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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE SULLANA

DECRETO DE ALCALDIA N°002-2012/MPS.

Sullana, 12 de marzo de 2012.
]

VISTO: El informe N°045-2012/MPS-GPyP-SGlyDI de fecha 10 de febrero del afio en curso, emitido
por la Sub Gerencia de Informética y Desarrolio Institucional, mediante el cual alcanza Directiva de
Uso del Correo Electrénico Institucional, para su aprobacién y difusién; y

CONSIDERANDO;

Que, con Resolicién Jefatural N°088-2003-INE se aprueba la Directiva, sobre “Normas para
el Uso del Servicio de Correo Electrénico en las Entidades de la Administracién Publica™
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RUTIYVIRETE

Que, el Comrea Electrénico Institucional es una herramienta importante de comunicacién e
intercambio de informacion entre personas y entidades de fa Administracién Pablica, por lo gue
resulta necesario promover su correcta aplicacién, como recurso de comunicacion intra e inter-
institucional y regular su uso racional para optimizar su aprovechamiento, estableciendo
procedimientos para el uso del servicio de correo electrénico en las entidades de la Administracion
Puablica;

Que, son posibles usuarios del correo electrénico de la Municipalidad Provincial de Sullana, el
personal que labora en las diversas dependencias y cuenta con un equipo de cdmputo y realiza
actividades utilizando los recursos de mismo. La creacion de una cuenta de correo electrénico debe
ser solicitada formalmente a la Sub Gerencia de Informética y Desarrolflo Institucional:

Que, para tal efecto la Sub Gerencia de Informética ¥y Desarroflo Institucional alcanza la
respectiva Directiva, con la cual se iniciara con el proceso de capacitacion respectiva;

Que, la finalidad de la indicada Directiva es regular el uso, uniformar criterios técnicos y

administrativos sobre el servicio de correo electrénico institucional, asegurando y facifitando una
eficiente comunicacion, tanto’interna como externa;

Que, con Informe N°383-2012/MPS-GAJ. del 06.03.2012. ia Gerencia de Asesoria Juridica
recomienda la emisién del respectivo Decreto de Alcaldia, aprobando Ia Directiva en comento; y

Estando a lo informado por la Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica ya lo
dispuesto por el Despacho de Alcaldia, en uso de las facultades conferidas por la Ley Organica de
Municipalidades — Ley N®27972; :

SE DECRETA:
Articulo Primero.- Aprobar la DIRECTIVA GENERAL PARA EL USO DE CORREO ELECTRONICO

EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SULLANA, iz misma que forma parte integrante del
presente Decrelo, y consta de nueve (09) items.

Articuio Sg_quﬁdo.- Encargar a la Sub Gerencia de Informética y Desarrollo Institucional implemente
las acciones administrativas necesarias para el cumplimiento del presente Decrefo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Jr. Bolfvar 160 - SULLANA — PILIRA - PERU
TELF. 073-501246 (CENTRAL) 502730 (TELEFAX) 502494 (SECRETARIA ALCALDIA)
www.muinisullana gob.pe Email: vinfo@munisullana, gob.pe
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1. OBIJETIVO: :

Reglamentar el uso adecuado del correo electrénico por parte de los usuarios de la
Municipalidad Provincial de Suflana.

FINALIDAD:

Regular el uso, uniformizar criterios técnicos y administrativos sobre el servicio de correo
alectranico institucional, asegurando y facilitando una eficiente comunicacion tanto interna
como externa.

BASE LEGAL:

* Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEJ, que aprueba Directiva sobre “Normas para &l
+~+ uso del servicio de correo electrénico en las entidades de la Administracion Plblica”.

¥ e Decreto Supremo N° 066-2001-PCM, que aprueba los "Lineamientos de Politica
General para promover la masificacidn del acceso a Internet en el Pary”.
ALCANCE:

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los usuarios que dispongan
un correo electrénico asignado en el dominio de la Municipalidad Provincial de Sullana.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. El correo electrénico institucional es una herramienta de comunicacidn e intercambio
de informacion oficial entre personas, no es una herramienta de difusién
indiscriminada de informacién.

