Municipalidad Distrital de “Pachacémac

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°002-2014-MDP/GM
Pachacdmac, 02 de Enero del 2014

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
VISTO:;

El Informe N°065-2013-MDP/GIE de fecha 27 de Diciembre del 2013 emitido por la Oficina de
Informética y Estadistica, y;

NSIDERANDO:

Qu?e] Decreto Supremo N°066-2001-PCM que aprueba los “Lineamientos de Politicas Generales para
\ \ ga}ﬁover la masificacion del acceso a Internet en el Pera™, especificando el desarrollo y uso creciente de
JURIDICAL tecnologias de la informacion y en especial del Internet, estan ejerciendo un gran impacto en todos los
ambitos de la sociedad principalmente por su tendencia a la masificacion ¥ por presentar un medio eficaz

para difundir y acceder a todo tipo de informacidn:

Que, de acuerdo a la Resolucion de Contraloria N"320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno aplicables a las entidades del estado, corresponde a la institucion desarrollar las actividades de
control de las tecnologias de la informacion ¥ comunicacion que garanticen el procesamiento de la
informacion para el cumplimiento y de los objetivos de la organizacion:

Que, el correo corporativo es asignado a los servidores de la Municipalidad Distrital de Pachacamac
como una herramienta de trabajo a fin de facilitar el cumplimiento de las labores y como tal no deberia
hacer un uso personal y extra laboral del mismo, siendo necesario dictar pautas y directivas que normen
su correcto empleo y asimismo posibiliten su control:

Que, a efecto de incidir en las normas de seguridad ¥ control asi como en el uso oficial y obligatorio para
el personal que se le ha asignado una cuenta de correo corporativo institucional, la Oficina de Informatica
y Estadistica ha elaborado la Directiva para el Uso del Correo Electronico Corporativo de la
Municipalidad Distrital de Pachacdmac, documento normativo que resulta pertinente aprobar;

Que, en uso de las facultades conferidas en la Resolucion de Alcaldia N°457-2013-MDP/A de fecha 15
de Agosto del 2013,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2014-MDP/OIE “DIRECTIVA PARA EL
USO DEL CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PACHACAMAC?™, que forma parte integrante de la presente Resolucion.

\iedizig ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Informatica y Estadistica el seguimiento y
W1 R’ cumplimiento de las medidas establecidas en la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- La presente Directiva entrard en vigencia a partir de la fee eprobacién.

GERENCIA
MUNICIPAL

----------------------------------------
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Municipalidad Distrital de Pachacémac

DIRECTIVA N°001-2014-MDP/OIE

DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREOQ ELECTRONICO CORPORATIVO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

01. OBJETIVO

Reglamentar el usc adecuado del correo electronico institucional por parte de los usuarios de la
Municipalidad Distrital de Pachacamac

02. FINALIDAD

Regular el uso, uniformizar criterios técnicos y administrativos sobre el servicio de correo electrénico

institucional, asegurando y facilitando una eficiente comunicacion tanto interna como externa, dando

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Decreto Supremo N° 066-2001-PCM, que aprueba los “Lineamientos de Politica General para
promover la masificacion del acceso a Internet en el Per(i.”
RS CG 320-2006- CG
04. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los usuarios a los que se les asigne
= un correo electronico en el dominio de munipachacamac.gob.pe pudiendo ser utilizado dentro de las
‘ instalaciones de la Municipalidad o fuera de ella. '

05. TERMINOLOGIA
5.1. Correo Electronico: Bs un servicio de red en internet que permite a los usuarios enviar

y recibir mensajes en forma casi instantanea (también denominados mensajes
electrénicos o cartas electronicas) para ello usan sistema de comunicacion electronicos.
5.2. Direccion de Correo Electrénico: Es un conjunto de palabras que identifican a una

persona, que puede enviar y recibir correo. Cada direccion es Onica y pertenece siempre
a la misma persona. Un ejemplo es persona(@servicio.com que se lee persona arroba
servicio punto com. El signo @ (llamado arroba) siempre esta en cada direccion de
correo y la divide en dos partes: el nombre de usuario (a la izquierda del arroba; en este
caso, persona), y el dominio en el que esta (lo de la derecha de la arroba; en este caso,
servicio.com) La arroba también se puede leer “en” ya que persona(@servicio.com
identifica al usuario persona que esta en el servidor servicio.com (indica una relacion
de pertenecia) .

