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RESOLUCION DIRECTORAL | Sr.ELOYN. A PA ALVARADO
FEDATARIO TITULAR *

* San Juan de Lurigancho, 31 de Diciembre del 2013

VISTO:
Informe NO 034-2013-OPE-HSIL; vy
CONSIDERANDO:

Que, la Resolucién Jefatural NO 340-94-INEI aprueba la Directiva N° 015-
94INEI/SII “Normas Técnicas para el Almacenamiento y Respaldo de Informacion
que se procesan en las Entidades del Estado”;

Que, la Resolucién Ministerial N° 1942-2002-SA/DM aprueba las “Normas Generales
sobre Acciones de Sistemas de Informacion, Estadistica e Informdtica en el
Ministerio de Salud;

Que, con Resolucién Ministerial N© 1942-2002-SNDM se aprobd la Directiva N° 001-
2002-OGEI “Normas Generales sobre -acciones de Sistemas de Informacion, "=
Estadistica e Informatica en el Ministerio de Salud;

Que, cbn Resolucién Jefatural NO© 386-2002-INEI, se aprueba la Directiva N© 016~
2002-INEI/DTNP- Normas técnicas para el Almacenamiento vy respaldo de la
Informacién procesada por las Entidades de la Administracién Puablica;

Que, con Résolticion Jefatural NO 088-2003-INEI se aprueba la Directiva “Normas
para el Uso ‘del Servicio de Correo Electrénico en las Entidades de la
Administraciéon” . e

Que, el Decreto 'Subremo 'NO‘ 013-2003-PCM, dicta Medidas para Garantizar la
Legalidad de la Adquisicién de Programas de Software en Entidades y Dependencias
del Sector publico;

‘ Que, la Resolucién Jefatural NO 053-2003-INEI aprueba la Directiva N° 004-2003-
— INEI/DTNP “Norma Técnica .para la Implementacion del Registro de Recursos
E.SAAVEDRAM. Informaticos en las Instituciones de la Administracién Pablica”;

‘Que, la Directiva N° 005-2004-PCM/SG “Directiva de Seguridad ante la Presencia
de los Virus Informaticos en la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, el Decreto Supremo N° 031-2005-MTC aprueba la Ley NO 28493 que Regula el
Uso del Correo Electré)iic’o Comercial no Solicitado (SPAM);

Que, la Resolucién/ Ministerial N° 224-2004-PCM aprueba el Uso Obligatoria del

Cédigo de Buenas Practicas para la Gesti(')n de la Seguridad de la Informacién;
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Que, con Resoluciéon Ministerial NO© 246—2007—PCM/ONGEIv se aprueba el uso
obligatorio de la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia
de la Informacién, Cédigo de Buenas Practicas para la Gestién de la Seguridad de la

- Informacién.2da. Edicién en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional

de Informatica;

Que, la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital San Juan de Lurigancho,
mediante el documento de visto, solicita aprobar la “Directiva sobre el Uso del
Carreo Electrénico”; mediante acto resolutivo;

Contando con la apfobacién vy visacién de la Sub Direccién, Oficina de
Administracién y la Coordinacién de Asesoria Juridica;

Estando a las facultades conferidas mediante Resolucién Ministerial N© 449-

2010/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
San Juan de Lurigancho. '

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, la Directiva scbre el Uso del Correo Electrénico del

Hospital San Juan de Lurigancho, que consta de ocho (08) folios, los mismos que forman
parte integrante de la presente resolucion. :

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR la presente resolucibn a las instancias
administrativas correspondientes e integrantes de la Comisién y Comité técnico
constituido. .

~ Registrese, Comuniquese y Ciimplase '
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DIRECTIVA SOBRE EL USO DEL CORREO
ELECTRONICO

L OBJETIVO

La presente directiva tiene por objeto fijar las normas y procedimientos sobre el uso del
servicio de correo electronico, puesto a disposicion de los usuarios de los servicios
informaticos del Hospital San Juan de Lurigancho, estableciendo los beneficios y limitaciones

€n su uso.

1. FINALIDAD
> Definir las obligaciones de los usuarios para el buen uso y manejo del servicio de Correo
Electronico.
> Emplear correctamente el servicio de Correo Electronico del Hospital para asuntos
oficiales y coordinacion propia del servicio publico, asegurando y facilitando una
eficiente comunicacion tanto interna como externa.

>

Lograr que los usuarios se comprendan la importancia del buen uso del servicio de
Correo Electronico, entendiendo los beneficios que obtienen, asi como las
consecuencias del no cumplimiento de las normas y recomendaciones.

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el numeral 10.4 del articulo 10° de la Ley No. 29951

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013.

lll. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria en todas las Unidades Organicas del
Hospital San Juan de Lurigancho, en eso incluye servidores y funcionarios, asi como para el
personal contratado que presta servicios o desempefe actividades, independientemente del

régimen laboral o contratacion al que se encuentre sujeto.

IV. BASE LEGAL
> Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
> Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

> Decreto Legislativo N° 604 que aprobo la Ley de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica.

> Ley N° 29951 Ley de Presupuesto del Sector Publico el Afio Fiscal 2013.

