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Lima, 22 de Julio del 2022
RESOLUCION DE OPP. N° D000002-2022-IRTP-OPP

VISTOS: El Memorando N° D000230-2021-IRTP-OIE de la Oficina de Informatica y Estadistica, el
Memorando N° D00762-2022-IRTP-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N°
D000022-2022-IRTP-OPP-KGR de la Analista en Gestion de la Calidad de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y el Memorando N° D000619-2022-IRTP-OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 829 se crea el Instituto Nacional de Radio y Television
del Pert — IRTP, Organismo Publico Ejecutor adscrito al Ministerio de Cultura, cuya finalidad es colaborar
con la politica del Estado en la educacion, formacion moral y cultural de los peruanos, teniendo como
objetivo llegar a toda la poblacién nacional, a través de los medios de radiodifusion sonora y televisiva a su
cargo, con programas educativos, culturales, informativos y de esparcimiento;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 062-2005-IRTP, se aprobd la Directiva N° 03-
2005-IRTP sobre “Normas para el uso del servicio de correo electrénico en el IRTP”, con el objeto de
establecer politicas, normas y procedimientos de gestion para el adecuado uso del correo electronico oficial
en el Instituto Nacional de Radio y Television del Per, la cual fue modificada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 097-2009-IRTP;

Que, la Oficina de Informatica y Estadistica mediante el Memorando N° D000230-2021-IRTP-OIE,
manifiesta la necesidad de actualizar la Directiva N° 03-2005-IRTP sobre “Normas para el uso del servicio
de correo electronico en el IRTP”, adjuntando un proyecto de Directiva para la revision y posterior tramite
de aprobacion ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante el Memorando N° D000762-2022-IRTP-
OPP e Informe N° D000022-2022-IRTP-OPP-KGR emite opinion favorable, en el marco de lo establecido
en el numeral 7.2.2.3. de la Directiva N° 001- OPP/IRTP V.2 “Gestion de Documentos Normativos”,
adjuntando la versién final de la citada Directiva, y precisando dejar sin efecto la Directiva N° 03-2005-IRTP
sobre “Normas para el uso del servicio de correo electrénico en el IRTP”;

Que, mediante el Memorando N° D000619-2022-IRTP-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
informa que es legalmente viable aprobar la Directiva presentada por la Oficina de Informatica y Estadistica
con opinién favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asi como derogar la Directiva N° 03-
2005-IRTP, sobre “Normas para el uso del servicio de correo electronico en el IRTP”, aprobada y modificada
mediante Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 062-2005-IRTP y N° 097-2009-IRTP, respectivamente;

Que, conforme lo dispuesto en el literal a) del articulo 2 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva

N° D000014-2022-IRTP-PE, se delega en la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la facultad de aprobar

PNy | jocumentos normativos que regulen los actos de administracion interna, aprobacién de documentos e
Bl | "™ " hstrumentos de gestion, tramites internos, lineamientos técnico-normativos y metodolégicos, directivas,
=manuales, instructivos, lineamientos, entre otros, orientados a optimizar los procedimientos administrativos
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Que, en dicho contexto, corresponde emitir la Resolucion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto por medio de la cual se apruebe la citada Directiva, y;

Con el visto de la Oficina de Informatica y Estadistica y de la Oficina de Asesoria Juridica, de
conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Radio y Televisién del Pert, aprobado y modificado por Decretos Supremos N° 056-2001-ED y N° 006-
2018-MC, respectivamente, y de acuerdo a lo sefialado en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
D000014-2022-IRTP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-OIE/IRTP V.1 “Normas para el uso del servicio de correo
electrénico en el IRTP”, por los fundamentos expuestos en la parte considerativa y que, como anexo, forma
parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 03-2005-IRTP sobre “Normas para el uso del servicio
de correo electronico en el IRTP”, aprobada y modificada mediante Resoluciones de Presidencia Ejecutiva
N° 062-2005-IRTP y N° 097-2009-IRTP;

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Informatica y Estadistica efectuar la publicacién de la
presente Resolucion asi como la citada Directiva en el portal institucional del Instituto Nacional de Radio y
Television del Pert — IRTP (www.irtp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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OBJETIVO

Establecer politicas, normas y procedimientos de gestion para el uso adecuado
del correo electronico institucional en el Instituto Nacional de Radio y Television
del Per.

