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NORMAS PARA EL USO OEL SERVICIO DE CORREO ELECTRÓNICO EN EL
PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS FELIPE BENAVIDES BARREDA.

PATPAL FBB

OBJETIVO
Determinar los lineamientos para el uso correcto del servic¡o de correo
electrón¡co institucional del Patronato del Parque de las Leyendas - Felipe
Benavides Baneda, en adelante el PATPAL, bajo el nombre de dominio
"leyendas.gob.pe" u otro que se pueda ut¡lizar a tal f¡n.

ALCANCE
Las d¡spos¡ciones señaladas en la presente d¡rectiva son de aplicación
obligatoria a todos los usuar¡os que posean una cuenta de correo electrónico
bajo el nombre de dominio de uso o titularidad del PATPAL

IV. BASE LEGAL
Constitución Política del Perú
Decreto Legislat¡vo N" 146, Ley de Creación del Patronato Nacional del
Parque de las Leyendas.
Ley N" 27269 -Ley de Firmas y Certificados Digitales.
Ley N" 27533, ley que mod¡fica la denominación del Parque de las
Leyendas.
Ley N'27658, Ley Marco de Modernización de la cestión del Estado y
modificaciones.
Ley N" 28493, Ley que regula el uso del correo electrónico comercial no
solicitado (SPAwI), modif¡cada por Ley N'29246 y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N'031-2005-MTC.
Ley N" 28612 que norma el uso, adquis¡ción y adecuación del software
de la Adm¡nistrac¡ón Públ¡ca.
Ley N'28998, Ley que adscribe el Patronato del Parque de las Leyendas
- Fel¡pe Benavides Barreda a la Municipalidad Metropol¡tana de Lima.
Ley N" 29151, Ley General del Sistema Nacional de B¡enes Estatales y
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N"007-2008-VIVIENDA

PAROUE DE LAS LEYENDAS
Av. Parque de las Leyendas 580, San Mrguel I Lima - Peru
Telr.: (01) 644 9200 - dGldelparquedelasleyendas
www'leyendas.gob.pe üi:iiffi
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. FINALIDAD
Uniformizar cr¡terios para que los usuarios del servicio de correo eleclrónico
institucional hagan un uso adecuado del mismo, siguiendo las normas
establecidas por esta directiva a fin de lograr una mayor eficienc¡a y ef¡cacia en
su ejecución.
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V. DEFINICIONES Y CONCEPTOS OPERACIONALES

CORREO ELECTRONICO. - El correo electrónico o e-mail es un servicio en
línea que, al igual que ocurre con el correo postal tradicional, nos permite env¡ar
y rec¡bir mensajes a través de un servicio de red a múlt¡ples destinatarios. Para
utilizarlo lo único que necesitaremos será: Un dispositivo con acceso a lnternet.

TECNOLOGíAS DE LA INFORMACIÓN Y TELECOMUNICACIONES. - LAS

Tecnologías de la lnformación y las Comunicac¡ones (TlC), es un término
extensivo para la tecnologÍa de la información (Tl) y son el conjunto de recursos,
herramientas, equipos, programas ¡nformát¡cos, apl¡caciones, redes y medios;
que permiten la compilación, procesam¡ento, almacenamiento, transmisión de
¡nformación como: voz, datos, texto, video e imágenes

I PAROUE DE LAS LEYENDAS
Av. Parque de las Leyendas 580, San M¡guel I L¡ma - Perú
Telf.: (01) 644 9200 - ¿Glíelparquedelasleyendas
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. Decreto Legislativo N'1057" Decreto Legislativo que Regula el Régimen
Especial de la Contratación Admin¡strativa de Servic¡os".

. El Texto Único Ordenado del Decreto Legislat¡vo N'728, "Ley de
Productividad y Competitividad Laboral".

o Decreto Supremo N"066-2001-PCM, que aprueba los "Lineam¡enlos de
Política General para promover la masificación del acceso a lnternet en
el Perfil". PCM.

. Decreto Supremo N' 019 - 2002 - JUS Reglamento de la Ley de Firmas
y Certif¡cados Digitales.

. Decreto Supremo N'030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley Marco de Modernizac¡ón de la Gestión del Estado.

