen Institucional, para el control absoluto de las cuentas de redes sociales.

3. ALCANCE

El presente Procedimiento Técnico Administrativo es de aplicacion directa de la Oficina
de Comunicaciones e Imagen Institucional u otro érgano o unidad organica involucrada
en proceso de gestion y supervision de las cuentas de redes sociales del Congreso de
la Republica.

4. BASE LEGAL

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

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

— Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica modificada
por la Ley N° 27927.

— Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

— Decreto Legislativo N° 822, “Ley sobre el Derecho de Autor”.

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

— Decreto Legislativo N° 1554, que modifica la ley N° 27658, ley marco de
modernizacion de la gestion del estado.

— Decreto Supremo N° 026-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley del Gobierno Digital.

- Decreto Supremo N° 026-2021-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

— Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2023.

— Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba el Marco de Confianza Digital y
dispone medidas de fortalecimiento.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Las cuentas de redes sociales del Congreso de la Republica se crean en funcion a las
necesidades y prioridades, segun el marco normativo y de acuerdo a lo establecido
en el presente procedimiento técnico administrativo.

Estas cuentas pertenecen al patrimonio digital del Congreso de la Republica, por lo
que su administracion y contenidos deben tener siempre como proposito y fines el
servicio al ciudadano (informacién y orientacion al ciudadano); asi, como dar a
conocer los avances en los objetivos y metas institucionales.
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Las cuentas de redes sociales se desarrollan en un entorno digital seguro y se
gestionan con los criterios que se maneja la informacion oficial.

5.1

5.2

5.3

5.4.

5.5.

. De las responsabilidades

5.1.1. Del jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

Supervisa y autoriza los diferentes niveles de operacion de las redes sociales
del Congreso de la Republica. Es responsable de asignar al Administrador
de Cuentas de redes sociales. Asimismo, es quien autoriza, en ultima
instancia, la difusion de las piezas comunicacionales.

5.1.2. Del Administrador de cuenta

Personal de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, bajo
condicion de plazo indeterminado que se encarga de administrar y custodiar
los accesos a las cuentas de redes sociales de la institucién, asi como al
correo institucional asignado para estas tareas, conjuntamente con el jefe
de la Oficina.

. Cuentas de redes sociales del Congreso de la Republica

Son los espacios digitales de uso gratuito, que el Congreso de la Republica ha
creado en las plataformas Facebook, X o Twitter, YouTube, Instagram, TikTok y
otras, con la finalidad de difundir las diversas actividades parlamentarias en tiempo
real, e interactuar con la ciudadania en general.

La administraciéon de cuentas es un conjunto de actividades mediante el cual se
gestiona centralizadamente las politicas y procedimientos que permitan su
adecuado uso, seguro y en total legalidad.

Equipo de trabajo asignado a las redes sociales

Personal de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, encargados de
gestionar las redes sociales de la entidad. Sus funciones incluyen la creacion de
contenido, interaccién con la audiencia, implementacién de estrategias de
marketing digital, analisis de datos para la mejora de la estrategia, entre otras que
delegue el jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Pieza comunicacional

Elemento o material disefiado y producido cuyo propésito es transmitir un mensaje
especifico enmarcado en una estrategia de comunicacién. Estas piezas pueden
adoptar diversas formas, como documentos impresos, videos, graficos,
publicaciones en redes sociales, entre otros. La autorizacion para su difusion es
responsabilidad del jefe de la Oficina.

Roles de pagina

Los roles de pagina son los diferentes niveles de permisos y responsabilidades que
pueden asignarse a las personas que gestionan las redes sociales del Congreso
de la Republica. Cada red social tiene sus propios métodos de acceso y asignacion
de roles.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Lineamientos para la creacion y seguridad de las cuentas de redes sociales del
Congreso de la Republica.

6.1. Creacion y administracion de cuentas de las redes sociales

6.1.1

6.1.5

6.1.7

La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional es responsable de la
creacion, administracion y supervision de las cuentas de las redes sociales
que posee la institucién.

Para la creacion de nuevas cuentas, el equipo de trabajo asignado a las
redes sociales debe elaborar un informe técnico que justifique la
necesidad. El jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional
es el responsable de aprobar el informe en mencién y autorizar su creacion.

Los correos o usuarios de acceso, asi como sus contrasefas, quedan bajo
administracién y custodia del jefe de la Oficina de Comunicaciones e
Imagen Institucional y de un personal de la oficina con contrato a plazo
indeterminado asignado por dicha jefatura denominado “Administrador de
Cuentas”.

En el caso de la red social Facebook, cuya plataforma cuenta con un
sistema de asignacion de roles para la gestion de la pagina, el rol de
“administrador” queda exclusivamente en manos del jefe de la Oficina y el
Administrador de Cuentas.

