
Ministerio de Salud 
Hospital Nacional 
"Hipolito Unanue" ,...,--, 

~so{uci6n Directora 2 4 OCT, 2019 
2.<.iJ 

Visto el Expediente N° 18-003269-002 conteniendo la Nota Informativa N°039- 
2018.:0EI-HNHU solicitando la aprobaclon de la Directiva Administrativa para el Uso del 
Correo Institucional en el Hospital Nacional Hipolito Unanue; 

CONSIDERANDO: 

Que, a traves del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se aprobo el Texto Unico 
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el cual 
establece en el numeral 72.2 del articulo 72 que, toda Entidad es competente para realizer 
las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mlslon y 
objetivos, asf como para la dlstrlbuclon de las atribuciones que se encuentren 
comprendidas dentro de su competencia; 

Que, el artfculo 6° del Reglamento de Orqanlzacion y Funciones del Hospital 
Nacional Hipolito Unanue, aprobado con Resoluclon Ministerial NO 099-2012jMINSA, sefiala 
entre otros, que son funciones generales de la Dlrecclon General: c) Asequrar la mejora 
continua de los procesos organizacionales enfocados en los objetivos de los usuarios y 
conducir las actividades de lrnplementaclon-yzo mejoramiento continuo; 

~ _,~ 10 t.,. ." , ."'(.. i" ;~ -; .' 

Que, con Nota Informativa N° 039-2018-0EI-HNHU, el Jefe de la Oficina de 
Estadfstica e Informatica remite' ei·"Informe No' 011 -2018-HNHU-OEI-UI en la cual propone 
la Directiva Administrativa para el Uso 'del Correo Institucional en el Hospital Nacional 
Hipolito Unanue; 

Que, mediante Resoluci6n Ministerial N° 850-2016/MINSA, se aprob6 el Documento 
denominado "Normas para la Elaboraci6n de Documentos Normativos del Ministerio de 
Salud", cuyo objetivo general es establecer las disposiciones relacionadas con los 
procesos de formulacion, aprobaci6n, modificaci6n y difusi6n de los documentos 
normativos que expide el Ministerio de Salud, siendo de observancia obligatoria por los 
organos, unidades organicas y 6rganos desconcentrados del Ministerio de Salud; 

Que, con Memorando NO 0497-2019-0PEjHNHU, la Directora Ejecutiva de la Oficina 
de Planeamiento Estrateqlco informa que la Unidad de Orqanlzadon, a traves de la Nota 
Informativa N° 011-2019-UO-OPEjHNHU opina que el proyecto de Directiva cum pie con 10 
establecido en la estructura de directivas administrativas y esta listo para proseguir con el 
trarnlte de aprobadon: 

Que, el proyecto de Directiva Administrativa tiene por objetivo establecer directrices 
y lineamientos para la adrninistraclon, usa y seguridad del servicio de correo electronlco 
puesto a dlsposlclon de los usuarios del Hospital Nacional Hipolito Unanue; 
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Estando a 10 informado por la Oficina de Asesorfa Jurfdica en su Informe N° 882- 
2019-0AJjHNHU; 

Con el visado del Jefe de la Oficina de Estadfstica e Informatica, del Jefe de la 
Oficina de Asesorfa Jurfdica y del Director Ejecutivo de la Oficina de Adrnlnlstraclon: y, 

~
~~:;\~ii";ii\ De acuerdo a las facultades establecidas en el Reglamento de Orqanizacion y 
!j. "t~:~'I' Funciones del Hospital Nacional Hipolito Unanue, aprobado por Resoludon Ministerial N° 
,,;;; E"i 

,.,o:"i> • "'~~:,I! 099-2012jMINSA; 
'\~ <1:.'..,-:'/ 
'\: .. " ... "' .•.•. / 

"'~-:P 
SE RESUELVE: 

Articulo 1.- Aprobar la Directiva Administrativa N0 q~~ .. -2019-HNHU-DG 
"Directiva Administrativa para el Uso del Correo Institucional en el Hospital Nacional 

,N.H Hipolito Unanue", la misma que forma parte integrante de la presente resoludon y por las 
or- • azones expuestas en la parte considerativa. 