5.3. Direccion de Correo ElectrénicoCorporativo: También llamado institucional es el
correo clectronico con el dominio de una institucion que la identifica de manera Unica.
En nuestro caso es munipachacamac.gob.pe .

5.4. Usuario: Persona que labora en la instilucion y tiene acceso a un computadora para sus
labores cotidianas y que se le ha asignado una direccién de correo electronico
corporativo.

5.5. Spam: Carreo basura 0 mensaje basura no solicitados no deseados o de remitente no

conocido, habitualmente de tipo publicitario y/o malicioso enviados en grandes
&, cantidades (incluso masivas) que perjudican de alguna o varias maneras la bandeja del
ooH=-2receptor saturandola.
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PMunicipalidad Distrital de “Pachacémac

5.6. Intranet: La Intranet es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet
para compartir dentro de una organizacion parte de sus sistemas de informacion y
sistemas operacionales.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Bl correo electrénico institucional es una herramienta de comunicacion e intercambio de

informacion oficial entre personas © instituciones, no es una herramienta de difusion
indiscriminada de informacion.

6.2. Son posibles usuarios del correo electrénico de la Municipalidad de Pachacamac, el
personal que labora en las diversas dependencias de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac y que tienen acceso a un computador. La creacion de una cuenta de correo
electronico a nombre de un funcionario designado serd en forma automatica, los demas
deberan solicitarla formalmente a la Gerencia Municipal.

6.3. El correo electronico asignado a una persona €s exclusivo e intransferible estd conformado
por la letra inicial del primer nombre del usuario seguido inmediatamente del apellido
paterno. En caso de existir dos nombres de usuarios similares, el administrador del correo
electronico en coordinacion con las personas involucradas, acordaran el nombre de la cuenta
tratando de seguir esta regla. Por gjemplo para el funcionario Juan Pérez su cuenta seria
_i,percz@mtmipﬁ:hcicgﬂaggm

6.4. Toda dependencia tiene una casilla electronica genérica asignada, cuya identificacion esta
asociada con su sigla o acrénimo. Por gjemplo la Sub Gerencia de Administracion
Tributaria su cuenta es 53&@17!munipaclmz_mg&gm

6.5. El correo electronico asignada a una dependencia es de uso exclusivo del area y sera usado
solamente para €] envid/recepcion de documentos relacionados con la actividad que se
realiza en la Municipalidad, llamese memorandums, informes, oficios, conformidades u
otros similares, considerados de uso obligatorio dentro del procedimiento administrativo en
la gestion publica. Esta cuenta puede ser delegada por escrito a un personal que se hard
responsable del manejo de esta cuenta.

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

6.7. Los usuarios deben crganizar sus COITeos enviados v recibidos creando carpetas de modo
que la busqueda sea rapida y ordenada.

6.8. Bl tener una cuenta de correo clectrénico institucional compromete y obliga a cada usuario a
aceptar las normas establecidas v a someterse a ellas.

6.9. Todo usuario que cuente con una direccion debera crear una firma la que se enviara junto al
mensaje principal. En esta firma debe consignar el nombre completo del usuario, cargo
asignado, nombre de la institucion y el logo oficial de la municipalidad y telf. de contacto ©
anexo.

Pagina2de 6

S Paraiso NN 206, Plaza de Armas

b o Wl T 9 . S50 RS Primer Distrito Turistico del “Peri”
www.munipachacamacgobpe LEY No 23614




6.10 Solo para documentos internos eficiales (Informes, Memorandums, Oficios, etc.) se debera

utilizar la cuenta de la dependencia la que debe tener las siguientes caracteristicas:

e Destinatario: Deberd consignarse el correo ¢ les correos a los cuales se enviara el

documento de la referencia.
Por ejemplo:

Para: gai@@munipachacam: ac.eob.pe B

e  Asunto: Debera consignar el tipo de documento, el numero correlativo de la documentacion,

seguido de las siglas del area y las de la municipalidad, MDP

Por ejemplo:

Asunto: MEMORANDUM N® 001-2013-O1E-MDP

e Cuerpo: El cuerpo del texto es ¢l contenido del documento anunciado en el asunto. Similar a

los documentos actuales emitidos.