ALCANCE

El ambito de aplicacién de la presente directiva es de cumplimiento obligatorio
para los servidores del Instituto Nacional de Radio y Television (en adelante IRTP),
gue utilizan los servicios del correo electrénico institucional.

Asimismo, las normas y los procedimientos indicados en el presente documento
consideran las buenas practicas del Sistema de Gestibn de Seguridad de la
Informacion ISO 27001, el cual tiene como objetivo proteger la informacion y los
sistemas de informacion de acceso, de utilizacion, de integridad, divulgacion o
destruccién no autorizada.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 829, Ley de Creacién del Instituto Nacional de Radio y
Television del Peru - IRTP.

Decreto Supremo N° 061-2016-PCM, que Aprueba la adscripcidén de organismos
publicos y la modificacion de la dependencia, adscripcion o fusion de instancias
de la Presidencia del Consejo de Ministros a diversos ministerios.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrénicos en el procedimiento administrativo.

Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de
Transformacién Digital.

Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba el Marco de confianza digital y
dispone medidas para su fortalecimiento.

Decreto de Supremo N° 157-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
de Urgencia N° 006-2020, Decreto de Urgencia que crea el Sistema Nacional de
Transformacioén Digital.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27419, Ley sobre notificacién por correo electronico.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado Ley N°
27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 28493, Ley que regula el Uso de Correo Electronico Comercial no
solicitado (SPAM).

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
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Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Ley N° 30096, Ley de Delitos Informaticos.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Puablica.

Decreto Supremo N°056-2001-ED, Aprobacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones del IRTP y su modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 006-
2018-MC.

Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de Ila
Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacion. Requisitos. 22 Edicidn”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Directoral N° 056-2017-INACAL/DN del 29.12.2017, con la que se
aprueba la “NTP-ISO/IEC 27002:2017 Tecnologia de la informacién. Técnicas
de seguridad. Cédigo de practicas para controles de seguridad de la informacion.
1a Edicion”

Resolucion Jefatural N° 207-2002-INEI, que aprueba la Directiva N° 010-2002-
INEI/DTNP “Normas Técnicas para la Asignacion de Nombres de Dominio de las
Entidades de la Administracion Publica”.

Resolucion Jefatural N° 088-2003-INEI, que aprueba la Directiva N° 005-2003-
INEI/DTNP “Normas para el uso del servicio de correo electronico en las
entidades de la Administracién Publica”.

DEFINICIONES

A continuacion, se presentan definiciones que facilitardn la comprensién de los
términos utilizados en el presente instructivo:

Antivirus: es un programa informatico cuya funcién es detectar, alertar y eliminar
cbédigos que dafian los sistemas operativos (virus informaticos) y otros
programas maliciosos.

Confidencialidad: es la propiedad de prevenir que se divulgue la informacién a
personas o sistemas no autorizados.

Contrasefa: es una forma de autenticacion que utiliza informacion secreta para
controlar el acceso hacia algin recurso informatico. Este mecanismo de
seguridad es inherente a los usuarios, motivo por el cual es personal e
intransferible.

Copias de respaldo o backup: son copias de datos originales disponibles en
un soporte digital, con el fin de poder recuperar la informacion en caso de pérdida
o necesidad de procesamiento de informacioén histérica.

Correo electronico: es un servicio que tiene por objeto el transporte de la
correspondencia oficial y privada mediante sistemas de comunicacion
electronica.
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V.

Correo electronico institucional: es un servicio de comunicacion e intercambio
de informacion oficial de los usuarios del IRTP a nivel interno y externo de la
institucion.

