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NORMAS PARA EL Li$6 DEL CORREO ELECTRONICO DEL
PROYECTO E‘SE?E(LHA BINACIONAL LAGO ) TITICACA

y externa bajo los parametros de seguncao y eﬂc,lenua

. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27444 Ley del Procedlmlento.Adm :

3.2. Ley N° 29733 Ley de Proteccion de.[:

3.3. Ley N° 27309, Ley que incorpora [os deilfus srmaticos

3.4. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 y de

General y sus modificatorias.

3.5. Decreto Supremo N° 023-87- er’nl: c,ue ‘cieéa: el Pfoyecru :Especial Lago Titicaca.

3.6. Decreto Supremo N° 008-90- RE que czltﬁca' comc Bmacuona! al Proyecto Especial Lago
Titicaca. :

. Decreto Supremo N° 030- 2009vA f
Desarrollo — INADE, del que: oepv,
Riego.

. Decreto Supremo N° 009-20009 MLNAM d"weba |\/‘edldas de Ecoeficiencia para =l
Sector Pubhco

Codlgo Penal.
Procedimiento Administrativo

2014-MINAGRI-DM, Normas para
Directivas”.
. -Resolucién Dlrectoral N°146- 404' ;
N° 006-2019-MINAGRI-PEBLT=BE; Lihear
Aprobacién, Seguimiento y Modificacion: de DW— %
Lago Titicaca”. . et o

m\%ﬂz. Resolucion  Jefatural N° 088-2003- MEI; nrue_.ba';_ia"Directiva N° 005-2003-INE/DTNP
s“@‘féj\/-?’\*j\ “‘Normas para el Uso del Servicic'de' €urreb Elecirdnico en las Entidades de la

Administracion Publica”.
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“ ALCANCE - 5
La presente Directiva es de cumpnm"&mo_ :

laboral 728 que labora en los organog
por la Oficina de Administraciory;

riorpartodo el personal del régimen
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as. una herram|enta de comunicacién e
intercambio de mfo,rmauon ' i, entre cuentas internas y externas
relacionadas a la |abar o ac“' dad: que fiesempena cada usuario. No es una
herramienta indiscriminada ds init naumh ‘

.Las cuentas de correo: ﬁinczron.co de los servidores civiles usuarios deben
usarse para actividades gque:estén rr—‘lacmnadas con el cumplimiento de su
funcién en la institucion:: - - ... e
. Los servidores civiles . usuariaq de. las: ruentas de correo electrénico .son
responsables de todas las actsv:dades que: realizan con sus cuentas de correo
- electrénico propormonado por el PEBLT: Cualguier servidor que deje su cuenta
de correo abierta en un.fugar: pL.ul!(,O s—s- _,spo_nsable de todo aquello que se
realice desde dicha cuénia.

.Asimismo la cuenta de cmreo e!@c’rromca es personal, intransferible e -
irrenunciable; el mismo que bhga ‘a’._;cada usuario aceptar las normas
establecidas por ia institucion:

.- El servidor civil usuario debe remswar ai ple de cada mensaje realizado, su
identificacion tlpo athfirma a fm de x~r.1de'mf|cado por el servidor receptor:

« Nombre Completo '
« Direccién/Oficina
e e Cargo e
' 5_5 La Oficina de Admin
Informatica, desarrollar
el correcto uso dei”

51.El correo electronlcU irstiti

dél servidor que realiza funciones de -

corfﬁﬁ»“eip irorices institucional; asi como  actualizar

//g@\ mensualmente el diraciotio’ i institucional, .dando a conocer a los usuarios-
797 (i >»wf2‘é\‘\ servidores civiles de | e S .
L [ ] .La vigencia de los e pa de entrega o recepcién de los

" Lined v "Cficina deberan hacer llegar la

. : 5.0 el :eqmen laboral 728 a su cargo para la
asignaciénf corresnand "_ o'-electromco siendo este correo,
personal e infrar

6.1.2.Una vez. as1gnado el correo 'nstuucaonal “el servidor civil usuario debe
cambiar la contrasefia i . por una nieva con la ayuda del servidor de
Informatica, a fin.ds- acenurq ‘,‘ndenmalldad

6.1.3.Cada servidor ponsable de las acciones efectuadas

mediante el us; &nico, utilizando su cuenta asignada

paratalfin.
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6.1.4.El nombre dela cuenta oe cdri" eseckromco institucional para cada
usuario estara formado por:ia. letra in lc'agi dei,nombre del usuario seguido
inmediatamente del apelide paierno,. quado con el simbolo @ y el dominio
de la institucion (pelt org pe\ -
Ejemplo
Nombre del usuario; Javier ilva Gonzaies
Cuenta de correo Isiva@peit.gob.pe ... |

