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Visto, el Expediente N"15357-12;

“; . CONSIDERANDO:

3 '\k “Que. mediante Resoclucion Jefatural N°088-2003-INE|, se aprueba la Directiva N° 005-2003-
f cring INEI/DTNF scbre “Normas para el uso del servicio de correo electrénico en las entidades de la
5 4 EREAER J Administracién  Pdblica’, de cumplimiento obligatorio para todas las entidades de la
"nj\\,\m_,/?gf;-v\dm!nistracién Publica, la cual establece que “ef Correo Elecirénico institucional es una
gyt herramienia importante de comunicacion e intercambio de informacion enfre personas y
enfidades de la Adminisitracion Puablica, por lo que resulfa necesario promover su correcta
aplicacion, como rectirso de comunicacion intra e inter-institucional v regular su uso racional
ara optimizar su aprovechamiento, estableciondo procedimientos para el use del servicio de
rreo electrénico en las entidades de la Adminisiracidn Pablica™

, la Oficina de Estadistica e Infermatica tiene como uno de sus objetives funcionales

iﬁmr gue los usuarios infernos y externos lengan la disponibilidad de asesoria y asistencia
f /cha disponible on el uso de aplicaciones informdticas, itelecomunicaciones v nuevas
nologlas de informacion”, de acuerdo a lo establecido en el inciso j) del articulo 247 del
Reglamento de Qrganizacién y Funciones de! Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolomé”, aprobado mediante Resolucion Ministerial N® 884-2003-SA/DM:

Que, en ese sentido, mediante Nota Informativa N° 421-OEI-HONADOMANI-SB-2012, el Jefe
de la Oficina de Estadislica e Informética, de acuerdo a lo solicitado por el Jefe de la Unidad de
Informéatica y Sisiemas, a fravés de la Nola Informativa N*130-OEIUIS-HONADOCMAN!-SB-
2012, remite al Director General el proyecto de la Directiva Administrativa N°0003-DG-
HONADOMANI-SB-2012 *Normas para el Uso del Correo Electronico Institucional.
incorporando  las recomendaciones dadas por la Oficina de Gestién de |a Calidad mediante
informe N° G53-J-0GC-2012-HONADOMANI-GB, para su aprobacion mediante acto resolutivo,
la cual tiene come finalidad “Normar ef uso del correo electrdnico institucional, a fin de oplimizar
v garantizar su correcta aplicacién en ef desarrcilo de las funciones de las unidades orgdnicas
del Hospital Nacional Docenie Madre Nifio “San Barfolomé”, para el logro de fos abfelivos
institucionales”, y como documento normativo cumple con la estruciura minima v contenido
establecido en ¢l articule 6.1.2 de la Resolucion Ministeria!l N°526-2011/MINSA. que avbrueba
las "Normas para la elaboracion de documeantos normativos del Ministerio de Salud™;

Que, estando z lo solicitado por el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, resulta
necesario aprobar el citado documento normativo mediante el presente acto resolutivo;

Con las visaciones de la Oficina de Estadistica e Informatica y de la Oficina de Asesoria
Juridica;

En usc de las alribuciones y facuitades conferidas at Director General mediante Resolucion
Ministerial N°4358-2011/MINSA v la Resolucion Ministerial N* 884-2003-SA/DM, que aprueba el
Reglamenio de Organizacién y Funciones de! Hespilal Nacional Docente Madre Nifio "San
Bartolome”;
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'.:‘f/-"'—,:' - TArticulo _Primero-  Aprobar la  DIRECTIVA  ADMINISTRATIVA  N°003-DG-
2 sfe=nt L "HONADOMANIL.SB.2012 “NORMAS PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO

i
il =

anf ytal &
E \“ £52"] INSTITUCIONAL - Version 1.0” del Hospital Nacional Docente Madre Nifio *San Bartolomé’, el

2 GA
% _,j cual consta de catorce (14) folics, que debidamente visados forman parte integrante de la

A7 % . ’
B T4/ presente Resolucion Directoral.
Articulo_Segundo.- Dispener que la Oficina de Estadistica e Informatica se encargue de |a
difusién, implementacién, revisidn, actualizacion y cumplimiento de la citada Directiva

“Akticulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica publique la citada
2 E? ectiva Administrativa, en la direccién electrénica www.sanbarfolome.geb.pe del portal de
fternet del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartoloma”,

Registrese y Comuniguese,
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%@ ) DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°¢ 0003-DG-HONADOMANI-SB-2012
a1 Normas para el Uso del Correo Electrénico Institucional

I. Finalidad

Normar el uso del Correo Electronico Institucional, a fin de optimizar y
garantizar su correcta aplicacion en el desarrollo de las funciones de las
unidades organicas del HONADOMANI SAN BARTOLCME, para el logro de
los objetivos institucionales.