5.2. Son posibles usuarios del correo electrénico de la Municipalidad Provincial de Sullana,
el personal que labora en las diversas dependencias y cuenta con un equipo de
computo y realiza actividades utilizando los recursos del mismo. La creacién de una
cuenta de correo electrénico debe ser solicitada formalmente a la Sub Gerenciz de
Informatica y Desarrollo Institucional.
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5.3. La cuenta de correo asignada a un usuario es personal e intransferible y su definicién
esta conformada por la letra inicial del nombre del usuario seguido inmédiatamente de!
apellido paterno. En caso de existir dos definiciones similares, el administrador de
correo electronico en coordinacidn con las personas involucradas, acordarin el nombre
de la cuenta tratando de seguir esta regla.

Municipalfidad Provincial de Suifana l Aprobado por: Jean Morin Firma:
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5.4. Elcorreo electrénico asignado a una dependencia sera usado solamente para el envio /

5.5,

e

6. DISPO

6.1.De Responsabilidades y Obligaciones del Usuario

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

r [
6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

recepcion de documentos relacionados con la actividad que se realiza en la
Municipalidad Provincial de Sullana.

Los archivos que se adjuntan en los mensajes de correo, en lo posible deben de
comprimirse con el software adecuado {de preferencia de tipo libre), para asi evitar la
degradacidn del servicio de correo y el saturamiento involuntario de las casillas de los
usuarios.

El tener una cuenta de correo electronico institucional compromete y obliga a cada
usuario a aceptar las normas establecidas y a someterse a ellas.

SICIONES ESPECIFICAS

Todo usuario debe cambiar su clave (password) por vez primera con apoyo del
manual de usuario proporcionado por la Sub Gerencia de Informatica y Desarrollo
Institucionai. Posteriormente podra realizarla las veces que considere conveniente a
través del servicio de correo institucional disponibie en ambiente Web, siendo
responsable de mantener su confidencialidad.

Cuando el usuario deje de usar su equipo de cdmputo deberd de cerrar el software
de correo electronico, para evitar que otra persana usen su cuenta sin su permiso.

El usuario que tiene asignado una cuenta de correo, es el Unico y directo responsable
de todas las acciones y mensajes que se lleven a cabo en su nombre. Por lo tanto, La
Sub Gerencia de Informatica y Desarrallo Institucional no se hace responsable por lo .
que se haga o diga en nombre de una cuenta de correo electrénico particular,

Todo usuario de correo electrdnico, debera revisar periddicamente su cuenta
durante su permanencia en 1a Institucién.

En caso de que un usuario considere importante un mensaje debera imprimirlo o en
su defecto almacenarlo en un medio de almacenamiento {(disco duro, memoria usb).

Los usuarios de las cuentas de correo electronico institucional son responsables de
todas las actividades que realizan desde su cuenta de correo electrénico, por lo que
se considerara como oficial todo decumento enviado o recibido en forma interna. Al
recibir un mensaje que se considere ofensivo, cuestionable o ilegal se deberd
comunicar a la Sub Gerencia de Informatica v Desarrollo Institucional para que se
tome las acciones del caso.

Municipalidad Provingial de Sullana Aprobado por: lean Moran Firma: J
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6.1.7. Al pie de cada mensaje los usuarios deberdn enviar una identificacion tipo autofirma
no debiendo ocupar mas de cuatro lineas a fin de que permita al receptor de datos
identificar formalmente a su autor, de manera que esté vinculada tnicamente a él y
a los datos a que se refiere el mensaje, permitiendo detectar cualquier modificacion
posterior al contenido del mismo, garantizando asi la identidad del titular y que éste
no pueda desconocer la autorfa del documento,

Ejempioc:

In. Jean Moran Navarro
Sub Gerente de Informatica y Desarrollo Institucional
(051) 607635 Anexo 227

6.1.8. No incluir la direccién de correo electrénico en fa firma, porque ésta ya fue incluida
de manera automatica en la cabecera del mensaje.

6.1.9. Los correos electrénicos que adjunten documentos que no son propios del
remitente, deberan citar siempre la fuente de origen y/o los autores, con la finalidad
de respetar los derechos de propiedad intelectual.