Correo basura o SPAM: correo electrénico de distribucién masiva y contenido
normalmente publicitario o malicioso, que se recibe sin haberlo solicitado.
Cuenta de correo electronico institucional: es un registro electrénico que
tiene por objeto asignar el nombre del usuario y la contrasefia para los usuarios
del IRTP.

Cuentas grupales: son aquellas cuentas de correos creadas para grupos de
una seccion o un area.

Cuentas especificas: son aquellas cuentas de correos creadas para actividades
internas o administrativas.

Integridad: es la propiedad que busca proteger que no se modifiquen los datos
de forma no autorizada.

Disponibilidad: es una caracteristica, cualidad o condicion de la informacion
gue se encuentra a disposicién de quien tiene que acceder a esta, bien sean
personas, procesos o aplicaciones.

Sistema de gestion documental (SGD): es software de gestion administrativa
y de uso interno del IRTP, el mismo que permite el reconocimiento de
documentos emitidos mediante la incorporacion del certificado digital y el registro
de la firma digital en los documentos electrénicos emitidos por las unidades
organicas correspondientes.

Sistema operativo: es el programa o conjunto de programas que efecttan la
gestion de los procesos basicos de un sistema informatico y permite la normal
ejecucion del resto de las operaciones.

Usuario: es aguella persona que tiene vinculo laboral con el IRTP y se le facilita
los recursos informaticos de la institucién, mediante la Oficina de Informatica y
Estadistica (en adelante, OIE).

Virus: programa introducido subrepticiamente en la memoria de un ordenador
gue, al activarse, destruye total o parcialmente la informacion almacenada.

RESPONSABILIDADES

5.1. La Oficina de Informatica y Estadistica, es responsable de:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

Es responsable, en el &mbito de su competencia, de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones de la presente directiva.

Es la unidad organica encargada de la administracion del servicio de correo
electrénico institucional, asi como las cuentas grupales de correo electrénico y
cuentas especificas.

Es la unidad orgénica responsable de suspender, reactivar y eliminar las cuentas

de correo electrénico por inactividad o mal uso, previa coordinacion o
requerimiento del &rea usuaria.
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5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.5.1.

55.2.

5.6.

V1.

6.1.

Es la unidad organica responsable de brindar capacitaciones a los usuarios del
IRTP sobre las buenas practicas de uso del correo electrénico.

Es la unidad organica responsable de sensibilizar a los usuarios del IRTP para
el resguardo de la informacién.

Es responsable de emplear mecanismo de seguridad a fin de velar por la
privacidad y reserva de las comunicaciones mediante el uso del correo
electronico institucional. Asimismo, emplea herramientas informaticas que
permiten restringir y bloquear comunicaciones no solicitadas por el usuario, filtros
antispam, entre otros.

El Area de Administracion de Personal de La Oficina de Administracion (en
adelante, OA), en coordinacion con los érganos del IRTP, es la responsable de
comunicar oportunamente a la OIE sobre las altas, ceses y desplazamientos del
personal; por cuanto, ello conlleva la actualizacion de los permisos y
configuraciones en la cuenta de correo electronico institucional.

Los Gerentes y Jefes son responsables de aplicar y difundir las disposiciones de
la presente Directiva a los Jefes de area y demas personal a su cargo segun

corresponda, para su debido cumplimiento.

Los 6rganos institucionales son responsables de asegurar el uso adecuado de las
cuentas de correos electrénicos asignadas.

Los usuarios de la cuenta de correo electrénico son responsables de:
Utilizar adecuadamente la cuenta de correo electrénico que le ha sido asignada.
Son responsables del contenido de sus comunicaciones electronicas, su
preservacion y todas las acciones que realicen sobre dicha cuenta; y, debera
utilizarla exclusivamente para las actividades que estén relacionadas de manera

directa con el cumplimiento de su funcién institucional.