. Decreto Supremo N' OO4-2O f 9-JUS que aprobó el Texto Único
Ordenado de la Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

o Resolución Jefatura N" 088-2003-lNEl, que aprueba Directiva N"005-
2003- INEUDTNP sobre "Normas para el uso del servicio de correo
electrónico en las ent¡dades de la administración pública"

. Resolución M¡n¡sterial N" 246-2007-PCM "NTP-ISO/IEC 177992007 EDI
Tecnología de la información. Código de buenas prácticas para la
gest¡ón de la seguridad de la información. 2". Edición".

. Manual de Organización y Funciones del PATPAL-FBB.

. Decreto de Alcaldía N' 003-2024-MML de la Municipalidad
Metropolitana de L¡ma, que aprobó el Manual de Operaciones del
Patronato del Parque de las Leyendas Felipe Benavides Barreda -

PATPAL FBB,
. D¡rect¡va N" 004-2024-PATPAL-FBB/GG/OGPP "Lineamientos para la

Gest¡ón de Directivas en el Palronato del Parque de las Leyendas Felipe
Benavides Barreda - PATPAL - FBB".
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BACKUPS. - backup o copia de seguridad se ent¡ende el proceso de hacer
copiás de datos para poder restaurar el or¡ginal en caso de pérdida de datos. El
backup es una parte importante de cualquier plan de seguridad de datos, ya que
permite a empresas y particulares proteger su valiosa información de daños
físicos o electrónicos. Las copias de seguridad suelen consistir en copiar
archivos en otro dispositivo de almacenamiento, como un disco duro. También
puede consistir en copiar datos de un s¡stema informático a otro.

VI. RESPONSABILIDADES

a) La Oficina de Tecnologías de la lnformación (OTl), tiene como función:
o Proponer, formular, organizar, dirigir e implementar las políticas y planes

de aplicación y de uso de tecnologías de la información y de
telecomunicaciones, de manera que éstos provean soporte a las
operaciones de la entidad.

Formular, proponer y d¡rigir el desarrollo y apl¡cación de politicas.
prácticas. procedim¡entos y funciones que aseguren los niveles
adecuados de confidencialidad, ¡ntegridad y d¡sponibilidad de los
sistemas de información de los datos y de telecomunicaciones del
PATPAL FBB.

oPa!

b) Es responsabil¡dad del Gerente o Jefe de Línea:

Solic¡tar los accesos de creac¡ón, renovación, bloqueo, anulación, y
acceso de correo de los usuarios de su Gerencia u Oficina, según el
formato SOLICITUD DE ACCESO A LOS RECURSOS
INFORMATICOS anexo 02 y tramitarlo med¡ante el correo electrónico
¡nstituc¡onal mesati@leyendas.gob. pe, con su respectiva firma digital.

lnformar sobre los usuarios que dejan de laborar para real¡zar un
backups de información (según la disponibilidad del servidoo y los
bloqueos a todos los accesos adm¡nistrativos, mediante correo
electrónico institucional mesati@leyendas.gob. pe.

c) Es responsabilidad del usuario reportar a la Mesa de Tl del pATpAL,
cualquier anomalía física y/o lógica de los s¡stemas o equipos informáticos
a su cargo, mediante el correo electrón¡co: mesati@levendas.oob. oe, o a
través del anexo 2222, para que el personal espec¡alizado de la Oflcina de
Tecnologías de Ia lnformación, efectúe las acc¡ones correctivas que
permitan solucionar los incidentes reportados.

üi-iüit
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d) El usuario es responsable de las superv¡s¡ones del uso adecuado de los
recursos de los sistemas y equipos asignados pudiendo coordinar acciones
de control (backups) de su información.

e) La Oficina de Logística y Control Patr¡monial es responsable de establecer
cláusulas de protecc¡ón y confidencialidad contractuales a los contratos del
PATPAL.

f) Es responsable de todas las unidades orgánicas ejecutar las acciones que
correspondan para la presente directiva de los bienes.

