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Resolucion de Alealdia N° SN2 -2012-MPC-AL
cattao, [} 8 JUN 2012

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAD.

Viska: & Infarms N9 05L-2012-MPCGMAGI de fecha 21 de febrero del 2012, a traves del oual la
Gerencia e Informatica, prosenta el proyecto de Directiva para el use del Coreo Electridnioo
Instibucicnal en la Municipalidad Provincial del Callag; v,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerde 2 b sefalado en el Articule 10 del Tiulo Preliminar de la Ley Orgdnica de
Municipalidades - Ley N® 27072 las Munigipalidades son arganos g2 gobierno local que gezan de
autonomia politica, eoocdmica v adminiztrativa en ks asuntes de su compatentia;

Que, mediante & Informe de wstp, |2 Gerencia de Informatica, presenta el proyecto de Directiva para el
wso cel Corren Electrénioo Instibocional en 2 Muenicipalidad Provincial del Callao, @on el abjetve de
pstablecer normas ¥ procedimientos sohre el uso adecuadoe G2 servicie de coreo electrdnico
ingtitucional, a fin de garantizar so comecta aplicacion por parte ce los vsuarics de |2 Municpalidad
Provindal del Callao

Que, lz Gerencia General de Asesoria Juridica v Coecliacion, mediante Informe N° 134-2012-
MPCAGEAIC, oping faworablements para que 52 apreabe el proyecta de Directva;

Due, tEniendo en cuenta que la Ctada Directiva =2 enmarca dentra de los abjelnes de la actual Gestidn
Municinal, 85 necasarna su aprobadan;

Estarnde @ lo expussto, con la wisacidn de 1a Gerencla Generzl de Asssora Jundice v Condlizcion,
Gerencia Ganemal de Plancamicnts, Prosopuesto ¥ Radonalizacan, Gerencia de Infonmatica v Gerendsa
Municipal, on uso of (35 atribuciones conferidas al Alcalde por la Ley Organica de Municipalidades N®
27973,

RESUELVE:

'_ ARTICULD 1.- APROBAR, la Directiva NT 02-2012 — Directiva para el uso del Correg
Electranico Institucional en la Municipalidad Provincial del Callao, la misma que consta de ocho
(08) folios v forma parte integrante de la presente Resolucion,

ARTICULD 2.- REMITIR, copia de la presente Resalecian a las diferentes Dependencas de asta
Corparacian Bdil v encargar su debido cumplimiento & la Geranca de Informatica,

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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“AND DE LA INTEGRACION NACIONAL ¥ EL RECONOCIMIENTD DE NUESTRA DIVERSIDAD™

DIRECTIVA PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

I. FIMALIDAD

FEegular el uso, unifarmizar critarios tacnicos v administrativos sobre el servicio de
corren electranico en la Municipalidad Provincial del Caflan, a fin de garantizar su
correcta aplicacion en el desarrollo de funciones de las umidades orgdnicas,
asegurando v facllitando una aficienta comunicacian, tanto interna como externa,

II. OBIETIVD

La presents directiva tiene por objetive establaecer normas v procedimientos sobre el
uso adecuado del servicio de correo electrénico institucional, a fin de garantizar su
correcla aplicacién par parte de los usuarios de la Municipalidad Provingial del Callag,

III. BASE LEGAL

+  Raeglamanto de Crganizacién y Funcionzs de la Municipalidad Provincial del Callao
aprobado por Ordenanza Municipal M9 Q00067-2010,

# Ley N® 27269, Ley de Firmas v Certificados Digitales,

«  Ley N? 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

s Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades.

»  Ley N® 28493, Ley gue "Regula el uso del Correo Electrdnico comercial no
solicitado (SPAMYY,

»  Decrete Supremp N? 066-2001-PCM, gue aprueba los "Lineamientos de Pelitica
General para promover la masificacion del acceso 2 Internet en el Pard”.

= Decreto Suprema N9 Q19-2002-JU5, Reglamenta de la Ley de Firmas v Certificados
Digitales,

= Resolucion Jefatural N® 088-2003-INEL, gue aprueba Directiva sobre "Normas para
el uso del servicic de correp electrénico en las entidades de la Administracian
Publica®™.