El incumplimiento de la presente Directiva podra dar lugar a responsabilidad
administrativa, civil y/o penal, segun corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES
El correo electrénico institucional es un medio de comunicacion formal, interno y

externo que brinda el IRTP, a través de la OIE. Asimismo, emplea mecanismos de
seguridad con el fin de asegurar su confidencialidad, disponibilidad e integridad.
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6.2.

De acuerdo a las necesidades de comunicacion de los usuarios del IRTP, las
cuentas de correos electrénicos institucionales, dependiendo de su identificacion

y asignacion, tienen los siguientes perfiles:

Correo electrénico Area de Administracion

Asignado a cada servidor

institucional de Personal
Correo electrénico Gerente/Jefe de la Asignado a un equipo de
grupal o lista de unidad organica trabajo a fin de facilitar la
correos solicitante comunicacion interna
L Gerente/Jefe de la : :
Correo electrénico . . Asignado para cumplir una
. unidad organica . e
especifico actividad especifica

solicitante

6.3.

VII.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

La OIE dispondra acciones orientadas a facilitar el acceso y el uso de los recursos
informéticos, excepcionalmente, de tratarse de funcionarios designados,
nombrados o encargados mediante resolucion, es decir suspende la cuenta mas
no la elimina.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Sobre la creacion y asighacion de las cuentas de correo electrénico
institucional

El area solicitante deberad comunicar a la Oficina de Administracién para que esta
coordine oportunamente a la OIE la creacién de la cuenta de correo electrénico
institucional para los usuarios del IRTP. La solicitud puede ser presentada por el
personal encargado del area solicitante mediante el correo electrdnico
institucional dirigido a la cuenta de correo de la jefatura de la OIE, consighando
los siguientes datos:

Nombres y apellidos completos

DNI

Condicion laboral

Actividad a desempefiar o cargo
Anexo asighado

Numero de teléfono celular (opcional)

Las Unidades Organicas del IRTP podran solicitar, mediante correo electrénico
o memorando, la creacion y asignacion de cuentas especificas con la debida
justificacion, previo conocimiento y aprobacion del gerente o jefe del &rea
solicitante. Dicha solicitud debera consignar los siguientes datos:

e Nombres y apellidos completos del responsable
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7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

e Nombre propuesto de la cuenta de correo electrénico especifico
e Tiempo de vigencia de la cuenta de correo electrénico especifico
e Funcionalidades especificas requeridas

La OIE es la unidad organica encargada de crear grupos de correo electronico
institucional, en atencion a los requerimientos de las areas solicitantes, mediante
los medios oficiales establecidos en la institucion.

De acuerdo a la Resolucién Jefatural N° 088-2003-INEI, que aprueba la Directiva
sobre las “Normas para el uso del servicio de correo electrénico en las entidades
de la Administracion Publica”, para la creacion del nombre de la cuenta de correo
electrénico institucional, deberan considerarse la primera letra del primer nombre
seguido del apellido paterno, simbolo de arroba y dominio institucional

(@irtp.gob.pe).

En caso de existir un nombre de cuenta de correo electrénico similar, se
considerara incluir tantas letras del segundo apellido como sean necesarias.

La OIE, una vez recepcionada la solicitud de requerimiento de cuenta correo
electrénico, ejecutara las acciones necesarias a fin de habilitar dicha cuenta en
un plazo no mayor a dos (02) dias habiles, y se notificara mediante el correo
electronico a los usuarios involucrados sobre la habilitacion de la cuenta,
asimismo se brindara las capacitaciones correspondientes para su adecuado
uso.

Sobre la creacion y asignaciéon de listas o grupos de correo electrénico
institucional

Las areas solicitantes podran requerir la creacion de correos grupales, previo
conocimiento y aprobacion de su gerencia o jefatura. La solicitud se realizara a
la jefatura de la OIE mediante los canales establecidos por la institucion,
consignando la siguiente informacion:

Nombre del grupo

Usuario responsable

Lista de usuarios

Lista de usuarios que podran enviar mensajes al grupo

En caso que, el requerimiento involucre el acceso a la lista global de cuentas de
correo del IRTP, éste debera ser formalizado mediante los canales establecidos
por la institucion.