6.1.5.En caso de existir dos: &n%ucmorres s.mtlares el servidor que reahza
funciones de Informatlca optarq por dgregar la letra inicial del apellido
materno.
Ejemplo: :
Nombre del usuario: Javner'bnva Gonzalea
Cuenta de correo :.jsilv qooe!t r;ob pe..

ot

6.1.6.Procedimiento Apertura orreo ey ;

6.1.6.1. El Director de Lmea/Ofu,na 'hac,e Ilegar la relacién de servidores
del régimen laboral 728 p para la asignacién correspondiente de
correo electronico y remits a la Oficina de Administracion.

6.1.6.2. El Director. de la Oﬁcuna de.s \qm'msiramon _recepciona y deriva al
servidor civil . Lque; rean/a eé de Informatica para su
atencion. . ‘

6.1.6.3. El servidor civii, re mfcr'nq.sca revnca y crea la cuenta de correo
electrénico . institu icionai.. . de‘ ..servidor usuario de la
Dir eccnon/Oﬂcma aDi!Cl tante gen ,_uc'r'an'do ios accesos e instala el
Cliente de Correp e.n &leq uﬁu,aqig.”ado al.usuario.

6.1.6.4. El servidor civil usuario recibe los accesos y con la ayuda del
servidor civil de informéatica cambia la contrasefa inicial por una
nueva para su confidencia iidad bajo responaablhdad

6.2. Buen uso del correo eiecirénico
6.2.1.Uso de contrasena :
6.2.1.1. Los usuarios que tienen asignada una cuenta de correo
electronico institucionai, -utifizaran la contrasefia del dominio -
PEBLT, ia misma gue deberé de mantener en secreto para que
sus cuentas de correo rio puedan ser utilizadas por otra persona.
: ) 6.2.1.2. Cuando el servidor civii usuario deje de usar su computadora,
' /@ debera de bloquear ei squipo. de cémputo, para evitar que otra
persona use su cuenta de correo.
6.2.1.3. El servidor civil usuaric tiene s obiigacion y responsabilidad de
notificar inmediatamente al servidor civil de Informatica cualquier
uso indebido o. ne autcr:zaau\de su contrasefia o cuenta de
correo.
6.2.2.Lectura de correo electronico. \
6.2.2.1. El servidor civil usuario que. tiene dbi“nadO una cuenta de correo
electrénico, debs revisar con ia rmayor frecuencia pcsible en el dia
SU COITeO, para ieer sus mansaiss
6.2.2.2. Se debe eliminar perm mer‘tcmante ios mensajes innecesarios.
6.2.2.3. El servidor cm! Jbuarm q ~_especial cuidado con los
' ‘ tas no relacionadas a la

labor o acti vmaulqae deser.lp na“

ORIGINAL (Ari
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6.2.2.4.

6.2.3.1.
6.2.3.2.

' 6.2.3.3.

6.2.3.4.

6.2.3.5.

6.2.4.1.

6.2.4.2.

6.2.5.2.

Zaodolfo fox,
RO A

)

\
i

misma,

6.2.3.Envi6 de correo " -

6.2.4.Tamaiio de los

%\6.3. Mal uso del correo ele

ajeno a la institucis
6.3.2.Suscribirse  por ir

" 6.3.3.Usar el corréo ins
6.3.4.Facilitar u ofrecer iz cuer
6.3.5. Suplantar la identidad de
6.3.6.Transferir “a haras”
confidencial:

el propi _
' 20 electronico institucional tiene una opcién en
el entorio web- gle permite al mismo usuario marcar los correos
sospechosns -cormg’ “‘corréos no deseados”, evitando que se

y-cial puede ser administrado por el propio

repitan /o proiiferen;
usuaric. -+ e

Utilizar siempre’

mensaje:- . g
Expresar: ia siwicon Jas palabras y signos de
puntuacion. erpe.del mensaje.