.= Resolucion de Conlraloria General N® 320-2006-CG, que aprueba las normas de

Coantral Inlerno.

IV, ALCAMNCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatoric para todos los uwsuarios que
dispongan de una cuenta de correo electrénico asignada par la Municipalidad Provincial
del Callao,

DISPOSICIONES GENERALES
Todo usuario se encuentra cbligade a utilizar el corres electranico institucional

para comunicar e intercambiar infermacion oficial entre wsuarios, enlidades del
sectar pablico, proveedores v otros,
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*ARID DE LA INTEGRACION NACIONAL ¥ EL RECONOCIMIENTD DE NUESTRA DIVERSIDAD'

5.2 Son usuarios del corred electrdnico institucional, el personal que labora an las
diversas dependencias de la Municipalidad Provincial cel Callao,

Y. La creacién de una cuenta de correo electrdnico debe ser solicitada
formalmente a la Garencia de Informatica, mediante documeanta formal suserito
por la Gerenciz General o Gerencia n la cual labora el usuaria, segun formato
M2 1 que se adjuniz en la diractiva.

5.4 Tener una cuenta de corran electrdnicd institucional compromete v obliga al
usuaric a aceptar las normas establecidas por la Municipalidad vy a someaterse @
ellas, :

5.5 El corren electrdnico institucional 25 wung berramienta de comunicacon e
intercambio de informacion oficial entre vsearios, provesdores de bienes oy
serviciog: v terceros. Mo es una herramienta de difusion Indiscriminada de
informacion na relacionada a la institucian.

C.B La canfidencialidad del corren electronico institucianal estd en funcidn de una
clava {password) de acceso, personal 2 intransferible, v de responsabilidad
exclusiva del usuario a quien se le asigna la fuenta de carreo, por tanto, bajo
ninguna circunstancia podra usar la cuenta de correo de olro Lsuario.

5.7 La ereacion de las cuentas de correg electrdnico institucional se define por la
letra inicial del nombre del wswvario sequido inmediatamente del apellide
paterno. En caso de axistic dos definiciones similares, < administrador de
corren electranico, en coordinacion con las persaonas involucradas, acordaran
nombre de la cuenta.

Ejemplo:

- Mombre de Usuario : Juan Rojas Majia

- Cuenia de corres electranice @ jrojas@municallas.gob. pe

5.8 La Gerencia de Informatica es |2 responsable an capacitar al personal de la
Municipalidad en el use del correo electrdnico Institucional.

Los usuarios son responsables de todas las actividades que realizean con sus
cuentas de carrea electronico, proporcionads por la institucion, Los gsuarios
que dejen abierto su cuenta de corred, en cualguier lugar puablico, sera
respansable de todo agquello que se realice desde dicha cuenta.

Los archivos gue e adjuntan en los mensajes del correo aelectrdanica, deben
comprimirse con 2l pragrama implementado, para asi evitar la degradacién del
servicio de corred vy la saturacidn involuntaria en las casillas & bozones da los
usuarios, siguiendo al siguiente procedimiento:

a, Dar clic derecho sobre ¢l archive a enwviar.,

b, Del meni que visualiza seleccionar la opcién "Add nombre_archivo.rar®.
e muestra el siguiente sjemplo:
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Comprimir un documento

<. Debiendo oblensr el siguiente el archiva comprimida.

Archivo comprimido

En caso de detectarse que un usuario esté cometiends conduclas del mal uso
del servicie, segun lo previsto en el numeral 5.3, por medio de su cuenta de
correo electronico institucional, la Gerencia de Informdtica infarmard a la
Gerancia Municipal para que se disponga las medidas necesarias.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LAS RESPONSABILIDADES ¥ OBLIGACIONES DEL USUARID

Todo usuario debe cambiar su clave (password) por vez primera con apoys del
persanal téonice de la Gerencia de Infarmatica, Postericrmente, podrad rengvar
o modificar su clave 1as veces que considere conveniente o traves del sorvicio
de corren institucional, dispenible en ambiente Web, sizndo responsable en

mankener su confidencialidad.