VII. DISPOSICIONESGENERALES

a. El correo electrónico institucional es un serv¡cio de comunicación e
intercambio de lnformación que se les brinda a los usuarios a fin de facilitar
el cumplimiento de las tareas que le son as¡gnadas por el PATPAL-FBB,
en el marco de su contrato, del manual de funciones y de la legislación
vigente.

b. Los usuar¡os que tengan asignada una cuenta de correo electrónico, serán
d¡rectamente responsables de la información que se envíe a través de la
misma.

El correo electrónico institucionales de uso oficial para el envío y recepción
de información y documentos inst¡tucionales. Este medio de comun¡cación
tendrá el mismo valor que las comun¡cac¡ones realizadas a través de los

medios físicos (papel y fax, entre otros).,/

d. Todo usuario poseedor de una cuenta de correo electrón¡co instituciona¡

deberá rev¡sarlo de manera diaria, por lo menos una vez al inic¡o de la
.lornada laboral y otra antes de retirarse.

e. La cuenta de correo electrónico es personal, intransferible e ¡rrenunciable,
asimismo, el poseer una cuenta de correo electrónico institucional
compromete y obliga a cada usuario aceptar las normas establec¡das por

el PATPAL-FBB y a someterse a ellas.

f. Es política del PATPAL-FBB, dar un uso racicinal al correo electrónico, por

lo que se as¡gnara cuentas a los usuar¡os, que de acuerdo a la naturaleza
de su función o de las labores que real¡cen, justifique contar con el mismo,
previa solicitud de los Gerentes, Jefes o cualquier func¡onar¡o de similar
nivel.

L-
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g. La Oficina de Tecnologías de la lnformación procederá a crear una cuenta
de correo electrónico, sólo cuando cuente con el requerimiento oficial
f¡rmado por Gerente, Jefe o cualquier funcionario de similar nivel, en el cual
deberá prec¡sar Nombre completo del usuario al que se le asignara la
cuenta de correo electrónico, como datos mínimos e indispensables.

h. La Of¡cina General de Planeamiento y Presupuesto a través de la Oficina
de Tecnologías de la lnformación, tiene a su c¡rgo promover la
capacitac¡ón en el uso del correo electrón¡co ¡nstitucional, para ello
coo¡dinara con los responsables de las distintas áreas.

Los usuarios de las cuentas de correo electrón¡co ¡nstitucional son
responsables de todas las actividades y/u operaciones que se realicen con
ellas. Cualqu¡er usuario que deje su cuenta ab¡erta en un lugar público será
responsable de todo aquello que se realice desde dicha cuenta.

Ejemplo
Juan Anton¡o Pérez Castro iuan. perez@levendas.qob.oe

En caso de existir dos construcciones similares o la construcción de un
nombre no adecuado, estará compuesto por el primer nombre, segu¡do del
apellido paterno y se agregará la letra inicial del apellido materno.

/ Ejemplo
Juan Antonio Pérez Castro juan. perez@leyendas.gob.pe
Juan Antonio Pérez Castillo juan.perezc@leyendas.gob.pe

En caso de existir tres construcciones similares se tomaré la inicial del
primer nombre seguido del segundo nombre completo (de existir) y el
apellido paterno, adicionando el apellido materno completo.

Juan Anton¡o Pérez Castro juan.perez@leyendas.gob. pe
Juan Antonio Pérez Castillo juan. perezc@leyendas.gob. pe

PARQUE DE LAS LEYENDAS
Av. Parque de las Leyendas 580. San Miguel I Lrma - perú
Telf. (01 ) 644 9200 -'d@getparquedetasieyendas
www.leyendas.gob.pe {,'i-iffii
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j. El nombre de la cuenta de correo electrónico inst¡tucional para cada
usuar¡o estará formado por el primer nombre del usuario seguido por un
punto e inmed¡atamente después el apellido paterno, ligado con el símbolo
@ al nombre de dominio de la institución (establecido por la Directiva
N'010-2002-lNEI/DTNP "Normas Técnicas para la As¡gnación de Nombres
de Dominio de las entidades de la Administración Pública").

",.:

Ejemplo
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Juan Alberto Pé¡ez
jalberlo. perezcastro@leyendas. gob. pe

Castro

En caso de existir cuatro construcc¡ones sim¡lares se tomará el primer
nombre completo, seguido del apell¡do paterno completo y el apell¡do
materno completo.