El responsable designado o su superior jerarquico podra solicitar la

actualizacion, modificacion o la eliminacion de la lista o grupo de correo
electronico mediante los canales establecidos por la institucion.
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7.3. Sobre la desactivacion de las cuentas de correo electrénico institucional

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

Las areas solicitantes deberan informar a la OIE, mediante los canales
establecidos por la institucion, la fecha de cese prevista de los usuarios es de la
entidad dentro del plazo de cinco (05) dias habiles previos contados a partir de
la fecha de cese, a fin de efectuar el control de bajas de las cuentas de correo
electrénico institucional.

La cuenta de correo electrénico institucional se mantiene activa hasta la fecha
de cese de labores del usuario o prestador de servicio o hasta la fecha precisada
en el requerimiento para su creacion o asignacion.

Cuando la OIE procesa la suspensién de una cuenta de correo electrénico
institucional, esta cuenta tiene un plazo de 30 dias calendarios de vigencia (de
acuerdo las politicas de uso de la plataforma de correo vigente) y estara
disponible a solicitud de la institucion para los fines que considere necesarios
durante ese periodo.

Del numeral 7.3.3, luego de transcurrido los 30 dias calendarios, la OIE
procedera a su eliminacion definitiva del buzén de la cuenta de correo electrénico
gue se dio de baja.

En el caso de cuentas de correos suspendidas de gerentes, jefes de oficina o
area, cargos de confianza y/o cuentas de correo que indique el area solicitante,
esta cuenta tiene un plazo de 180 dias calendarios de vigencia (de acuerdo las
politicas de uso de la plataforma de correo vigente) y estara disponible a solicitud
de la institucion para los fines que considere necesarios durante ese periodo.

Del numeral 7.3.5, luego de transcurrido los 180 dias calendarios, la OIE
procedera a su eliminacion definitiva del buzon de la cuenta de correo electrénico
gue se dio de baja.

El area solicitante, tiene la facultad de requerir la desactivacion de una cuenta
de correo electronico, para lo cual deberd comunicar la OIE mediante los canales
establecidos por la institucion.

7.4. Sobre la seguridad de las cuentas de correo institucional

7.4.1.

Las credenciales (nombre de usuario y contrasefia) asignadas son de caracter
personal e intransferible, lo cual permite asegurar la confidencialidad e integridad
de la informacién que maneja, por ello se deberan tomar en consideracion las
siguientes recomendaciones:
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a.

Los usuarios recibirdn una contrasefa inicial por defecto para poder acceder
por primera vez a su cuenta de correo, esta contrasefia debe ser cambiada.

Los usuarios deberdn establecer contrasefias seguras, empleando una
longitud minima de 10 caracteres, intercalando letras en mayusculas y
mindsculas, numeros y simbolos especiales (@, #, $, %, &, +, /), evitando
utilizar datos personales como nombres, apellidos, nimero de DNI, fechas de
nacimiento, entre otros.

Las credenciales (nombre de usuario y de contrasefia) son de uso personal,
motivo por el cual el usuario debera asegurar y adoptar medidas para su
confidencialidad, bajo responsabilidad.

La OIE es la Unidad Organica autorizada para poder reestablecer las
contrasefias de acceso al correo electronico.

Se recomienda al usuario no abrir la sesién de correo electrénico en equipos
poco confiables. Asi como procurar siempre conectarse a una red de Internet
segura.

El usuario debe evitar abrir y responder correos electrénicos recibidos de
remitentes desconocidos, ya que podrian ser correos SPAM. También debe
evitar dar clic en enlaces o descargar archivos adjuntos sospechosos o de
dudosa procedencia, ya que podrian ser 'phishing'.

Se debe hacer uso adecuado del correo institucional, siendo responsable ya
gue es una herramienta de comunicacion e intercambio de informacion oficial
entre el personal del IRTP y externamente.