I1. Objetivo

Dar directrices para el correcto uso y gestién del Correo Electrénico
Oficial en el HONADOMANI SAN BARTOLOME.

III. Ambito de Aplicacién
La presente Directiva es de cumplimiento obligatoric para todos los

usuarios que dispongan de una cuenta de correo electronico asignada
por el HONADOMANI SAN BARTOLCME, a nivel institucional.

EDINA
& slarinn

IV. Base Legal

22' SR e Ley N© 27567, Ley del Ministerio de Salud.

: iEg N e Ley NO© 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidon del

2 - Estado. .

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27815, Ley del cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Resolucion Ministerial N© 246-2007-PCM, publicada el sabado 25
de agosto de 2007, que aprueba el use obligatorio de la Norma

b Técnica Peruana "NTP-1SO/IEC 17799:2007 21 Edicién", en todas
Qf, .E\_é ‘las Entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.
Bo. 155« Resolucién Jefaturas NO 088-2003-INEI, que aprueba la Directiva
SENL |25 sobre "Normas para el uso del servicio de correo electrénico en las
2 & £0 &= entidades de la Administracién Publica".
o IR UEE . Resolucién Jefaturas N© 207-2002-INEI, que aprueba la Directiva
:_'gf_*‘ll\f"%» 4 - N° 010-2002-INEI/DTNP "Normas Técnicas para la asignacion de
== | ™l g nombres de Dominio de las entidades de la Administracion
=8 Publica".

V. Disposiciones Generales

5.1 El servicio de correo electronico del HONADOMANI SAN
BARTOLOME es una herramienta de comunicacion e intercambio de
informacion oficial.

| PROCEDIMIENTO
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g Normas para el Uso del Correo Electronico Institucional

5.2 El HONADOMANI SAN BARTOLOME de acuerdo a su politica
institucional, asigna cuentas de correo electrdnico institucional a todo su
personal, sin discriminar la modalidad de contratacion.

5.3 La cuenta de correo electronico asignada al personal es propiedad
del HONADOMANI SAN BARTOLOME y es suministrada Unicamente con el
propdsito de intercambiar comunicacion relacionada a los fines
institucionales.

5.4 La confidencialidad del correo electrénico esta en funcidn de una

contrasena de acceso personal e intransferible y de responsabilidad

i< exclusiva del usuario a quien se le asigna la cuenta de correo, por tanto,

e bajo ninguna circunstancia se podra usar la cuenta de correo de otro
£ usuario,

5.5 Tener una cuenta de correo institucional compromete y obliga al
usuario a aceptar las normas establecidas por el HONADOMANI SAN
BARTOLOME y a someterse a ellas.

; i 5.6 El personal gue posee una cuenta de correo electrénico
= institucional reconoce que toda informacion transferida por este medio es
de propiedad del HONADOMANI SAN BARTOLOME, asi como verificar que
se esta dando el uso adecuado a la cuenta de correo proporcionada.

5.7 El HONADOMANI SAN BARTOLOME tiene como chjetivo hacer uso
del correo electronico institucional a fin de reemplazar la mayoria de
documentos internos y hacer un uso racional del papel.

5.8 Los archivos que se adjuntan en los mensajes de correo, en lo
posible deben de comprimirse con el software adecuado (de preferencia
de tipo freeware), para asi evitar la degradacion del servicio de correo y

N el saturamiento involuntario de las casillas de los usuarios.
\ s . 5.9 Los Correos Electrénicos gratuitos quedan prohibidos para uso
N\, ~° . oficial del HONADOMANI SAN BARTOLOME. En caso algin usuario
\ . necesita recibir correos de Hotmail, Yahoo, Gmail, por razones de

necesidades del servicio deberan solicitar autorizacion a la Oficina de
Estadistica e Informatica, para tal efecto deben remitir el sustento del
pedido, su nombre completo, cargo, y el correo electronico que solicitan

sea autorizado, a la direccion siguiente; sistemashsb@outlook.com para
permitir su ingreso a la bandeja de entrada del correo institucional.
 HONADOMANI SAN BARTOLOME | CODIGO | PROCEDIMIENTO
NS de Version 1.0 | Afio de Emisidn: 2012
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¥ DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 0003-DG-HONADOMANI-SB-2012
Normas para el Uso del Correo Electrénico Institucional