Ejemplo
Juan Antonio Pérez Castro
iuan.perez@levendas.qob. pe
Juan Antonio Pérez Castillo
iuan.perezc@levendas.oob.oe
Juan Alberto Pérez Castro
ialbelo. oerezcastro@levendas. qob. pe
Juan Alberto Pérez Calle
iuanperezcalle@levendas.qob.pe

De existir coincidenc¡as adicionales, el administrador de correo electrónico,
deberá util¡zar la regla ¡nic¡al de asignación primero nombre completo,
seguido de apellido paterno completo y agregar un numero correlativo,
¡niciado en 1.

EJemplo
Juan Antonio Pérez Castro iuan.pqrez 1@levendas.qob. pe

k. Para el caso de cuentas de correo genéricas, estará formado de la
siguiente manera:

Los 3 y 4 primeros caracteres de la cuenta representan la Gerencia u

Ofic¡na de la instituc¡ón donde el primer carácter indica si es Gerencia
(G), para el caso de Oficina General los dos primeros caracteres (OG),
para las Oficinas, también el pr¡mer carácter (O) el Segundo y tercer
carácter (para el caso de Gerencia u Of¡cina) completan el identif¡cador
de la Gerencia u Oficina ejemplo: OTI (Oficina de Tecnologías de la
información), para el caso de las Ofic¡nas Generales serian el tercer y

cuarto carácter los que tendrían el identificador del área ejemplo:
OGPP (Oficina General de Planeamiento y Presupuesto),
Luego de los 3 y 4 primeros caracteres (dependiendo si es Gerencia,
Oficina General u Oficina) viene un punto (.) y continua con una
descripción en una palabra del uso que se le da a la cuenta, ejemplo:
oti.mesa o gpgc.prensa. Con ello, se genera el nombre de la cuenta
de correo genér¡ca

Luego de se completa la cuenta de correo con el @leyendas.gob. pe
quedando finalmente la cuenta genérica de correo como sigue:

PAROUE DE LAS LEYENDAS
Av. Parque de las Leyendas 580, San Miguel I L¡ma - Peru
Telf.: (01) 644 9200 - ü@rfelparquedelasleyendas
www.leyendas.gob.pe
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Ejemplo
oti. mesa@leyendas.qob.oe

f . El proveedor del serv¡c¡o de correo electrónico ¡nstituc¡onal es la Of¡cina de
Tecnologfas de la lnformación y está facultada a utilizar sistemas o
programas de bloqueo o filtro para la recepción o transmisión que se
ejecutó a favés del servidor, de los correos electrónicos no solic¡tados.

m. El envió de correos electrónicos prohibidos, no permit¡dos y/o no
autorizados que generen algún gasto o perjuicio económico a la institución
será de entera responsabilidad del usuario.

El PATPAL-FBB garantiza la privac¡dad de las cuentas de correo
electrónico instituc¡onal de todos los usuarios. En caso la Oficina de
Tecnologías de la lnformación detecte el uso inadecuado del correo
electrónico de algún usuario pondrá en conocimiento esta s¡tuac¡ón al
Gerente o Jefe de la Gerencia u Oficina a la cual pertenezca dicho usuario,
a fin de que se tome las medidas pertinentes

VIII. DISPOSICIONESESPECIFICAS

a Uso de contraseñas
o Los usuarios que tienen asignada una cuenta de correo electrónico

institucional, deben registrar una contraseña para poder acceder a su
cuenta de correo. Esta contraseña debe ser mantenida en secreto para
que su cuenta de correo no pueda ser utilizada por otra persona.

Es obl¡gatorio que el usuario real¡ce el cambio de contraseña del correo
en la primera ses¡ón de su cuenta, lo cual deberá ser perm¡tido por el
servicio de correo.

Cuando el usuario deje de usar su estac¡ón de trabajo deberá de cerrar
el software de correo electrónico, para evitar que otra persona utilice su
cuenta de correo.

n

I

El admin¡strador de correo electrón¡co ¡nst¡tucional no podrá realizar
camb¡os de contraseñas de ningún correo si no existiera documento o
correo electrónico autorizado por el Gerente, Jefe o funcionario de
s¡milar nivel.