> Ley N° 27815 Codigo de Etica de la Funcién Publica.

> R.J. N° 088-2003-INEI. Del 03 de Abril del 2003, Aprueban Directiva sobre "Normas

para el uso del servicio de correo electronico en las entidades de la Administracion
Publica”. !
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> R.J. N°.340-94-INEI, que aprueba la Directiva No0.015-94-INEI/SIl — Normas Técnicas

para el Almacenamiento y Respaldo de la Informacion que se procesan las entidades
del Estado.

Decreto Supremo N° 031-2005-MTC que aprueba la Ley N° 28493 que regula el uso del
correo electrénico comercial no solicitado (SPAM).

R.M. N° 1942-2002-SA/DM que aprueba las “Normas Generales sobre Acciones de
Sistemas de informacion, Estadistica e Informatica en el Ministerio de Salud”.

Directiva N° 005-2004-PCM/SG “Directiva de Seguridad ante la Presencia de los virus
Informaticos en la Presidencia del Consejo de Ministros”.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Aprueba normas de control interno.

R.M. N° 1942-2002-SNDM, que aprobd la Directiva N° 001-2002-OGEI, “Normas
Generales sobre Acciones de Sistemas de Informacion, Estadistica e Informatica en el
Ministerio de Salud”.

R.M. N° 224-2004-PCM, que aprueba el uso obligatorio del Codigo de Buenas Practicas
para la gestion de la seguridad de la informacion.

Resolucién Directoral N° 088-2003-INEl, que aprueba la Directiva N° 005-2003-
INEI/DTNP - Normas para el uso del Servicio de Correo Electronico en las Entidades de
la Administracion Publica.

Resolucion Jefatural N° 386-2002-INEIl, que aprueba la Directiva N°016-2002-INEI-
/IDTNP.

Normas Técnicas de Control Interno, aprobadas por Resolucion de Contraloria N° 320-
2006-CG.

Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

R.M. N° 246-2007-PCM/ONGEI: Que aprueba uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana NTP-ISO/ IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion. Codigo de
buenas practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. 2da. Edicion en

todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

DEFINICIONES

3

\4

COMPUTADORA PERSONAL O ESTACION DE TRABAJO: Computadora asignada a

los usuarios para el desarrollo exclusivo de las tareas encomendadas por el Hospital
San Juan de Lurigancho. '

SOFTWARE: Conjunto de programas, documentos, procesamientos y rutinas asociadas
con la operacion de un sistema de computadoras, es decir la parte intangible o légica
de una computadora.

SERVIDOR: En una red, se denomina servidor a una computadora compartida por
multiples usuarios. Existen servidores de archivos, servidores de impresion, etc. Los

servidores son computadoras de gran potencia que se encuentran a disposicion de los
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usuarios. Cuando los usuarios se intercomunican, en realidad, lo hacen a través de
servidores.

CORREO ELECTRONICO: El correo electronico, es el medio por el cual se pueden
recibir y enviar informacién a través de un dispositivo electrénico.

USUARIO: Personal que se encuentra autorizado a utilizar los equipos y sistemas
informaticos pertenecientes al hospital.

NAVEGADOR: Es un programa que provee una interface para acceder y ver archivos
en Internet.

DOMINIO DE INTERNET: Es una red de identificacion (Ejemplo @hospitalsjl.gob.pe)

asociada a un grupo de dispositivos o equipos conectados a la red de Internet.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

>

El correo electrénico institucional es una herramienta de comunicacion e intercambio de
informacién oficial entre personas, no es una herramienta de difusion indiscriminada de
informacion.

La Unidad de Estadistica e Informatica a través del Area de Informatica llevara un
control sobre el nimero de cuentas habilitadas con el objetivo de que se realice un uso
racional de los recursos del hospital, también esta a cargo de controlar y negar el
acceso a sitios que violen la presente directiva.

Todo usuario que cuente con una computadora asignada y ademas utilice el servicio de
Correo Electronico, esta obligado a aplicar la siguiente directiva, su incumplimiento

genera responsabilidades y sanciones.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

=,

»

De la Cuenta del Correo Electrénico

v Queda establecido el uso de correo electronico como medio de comunicacion y
como medio oficial de envio e intercambio de informacion y documentacion del
Hospital San Juan de Lurigancho.

v Las cuentas de correo asignados a personal del hospital deberan usarse para
actividades que estén relacionados con el cumplimiento de su funcién en la
institucion. Los usuarios de las cuentas de correo electronico son responsables de
todas las actividades que realizan con sus cuentas de correo electrénico.
Cualquier usuario que deje su cuenta de correo abierta en un lugar publico es
responsable de todo aquello que se realice desde dicha cuenta.

