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VISTO: El Informe N° 157-2009/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT con Proveido N°
3114-2009/GOB.REG-HVCA /GGR, el Informe N° 362-2009/GOB.REG. HVCA /GRPPYAT-SGDIIYE, el
Informe N° 068-2009/GOB.REG.HVCA /GRPPyAT-SGDIlyE-slvhs:y,

CONSIDERANDO:

Que, el segundo parrafo del Articulo 33 de la Ley N® 27867: Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobijerno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26 de la
citada norma;

Que, el cotreo electronico institucional es una hetramienta de comunicacién e
intercambio de informacidén oficial entre personas, no es una herramienta de difusién indiscriminada de
informacion, con la excepcion de las listas de interés establecidas por las institaciones para fines institucionales;

Que, resulta necesario promover su correcta aplicacién, como recurso de
comunicacién intra e inter-institucional y regular su uso racional para optimizar su aprovechamiento,
N estableciendo normas y procedmuentos para el uso del servicio de correo electromco en el G0b1emo Regional

gano técnico normaUVo ha elaborado la Directiva N° (15- 2009/ GOB. REG HVCA/ GRPP_VAT SGDIIyE
me HNormas y Procedimientos para el Uso del Correo Electrénico en el Gobierno Regjonal de Huancavelica”,
Focumento normativo que ametita su aprobacion via acto resolutivo;

Estando a lo informado; y,

Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto v
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Administracién, Gerencia Regional de Desarrolio
Econdmico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regional de Infraestructura, Gerencia Regional
de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y la Oficina Regional de Asesoria Juridiea;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del Perd, Ley N?
27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Organica de los Gobiernos Regionales v,
modificado por la Ley N°® 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 015-2009/GOB.REG.HVCA/
GRPPyAT-SGDIIyE: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL CORREO
ELECTRONICO EN EL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA”, documento que
rubricado en once (11) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULOQ 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los Organos Competentes
del Gobierno Regional de Huancavelica y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informdtica y
Estadistica, para su publicacion en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N° 015-2009/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT/SGDIIYE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE EL USO DEL CORREO
ELECTRONICO EN EL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

(Aprobado mediante R.G.G.R. N°  -2009/GOB.REG-HVCA/GGR)
OBJETIVO:

Implementar las normas y procedimientos para el uso adecuado y correcto
del correo electrénico por parte de los usuarios del Gobierno Regional de
Huancavelica, estableciendo los beneficios y limitaciones en su uso.

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.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.2. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y su
modificatoria Ley N° 27902.

3.3. Decreto Supremo N° 066-2001-PCM, que aprueba los "Lineamientos
de Politica General para promover la masificacion del acceso a
Internet en el Peru".

3.4. Ordenanza Regional N° 138-GOB.REG-HVCA que aprueba la
modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) del Gobierno Regional
de Huancavelica, y aprueba la Estructura Organica, el Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) y Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) de las Gerencias Sub regionales.

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

3.6. Directiva N° 005-2003-INEI/DTNP Normas para el Uso del Servicio
de Correo Electrénico en la Entidades de la Administracién Publica.

3.7. Directiva N° 010-2002-INEI/DTNP, “Normas Técnicas para la
Asignacién de Nombres de Dominio de las entidades de la
Administracion Publica”.

3.8. Guia de referencia en el uso del correo institucional

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los
usuarios de las diferentes unidades organicas de la Institucion, que
dispongan un cormreo electrénico asignado en el dominio del Gobierno
Regional de Huancavelica.




V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1.

52.

Conceptos generales:

a)

b)

d)

9)

h)

El

Correo electréonico: Todo mensaje, archivo, dato u otra
informacién electroénica que se transmite a una o mas personas
por medio de una red de interconexién entre computadoras o
cualquier otro equipo de tecnologia similar.

Correo electrénico comercial: Todo correo electrénico que
contenga informacién comercial publicitaria o promocional de
bienes y servicios de una empresa, organizacion, persona o
cualquier otra con fines lucrativos.