I

a o

§É l¡s

ML
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En caso el usuario tenga conocimiento o sospecha que su contraseña
es conocida por otro usuar¡o o persona, deberá comun¡carlo al área

.( :\
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correspondiente (mesati@leyendas.gob.pe) ¡nmediatamente a fin de
tomar las acciones respectivas.

b. Lectura de correo
. Los usuar¡os que tienen asignada una cuenta de correo electrónico

institucional, deben mantener en línea el software de correo electrónico
(si lo tienen disponible todo el día), y activada la opción de avisar cuando
llegue un nuevo mensaje, o conectarse al correo con la mayor frecuencia
posible para leer sus mensajes.

o Se debe eliminar permanentemente los mensajes innecesar¡os
(conf¡rmación de lectura y recepción, entre otros).

Al recibir un mensaje que se considere ofensivo, se debe reenviar el
mensaje al adm¡n¡strador de correo electrónico ¡nstituc¡onal, con elf¡n de
que se tomen las acciones respectivas (mesati@leyendas.qob.pe).

c Envió de coneo
o Utilizar siempre el campo ASUNTO a fin de resumir el tema del mensaje

Expresar las ideas completas, con las palabras y signos de puntuación

adecuados en el cuerpo del mensaje.

Enviar mensajes bien formateados y ev¡tar el uso generalizado de letras
mayúsculas.

No ut¡lizar tabuladores, ya que ex¡ste software admin¡strador de correo
que no reconoce este t¡po de caracleres no validos en el mensaie a
recibirse.

Evite usar las confirmaciones de entrega y lectura, a menos que sea un

mensaje de suma importancia.

Ev¡te enviar mensaje a listas globales, salvo las cuentas que tienen
autorizac¡ón solicilada a la Of¡c¡na de TecnologÍas de la lnformac¡Ón
para lales envíos.

Los arch¡vos que se ad.iuntan en los mensajes de correo electrónico, en

lo posible deben de comprim¡rse con el software adecuado, para asi

I PAROUE DE LAS LEYENDAS
Av. Parque de las Leyendas 580. San Miguel I Lima - PeÚ
Telf.: (01) 644 9200 - d@t/elparquedelasleyendas
www.leyendas.Oob.pe
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La dirección del administrador de coneo electrón¡co ¡nstitucional es:
mesat¡@levendas.qob. pe
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d. Reenvió de mensajes
c Para el reenvió de mensajes, inclu¡r el mensaje original, para que el

destinatario conozca el contexto en que se esté dando el mensaje que
recibe

e. Autofirmas
. Es obligator¡o que el Usuario configure la firma para que

automáticamente se adjunte al momento de enviar el correo.

evitar la degradación del servicio de correo y saturación involuntaria de
las casillas de los usuarios.

Los correos electrón¡cos que adjunten documentos que no son prop¡os
del remitente, deberán citar siempre la fuente de origen y/o los autores,
con la finalidad de respetar los derechos de propiedad intelectual.

El contenido, documentación y/o información remitida por el correo
electrónico institucional es de responsabilidad del usuar¡o que originó
dicho envió.

Lic. Juan Anton¡o Pérez Castro
Oficina de...
Cel. )«)«XXXXX / Anexo: XXXX

z'

f. Tamaño de los mensajes
. Los mensajes de correo electrónico institucionales, env¡ados

internamente no deben exceder de 15 Mb, incluyendo el (los) archivo (s)
adjuntos que lo acompañen.
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La firma debe tener: Nombres y Apellidos, cargo, área a la que pertenece
y anexo. As¡m¡smo, debe ser breve e ¡nformativo, no debiendo ocupar
más de cuatro líneas.
Por ejemplo:

No incluir la dirección de correo en la firma, porque ésta ya fue incluida
de manera automática en la parte superior del mensaje.

Los mensajes de correo electrónico enviados o recibidos de correos
externos no deben exceder de l2 Mb, incluyendo el (los) archivo (s)
adjuntos que lo acompañen.
Si las funciones que realizan algunos usuarios requieran la ampliación
de los mensajes enviados o recibidos interna o externamente, deberá
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ser sustentado de manera formal a la Gerente, Jefe o funcionario de
similar nivel.

g. Vigencia de los mensajes
o Se debe mantener solo los mensajes que se desea @nservar,

agrupándolos por temas en carpetas personales.