El usuario gue tiens aslgnado una cuenta de correc institucional, a5 al dnico v
directo responsable de todaes las acciones y maensajes que se lleven a cabe en
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£.1.5

sy nombre. Por lo tanto, la Municipalidad Provincial del Callag na se Bace
responsable por lo que sa haga o dige en nombre de una cusnta de carred
electranico particular,

Todo  uwsuario  de  correo elecironico  institucional,  deberd  revisarlo
periddicaments duranta su permanancia en la Institucian.

Cuando el usuano deje de wsar su ordenador (compuotador] deberd cerrar el
software o aplicacion de correg electronico, para evitar que otra persona utilice
su cuenta de carres electranico sin su permiso.

Log usuarios de lag cuentas de correo electrdnice institucianal san responsables
de todas las aciividades gque realicen desde =0 cuenta de  corren,
considerandsse coms aficial todo documento enviado o recibide de forma
interna, Al recibir un mensaje que se considers ofensivo, cuestionable o ilegal
ge debera comunicar 2 la Gerencia Jde Informatica para que se tome las
accionas ¥ medidas del casg, segun lo establecido en el numeral 5.11.

Al pie de cada mensaje las usuarios deberin enviar una identificacian tipo auto
firma na debiendeo ocupar mas de cuatro lineas, permitienda al receptor del
mensaje identificar al avtor, de manera que esté vinculada dnicamente a al y a
los datos que se reflere el mensaje, permitiendo  detectar  cualguier
modificacidn posteriar al contenide del mismo, garantizando asi la identidad del
titular ¥ que éste no pueda desconocer la avtoriz del documeanta,

Ejgmplo:

5r. Juan Rojas Mejla
wiunicipalidad Provincial del Caliao
Gerencia de Informarica
{051) 201-6411 anexd T0)

Mo incluir la direccion de correo electrémice en la firma, porgue ésta ya fue
incluida de manera automatica en la cabecera del mensaje,

Cualguier archivo gue se adjunte a un mensaje éste deberad estar libre de
infeccion de virus, Serd responsabilidad del usuaro emiser del mensaje realizar
la rewision mediante antiviras, Los usuarios receptores de mensajes infectades
con virus deberan abstenerse de abrirlos v deberan informar a2 la Gerencia de
Informatica sobre su presencia.

En caso de recibir un correo electronico de algun usuaria no idantificado o con
sospecha de algin tipe de ataque o contenids ofensivo, se debera infarmar 2 la
Gerencia de Informatica para su verificacion v tomar las medidas partinentes.

DE LAS RESPONSABILIDADES DE LA OFICINA DE LA GERENCIA DE
INFORMATICA

La Gerencia de Informatica es responsable de la admunistracion del corren
electranico institucional, asi como de brindar el spoporte técnico necesario que
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"ARO DE LA INTEGRACION HACIOMAL ¥ EL RECONOCIMIENTO DE HUESTHRA DIVERSIDAD”

G.2.2

6.2.3

G, 2.4

6.2.5

B.2E

B.3.2

6.3.3

garantice v mejore la  operatividad de este servicio, eximiendo su
responsabilidad en los problemas de indele técnico del proveedor de Internet
de la entidad gue pudieran presentarse y gue ccasionen anomalizs en o
SEMICIo.

Se establece las cuotas maximas de las casillas de la siguienie manara:

« Las casillas de INBOX (correos entrantss), mensajes enviades, carpalas
persaonales v papalzra tendran un espacio en conjunta de 500 ME,

= Los envios de los mensajes, incluyendo los archives adjuntos, no
sobrepasara los 10 M3,

Es responsabilidad de la Gerencia de Informatica, activar, desaclivar v
suspender por un pericde determinado o en su defecto cancelar las cuentas do
correa electranico institucional por inacltividad, comunicando 2 1o Gerencia
Municipal.

La Gerencia de Infarmatica eliminara el contenida de aquellas casillas inactivas
por mas de trainta {30} dias.