El equipo de trabajo asignado a las redes sociales tendra acceso a esta
plataforma bajo los roles de “editor”, "analista” u otros de menor jerarquia,
los cuales son asignados segln determine la jefatura de la Oficina de
Comunicaciones e Imagen Institucional.

Adicionalmente, se otorga el rol de “administrador” a un personal de la
Oficina de Comunicaciones e imagen institucional. con contrato a plazo
indeterminado, asignado por la jefatura, de forma tal que se amplie la
cadena de seguridad sobre la administracion de la cuenta.

En el caso de las otras redes sociales (X o Twitter, Instagram, TikTok,
YouTube y otros), cuyo acceso esta determinado por nombres de usuario
y/o correos electronicos, las contrasefias para cada red social quedan bajo
custodia del jefe de la Oficina de Comunicaciones y el Administrador de
Cuentas, y son entregados a los miembros(s) del equipo de trabajo
asignado a las redes sociales que determine la jefatura.

Todas las cuentas de redes sociales actuales y las que se creen en el
futuro, deben seguir el protocolo de seguridad que se establece en el
presente documento.

Ninguna de estas responsabilidades o las que se determinen a futuro
generan vinculo de propiedad. Todas las cuentas de las redes sociales que
posee la institucion o se creen son propiedad de la misma, y se rigen bajo
el marco normativo citado en el presente documento.

Area de Modernizacion / Normas Internas del Servicio Parlamentario Pdgina 4 de 8



Procedimiento Técnico Administrativo de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

6.2. Seguridad de las cuentas de redes sociales

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

7. ANEXOS

Todas las cuentas de redes sociales de la instituciéon, asi como los
correos institucionales vinculados a las mismas, deben tener activado el
sistema de seguridad denominado “autenticacién en dos pasos” y otros
mecanismos que coadyuven a la seguridad de las cuentas.

El correo electrénico vinculado a las redes sociales que se use para el
ingreso a dichas cuentas debe ser institucional
(nombredecuenta@congreso.gob.pe), y su administracion queda
exclusivamente bajo administracion del jefe de la Oficina y el
Administrador de Cuentas.

El equipo de celular y el correspondiente numero que se vincule a las
cuentas de redes sociales de la institucién, que sirvan como mecanismo
de acceso o recuperacién de las mismas, deben ser de propiedad de la
institucion. Este equipo queda en manos del Administrador de Cuentas,
0 una persona que determine la jefatura de la Oficina de Comunicaciones.
Asimismo, de requerirse registrar un correo de recuperacion de cuentas,
este es siempre institucional.

Las contrasenas de las redes sociales y del correo institucional vinculado
a las mismas deben ser distintas entre si, y contener numeros, letras
minusculas y mayusculas, y simbolos, que no asemejen a palabras o
nombres.

Las contrasenas deben ser cambiadas por el Administrador de Cuentas,
en coordinacion con el jefe de la Oficina, cada 15 dias. Luego de esto, el
cambio debe ser notificado a quienes corresponda, de forma tal que la
gestion de las redes sociales no se vea interrumpida.

Queda totalmente prohibido que un personal diferente al Administrador
de Cuentas cambie las contrasefias de las redes sociales o correo
institucional vinculado, sin previa autorizacién del jefe de la Oficina, bajo
responsabilidad.

Queda totalmente prohibido compartir contrasefias de las cuentas de
redes sociales o correo institucional vinculado a las mismas a través de
aplicaciones de mensajeria instantanea u otros medios distintos al correo
institucional.

El jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, y el
Administrador de Cuentas, supervisaran de forma constante los permisos
y roles asignados en las paginas, asi como los mecanismos de seguridad,
a fin de verificar la vigencia de las mismas y el cumplimiento de los
protocolos.

= Anexo 1. Glosario de términos

= Anexo 2: Diagrama de flujo

Area de Modernizacién / Normas Interngs del Servicio Parlomentario Pdgina 5 de 8



Procedimiento Técnico Administrativo de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

Anexo 1

GLOSARIO DE TERMINOS

+« Redes sociales
Son plataformas digitales formadas para difundir las actividades
parlamentarias.

e Pieza grafica
Referida a una composicion visual en disefo, el cual varia en soporte y
formatos de acuerdo a las necesidades de la entidad.

« Administrador de cuenta
Encargado de la custodia de las cuentas de las redes sociales y correo
electronico vinculado a las mismas, asi como otras plataformas o equipos
tecnoldgicos que sirvan como mecanismos de recuperacion o seguridad de las
redes sociales de la institucion.

* Roles en redes sociales
Manejo de los diferentes niveles de permisos y responsabilidades que pueden
asignarse a las personas que gestionan las redes sociales, dependiendo de la
particularidad que presente cada plataforma.
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