5.10 La unidad de Informatica y Sistemas sera la responsable de
implementar la presente Directiva y de capacitar al personal en el uso del
correo electronico institucional, socbre como asignar contrasenas a su
correo y sobre las diferencias entre el correo electrdnico institucional y el
correo electrénice privado.

VI. Disposiciones Especificas

6.1 DE LA CREACION Y DESACTIVACION DE UNA CUENTA DE
CORREO INDIVIDUAL

6.1.1 La Unidad de Informética y Sistemas es la unidad organica
responsable de la creacion y desactivacion de las cuentas individuales de
correo electrénico institucional.

6.1.2 La creacién de una cuenta de correo electrénico sera realizada a

solicitud de los Jefes de Unidades Organicas donde labore el usuaric a

asignar la cuenta, para lo cual debera remitirse a la Unidad de
_, Informatica y Sistemas el formato correspondiente (Anexo NO 1).

6.1.3 En la creacién de las cuentas de correo electronico institucional se
considerara la siguiente sintaxis estandar:

<Inicial primer nombre> <apellido paterno>@ <nombre del dominio>

Ejemplo:
« Nombre de usuario : Alberto Enrique Garcia Castro
e Cuenta de correo electronico : agarcia@sanbartolome.gob.pe

6.1.4 Solo en el caso de existir dos construcciones similarcs en las

'i r - > - .
gé g cuentas de correo electronico, se optara por anadir la primera letra del
::"“3 o apellido materno.
w81z _
Med “~laz- Ejemplo:
Q '\,‘. Qg
AN E . . :
= N\ 25 e« Nombre de usuario : Alberto Enrique Garcia Castro
I’ o - e £ .
;g ‘;--.\_-‘-.J ;E * e Cuenta de correo electrénico . agarciac@sanbartolome.gob.pe
-] " 4%: 6.1.5 Durante el proceso de creacidén de una nueva cuenta de correo, el
= § gﬁ' administrador del servicio asignara una "contrasefa inicial" compuesta de

4 caracteres como minimo.

| HONADOMANI SAN BARTOLOME | CODIGO E PROCEDIMIENTO
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Normas para el Uso del Correo Electronico Institucional

6.1.6 El usuario a quien se asigne la cuenta de correco esta en la
obligacion de cambiar la "contrasefia inicial” la primera vez que acceda a
su buzdn de correo electronico.

6.1.7 La desactivacion de las cuentas de correo electronico se aplicara a
usuarios que hayan roto el vinculo laboral con el HONADOMANI SAN
BARTOLOME y sera al dia siguiente del fin de las labores, para lo cual la
Oficina de Personal debera remitir por correo electrénico a la Unidad de
Informatica y Sistemas la relacién de bajas del dia.

6.1.8 Antes de desactivar la cuenta de correo, la Unidad de Informatica y
Sistemas guardara una copia de respaldo del buzén de correo. El usuario
de la cuenta podra solicitar a la Unidad de Informatica y Sistemas, tener
una copia, en un plazo de hasta 30 dias posteriores a la fecha de
desactivacion.

6.2 DE LA CONTRASENA PARA ACCEDER AL BUZON DE CORREQ

6.2.1 La contrasefa que defina el usuario debe estar compuesta por no
menos de 4 caracteres incluyendo caracteres alfabéticos, numéricos,
especiales y de ser posible incluir caracteres en mayUsculas y
minusculas. Esto con la intencién de hacer mas dificil las operaciones de
robo y/o hurto de contrasefias.

6.2.2 El usuario del servicio de correo electronico podra cambiar la
contrasena de su cuenta cuantas veces sea necesario siendo
recomendable realizar este cambio en periodos no mayores a 3 meses.

6.2.3 La contrasefia de acceso al buzén de correo electrénico debe
mantenerse en secreto para que no pueda ser utilizada por otra persona.
Es responsabilidad del usuario cumplir con esta confidencialidad.