Por ¢jemplo:

MEMORANDUM N° 001-2013-OIE-MDP

A - GERENCIA DE ADMINISTRACION
ASUNTO : El que se indica
REFERENCIA

Por medio del presente solicito la aprobacion de......
A la espera de su respuesta quedo de Ud.
Atentamente,

Firma

s ————————
informes, oficios u
0, estos forman

6.11Los documentos enviados por el correo corporativo, come memorandum,
otros que cuenten con la respectiva firma no se enviaran como archivo adjunt
parte del cuerpo o texto del correa (Word). Solo se admitiran como archivos adjuntos que
documentos complementarios que amplien, complementen o describan el tenor del documento

de texto enviado via correo.

orativo es unavia alternativa administrativa de envio de

6.12 Asi misma se precisa que el correo corp
notificacion de resoluciones, acuerdos de concejo,

conformidades de servicio, opiniones,
ordenanzas de uso interno de la corporacion municipal entre otras.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. De las responsabilidades y obligaciones del Usuario:
7.1.1. Todo usuario debe cambiar su clave (password) al iniciar su sesion por

vez primera;posteriormente podra realizarla las veces que considere
conveniente, siendo responsable de mantener su confidencialidad.
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7.1.

tJ

Tl e

7.1.6.

7L,

. ASESORIA
% JURIDlCA

Cuando el usuario deje de usar su computadora deberd de cerrar,
desinstalar o desvincular el software de correo electronico, para evitar que
otra persona usen su cuenta sin su Permiso.

El usuario que tiene asignado una cuenta de corrco, es el unico
responsable de todas las acciones y mensajes que se lleven a cabo en su
nombre. Por lo tanto, la Municipalidad Distrital de Pachacamac, no se
hace responsable por el mal uso que haga o diga en nombre de una cuenta
de correo electrénico particular. Esta informacian se incluiran en todos los

mensajes que se envien.

Todo usuario de correo electronico debera revisarlo diariamente durante
su permanencia en la Institucion, debiendo borrar todos los cotreos
innecesarios con el fin de no saturar el espacio asignado a su cuenta.

El manejo de las direcciones de correo electrénico asignadas a cada
dependencia (numeral 6.4 de la presente Directiva) son de
responsabilidad del funcionario designado del area y podra delegar la
atencioén de dicha cuenta de correo, sin eximirse de la responsabilidad por
el cumplimiento de las presentes normas e independientemente del
accionar del personal en ¢l cual delegue tales funciones.

Es de responsabilidad estricta del funcionario designado de la dependencia
o la persona delegada (numeral 7.1.5 de la presente Directiva) la atencion
del correo electrénico, la que deberd responder en el mas breve término.
Los usuarios de las cuentas de correo electronico institucional son
responsables de todas las actividades que realizan desde su cuenta, por lo
que se considerada como oficial todo documento enviado o recibido en
forma interna o externa. Al recibir un mensaje que se considere ofensivo,
cuestionable o ilegal se debera comunicar a la Gerencia Municipal para
que se tome las acciones del caso.

Los correos lectronicos 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.

Toda cuenta asignada a una dependencia manejara una agenda la cual
debera ser diariamente actualizada. Algunas agendas podran ser
y Portal de

Transparencia Estandar de la Municipalidad Distrital de Pachacdmac.

publicadas segin la Directiva del Portal [nstitucional

72. De las responsabilidades de la Oficina de Informatica y Estadistica (OLE)

7.2.1.

S STEL
VB &
e

;
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La OIE es responsable de la administracion del correo electronico, asi
como de brindar el soporte técnico necesario que garantice Y mejore la
operatividad de este usuario, eximiendo su responsabilidad, en los
problemas de indole técnico que pudieran presentarse y que ocasionen
anomalias en el servicio tanto del proveedor de Internet de la entidad y/o
el proveedor del soporte del servidor del corren electronico
La OIE establece como cuotas maximas de las casillas de la siguiente
manera:
e Para las carpetas de los correos tendran capacidad hasta de 2GB.
e  Los envios de los mensajes incluyendo los archivos adjuntos no
sobrepasaran los 10MB
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Municipalidad Distrital de Pachacémac

7.23. s de responsabilidad de la OIE, activar, desactivar y suspender por un
pericdo determinado o en su defecto cancelar las cuentas de correo
electronico por inactividad o mal uso, comunicando esta situacion a los
niveles jerarquicos correspondientes.