Correo electronico no deseado o SPAM: Son los mensajes
electrénicos no solicitados, habitualmente de tipo publicitario,
enviados en grandes cantidades (incluso masivas) que
perjudican de alguna o varias maneras al receptor. La accion de
enviar dichos mensajes se denomina spamming.

Proveedor del servicio de correo electronico: Toda persona
natural o juridica que provea el servicio de correo electrénico y
que acttia como intermediario en el envio o recepcién del mismo.

Direcciéon de correo electrénico: Serie de caracteres utilizado
para identificar el origen o el destino de un correo electrénico.

Internet.- Red de computadores a nivel mundial. Ofrece
distintos servicios, como el envio y recepcién de correo
electrénico (e-mail), la posibilidad de ver informaciéon en las
paginas Web, de participar en foros de discusién (News), de
enviar y recibir ficheros mediante FTP, de charlar en tiempo real
mediante IRC, etc.

Navegador.- Es un programa que provee una interface para
accesar y ver archivos en Internet.

Estacion de trabajo, computador personal o desktop:
Computadora asignada a los usuarios para el desarrollo
exclusivo de las tareas encomendadas por el Gobierno Regional
de Huancavelica.

correo electronico  institucional es una herramienta de

comunicacion e intercambio de informacién oficial entre personas,
no es una herramienta de difusion indiscriminada de informacién,
con la excepcién de las listas de interés establecidas por las
instituciones para fines institucionales.

Los usuarios deben ser conscientes de la diferencia de utilizar

direcciones de correo electrénico institucional suministradas por



5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

nuestra institucion con direcciones de cuentas de correo comercial
ofrecidas por cualquier proveedor Internet. Las comunicaciones
privadas deben realizarse a través de las cuentas de correo
comercial, para fines institucionales y comunicaciones oficiales de
manera obligatoria se debera utilizar las cuentas de correo
institucional proporcionadas por la institucion.

La cuenta de correo electronico institucional asignada a un usuario
sera usado solamente para el envio/recepcién de documentos
relacionados con la actividad que se realiza en la Institucion, para
labores de caracter oficial.

Son usuarios del correo electronico de la [nstitucién, el personal que
labora en las diversas dependencias del Gobierno Regional de
Huancavelica y en las Direcciones Regionales respectivas (personal
por las modalidades de Contrato de Administracién de Servicios
CAS, contrato por funcionamiento, nombrados, funcionarios de
confianza y alta direccién). La creacién de una cuenta de correo
electronico debe ser solicitada formalmente a la Sub Gerencia de
Desarrollo institucional, Informatica y Estadistica.

La Sub Gerencia de Desarrolio Institucional, Informatica y
Estadistica, del Gobierno Regional de Huancavelica, sera la
responsable de capacitar al personal en el uso del correo electrénico
instituciona!, las consideraciones para la asignacion de contrasefias
a su comeo y sobre las diferencias entre el correo electronico
institucional y el correo electrénico privado, entre otros.

La creacion y asignacion de una cuenta de correo electronico a una
dependencia se realizara Unicamente en casos especiales, y su
identificacion estara asociada con su sigla o acrénimo. El manejo de
esta direccion es responsabilidad del gerente, subgerente y/o
director quien podra delegar la atencion de dicha cuenta de correo,
sin eximirse de la responsabilidad por el cumplimiento de las
presentes normas e independientemente del accionar del personal
en el cual delegue tales funciones.

La cuenta de correo asignada a un usuario es personal e
intransferible, el nombre de la cuenta estara conformada por la letra
inicial del nombre del usuario seguido inmediatamente del apellido
paterno, ligado con el simbolo @ al nombre de dominio de la
institucion. Por ejemplo:

Nombre del usuario: Juan Perez
Nombre de la cuenta: jperez@regionhuancavelica.gob.pe

En caso de existir dos formaciones de cuenta de correo similares, se
procedera a incluir la primera letra del apellido materno en la cuenta
de la persona recientemente incorporada, si persiste la similitud el



5.9.

5.10.

5.11.

administrador de correo en coordinacién con la persona involucrada
acordaran el nombre de la cuenta tratando de seguir esta regla.