6.3 DEL USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

6.3.1 La cuenta de correo electronico institucional debe usarse solo para
actividades que estén relacionadas con el cumplimiento de las funciones
institucionales.

6.3.2 Cada usuario es responsable de todas las actividades que realiza
con la cuenta de correo electrénico asignada. Cualquier usuario que deje
abierta la cuenta de correo asignada en un lugar publico, se hara
responsable de todo aquello que se realice desde dicha cuenta.

_____ PROCEDIMIENTO'
Ano de Emision: 2012

. COpIGO
' N° de Version 1.0
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6.3.3 Cuando el usuario deje de usar su estacion de trabajo debera
cerrar el software de correo electronico ¢ bloquear su computadora
(digitando las teclas Ctrl+ Alt + Supr), para evitar que otra persona use
su cuenta de correo electrénico.

6.3.4 El uso de correo electronico es de caracter obligatorio para envid
de informacidon y documentos (memorandum, notas informativas,
informes, etc.) siendo esto de caracter estricto dentro de una oficina o
departamento. Se debera reducir al minimo la utilizaciéon de documentos

fisicos.

6.3.5 Las Oficinas y Departamentos utilizaran un correo oficial para
enviar informacion o documentos a otras unidades organicas y tendran
otro correo alternativo para casos de contingencia.

6.3.6 Los documentos enviados via correo electrdnico institucional
tendran la misma validez que los documentos fisicos.

6.3.7 En el caso de que se envié y/o reciban archivos ¢ mensajes
confidenciales a usuarios autorizados de conocer dicho contenido, estos
deberan estar protegidos con una contrasefia adicional y debera tener en
el campo asunto la palabra CONFIDENCIAL seguido de una referencia

pertinente.

5 6.3.8 Cualquier archivo que se adjunte a un mensaje, debera estar libre
de virus. Sera responsabilidad del usuario emisor del mensaje la revision
mediante antivirus. Los usuarios receptores de mensajes infectados con
virus deberan abstenerse de abrirlos y deberan informar a la Unidad de
Informatica y Sistemas sobre su presencia.

6.3.10 En caso se reciba un correo electrénico desde algln usuario
no identificado ¢ con sospecha de algln tipo de atague ¢ con contenido
ofensivo, se debera informar a la Unidad de Informatica y Sistemas sobre
dichos eventos.

OSCOL GOMEZ
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6.3.11 Para mantener operativo su buzdn de correo los usuarios

deberan:

" a. Mantener en linea el software de correo electrénico (si lo tienen
&~ disponible todo el dia), y activar la pocidén de avisar cuando llegue un
nuevo mensaje, ¢ conectarse al correo electronico con la mayor
frecuencia posible para leer sus mensajes.
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Nermas para el Uso del Correo Electronico Institucional
b. Eliminar permanentemente los mensajes innecesarios.

c. Mantener los mensajes que se desea conservar, agrupandolos por
temas en carpetas dentro del software gestor de correos que se use.
6.3.10 Los mensajes enviados desde las cuentas de correo
electrénico institucional deben:

a. Tener las mismas consideraciones tomadas en cuenta al enviar una
carta formal, manteniendo las mismas reglas de cortesia y respeto hacia
el receptor, asi como de semantica y ortografia. Dependerd de cada
unidad operativa del HONADOMANI SAN BARTOLOME la pertinencia de
establecer enumeracién al correo electrénico, de similar estructura que
los documentos formales fisicos.

" b. Contener informacién en el campo "Asunto” a fin de resumir el tema

del mensaje.

c. Expresar las ideas completas, con las palabras y signos de puntuacion
adecuados en el cuerpo del mensaje.

d. Evitar el uso de letras mayUsculas en parrafos completos, ya que esta
redaccion de mensajes de correo electrénico es utilizada para expresar
enojo, ira y comunicacion del mensaje a gritos.

e. Evitar utilizar tabuladores, ya que puede introducirse caracteres no
validos en el mensaje remitido y existen administradores de correo que
no reconocen este tipo de caracteres degradando la integridad del
mensaje.

f. Incluir al final del mismo una autofirma que identifique formalmente al
autor del mensaje. La autofirma no debe exceder de tres lineas de
informacion.