La Gerencia de Informatica garantizard la privacidad de las cuentas de correo
electronico institucional de todos los vsuarios.

La Gerencia ¢e Informatica realizard el mantenimiente preventivo y correctivo
del correo electranice institucional.

CONDUCTAS DE MAL USO DEL CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Apoderarse de claves de acceso de otros usuarios, acceder vio modificar
mensaies de obrg uspario,

Enviar mensaje para la difusidn de noticias ¢ correos electrénicos de autores
ARdnimos.

Usar gl servicio de correo electranico institucional para propdsitos no leborales,
fraudulentos, comercizles o publicitarios, que atenten contra la legalidad, la
propagacion de mensajes destructives, mensajes obscenos y que contengan
apiniones que atenten contra el honor de Lerceras v de la institucidn.

Difundir y participar en la propagacién de “cadenas” de mensajes {forwards}
irrelevantes y propaganda comercial (spam).

Parturbar 2l trabaje de los demas enviando mensajes que interfieran en el
desempenc laboral,

Mo debera utilizarse el correo electrdnico institucional en suscripciones a listas
de correns eleclronicos externos, ovitande la saturacién del mnarmal trafico de
mensajes en 2l servidor,

Enviar archives sin haber analizado previamente mediante antivirus.
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a.3.8

6.4

G.4.1

G.4.2

WII.

7.1

VIIL,

2.1,

Remitir comunicaciones & intercambiar informacidn de caracter oficial, sin
utilizar 2l correa institucional.

DE LAS SANCIONES

El usuario que haga mal uso del correo electranico institucional, de acuerdo a lo
previsto en el numeral 6.3, se le suspendera el servicio de correa, ademas de
aplicarsele las sanciones administrativas, confarme 2 las normas establecidas
an la presante directiva.

Las conductas del mal usa del sarvicio de correa elactranico institucional,
identificados por la Gerencia de Informatica, seran informados a la Gerencia
Murnicipal, a fin que dispenga 1as sanciones perlinentes.

MECANICA OPERATIVA

Fl Sistema para la administracion del correo institucional serd ingresanda,
oz cudalguier herramienta de navegacian, al partal
http:/femail.municallac.gab.pe, que properciona una solucidn integrada para
administrar y organizar mensajes, siendo el dnico media y de use obligatorio
para | usuario en toda comunicacion interna vy externa para temas que
cormpetan a la Institucion,

El sisterma de correa glectrénico manefa hasta tres nivales de prioridad en los
mensajes (Baja, Mormal v alta). El usuario debe elegir una de ellas de acuerda
a la mportancia del mensaje.

DISPOSICIOMNES TRANSITORIAS

Se ptorga el plazo de 30 diag habiles a fin de que los usuarios internos se
adecuen al wsa del correo institucicnal, deiendo comunicar a sus contactos de
laz entidades del sector plblico, proveedores y otros que toda comunicgcian
oficial se realizard a través del correo electrénico institucional. Bl plazo
sefialado se computard a partir de la fecha de aprobacién v publicacion de |a
presaente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Gerencia de Informatica absolvera cualguier consulta que presenten los
usuariog del servicio de correo electrdnica institucional para el adecuado
cumplimients de la presente directiva, remitiends sus consultas par escrita o al
carrac electronico: informatica@municallas.gob._pe.

La Gerencia General de adrmimstracién, 2 traves de la Geregncia de Parsanal,
dabsra comunicar mensualmente a la Gerencia de Informatica la relacicn
actual de los trabajadores por Unidad Orgédnica v aquellos que hayan dejado de
labarar para la activacion o desactivacion de  las cuentas de  correos
respectivos.
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FORMATO N* 1

DIA MES  ARO

SOLICITUD: CREACION DE CUENTA DE CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL

AFPELLIDOS Y NOMEBRES: |

UNIDAD ORGANICA U OFICINA
& LA QUE PERTENECE:

CARGO:

| TELEFOND: | N° DE ANEXO:

FIRMAY SELLG:

£ ' SELLO
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