Enviar menssjes oi
lefras mayiscuias: ™
El - contenids: d
funcional propo:
Oficina: de Adminis

icados - institucionales, del drgano
b .gontar con la aprobacion de la
i6r -pard 'ser-remitida por el servidor de
icional del PEBLT. |
jesica:fistas globales, a menos que sea un
toda fa-institucion '

: ricos no debe exceder el tamafio de
arieormo 'maximo a cien destinatarios por
tirar 1as redes de comunicacion de la entidad -
: &nvicios que se brinda a los usuarios.
Srrvatica” determinara técnicamente cudles son
tipc archivos gue no-se podra remitir por la cuenta de

correo, 3 fin‘de"proteger-los activos de informacion. '

La remi

6.2.5.Vigencia de los - :

hsajes Yendran”ting Vigencia no mayor a tres (03) meses
desde [4 fecha & entréga 't recepcion de los mismos. Superada
la fecha deé vigencia, los mensajes deberan ser eliminados
automaticamente ¢ dor de Correo Electronico.

: hisaje en forma permanente, este
ersonales. ‘

:stitucién 0 que no pertenezcan a la
‘hechos o comentarios referidos a
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RESPONSABILIDAD Tt R
6.4. De la Oficina de Administracién . - - " .
6.4.1.La Oficina de Administracion, & través del servidor civil que realiza
~ funciones de Informatica, es respensable de administrar el servicio de
correo electrénico, .asi- come brindar el soporte técnico necesario que
garantice y mejore su:operatividad. .- .
6.4.2.La Oficina de Administracion;.’a. través’del servidor civil que realiza
funciones de Informatica es-respensabié de capacitar al personal sobre el
uso del correo electrénico, institucional, la forma de asignar contrasefias al
correo electronico y las diferencias existentes entre el correo electronico
institucional y privado. De-igual manera de establecer cuotas maximas de
almacenaje de: a) casilla de bandeja:de entrada (correos entrantes), b)
S casilla de mensajes enviados y carpetas personales, c) activar, desactivar,
\ ‘ suspender o cancelar, segin sea el caso, ias cuentas de correo electrénico
por inactividad o mal uso, comunicando esta situacion a la Oficina de
Administracion. o T e

VII.

\anuel g,
u,
2,

s 2
M{NAGR1 =
ESLT

Del servidor civil usuario o :
/ 6.5.1.El servidor publico debe revisar pariddicamente su bandeja de entrada del
correo institucional durante su permanencia en la institucion.

Vllll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS . ..© - .

8.1. La Oficina de Administracion, a través dei.sarvidor civil que realiza funciones de
Informatica, del servicio de correo:para-el ad’ecﬁado ‘cumplimiento de la presente

Directiva resolvera cualquier c"Qn,S”u‘ltafqu’e'pres:eh't_éh‘,ibs usuarios.

8.2. El servidor civil que realiza iunciones de Personal debe comunicar al servidor
civil de Informética la relacion . de servidores civiies que hayan ingresado a
laborar y de los que han dejado de hacerlo para la activacién o desactivacién de

~las cuentas de correos respectivos. I _
8.3. La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobaciéon mediante
Resolucién Directoral y serd diflndidg: a’iravés de su publicacién en el portal

SN institucional (www.pelt.gob.pe); asi ¢oio. su. distribucion de la Secretaria de
& SR " . " T ey L we ; . .
e AN Direccion Ejecutiva para todas ias dependencias del PEBLT para su respectivo

| conocimiento. I N P

Terg. so\e

&
N Fn‘&“ﬁ?‘l‘-‘-\\\

IX. FLUJOGRAMA

U DAmiAs T AN
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~ DIAGRAMA DE FLUJO

Proyecto Especial Binacional Lago
Titicaca

Apertura de Correo Electronico

_ 1/1
Direccién Linea/Oficina | Oficinade Administracion Servidor.Civil Informatica
T el DAL

1. Director Linea/Oficina

s/
T =
10K zu\,O‘-\&/

Hace llegar la relacion de
servidores civiles .que.

requieren correo -
electrénico y remite‘a la ;
Oficina . de B
Administracion.

clor O A

IRecepciona -y deriva a
¢ Iservidor. civil-que realiza
- lfunciones de. !nformatica
para su atencidon 70k L

4. Servido Civil

v

lAnaliza y crea la cuenta

m : e L de correo  electronico
& e 2

$ @{’g/ s o E lnstltu.mo.nal del servidor
w/ eEBY Bl ' : usuario de la

%\%P/ e et WD _ Direccién/Oficina A
Sh - SRS T solicitante, generando los
' . . accesos e instala el
Cliente de Correo en el
equipo asignado al
“|lusuario

2. Servidor Civil Usuario

Recibe los accesos y
modifica la contrasefia
inicial para . su
confidencialidad . bajo
responsabilidad.

o

' bs’i'c'rih::'if{dpr’\ f/,(/yll' 285 o-2619 '