715 6.3.11 Para el envié de un mensaje:
;e
i a. EBvitar enviar mensajes a personas que no conoce, a Menos que sea
N ,R_'J por un asunto oficial que los involucre.
\ b. Evitar enviar mensajes a listas globales, a menos que sea un asunto
i~ oficial que involucre a toda la institucion,
HONADOMANI SAN BARTOLOME cobico | PROCEDIMIENTO
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c. Antes de enviar el mensaje, revisar el texto que lo compone y los
destinatarios, con el fin de corregir posibles errores de ortografia, forma

o fondo.

6.3.12 Para el reenvio de un mensaje, incluir el mensaje original, para
que el destinatario conozca el contexto en que se esta dando el mensaje

que recibe.

6.3.13 Las autofirmas tendran el siguiente estandar:

s Primero:
Abreviatura del Titulo, Grado académico ¢ Prefijo seguida del Nombre

completo.

s Segundo:
Cargo que cumpla dentro de la Institucidn.

= Tercero:
Numeros telefénicos del contacto, incluir el nimero de anexo.

Ejemplo 1:

Dr. Alberto Enrique Garcia Castro
Jefe de la Oficina de Economia
Teléfono: (511) 463-2222 Anexo 4820 - 994373300

Ejemplo 2:

Dr. Alberto Enrique Garcia Castro | Jefe de la Oficina de Economia
Teléfono: (511) 463-2222 Anexo 4820 - 994373300

g 6.3.14 Al enviar un mensaje a una lista 6 grupo de usuarios:
3;' a. Revisar que el mensaje sea enviado a los usuarios correctos.

]

g b. Evitar en lo posible enviar mensajes con archivos adjuntos a grupos de
usuarios.

c. Evitar suscribirse por Internet a listas ajenas a la funcidn institucional,
para evitar saturacion en la recepcion de mensajes.

PROCEDIMIENTO
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: Normas para el Uso del Correo Electrénico Institucional

6.4 DEL USO DE CORREQ ELECTRONICO DESDE FUERA DEL
HONADOMANI SAN BARTOLOME

6.4.1 El uso del servicio de correo electronico desde fuera de las
instalaciones del HONADOMANI SAN BARTOLOME esta disponible para
todos los usuarios para uso licita y transmisidn de informacion veraz.

6.4.2 Se accede al buzdon de correo desde el enlace "Correo Web HSB"
de la Pagina Web Institucional cuya URL es:
http://www.sanbartolome.gob.pe

6.4.3 Desde el Correo Web HSB y Movil el usuario del servicio podra
hacer uso de las funciones de un cliente de correo como son el envid y la
recepcion de correos. -

i 6.5 DEL MAL USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

6.5.1 Se considera falta grave que serd causal de sanciones y,/o
penalidades:

a. Facilitar u ofrecer la cuenta y/o buzén del correo electrénico
institucional a terceras personas.

b. Utilizar el correo electronico institucional para cualquier propdsito
comercial 6 financiero ajeno a la institucién 6 para beneficio propio.

c. Falsificar las cuentas de correo electrénico.

d. Utilizar el cliente de correo electrdnico institucional para recoger los
mensajes de correos de otro proveedor.

ag, |84

3\: ?é e. Utilizar las siglas HONADOMANI SB, HSB ¢ la identificacién del
=& =3 HONADOMANI SAN BARTOLOME, ¢ el usuario asignado de correo
g' f{‘-"é electronico 6 el dominio @sanbartolome.gob.pe en actividades que no
o % R EE: tengan relacidn con el trabajo desempefiado.

-y & De

;' ' §é§ f. Remitir a través de las cuentas de correo electronico institucional a
22 VN ?;E usuarios internos, externos y terceros:

25 \ga « Noticias & boletines de noticias ajenas a las labores y funciones
; | i institucionales, que provengan de Internet ¢ de otros medios que no

hayan sido aprobados por la Institucidn para ser distribuidas,
» Mensajes Hoax, es decir mensajes con contenido falso o engafoso.

| HONADOMANI SAN BARTOLOME

] oo | eocomenmo
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» Material audiovisual (musica, videos, graficos o imagenes) inapropiado
que no esté relacionado al desempeno de labores encomendadas por las
Jefaturas del usuario remitente.

» Comunicaciones personales.
« Cadenas, humor y publicidad (personal y de terceros).