6.2.De las Responsabilidades de la Sub Gerencia de Informitica y Desarrollo Institucional

6.2.1. La Sub Gerencia de Informatica y Desarrollo Institucional es responsable de la
administracién de! correo electronico, asi como de brindar el soporte técnico

r necesario que garantice y mejore la operatividad de este servicio, eximiendo su
rasponsabilidad, en los problemas de indole técnico del proveedor de Internet de la
entidad que pudieran presentarse y que ocasionen anomalias en el servicio,

6.2.2. La Sub Gerencia de Informatica y Desarrollo Institucional establece las cuotas
maximas de las casillas de la siguiente manera; Para la casilla de INBOX {correos
entrantes) serd de 10 MB. Para la casilla de Mensajes Enviados y carpetas personales
serd de 10 MB. Los envios de los mensajes incluyendo los archivos adjuntos no
sobrepasara los 10 MB.

6.2.3. Es de responsabilidad de la Sub Gerencia de Informatica y Desarrollo Institucional,
activar, desactivar y suspender por un periodo determinado o en su defecto cancelar
las cuentas de correo electrénico por inactividad o mal use, comunicando esta
situacion a los niveles correspondientes.

[ Municipalidad Provincial de Sullana Aprobado por: lean Mordn Firma:
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6.2.4,

6.2.5.

La Sub Gerencia de Informatica y Desarrollo Institucional, garantizara la privacidad
de las cuentas de Correo electrdnico instituciona de todos los usuarios.

La Sub Gerencia de Informdtica y Desarrollo Institucional eliminara el contenido de
aquellas casillas inactivas por mas de treinta (30) dias.

9.3‘. Heferencias del mal uso del servicio de correo electrénico

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

Intentar o apoderarse de claves de acceso de otros usuarios, acceder y/o modificar
mensajes de otro usuario.

Enviar mensajes para la difusién de noticias o correos electrénicos de autores
andnimos,

. Usar el servicio de correo electrénico para propdsitos no laborales, fraudulentos,

comerciales o publicitarios, que atenten contra la legalidad, la propagacién de
mensajes destructivos, mensajes obscenos y que contengan opiniones que atenten
contra el honor de terceros.

Difundir y participar en la propagacién de “cadenas” de mensajes (Forwards)
irrelevantes o propaganda comercial (spam).

Perturbar el trabajo de los demas enviando mensajes que interfieran en el
desempeiio {aboral.

No deberd utilizarse el correo electrénico de la Municipalidad Provincial de Sullana
en suscripciones a listas de correos electronicos externos que saturen el normal
trafico de mensajes en el servidor.

6.4.Referencia de las Sanciones

6.4.1.
3 L]
¥

6.4.2.

El usuario que haga mal uso del correo electrdnico, segin Ia gravedad del hecho, se
le suspenderd el servicio de correo electrdnico (seguin lo especificado en el numeral
6.2.3), ademds de aplicirsele las sanciones administrativas, conforme a los
dispositivos legales vigentes.

Se penalizara con la cancelacidn de la cuenta de correo, el envio de mensajes a foros .
de discusion (listas de distribucion y/o newsgroups) que comprometan fa
informacion de fa institucién o violen las leyes del Estado Peruano, sin perjuicio de
poder ser sujeto de otras sanciones y/o penalidades derivadas de tal actividad.

7. OPERATIVIDAD:

7.1.1.

La herramienta ComAgent proporciona una solucién integrada para administrar y
organizar mensajes, el cual sera el Unico, y de uso obligatorio por el usuario que
dispone de un equipo de cdmputo durante su permanencia en la Municipalidad

LMunicipalidad Provincial de Sullana Aprobado por: Jean Mordn I Flrma
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Provincial de Sullana, para cuyo efecto el personal técnico de la Sub Gerencia de

Informatica y Desarrollo Institucional estara a cargo de su configuracion.

7.1.2. La herramienta posee una ventana de mensajeria instantdnea la cual permitira
comunicarse entre oficinas respecto a temas taborales.

7.1.3. Adicionalmente, el acceso a las cuentas de correo electrénico del dominio
! f . P i .
¢ MuniSullana podran ser a través del cualquier navegador de Internet, ingresando

desde el Portal institucional.

8. REGISTROS:
No Aplica.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

N° Edicidn Detalle de Modificacién
L ]
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