7.4.2. Los usuarios que reciban un mensaje de correo electrénico que considere

7.4.3.

ofensivo, deberan comunicarlo a la Oficina de Administracion para las acciones
correspondientes.

Los usuarios que reciban un correo malicioso o0 SPAM que puedan llegar a su
buzén de correo electronico, deberan comunicarlo a la OIE al correo
soporteoie@irtp.gob.pe, para su evaluacion y acciones de corresponder.

7.5. Sobre el envio de correos electrénicos

7.5.1. Los usuarios deberdn tener en cuenta las siguientes consideraciones para

a.

momento de enviar correos electronicos:

Los mensajes enviados desde las cuentas de correos electronicos
institucionales del IRTP seran de responsabilidad exclusiva de los usuarios
de las cuentas asignadas.
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b.

El campo “Asunto” se debera utilizar con el fin de resumir el tema del mensaje
del correo electrénico.

El cuerpo de mensaje debera expresar ideas completas, con las palabras y
los signos de puntuacion adecuados, propios de un ambiente profesional y
laboral.

El cuerpo del mensaje debe contener el formato adecuado con el fin de ayudar
a la lectura evitando el uso generalizado de letras mayusculas.

Los mensajes de correo electronico que adjunten documentos que no son
propios del remitente, deberan citar siempre la fuente de origen o los autores,
a fin de respetar los derechos de propiedad intelectual.

Al enviar un mensaje por correo electrénico a una lista o grupo de usuarios,
se debera revisar previamente que el mensaje contenga los destinatarios
correctos.

El envio de correos masivos es una funcionalidad restringida so6lo a usuarios
autorizados.

7.5.2. El tamafo maximo de los archivos adjuntos que se pueden enviar a través del

correo electrénico institucional serd establecido y comunicado por la OIE,
conforme a su capacidad tecnoldgica disponible; cuando el archivo exceda el
tamano indicado se podra enviar como un enlace o vinculo de descarga.

7.6. Sobre el reenvio de correo electrénico

7.6.1. Los usuarios deberan tomar las siguientes consideraciones al momento de

7.7.

a.

reenviar correos electronicos:

Un mensaje de correo electronico sera reenviado sélo si es necesario y de
competencia del destinatario.

El emisor debera incluir el mensaje original, para que el destinatario conozca
el contexto en el que se esta enviando el mensaje que recibe.

El emisor debera indicar en el cuerpo del correo el motivo del mensaje
reenviado.

Sobre el correcto uso del correo electrénico institucional

7.7.1. La Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional es la encargada de proponer

y aprobar el disefio de la firma de correo electronico.
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7.7.2. Es responsabilidad del usuario revisar de manera frecuente la bandeja de
entrada del correo electrénico asignado.

7.7.3. El usuario debera de realizar un mantenimiento periddico a su buzén de correo
electronico institucional, depurando los mensajes innecesarios que no requiera
almacenar, con el objetivo de gestionar adecuadamente el espacio brindado en
Su cuenta de correo.

7.7.4. Cuando se dé la recepcién de mensajes de dudosa procedencia: remitente
desconocido, posible contenido y adjunto malicioso, el usuario debera eliminar
inmediatamente el correo. En caso de duda, se debera evitar interactuar con el
correo y reportar a la OIE.

7.8. Sobre el mal uso del correo electrénico institucional

7.8.1. Se considera un mal uso de las cuentas electrénicas de correo institucional, las
siguientes acciones:

a. Prestar u ofrecer la cuenta o buzéon de correo electronico institucional a
personas ajenas al IRTP o terceras.

b. Utilizar mecanismo que permitan suplantar la identidad del emisor de un
correo electronico del IRTP.

c. Intentar vulnerar la seguridad de las contrasefias de acceso de las cuentas de
otros usuarios.

d. Utilizar el correo electrénico institucional con fines personales, comerciales,
financieros, publicitarios o0 con propdsitos ajenos a la institucion.