$(AR~ 
<J UlO Q 
a CHAVEZ ••• '!- Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Estadfstica e Informatica la dltuslon, 
~"'SESO\" seguimiento y monitoreo del Plan aprobado por el articulo 1 de la presente Resolucion, 

Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones proceda a la publicaclon 
de la presente Resoluclon en la Pagina Web del Hospital. 

Registrese y comuniquese. 

"'IN~RIO IE SALU. 
Hospital N c "al'HipeUto Unanue' 

~' , 

----D;-L~i;vv, --~~·~c;Li~··· 
DIRECTOR GENERAL (e) 

CMP N°27423 

LWMMlOAChlMariene G. 
Oistribuci6n 
()OA 
() OPE 
() Of de Asesoria Juridica 
()OEI 
() OCI 
() An;hivo 
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N!!.9.~~2019-HNHU-DG 

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA EL USC DEL CORREO 
INSTITUCIONAL EN EL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE 

1. FINALIDAD 
Lograr que los usuarios del servicio de correo electronico institucional hagan 
uso adecuado del mismo siguiendo las normas establecidas. 

2. OBJETIVO 
Establecer directrices y lineamientos para la admlnistraclon, usa y seguridad 
del servicio de correo electronico puesto a dtsposicion de los usuarios del 
Hospital Nacional Hipolito Unanue, a fin de optimizar y garantizar su correcta 
apllcacion para el desarrollo de sus funciones. 

3. AMBITO DE APLICACION 
EI ambito de aplicacion de la presente Directiva, alcanza a todo el p . 
Hospital Nacional Hipolito Unanue en sus diferentes dependencias. 

4. BASE LEGAL 2 4 OCT. 2019 

• 
C2,J 

EI presente documento es 
Ley N° 26842 Ley General de Salud. COPIAhFIEL ~El ORI~INAl , que e temJo a la vista 
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernlzacion de la Gestion del Estado. 
Decreto Legislativo N° 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de 
Orqanizacion y Funciones del Ministerio de Salud. 
Resoluclon Ministerial W 850-2016/MINSA, aprueba el Documento 
denominado "Normas para la Elaboraci6n de Documentos Normativos del 
Ministerio de Salud" 
Resoluci6n Ministerial N° 099-20121MINSA, del3 de febrero 2012, que aprueba 
el Reglamento de Orqanizacion y Funciones del Hospital Nacional Hip6lito 
Unanue. 
Resoluci6n Ministerial N° 246-2007-PCM del 22 de agosto de 2007 - Norma 
Tecnica Peru ana "NTP-ISOIIEC 17799:2007 EDI" Tecnologia para la 
Informacion, Codigo de buenas practices para la gesti6n de la seguridad de la 
Informacion, 2° Edicion, en todas las Entidades integrantes del Sistema 
Nacional de Informatica. 
Resolucion Ministerial N° 537-2011/MINSA, que aprob6 la Directiva 
Administrativa N° 180-MINSAlOGEI-V.01: "Directiva Administrativa que 
establece los criterios tecnicos para la mcorporacion de Tecnologias de la 
Informaci6n y Comunicaciones en Salud". 
Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEI, Directiva sobre Normas para el uso del 
servicio de correo electronico en las entidades de la Administracion Publica". 
Resoluci6n Jefatural N° 207-2002-INEI, que aprueba la Directiva N° 010-2002- 
INEI/DTNP, que aprobo las Normas Tecnicas para la asignaci6n de nombres de 
dominic de las entidades en la Adminlstracion Publica. 
Resolucicn Directoral W 602-2014-HNHU-DG, aprueba. el Manual de 
Orqanizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica. 

• 
• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



DIRECT/VA ADMINISTRATIVA PARA EL USC DEL CORREO INSTITUCIONAL EN EL HOSPITAL NACIONAL HIP6L1TO UNANUE 

5. DISPOSICIONES GENERALES 

5.1. DEFINICIONES 
• Servicio de Correo Electr6nico: Servicio de red que permite a los 

usuarios enviar y recibir mensajes (mensajes electronicos) mediante 
sistemas de comunicaclon electronica. En adelante se Ie denorninara como 
correo electronlco. 