Los usuarios de las cuentas de correo electrénico son responsables
de todas las actividades que realizan con sus cuentas de correo
electrénico proporcionado. Cualquier usuario que deje su cuenta de
comreo abierta en un lugar pablico es responsable de todo aquello
que se realice desde dicha cuenta.

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

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

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

De las responsabilidades y obligaciones del Usuario:
6.1.1. Uso de Contrasefias

a) Los usuarios que tienen asignada una cuenta de correo
electrénico institucional, deben establecer una contrasena
para poder utilizar su cuenta de correo, y esta contrasena
la deben mantener en secreto para que su cuenta de
correo no pueda ser utilizada por otra persona.

6.1.2. Lectura de Correo

a) Los usuarios que tienen asignada una cuenta de correo
electronico institucional, deben mantener abierto todo el
dia el cliente de correo electronico (si lo tiene disponible),
y activada la opcién de avisar cuando llegue un nuevo
mensaje, de no poseer un cliente de correo electronico
debera de conectarse al servidor de correo electronico
con la mayor frecuencia posible para leer sus mensajes.

b) Se debe eliminar permanentemente los mensajes
innecesarios.




6.1.3. Uso de Correo

a)

b)

d)

f)

Todo usuarioc debe cambiar obligatoriamente la clave
(password) que por defecto le fue asignada por la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica vy
Estadistica al usar por primera vez el servicio.
Posteriormente podra realizarla las veces que considere
conveniente via Web o en la estaciéon de trabajo, siendo el
usuario €l responsable de mantener la confidencialidad de
la clave usada.

El usuario que tiene asignado una cuenta de correo, es el
Unico y directo responsable de todas las acciones y
mensajes que se realicen desde su cuenta de correo
electrénico, por lo que se considerard como oficial todo
documento enviado o recibido en forma interna. Al recibir
un mensaje que se considere ofensivo, cuestionable o
ilegal se debera reenviar el mensaje hacia el
Adminisirador de Correo Electrénico:
postmaster@regionhuancavelica.gob.pe, con el fin de que
se pueda tomar las acciones respectivas.

En el caso que el usuario se ausente por un tiempo corto
del computador personal que tiene asignado, debera de
usar el protector de pantalla personal con clave para
evitar que otra persona utilice su cuenta de correo.

Todo usuario de correo electronico, debera revisar
periédicamente durante su permanencia en la Institucion,
los mensajes enviados y recepcionadas, a fin de liberar
espacio en el servidor de correo electronico para
garantizar la alta operatividad del servicio.

En caso de que un usuario considere muy importante un
mensaje debera imprimirlo o en su defecto almacenarlo
en un medio de almacenamiento (disco duro, diskette,
USB u otro dispositivo virtual).

Al pie de cada mensaje los usuarios deberan enviar una
identificacién tipo autofirma debiendo ocupar un minimo
de lineas, a fin de que permita al receptor de datos
identificar formalmente a su autor, de manera que este
vinculada tinicamente a él y a los datos a que se refiere el
mensaje, permitiendo detectar cualquier modificacion
posterior al contenido del mismo, garantizando asi la
identidad del titular y que éste no pueda desconocer la
autoria del documento.



6.2

Ejemplo:

Eco. Victoria Guerra Matos
Oficina de Logistica

Teléfono (067) 452891 Anexo 118

g) No incluir la direccion de correo elecirénico en la firma,
porque ésta ya fue incluida de manera automatica en la
cabecera del mensaje.

h) Los correos electronicos 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.

De las responsabilidades de la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, Informatica y Estadistica.