Si desea mantener un mensaje de manera permanente, este debe
almacenarse en el disco duro del usuario, dentro de carpetas
personales.

h. Listas de correos
. Al enviar un mensaje a una lista o grupo de usuar¡os, constatar que el

mensaje se enviara a los usuarios correctos.

Evitar en la medida de lo posible el envío de mensajes con arch¡vos
adjuntos a grupos de usuarios.

Constituye un mal uso de correo electrón¡co cualquiera de las conductas
descr¡tas en la presente direct¡va
o Utilizar el correo electrónico inst¡tuc¡onal para cualquier propósito ajeno

a la institución, sea con fln económico o no.

Participar en la propagación de mensajes encadenados o participar en
esquemas piramidales o similares.

Enviar a otros correos del PATPAL-FBB, ya sea en forma de envío,
reenvió y/o respuesta, mensajes masivos no solic¡tados (SPAM)

D¡str¡buir mensajes, s¡gnos, figuras, d¡bujos, fotografÍas, v¡deos y demás
con contenidos ¡mprop¡os y/o les¡vos a la moral.

Falsificar las cuentas de correo electrónico. Encubrir cabeceras

''ét
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i. Vigencia de la cuenta de correo
o En el caso de que no se ¡ngrese a la cuenta de correo por más de 60

días (por motivos no justificados), se procederá a bloquear la cuenta de
correo. Ello será ¡nformado por vía regular al Gerente, Jefe o funcionario
de s¡milar nivel donde labora el usuario, para que en un plazo máximo
de 15 días regularice su situación.y

i;
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Suscribir ¡ndiscriminadamente l¡stas de correos ajenas a la func¡ón
institucional.

Fac¡l¡tar u ofrecer la cuenta y/o buzón de correo electrónico institucional
a terceras personas, conforme lo señalado en la Direct¡va N'005-2003-
INE/DTNP del lnst¡tuto Nacional de Estadística e lnformática.

Enviar mensajes a foros de discusión (Listas de distribución y/o
newsgroups) que comprometan la información de la institución.

Dirigir a un usuario, o al prop¡o sistema de correo electrónico, mensajes
que tengan el objetivo de paralizar el serv¡cio por saturación de las
líneas, de la capacidad del servidor de correo, o espacio en disco del
usuario.

D¡fund¡r conten¡dos ¡nadecuados o que const¡tuyen complicidad con
hechos delictivos, o conlrar¡os a las buenas costumbres o a la moral, por
ejemplo: apología a cualquier actividad del¡ct¡va, todo tipo de
pornografía, proxenetismo, amenazas, estafas, esquemas de
enriquecimiento piramidal, mecanismos digitales o que dañen la red del
PATPAL, entre otros.

k. Todo usuario que se vea afectado por el mal uso de correo electróníco, dará
cuenta a la Oficina de Tecnologías de la lnformación, para que adopte las
acciones correspondientes.

Uso de los ant¡virus
o Los antivirus de Ia ¡nstitución, para servidores y estaciones de trabajo,

deben act¡varse por la Oficina de Tecnologías de la lnformación, de tal
forma que se verifiquen todos los archivos, aun los que se encuentran
compactados, y la acción por defeclo a seguir será la de el¡m¡nar el virus
automáticamente.

El software antivirus del serv¡dor de correo electrónico y antispam, será
responsabilidad del proveedor del servicio, cualquier cambio o bloqueo

I
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Enviar mensajes a listas ¡nternas o grupos de usuar¡os, sin haber sido
designado para ello por el Gerente, Jefe o funcionario de sim¡lar n¡vel,
mediante comunicación dirigida a la Oficina de Tecnologías de la
lnformación.

D¡fundir o distribuir el uso de programas ilegales.