• Contrasena: Tambien conocida clave (en inqles password) es una forma 
de autentificacion que utiliza informacion secreta para controlar el acceso 
hacia alqun recurso. La contraseria debe mantenerse en secreto ante 
aquellos a quien no se les permite el acceso. A aquellos que desean 
acceder a la informacion se les solicita una clave; si conocen 0 no conocen 
la contraseria, se concede 0 se niega el acceso a la informacion sequn sea 
el caso. 

• Cuenta de Usuario: Las cuentas de usuario y de grupo permiten que los 
usuarios participen en un dominio y tengan acceso a los recursos de este 
en funcion a los permisos y derechos que tengan asignados. 

• Alta de cuentas: Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de 
Usuarios de la Unidad de Informatica de la Oficina de Estadlstica e 
Informatica. 

• Baja de Cuentas: Cese temporal 0 definitive de uso de la cuenta de 
usuario. 

• Listas de lnteres: Son boletines de un determinado tema que los usuarios 
se suscriben para recibir informacion. 

• Spam: Mensajes no solicitados, no deseados 0 de remitente no conocido 
(correo anonirno), habitualmente de tipo publicitario, generalmente 
enviados en grandes cantidades (incluso masivas) que perjudican de 
alguna 0 varias maneras al receptor. Tarnbien se Ie conoce como correo 
basura. 

5.2. ABREVIATURA 

• HNHU 
• DG 
• OEI 
• UI 

: Hospital Nacional Hipolito Unanue. 
: Direccion General 
: Oficina de Estadlstica e Informatica. 
: Unidad de Informatica. 

6. DISPOSICIONES ESPECiFICAS 

6.1. SOBRE LAS CUENTAS DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO 

6.1.1. Es polltica del HNHU, dar un uso racional al correo electronico, por 10 
que se asiqnara a los usuarios, que de acuerdo a la naturaleza de sus 
funciones 0 de las labores que realicen, justifique contar con el mismo, 
previa solicitud firmada por la dlrecclon, oficina, departamento y/o 
servicio. 

6.1.2. La UI procedera a crear una cuenta de correo electronico sequn el 
procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de Usuarios. 

6.1.3. EI correo electronlco institucional es una herramienta de cornunlcaclon 
e intercambio de informacion oficial entre personas. 

6.1.4. EI tener una cuenta de correo electronico institucional compromete y 
obliga a cada usuario a aceptar la presente Directiva. 

6.1.5. Los usuarios de las cuentas de correo electronico institucional son 
responsables de todas las actividades y/u operaciones que se realizan 



DIRECT/VA ADMIN/STRATIVA PARA EL usa DEL CORREO INSTITUCIONAL EN EL HOSPITAL NACIONAL HIP6L1TO UNANUE 
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con elias. Cualquier usuario que deje su cuenta de correo abierta en un 
lugar publico sera responsable de todo aquello que se realice desde 
dicha cuenta. 

6.1.6. La Oficina de Administraci6n comunicara a la UI, la relaci6n de 
usuarios que hayan ingresado 0 cesado en las labores encomendadas, 
en la oportunidad en que ocurra, cualquiera sea su regimen laboral, 
para la activaci6n 0 desactivaci6n de las cuentas respectivas. 

6.1.7. La cuenta de correo electr6nico, se mantendra vigente hasta la fecha 
de ocurrido el cese de labores del trabajador, la misma que sera 
informado en el dia por la Oficina de Administraci6n a la UI. 

6.1.8. La cuenta de correo electr6nico asignada a cada usuario se utillzara 
unicarnente para las actividades relacionadas al cumplimiento de su 
funci6n en el HNHU. 

6.1.9. Los usuarios de las cuentas de correo electr6nico institucional son 
responsables de todas las actividades que realizan desde su cuenta 
de correo electr6nico. En caso de recibir un mensaje que se 
considere ofensivo, cuestionable 0 ilegal, el usuario debera informar 
de ello a la UI, reenviando el indicado correo, a efectos de que se 
adopten las acciones del caso. 