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, es responsable de la administracion del correo
electronico, asi como de brindar el soporte técnico necesario
que garantice la operatividad de este servicio, eximiendo su
responsabilidad, en los problemas de indole técnico del
proveedor de Internet de la entidad que pudieran presentarse
y que ocasionen anomalias en el servicio y/o software.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, garantizara la privacidad de las cuentas de correo
electrénico institucional de todos los usuarios.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, desactivara, suspendera o cancelara las cuentas
de correo electrénico por inactividad o mal uso, comunicando
esta situacién a los niveles correspondientes, a fin de que
adopten las medidas correctivas correspondientes.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional establecera los
procedimientos para la deteccion de faltas graves cometidos
por los usuarios mediante correo electronico.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, definira las cuotas maximas de las cuentas de
correo electrénico, siendo a la aprobacion de este documento
de la siguiente manera:

a) Espacio por cuenta de correc electrénico (incluye la
bandeja de entrada, mensajes enviados y demas carpetas)
de 1 GB.

b) Los envios de los mensajes incluyendo los archivos
adjuntos para cuentas internas y externas no sobrepasara
los 10 MB.



6.3

c) La recepcion de los mensajes incluyendo los archivos
adjuntos provenientes de cuentas internas no sobrepasara
los 10 MB.

d) La recepcion de los mensajes incluyendo los archivos
adjuntos provenientes de cuentas externas no sobrepasara
los 5 MB.

6.2.6 La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, eliminarad el contenido de aquellas casillas
inactivas por mas de cuarenta y cinco (45) dias.

Conductas de mal uso del servicio:

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

6.3.2 Se considera falta grave facilitar la cuenta y/o buzén del
correo electrénico institucional a terceras personas.

6.3.3 Enviar mensajes para la difusion de noticias o correos
electrénicos de autores anénimos.

6.3.4 Usar el servicio de correo electrénico para propositos no
laborales, fraudulentos, comerciales © publicitarios, que
atenten contra la legalidad, la propagacion de mensajes
destructivos, mensajes obscenos, lesivos a la moral, que
contengan opiniones que atenten contra el honor de
terceros.

8.3.5 Perturbar el trabajo de los demas enviando mensajes que
interfieran en el desempefio laboral.

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

6.3.7 No se deben utilizar las listas de interés creadas y que son
accesibles desde el Gobierno Regional de Huancavelica,
para envio de mensajes irrelevantes, ajenos al que hacer
institucional.

No debera utilizarse el correo electrénico del Gobierno
Regional de Huancavelica en suscripciones a listas de
correos electrénicos externos que saturen el normal trafico
de mensajes en el servidor.

Dirigir a un usuario o al propio sistema de correo electronico,
mensajes que tengan el objetivo de paralizar el servicio por
saturacién de las lineas, de la capacidad del servidor de
correo, o del espacio en disco del usuario.



6.4

6.5

De las sanciones:

6.4.1

6.4.2

El usuario que haga mal uso del correo electrénico, segun la
gravedad del hecho, se le suspendera el servicio de correo
electrénico (seglin lo especificado en el numeral 7.3),
ademas de aplicarsele las sanciones administrativas,
conforme a los dispositivos legales vigentes.

Se penalizara con [a cancelacion de la cuenta de correo, el
envio de mensajes a foros de discusién (listas de
distribucion y/o newsgroups) que comprometan [a
informacién de la institucion o violen las leyes del Estado
Peruano, sin perjuicio de poder ser sujeto de ofras sanciones
y/o penalidades derivadas de tal actividad.

De la Seguridad del Correo Electrénico:

6.5.1

6.5.2

6.5.3

El Gobierno Regional de Huancavelica, deben contar con
politicas de seguridad para el uso de correo electronico, las
que seran establecidas por la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, Informatica y Estadistica.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica de la institucion se encargara de implementar las
medidas de seguridad basicas tales como filtro Antispam,
Antivirus en el servidor de correo electronico.

Uso del Antivirus:

a) Los antivirus de la institucion para las estaciones de
trabajo, deben activarse de tal forma que se verifiquen
todos los archivos, aln los que se encuentren
compactados, y la accién por defecto a seguir sera la de
eliminar el virus automaticamente.

b) Los servidores de correo deben contar con antivirus para
correo. Si el mensaje que detecta contiene un virus, que
no puede ser removido, debe eliminarse el mensaje
inmediatamente. Asi mismo se debera informar, al
destinatario de correo, el nombre del remitente y que su
mensaje fue borrado por contener virus.

c) Revisar en forma constante la computadora para evitar
remitir virus al momento de enviar documentos adjuntos.
En tal sentido, se responsabilizarad a los usuarios por los
archivos adjuntos que envien.
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6.6 De la validez oficial del correo electrénico

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Los mensajes que se transmitan entre los usuarios mediante
el correo electrénico institucional, asi como el intercambio de
informacién entre las diferentes unidades organicas, tiene
validez oficial y es asi como debe de ser entendido.