=¿L^

t.



h
E[ErEE[ril'ig
LEYENDAS

PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS
FELIPE BENAVIDES BARREDA

DI RECT¡VA N" OO9-2024-PATPAL-FBB/GG/OGPP.OTI

Agosto 2024

Página l3 de 17

NORi'AS PARA EL USO DEL §ERVICIO DE CORREO
ELEcTRóNrco EN EL PATRoNATo DEL

PARQUE DE LAS LEYET{DAS . FELIPE BENAVIDES
BARREDA

Versión N' 1

La Oficina de Tecnologías de la lnformac¡ón se encargará de evitar la
presenc¡a de virus en el serv¡dor de correo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
a) Todo usuar¡o que ¡ngrese a prestar servicios al PATPAL-FBB, y cuyo

Jefe inmed¡ato considere que debe contar con acceso a cuenta de
usuario de correo electrónico o acceso a ¡nternet, suscribirá
coniuntamente con su contrato el formato signado como Anexo N' 01 de
la presente directiva; formato que seré incluido en el lega.io personal
correspondiente. Será responsabilidad de la Oficina de Gestión de
Recursos Humanos la implementación y cumpl¡miento de la presente
dispos¡ción.

b) Las notificac¡ones instituc¡onales pueden efectuarse mediante correo
electrónico conforme al numeral 20.1 .2 del Texto Único Ordenado de
la Ley N'27444, Ley del Proced¡miento Adm¡nistrativo General
aprobado mediante Decreto Supremo N" 004-2019-JUS.

c) Los correos electrónicos que adjunten documentos que no son propios
del remitente, deberán citar siempre la fuente de origen y/o los autores,
a f¡n de respetar los derechos de prop¡edad ¡ntelectual.

d) El correo electrónico institucional será administrado por la Oficina de
Tecnologías de la lnformación, quien llevará un control del número de
buzones habilitados, velando siempre por el uso rac¡onal de los recursos
¡nst¡tucionales.

e) La Of¡c¡na de Gest¡ón de Recursos Humanos debe comunicar a la

Oficina de Tecnologías de la lnformación, la relación de usuarios que
hayan dejado de pertenecer a la ¡nstitución, para proceder a la

eliminación de la cuenta de correo previo backup del buzón en medio
digital y entrega al Gerente o Jefe del usuario que fue dado de baja.

0 Para el caso de los locadores de serv¡c¡os a qu¡enes se les brinde
cuentas de correos genéricas, los Gerentes o Jefes que contrataron a
estos locadores son los que solicitan el alta y baja de los buzones de
correo bajo su responsab¡l¡dad.

s) Cada usuario de un buzón de correo electrónico ¡nstitucional es
responsable de cumplir con lo dispuesto en la presente directiva. La

»v
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deberá ser validado por la Oficina de Tecnologías de la lnformación, vi
ticket de atenc¡ón o correo electrón¡co.

tx.
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Dirección General será la encargada de difundirla a las diferentes
gerencias y jefaturas.

h) Las autoridades del ámbito administrativo deberán tomar en
considerac¡ón antes de requerir la creación de un buzón de correo, las
funciones que cumple el usuar¡o.

¡) De las sanciones
. Cualquier acción que contravenga a la presente D¡rect¡va,

amer¡tará la apl¡cación de la sanción correspond¡ente, por parte
de la Oficina de Gestión de Recursos Humanos.

El incumplimiento de las normas contenidas en la presente
Directiva, serán consideradas como falta laboral y -dependiendo de la gravedad del mismo- sujeto a sanción de
acuerdo a la normativ¡dad vigente.

El usuario que haga mal uso del servicio de correo electrónico,
según la gravedad del hecho, se le suspenderá los servicios que
utilice inadecuadamente, además de aplicársele las sanciones
administrat¡vas, conforme a los disposit¡vos legales vigentes.

¡p o¿ /
j) Se deja establecido que todo el contenido de la cuenta de correo

electrónico asignada al usuario (incluyendo nombres, d¡recciones,
documentos y archivos de cualquier tipo o clase) son de propiedad
exclusiva de PATPAL-FBB, por lo que éste podrá acceder a los mismos
en cualquier tiempo o momento, sin motivo o expresión de causa alguna
y sin necesidad de contar con autorización o consentimiento previo por
parte del usuario, quien entiende que tal ¡nformación no podrá ser
negada sobre la base de violación al secreto de las comun¡caciones o
derecho de pr¡vacidad o intim¡dad.