e. Participar en la propagacion de mensajes de correo electronico de cadena o
utilizarlo para enviar correos personales o correos masivos de publicidad o
fines politicos.

f.  Distribuir mensajes a través del correo electrénico con contenido inadecuado
0 contenidos que constituyan complicidad con hechos delictivos como:
apologia del terrorismo, pornografia, distribucién de programas pirata, virus,
amenazas, difamacion, informacién que pueda derivar en fraudes.

g. Registrar la cuenta de correo o enviar mensajes en foros de discusion, juegos
en linea, casas de apuestas, redes sociales o formularios de contactos no
autorizados que comprometan la informacion de la institucion o violen las
leyes del Estado Peruano.
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VIII.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.1.

h. Remitir deliberadamente multiples mensajes a una cuenta o lista de correo
electronico institucional, con el objeto de saturar el sistema de correo
electronico, o saturar el tamafio del buz6n de correo, asignado al usuario.

i.  Enviar comunicaciones mediante el correo electrénico institucional a nombre
de su jefe inmediato, sin la autorizacion del mismo.

j.  Solicitar el acceso al buzén de correo electrénico de otra persona sin la

autorizacion expresa del area usuaria.
DISPOSICIONES FINALES

La OIE asignara las cuentas de correo electrénico, tomando en consideracion las
capacidades técnicas y de almacenamiento de la herramienta de correo
disponible.

La Oficina de Administracion tiene la responsabilidad de remitir a la OIE la lista de
personal cesado en el IRTP.

La OIE informara al gerente o jefe del area usuaria sobre las cuentas de correo
con estado de inactividad mayor a 90 dias, a fin de realizar el mantenimiento
respectivo.

La OIE realizard actividades de supervisién en las cuentas de correo activas, de
identificarse cuentas que superen los 90 dias calendarios de inactividad seran
dados de baja o eliminados, previa confirmacién por correo electrénico con el area
usuaria.

La Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional del IRTP podra establecer y
comunicar la pauta gréfica adicional para el uso de la firma de correo electrénico
institucional cuando corresponda.

Las notificaciones institucionales pueden efectuarse mediante correo electrénico,
conforme a lo establecido en el numeral 20.1.2 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

ANEXOS

Anexo N° 01.- Constancia de usuario y buzén de correo electrénico
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ANEXO N° 01

CONSTANCIA N° XXXX -Mes-Afio-IRTP

DIRECCION Y/O BUZON DE CORREO ELECTRONICO

Mediante el presente, se pone de conocimiento la creacidon de un buzdn de correo electronico a
nombre de NOMBRES Y APELLIDOS, CARGO del AREA, dicho buzén tiene un
almacenamiento en la nube de XXGB, tamafio maximo de los archivos adjuntos por correo es
de XXMB, videoconferencias de video y/o voz de XXX participantes, funcion de grabacion y
seguimiento de asistencia.

CREDENCIALES DE ACCESO

Nombre :Nombres y apellidos
Correo : cuenta@irtp.gob.pe
Contrasefia : XXXXX

Uso de Correo Electronico

De acuerdo a la “Norma para el Uso del Servicio de Correo Electrénico en el IRTP”, segun la
Directiva N° XX-2021-IRTP del XX/XX/20XX.
http://intranet.irtp.com.pe/sites/default/files/resolucion XXX-20XX-irtp.pdf

El usuario del correo electronico institucional, es responsable de gestionar todas las bandejas
(recibido, papelera y spam) y mensajes de su buzén de correo. Debera realizar periédicamente
el mantenimiento del contenido de su buzén de correo.

Atentamente,

Administrador de Correo
Fecha: XX/ XX /202X

0 CARGO

CONSTANCIA No. CORRELATIVO-MES-ANO-IRTP
Direccién y/o Buzén de Correo Electrénico

Nombres Apellidos
cuenta

AREA

CARGO

Fecha: XX/ XX /202X
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