Se debera de propender a masificar la utilizacién del correo
electrénico como medio oficial de comunicacion interna,
tendiendo a reducir la utilizacién de memorandos, informes,
etc. ello ademas significara la reduccién del uso del papel
(ahorro de gastos) y la conservacién del medio ambiente (no
utilizar papel significa salvar un arbol).

Toda comunicaciébn masiva oficial podra ser realizada
utilizando el correo electrénico, esto incluye la difusion de
normas, directivas, reglamentos, procedimientos, etc.

Para el caso de coordinaciones y envio de instrucciones
oficiales con las Gerencias Sub regionales a nivel provincial,
se debera de propender el uso de correo electronico, para
evitar el costo de la llamada telefonica.

VI. MECANICA OPERATIVA:

7.4. El Software de cliente de correo electronico proporciona una
solucién integrada para administrar y organizar mensajes, el cual
sera el (inico, y de uso obligatorio por el usuario que dispone de
una estacion de trabajo durante su permanencia en el Gobierno
Regional de Huancavelica, para cuyo efecto el personal técnico
de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, estara a cargo de su configuracion.

7.2. El Software de cliente de correo electrénico maneja hasta tres
niveles de prioridad en los mensajes (Baja, Normal y Alta). El
usuario debe elegir una de ellas de acuerdo a la importancia del
mensaje.

7.3. Adicionalmente, el acceso a las cuentas de correo electrénico
del Gobierno Regional de Huancavelica, podran ser a traves del
cualquier navegador de Internet, ingresando desde el Portal
institucional a la  siguiente  direccibn  electronica:
http://correo.regionhuancavelica.gob.pe.

7.4. Se habilitara el acceso a las cuentas de correo electrénico
institucional para los usuarios que cuenten con dispositivos
moviies (BlackBerry, iPhone, Palm, Windows Mobile, PDA, etc.)
con acceso/conexion a internet (ya sea WIFlI o mediante un

proveedor de tal servicio), la Sub Gerencia de Desarrollo



VIII.

Institucional, Informatica y Estadistica apoyara en la
configuracién del dispositivo con su cuenta de correo para
gestionar los mensajes desde el mismo.

DISPOSICION TRANSITORIA:

8.1.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica se encargara de instalar y configurar el software de
cliente de correo electrénico a los usuarios que no cuenten con esta
herramienta, previa verificacion de disponibilidad de las licencias
respectivas, en un plazo no mayor de cuarenta dias habiles (40)

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

9.1.

8.2.

9.3.

94.

Las notificaciones institucionales pueden efectuarse mediante correo
electrénico, siempre que la utilizacién de este medio hubiese sido
solicitado expresamente por el usuario.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y
Estadistica, absolvera cualquier consulta que presenten los usuarios
del servicio de correo electrénico, para el adecuado cumplimiento de
la presente Directiva, pudiendo remitir sus consultas al correc
electronico: postmaster@regionhuancavelica.gob.pe.

La Oficina Regional de Administracion a través de sus Oficinas de
Desarrollo Humano y Logistica, deberan de comunicar mediante un
correo electronico, la relacién de trabajadores que hayan ingresado
a laborar y de los que hayan dejado de hacerlo, para la activacion o
desactivacion de las cuentas de correos respectivas.

Para el caso del usuario que por motivo de vacaciones, comisiones U
otros sucesos tenga que ausentarse por un periodo definido del
Gobiermno Regional de Huancavelica, deberan comunicar mediante
un correc electrénico a postmaster@regionhuancavelica.gob.pe,
para evitar el bloqueo de su respectiva casilla de correo electrénico
por saturamiento de la misma.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL,
INFORMATICA Y ESTADISTICA

Huancavelica, Octubre de 2009
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