6.1.10. EI HNHU garantiza la privacidad de las cuentas de correo 
electr6nico institucional de los usuarios y sus respectivas copias de 
respaldo. 
S610 en caso que se detecte que un usuario esta cometiendo una 
falta grave contra 10 establecido en esta Directiva, por medio de su 
cuenta de correo electr6nico, la UI podra inhabilitar 0 cancelar dicha 
cuenta de correo previo informe de la direcci6n, oficina, 
departamento 0 servicio. 

6.1.11. EI nombre de la cuenta de correo electr6nico institucional se rige 
por 10 establecido en la Directiva N° 010/2002/1NEIIDTNP "Normas 
Tecnicas para la asignaci6n de nombres de dominio de las 
entidades en la Administraci6n Publica". La cuenta de correo 
asignada a un usuario es personal e intransferible. 
EI nombre de la cuenta de usuario debe estar formado por la letra 
inicial del primer nombre seguido del apellido paterno. Por ej§mQ:-::I0:7:~~ _ 

TAP. ELVA YOLA.tUA GALAP1A CASTRu 
FE AYA IA 

HOSPIT~t rJAf.IO~Al HIPOLITO UfJANUI 
Vahdo 0"'''' '-ofjtuciol1al 

6.1.12. 

Nombre de Usuario Nombre de Cuenta 

Juan Perez Sulca 
a 

Jperez@hnhu.gob.pe 

Alberto Tello Zullon Atello@hnhu.gob.pe 

Pedro Cuba Rojo Pcuba@hnhu.gob.pe 

En caso de existir dos formaciones de cuenta de correo similares, la 
UI procedera a incluir tantas letras del segundo apellido como sean 
necesarias en la cuenta de la persona recientemente incorporada. 
Por ejemplo: 
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA EL usa DEL CORREO INSTITUCIONAL EN EL HOSPITAL NACIONAL HIP6L1TO UNANUE 

Nombre de Usuario Nombre de Cuenta 

Juan Perez Sulca Jperez@hnhu.gob.pe 

Juan Perez Cuba jperezc@hnhu.gob.pe 

Juan Perez Gonzales jperezgo@hnhu.gob.pe 

6.2. SOBRE LOS USUARIOS DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO 

6.2.1. EI usuario es el unico responsable del uso de su cuenta de correo 
electronico institucional asignado. 

6.2.2. EI tener una cuenta de correo electronico institucional compromete 
y obliga a cada usuario a aceptar las normas establecidas por el 
HNHU. 

6.2.3. EI usuario es responsable directo del contenido de la informacion 
que envia a traves de la cuenta de correo electronico asignado. 

6.2.4. EI personal debe evitar usar la confirmacion de entrega y lectura de 
correo electronico de manera indiscriminada. 

6.2.5. EI usuario que envie informacion confidencial a traves del correo 
electronico, debe marcar el asunto como confidencial. 

6.3. SOBRE EL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO 
6.3.1. La Unidad de Informatica es la responsable de implementar los 

mecanismos que considere convenientes para el cumplimiento de la 
presente Directiva. 

6.4. SOBRE LA SEGURIDAD DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO 

6.4.1. EI uso de contraserias en el correo electronico es obligatorio y es de 
responsabilidad de cada usuario mantenerla en reserva. 

6.4.2. La longitud minima de la contraseria es de ocho (8) caracteres. 
6.4.3. Es responsabilidad del usuario el cierre del correo electronico, 

bloqueando su estaclon de trabajo cuando se ausente de la oficina, 
con la finalidad que otra persona no acceda a su cuenta de correo. 

6.4.4. Esta restring ida la recepcion de correo de dominios gratuitos como 
Outlook (antes Hotmail), Yahoo, Latinmail, Gmail, AOL, Hispavista, 
GMX y Orange; salvo para los usuarios, que por las funciones que 
realizan, solicitan la excepcion de esta restriccion bajo autorlzacion 
del Director, Jefe de Oficina, jefe de Departamento 0 Jete de 
Servicio 

6.5. SOBRE LA SUSCRIPCION A L1STA DE IN TERES 
6.5.1. EI usuario no debe utilizar su cuenta de correo electronico 

institucional para suscribirse por internet a listas ajenas a la 
funcional laboral. 