« Mensajes con contenido politico, religioso, filosdfico, de sexo u
cualquier aspecto ajeno a los temas propios de la Institucion.

» Mensajes con contenido ofensivo, injurioso ¢ impropio y/o lesivo a la
moral.

= Mensajes a destinatarios no involucrados directamente con el contenido
para fines no laborales.

¢ Informacion oficial no autorizada por la Oficina donde labora el usuario
de la cuenta de correo.

» Informacién sobre la configuracion y estructura de la plataforma
tecnoldgica del HONADOMANI SAN BARTOLOME (hardware, software y
redes internas).

» Informacién clasificada © considerada como confidencial
indiscriminadamente a usuarios no autorizados de conocer el contenido
de dicha informacion.

« Mensajes a foros de discusion (listas de distribucion y/o newsgroups)
que comprometan la informacion de la institucion 6 violen las leyes del
Estado Peruano.

ol §§.§ 6.5.2 Las faltas cometidas por los usuarios en mal uso del correo
Q”: ‘% & electrénico institucional, se penalizara con la cancelacién de la cuenta de
“:x 3 correo electronico, sin perjuicio de poder ser sujeto de otras sanciones
=57 23y/o penalidades derivadas de tal actividad pues se notificaran a la
’-?'\«:;{-.-\_\_\ 0% jefatura de Persconal y a la Jefatura Institucional para que determinen las
=5 i_,,"'.f’lf“:: mismas.
ﬁ _-\ \:?5
f_: = \ \.‘ < H*>
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Normas para el Uso del Correo Electrénico Institucional

6.6 DE LA PRESENCIA DE VIRUS EN MENSAJES REMITIDQOS Y
RECIBIDQOS

6.6.1 El servidor de correos debe contar con software antimalware que
garantice la transmision de correos electronicos limpios, tanto entrantes
como salientes. Es responsabilidad de la Unidad de Informatica y
Sistemas verificar rutinariamente la presencia de virus en el servidor de
correo.

6.6.2 Todas las computadoras del HONADOMANI SAN BARTOLOME
deben contar con una solucién antimalware para que rutinariamente los
usuarios activen el escanec de virus en los archivos antes de remitirlos.
En tal sentido, se responsabilizara a los usuarios por los archivos
adjuntos que envien.

6.7 LIMITES DE TAMANO PARA EL SERVICIO DE CORREQ

6.7.1 El limite de tamafio de los mensajes de correo electronico esta
sujeto al espacio asignado para cada cuenta de correo asi como por el
programa cliente ¢ interfaz que se usara para acceder al servicio de
correo. '

6.7.2 El limite para los correos de salida es:

a. En el caso de los usuarios que hacen uso de la interfaz Web (Web
Mail) para manejar su correo electrénico, podran enviar mensajes de
hasta 5 MB. de tamafo.

b. En el caso de los usuarios que empleen un software gestor de correo
(Microsoft Outlook) el limite de envid es de 5 MB,

b. En el caso de los usuarios que empleen un dispositivo movil para el
uso del correo el limite de envid es de 5 MB.

‘\ .-I zu i .
ii -Mig;; 6.7.3 El limite para los correos de entrada es:
I \«%§ a. Considerando los limites de espacio definidos en el numeral anterior
0% solo se podré recibir mensajes de hasta 5 MB. de tamafio.
8%
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6.8 ESPACIO ASIGNADO PARA CADA CUENTA DE CORREO

6.8.1 Cada cuenta de correo tiene asignado un total de 300 MB. de
espacio para almacenamiento de mensajes en el servidor.

6.8.2 El espacio asignado para las cuentas de correo podra ser ampliado
para los casos en que se justifique, para lo cual sera necesario enviar
una comunicacion formal dirigida a la Unidad de Informatica y Sistemas,
la misma que procedera a atender dicho requerimiento.

6.9 VIGENCIA DE 1.OS MENSAJES EN EL SERVIDOR DE CORREO

6.9.1 Los usuarios que administran su correo a través de la interfaz web
(Web mail), software gestor de correo (Microsoft Outlook) ¢ a través de
algin dispositivo mavil, deberan asegurar la depuracion permanente de
mensajes inapropiados, siendo la vigencia de mensajes de hasta 5 afios
6 hasta que el usuario sea dado de baja por la institucion.