72.4. LaOIE garantizara la privacidad confidensalidad de las cuentas de correo
electronico institucional de todos los usuarios.

725 La OIE eliminara el contenido de aquellas casillas inactivas (sin uso) por
mas de treinta (30) dias.

726, La OIE debe mantener un manual de usuario y se ubicara en el portal web
o el correo institucional.

75.7. Mantener adecuadamente el Servidor de Correo Electronico contactandose
con ¢l proveedor para su mantenimiento y renovacion tecnoldgica tanto
del hardware y del software.

7.3. Conductas de mal uso del servicio

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

7372, Enviar mensajes para la difusion de noticias o correos electronicos de
autores anonimos.

7.3.3. Usar el servicio de correo clectronico para propoésito no laborales,
fraudulentos, comerciales o publicitarios, que atenten contra la legalidad,
la propagacion de mensajes destructivos, mensajes obscenos 'y que
contengan opiniones que atenten contra el honor de terceros.

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

73.5.  Perturbar el trabajo de los demds enviando mensajes que interfieran en el
desempeiio laboral.

73.6. No se deben utilizar las listas de interés creadas de la Municipalidad para
envia de mensajes irrelevantes, ajenos al que hacer institucional.

73.7. No deberad uiilizarse el correo electronico de la  Municipalidad
suscripciones a listas de correos electronicos externos que saturen el
normal trafico de mensajes en el servidor.

738  FEl correo corporativo es una via alternativa de remision o envio de
documentos de carécter administrativo interno de la corporacion
municipal.

7.4. De las sanciones

7.4.1.  El usuario que haga mal 1so del correo electronico, segln la gravedad del
hecho, se le suspendera el servicio de correo electrénico (segin lo
especificado en el numeral 7.2.3), ademas de aplicarsele las sanciones
administrativas, conforme a los dispositivos legales vigentes.

7.4.2. Se penalizara con la cancelacion de la cuenta de correo, el envio de

mensajes a foros de discusion (listas de distribucién y/o newsgroups) que

comprometan la informacion de la institucién o violen las leyes del Estado

Peruano, sin perjuicio de poder ser sujeto de otras sanciones ylo

penalidades derivadas de tal actividad.
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PMunicipalidad Distrital de ‘Pachacémac

8. MECANICA OPERATIVA
8.1. Las cuentas de correo clectronico asignada a una dependencia usaran obligatoriamente ¢l
cliente de correo Microsoft Office Outlook instalado en una PC elegida para administrar y

organizar mensajes para cuyo efecto el personal téenico de la OIE estara a cargo de su
instalacion v configuracion. También podra utilizarse para otras cuentas segin lo disponga
la OIE. Los usuarios que cuentan con un software diferente o lo estipulado deberdn
comunicar a la OIE para el reemplazo respectivo.

8§72 Las cuentas de correo asignados a un usuariose accederd solamente via web pudiendo ser
utilizada en cualquier PC, Smartphone, laptop, etc. Para ello debera ingresar al portal de la
Municipalidad de Pachacamac y ubicar ol link del correo corporativo o digitando en el barra
de direcciones del navegador la ruta mail.munipachacamac.gob.pe

8.3. Las cuenias que sobrepasen su capacidad permitida segin el numeral 7.2.2 seran
suspendidas hasta que los responsables depuren los correos innecesarios segin lo estipulado
en el numeral 7.1.4.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
9.1. La OIE absolvera cualquier consulta que presenten los usuarios del servicio de correo

clectronico, para el adecuado cumplimiento de la presente Directiva, pudiendo remitir sus
consultas al correo electrénico informélica@munipachacamao.gob.pe

9.2, La Oficina de Informatica y Estadistica recibira a través de la Unidad de Personal, mediante
un correo electronico a informatica@munipachacamac.gob.pe la relacién de personal que
hayan ingresado a laborar y de los que hayan dejado de hacerlo, para la activacion o
desactivacion de las cuentas de correos respectivos.
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