6.6. SOBRE EL ACCESO EXTERNO AL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO 
6.6.1. Las personas que accedan externamente al servicio de correo 

electronlco no deberan facilitar u otrecer la cuenta y/o buzon del 
correo electronico a terceras personas ajenas a la lnstltucion. 
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-c Nombres y Ape[lfdos> 
<:CllTgIJ> 

"'.Diro;:c:iolllOficiulL!Depmtmne:Jlto/e1C' 

• <r~ulnero Celular> e (01) 362-5700/ (01) 362-7777 

6.7.5. Los mensajes de correo electronico deben tener como maximo 5 MS, 
incluidos mensajes adjuntos. Ante cualquier necesidad de mayor 
capacidad en envio de mensajes de correo electronlco, este sera 
asignada de manera temporal por la Oficina de Informatica y 
Estadistica a solicitud del interesado. 

7. RESPONSABILIDADES 

7.1. Responsabilidades de los usuarios 
7.1.1. Todo usuario debe cambiar la clave proporcionada originalmente. 
7.1.2. EI usuario que tiene asignada una cuenta de correo electronlco 

institucional, es el unico y directo responsable de todas las acciones 
y mensajes que se envien en su nombre. Por 10 tanto, el HNHU no 
se hace responsable por el uso y disposicion del mismo. 

7.1.3. Los usuarios de correo electronlco institucional, deben revisar 
perlodicarnente su bandeja de entrada durante su permanencia en 
la instituclon. 

7.1.4. Todo mensaje vertido y enviado se debera asociar la firma del 
correo electronico institucional. 

7.2. Responsabilidades de la Unidad de Informatica 
7.2.1. Srindar instrucciones generales al personal sobre el uso del correo 

electronico Institucional. 
7.2.2. Establecer las cuotas maxirnas de almacenaje. 
7.2.3. Activar, desactivar, suspender 0 cancelar, sequn sea el caso, de las 

cuentas del correo electronico institucional por inactividad 0 por mal 
uso, previa cornunicacion a los orqanos u oficinas correspondientes. 

7.2.4. Garantizar la privacidad de las cuentas de correo electronico 
institucional de todos los usuarios. 

7.2.5. Monitorear el tipo de sitios web que tienen mayor lndice de visita. 

8. DISPOSICIONES FINALES 

8.1. De la Unidad de Informatica 
, 

. , 
':, :~ 

. 
c, - •... :~ - .' 

8.1.1. lnformara al trabajador 10 dispuesto en la presente Directiva al asiqnarsele 
su cuenta de correo electronico . 

8.1.2. Orlentara al personal en temas relacionados con el uso del correo 
institucional. 

8.1.3. La supervision y control de la presente Directiva estara a cargo de la UI. 
8.1.4. Todos aquellos aspectos que no se encuentren dispuestos en la prese te 

Directiva Administrativa seran resueltos por la UI. rvp ~/?o~ 'c:::._ - -y-._-- 
TAP..l ~ Vol IJA GAW;lACASTRL 

FE ATA IA 
HOSil At f~A IONAl HiPOlITO UfIANu 

Va lido n~r~ ,or.' 'ccbtuciol1al 

2 4 OCT. 2019 
~2i' 

EI presents documento es 
COPIA FIEi.. OEl ORIGINAL 
que he teniJo a !a vista 
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6.7. SOBRE LA EFICIENCIA DEL SERVICIO DE CORREO ELECTR()NICO 

6.7.1. Uso de Contrasenas 
6.7.1.1. Cuando el usuario no se encuentre utilizando la computadora, 

debe bloquear 0 cerrar su seslon de Windows, para evitar que 
terceras personas utilicen la cuenta. 

6.7.1.2. Es responsabilidad del usuario mantener la confidencialidad 
de su clave de acceso a la cuenta de correo proporcionada 
por el HNHU. 