4 Es responsabilidad de los usuarios que tienen asignada una cuenta de correo
institucional, conocer su contrasefia, cambiarla periddicamente y mantenerla en

secreto para evitar que pueda ser utilizada por otra persona.
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v Cuando el usuario deja de usar su estacion de trabajo debera de cerrar el
software de correo electronico.

v Se debe eliminar constantemente los mensajes innecesarios como SPAM o que
sean antiguos.

v En todo momento debe preservarse la confidencialidad de los datos referentes a
la identidad e intimidad de los pacientes, por consiguiente en la redaccién de los
correos electronicos no debera consignarse los nombres de los pacientes, solo
debe consignarse el nombre del establecimiento y, de ser necesario el nimero de
la historia clinica del paciente.

v Se debe evitar en lo posible el envio de mensajes con archivos adjuntos a grupos
o listas de usuarios, para evitar el congestionamiento del servidor.

4 En caso se detecte que un usuario este realizando un uso indebido del correo
institucional, no relacionado con sus funciones, previa autorizacion del jefe
inmediato, la Unidad de Estadistica e Informatica tomara las medidas del caso.

v El nombre de la cuenta de correo electronico institucional para cada usuario debe
estar formado por la letra inicial del nombre del usuario seguido inmediatamente
del apellido paterno, ligado con el simbolo @ al nombre de dominio del hospital:

Ejemplo: Cuenta de Correo @nombre-Dominio
sgonzales@hospitalsjl.gob.pe

v En caso de que el usuario recibiera un correo no deseado se debera notificar a la
Unidad de Estadistica e Informatica a través del Area de Informatica con el fin de

que se tomen las acciones que correspondan al caso.

Del Buen Uso del Correo Electronico

v Utilizar software de navegacion web designado por el hospital.

v Es responsabilidad del usuario mantener la confidencialidad de su cuenta y clave
de acceso de correo electrdnico, proporcionada por la institucion.

v Los usuarios de las cuentas de correo electronico institucional deberan leer
frecuentemente sus mensajes, asi como depurar permanentemente los mensajes
innecesarios para mantener espacio disponible de su cuenta de correo.

4 Se recomienda no abrir correos electronicos sospechosos, especialmente los que
tienen archivos adjuntos, aunque el remitente sea conocido, asi mismo tener
especial cuidado con los correos electronicos recibidos en otros idiomas.

v Utilizar siempre el campo “asunto” a fin de resumir el tema del mensaje.

\

Evitar enviar mensajes a listas globales (solo en caso que sea de importancia).
v Escribir el nombre de la persona a la que va dirigido el mensaje, también debe
incluirse el nombre del remitente del mensaje.

v El contenido y documentacién y/o informacion remitida por el correo electrénico
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institucional es de responsabilidad del ysuario que la originé dicho envio.
El tamafio maximo recomendable de archivos para su envié por el correo

institucional es de 10 Megabytes.

Prohibiciones y Restricciones: Como se dijo anteriormente, cada usuario es

responsable de las acciones efectuadas mediante el uso de la cuenta de correo

institucional.

Se considera como mal uso del correo electrénico institucional las siguientes

actividades:

v

<

Acceso a sitios que puedan considerarse por su contenido sexista, racista,
homofébico, xenofobico, pornografico, peddfilo o similarmente discriminatorio y/u
ofensivo.

Utilizar el correo electrénico institucional con fines ajenos a la institucion.
Participar en la programacién de mensajes encadenados o similares.

Distribuir mensajes con contenidos impropios y/o lesivos a la moral; o que afecten
la imagen de terceros o de la institucion u otras entidades publicas.

Falsificar las cuentas de correo electronico.

El envio de mensajes a grupos de discusion (listas de distribucion, listas de correo
y/o “newsgroup”) que comprometan la informacién de la institucion o violen las
leyes del estado peruano.

La inscripcion a listas de correos, las cuales no estén relacionadas directamente
con su trabajo, algunas listas de correo generan cantidades masivas de correos a
los suscriptores por lo que se satura el correo institucional.

Queda prohibido acceder y utilizar una cuenta de correo electrénico institucional
diferente a la asignada.

Se considera falta grave facilitar u ofrecer la cuenta y/o buzén del correo
electronico institucional a terceras personas.

Suplantaciéon o uso no autorizado de la cuenta de otra persona seran

considerados como falta grave conforme a ley.

Los usuarios que incumplan las normas establecidas estaran sujetos a suspensiones

temporales o definitivas en el uso de los servicios y recursos brindados de acuerdo a la

gravedad del caso.
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VIll. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

> El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de la Unidad de
Estadistica e Informatica en lo que le compete.

Y

En caso que el usuario deje de laborar, la Unidad de Recursos Humanos debera
notificar a la Unidad de Estadistica e Informatica, a efectos de eliminar su cuenta de
correo electrénico.

> La Unidad de Estadistica e Informatica es responsable de la difusion de la presente
Directiva y de que los usuarios del hospital cumplan con lo dispuesto.

IX. DISPOSICIONES FINALES

> El Hospital no se hace responsable por los conceptos emitidos por los usuarios a través
de la red o por su uso mal intencionado o ilegal asi como por el dafio causado a terceros
por el uso no apropiado de los servicios habilitados a los usuarios.

> De los jefes de las Unidades Organicas del Hospital San Juan de Lurigancho y

funcionarios responsables de la conduccién del personal para que, en el ambito de sus

competencias, estimulen comuniquen y autoricen el cumplimiento de cada uno de los

puntos expresados en el presente documento normativo.