ANEXOS

A. ANEXO N'OI COMPROMISO DE SUJECIÓN A LAS NORMAS DE
USO DEL SERVICIO DE CORREO ELECTRÓNICO EN EL PATPAL.
FBB,

b. Anexo N' 02 SOLICITUD DE ACCESO A LOS RECURSOS
INFORMATICOS.

\
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ANEXO N'O,I

coupRourso oe su.¡eclóH a LAS NoRMAS DE uso DEL sERvrcto DE coRREo
electRóNlco EN EL pATpAL-FBB

Por el presenle, yo identificado
(a) con DNI N' con el cargo de

en el PATPAL-FBB, declaro bajo juramento que tengo
pleno conocim¡ento de las disposiciones establecidas en la Directiva sobre" Normas para
el uso del servicio de correo electrónico en el PATPAL-FBB", asumiendo el compromiso
de sujetarme a la citada norma, bajo responsabilidad.
Asimismo, declaro tener pleno conocim¡ento de este documento, debidamente firmado,
formará parte de mi información personal

Lima,

""4,t,

Firma

'-Lz'
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ANEXO N" 02

lolraruo !c 
^fa¡¡o 

l u,l Ea¡¡tt¡I3 lFotüatEolt
nrÉ*ir ¡lir{., ¡r lr'É4J016.r(r c EuÉ L r;}.|¡(l¡rt ¡i*r:¡lr.

DAIDS DEL A¡EA !OT,,CIIUD

IIATD§ OELUIU¡A¡O l¡t¡EFtOAn O Ott sañVra¡O

tr
tr
tr

ar¿Es¿.r¡p!-.d. r.M

tr
tr

¡c(E¡o 
^ 

EEClriaa» t¡FoñM^Ttco5

a.q.i. an.¡ón n

tr
tr
tr
tr
tr

tr P-tr

tr
tr
tr

,r(c¡!o l gltEMAli Er{ rxroSÍr(totr

*.|'-¡-.8
5t5[¡r s a sotrcfrÁ¡ o J!o!Y/o lltfll'E

tr
tr
tr

ir¡d!É¡¡s* E

tr
l

I PAROUE DE LAS LEYENDAS
Av. Parque de las Leyendas 580, San Miguel I Ltma - perú
felf (0,l ) 644 9200 -'r@t/elparquedetasÍeyendas
www.leyendas.gob.pe üi-iiffit

.¡iryú. E úú,.n.m¡

tr



/fr\
EEEEIIEIEIUS
LEYENDAS

PATRONATO DEL PARQUE DE LAS LEYENDAS
FELIPE BENAVIDES BARREDA

DIRECTIVA N' O09.2O24.PATPAL-FBB/GG/OGPP-OTI

Agosto 2024

Página 17 de l7
NORMAS PARA EL USO DEL SERVICIO DE CORREO

ELECTRÓNICO EN EL PATRONATO DEL
PARQUE DE LAS LEYENDAS - FELIPE BENAVIDES

BARREDA

Vers¡ón N' 1

tr tr
tr ! n

lrl.ñ¡ lntrfr ¡L €.aár {. t .r l
6¡6t) E(..'b E r'r.ds' tr

tr tr
t t¡.o É l¡h a h-rqi.ñ

E¡t-¡l.¡ ltual tr
!¡f.m. ¡rbr..L d¡ 

^¡.i¡b¡édntls.¡-.lll t) tr tr

t{.ñ¡5r.td&ó6.r¡dn
¡¿- rifr¿r*¡ ltÉal

_crÉn.¡ E tr tr

/

¡ac6{, a titoFMAool cotlt Frlo

t.

tEFE OE Ot Ctn^ O! rtcttOLOGtAS DE tA FtFOiVÁrror

I PAROUE DE LAS LEYENDAS
Av. Parque de las Leyendas 580, San M¡guel I Lima - Peru
Telf.:(01) 4 9200 - ¿@íelparquedelasleyendas
www.leyendas.gob.pe

MUÑICIPATIOAD OE

BLIMA

f

tr

tl tr
tr
tr

__t

-.1