6.9.2 La Unidad de Informatica y Sistemas tiene la facultad de ampliar la
vigencia de mensajes de correos si fuera necesario.

iL=\ 6.10 RESPALDO Y RESTAURACION DE LOS ARCHIVOS DE CORREO
= ELECTRONICO

€.10.1 Es responsabilidad de la Unidad de Informatica y Sistemas realizar
el respaldo de los correos, asegurando de esta manera la restauracion de
los correos electrénicos de los usuarios.

VII. Responsabilidad

7.1 Todo usuario que posea una cuenta de correo electronico
proporcionada por el HONADOMANI SAN BARTCLOME, tiene Ia

ae ﬁ% obligacion de cumplir la presente norma.
2% &
—;s 21'3 7.2 Son responsables de hacer cumplir lo establecido en el presente
a3 géﬁocumento todos los Jefes de las Unidades Organicas del HONADOMANI
?!,“ M 9% SAN BARTOLOME, asi como también los Representantes de la Oficina de
% i | g estadistica e informatica y de la Unidad de Informatica y Sistemas.
[ [=]
ﬁ?m 21
28 1IN :gf
$E %%
L Eai
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VIII. Disposiciones Complementarias

8.1 La Oficina de Estadistica e Informatica, tiene la facultad de verificar
que se esta dando el uso adecuado a la cuenta de correo asignada, por
lo cual autoriza a la Unidad de Informatica y Sistemas a
implementar los mecanismos que considere convenientes para verificar el
cumplimiento de la presente directiva.

8.2 La Oficina de Personal debe comunicar a la Unidad de Informatica y
Sistemas por correo electrénico las altas y bajas de los trabajadores. En
dicho documento, debera constar los siguientes datos de los usuarios:
nombres completos, DNI, cargo, fecha de inicio y fecha de fin de
labores.

8.3 La Unidad de Informatica y Sistemas podra elaborar cambios y/o
actualizaciones a la presente directiva que serviran para mejorar el
servicio de correo electronico.

8.4 La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguienta de
su aprobacidn,

Z “L‘:j AL / e e
AT L GOMEL
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IX. ANEXOS

ANEXO N° 1 Formato de Solicitud de Creacion de Cuenta y servicios para
usuarios,

FECHADE CREADION.. ... d...d
ﬂ ) SQLICITUD DE CUENTA Y BERVICICS PARA USUARIOS
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Normas para el Uso del Correo Electrénico Institucional
GUIA DE LLENADO
Definicion de Campos:
1) Fecha de Creacion: Dia, Mes Ano, Fecha del llenado de esta ficha.

2) Motivo: Creacidn, Renovacion, Modificacion y Bloqueo 6 Baja, marcar
para asignar al usuario el motivo.

3) Datos Generales: Nombres del usuario, Cargo, Unidad Organica,
Anexo, DNI, del usuario solicitante.

4) Condicion: Nombrada, Contrato Plazo Fijo, CAS, Otros, marcar para la
condicidn del usuario.

5) Uso de los Servicios Informaticos: marcar el periodo de uso y acceso a
recursos.

a) Periodo de Uso: 3 meses, 6 meses, 9 meses, 12 meses,

b) Acceso a recursos: Red, Correo Electrénico Web, Internet, E-Mail
Institucional.

6) Acceso a Internet: de 8:00 a 6:00 p.m., de 7:00 a 6:00 p.m., de 8:00

a 3:00 p.m., de 8:00 a 11:00 p.m., 24 horas, marcar el horario de
acceso.

7} Acceso a los Sistemas: Siaf, Siga, Sagu, Arfsis, Siah, Tramite, Pdt,
Sismed, Otros, marcar la opcion de consulta y reporte 6 mantenimiento.

8) Observacion: si tuviera algin tipo de observacion con respecto al

3%, %% formato de solicitud de acceso.

L

4 ]

2N\ N\ -a'-"é ~9) Firma del Usuario, Firma del Jefe Superior Inmediato, Firma del Jefe

-51 L %l%"- Superior, para ser llenados por el usuario solicitante y jefes superiores.

, - A » £: .

%2*\ kg% - 10) Usuario: sera el registrado en el servidor de correo.

=F S

:a E%?_ 11) Contrasefia: es de uso personal del usuario sin conocimiento del

18 'F;-; administrador de la red ni de la Unidad de Informatica y Sistemas.

A a
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