6.7.2. Lectura de Correo 

6.7.2.1. Los usuarios que tengan una cuenta de correo electronlco 
institucional, deben mantener en linea el software de correo 
electronico y activa la opcion de avisar cuando lIegue un nuevo 
mensaje, 0 conectarse al correo electronlco con la mayor 
frecuencia posible para leer sus mensajes. 

6.7.2.2. Se debe eliminar permanentemente los mensajes innecesarios, 
para mantener espacio disponible en las cuentas de correo. 

6.7.3. Envio de correo 
6.7.3.1. Debe escribirse el nombre de la persona a la que va dirigido el 

mensaje. 
6.7.3.2. AI enviar un mensaje a una lista 0 grupo de usuarios, debe 

revisarse que el mensaje sea enviado a los usuarios correctos. 
6.7.3.3. EI campo "Asunto" debe consignar un texto referido al mensaje 

con la finalidad de identificar el tema del mismo. 
6.7.3.4. Evitar el uso de letras rnayusculas en las palabras del contexto. 
6.7.3.5. Se enviara mensajes a una lista 0 grupo de usuarios, con 

archivos adjuntos, cuando sea justificado. 
6.7.3.6. Para reenviar un mensaje, debe incluirse el mensaje original, 

de modo que el destinatario conozca el contexte en que se 
efectua el reenvio. 

6.7.3.7. AI recibir un mensaje que se considere ofensivo, se debe 
reenviar el mensaje hacia el administrador de correo 
electroruco de la lnstrtucion (Admin@hnhu.gob.pe). 

6.7.3.B. Antes de enviar un mensaje revisar el texto que 10 compone y 
los destinatarios, con el fin de corregir posibles errores de 
ortografia, forma y/o fondo. 

6.7.4. Firma de Correo 

6.7.4.1. Es obligatorio que el usuario configure la firma para que 
automaticarnente se adjunte al momenta de enviar un correo 
electronico. 

6.7.4.2. La firma del usuario del correo electronico debera estar 
compuesto mediante la siguiente estructura y formato: 
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8.2. De la Oficina de Comunicaciones 

8.2.1. Publicara la presente Directiva a traves del portal de la Pagina Web de la 
instituci6n. 

8.2.2. Dlfundira la presente Directiva a traves de los diferentes medios de 
comunicaci6n institucional 

8.3. De la Unidad de Personal y/o Logistica 
8.3.1. AI cese de labores 0 termino contractual del trabajador, la Unidad de 

Personal y/o Logistica a traves de la Oficina de Administraclon quien 
debera informar a la UI, a fin de que esta disponga el bloqueo y/o 
ellrninacion del correo electromco de los mencionados usuarios. 

9. ANEXOS: 
Forman parte de la presente Directiva el anexo siguiente: 

ANEXO N°1: SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO. 
ANEXO N°2: CONTROL DEL DOCUMENTO 

2 4 OCT. 2019 
2'2..)) 

EI presente documento es 
COPIA FIEi. DEL ORIGINAL 
Que he tenido a la vista 
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SOLICITUD DE CREACION DE USUARIO 

,~ ,.' 

Ministerio 
de Satud 

, . 
Hospital Nacional 
Hi cute Unanue 

"Ario del Dialogo y la Reconciliacion 
Nacional" 

SOLICITUD DE ALTA V/O BAJA DE CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL 
Motivo 

( )Creaci6n ( ) Bloqueo 0 Baja 

Datos Generales 

Nombre del Usuario _ 

Cargo Telefono y Anexo _ 

Unidad Orqanica DNI _ 

( ) CAS Condici6n: ( )Nombrado ( ) Contratado plazo fijo ( ) Otro 

Motivo: 

Asimismo, el usuario tiene conocimiento que el correcto uso del usuario y la clave que se Ie asigne es de 
su plena responsabilidad, del mismo modo fue informado sobre la directiva que rige el correcto uso del 

correo electr6nico institucional 

FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE 
DIRECCION/OFICINA Y /0 UNIDAD 

FIRMA Y SELLO 
JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA 

EI Agustino, de del 2018 


