MINISTERIG DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL
ne 02 0-2019-DG-HVLH
Magdalena del Mar,7/ de Enero 2019

Visto; la Nota Informativa N° 729-2018-OEI-HVLH.MINSA, emitida por €l Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informatica del “Victor Larco Herrera”;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Victor Larco Herrera utiliza el correo electrénico institucional como una herramienta
importante de comunicacidn e intercambio de informacion interna y externa, con la finalidad de
mantener la comunicacién y la coordinacion entre las diferentes unidades organicas de la institucion
y con oras entidades;

Que, el principio fundamental para la buena gestion del correo electrdnico institucional, sienta sus
bases en el uso correcto que se le dé al mismo y, en crear conciencia en los usuarios finales;

Que, mediante Resolucion Ministerial N 119-2017/MINSA de fecha 22 de febrero de 2017, se
aprobé la Directiva Administrativa N° 229-MINSA/2017/OGTI “Directiva Administrativa para el Uso
de Servicios Informéaticos dei Ministerio de Salud”, con el objetivo de establecer los lineamientos y
responsabilidades que deben cumplir los usuarios para el correcto uso de los servicios informaticos
en el Ministerio de Salud con la finalidad de fomentar el uso adecuado de equipos de cdmputo,
equipos de telecomunicacion y servicios informaticos;

Que, mediante Resolucién Ministerial N© 521-2006/MINSA se aprobé Directiva Administrativa No-.
087-MINSA/OGEI-V: 01"Directiva Administrativa para el Uso del Correo Electrénico en el Ministerio
de Salud”, el cual tiene como finalidad fomentar el uso correcto del servicic de correo electrénico
institucional;

Que, mediante la Resolucién Directoral N©175-2018-DG-HVLH-de fecha 24 de setiembre de 2018,
se aprobd el “Plan de Trabajo para el Cierre de Brechas para Implementar y Fortalecer el Sistema
de Control Interno del Hospital Victor Larco Herrera” en el cual se ha individualizado acciones a
cargo de la Oficina de Estadistica e Informética en el dmbito de la informacién relacionadas con ia
actualizacién de planes informéticos (Item 24) en el HVLH;

Que, a través de documento de visto, la Oficina de Estadistica e Informética, remite la propuesta de
la Directiva Administrativa para la Creacidn y el Correcto Uso del Correo Electrénico Institucional del
Hospital Victor Larco Herrera, con la finalidad de fomentar €l uso correcto del servicio de correo
electronico institucional;

Que, mediante Nota Informativa N° 004-2019-OEPE/HVLH de fecha 07 de Enero del 2019, el
Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera,
Ze\manifiesta que la propuesta de Directiva Administrativa N® 002-2019-OEI-DG-HVLH/MINSA, para el
4 Ssliso del Correo Eiectrénica en el Ministerio de Salud”, ha sido evaluada, la misma que cumple con
§ as normas para la elaboracién de documentos normativos del Ministerio de Salud, aprobado por
Resolucidn Ministerial N° 850-2016/MINSA; en tal sentido por convenir a los intereses funcionales
institucionales que permitan un mejor cumplimiento de los fines y objetives de la institucién, resulta
necesario, formalizar su aprobacién, mediante acto de administracion;



Estando a lo propuesto por el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica y por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera;

Con el visado del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica, de la Jefa de la Oficina de
Asesoria Juridica y del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital
“Victor Larco Herrera” y;

De conformidad con lo dispuesto por el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucidn Ministerial No 132-
2005/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 002-2019-0EI-DG-HVLH/MINSA, denominada
"Directiva Administrativa para la Creacién y Correcto Uso del Correo Electrénico
Institucional del Hospital Victor Larco Herrera” para el afio 2019, la misma que consta de
trece (13) paginas que en documento adjunto, forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital a través de la jefatura
de la unidad funcional de informética, es responsable de la difusidn, asistencia técnica,
implementacion, supervision y cumplimiento del documento precedente aprobado.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N°® 015-2015-DG-HVLH, que aprueba la
Directiva Administrativa N° 004-2015-DG-OEI-HVLH/MINSA.

Articulo 49°.- Disponer la publicacién de la presente resolucién en el portal institucional del
Hospital Victor Larco Herrera (www.larcoherrera.gob.pe).

Registrese y Comuniquese

Ministeri
Hospital Victo )

----------------------------------------------------

EMRCH/MYRV/
Distribucidn;

+ Oficina de Planeamiento Estratégico
Oficina de Estadistica e Informatica
Oficina de Asesoria Juridica
Unidades Organicas
Archivo,
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Directiva Administrativa N° 002-201Q—OEI-DG—HVLHIMINSA, para ia creacion y el correcto uso del correc electronico institucional
del Hospital Victor Larco Herrera

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N0.002-2019'—OE!-DG-HVLHIMINSA, PARA LA CREACION Y
EL CORRECTO WSO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL DEL HOSPITAL
VICTOR LARGO HERRERA

1. OBJETIVO

Reglamentar la creacién de cuentas de correo Institucional, asl como el uso adecuado del
correo por parte de los usuarios del Hospital Victor Larco Herrera.

il. FINALIDAD

Regular el uso, uniformizar criterios teécnicos Y administrativos sobre el servicio de correo
electronico institucional, asegurando vy facilitando una eficiente comunicacién tanto interna
como externa.

ll. BASE LEGAL

e LeyN°25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

o ley N°298733, Leyde Proteccion de Datos Personales.

o Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de fa Ley N® 29733, Ley
de Proteccion de Datos Personales.

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

« Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adguisicion y adecuacién del software en Ia

administracién publica.

Ley N ° 30096, Ley de Delitos Informaticos.

Ley N° 30276, Ley que modifica el Decreto Legislativo 822, Ley sobre el Derecho de Autor.

Decreto Legislativo N°® 822, Ley sobre el Derecho de Autor, y sus respectivas modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 119-2018-PCM “Disponen la creacion de un Comité de Gobierno

Digital en cada entidad de la Administracién Publica” 08-05-2018.

e Decreto Supremo N° 013-2003-PCM, que dicta medidas para garantizar la legalidad de la
adquisicion de programas de software en entidades y dependencias del sector publico.

o Decreto Supremo N° 024-2006-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28612, Ley
que norma el uso, adquisicion y adecuacién del software en la administracion publica.

o Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269
modificada por Ley N° 27310, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

« Resolucién Ministerial N° 073-2004-PCM, que aprueba la Guia para la Administracion
Eficiente del Software Legal en la Administracion Publica.

« Resolucion Ministerial N° 381-2008-PCM, que aprueba los lineamientos y mecanismos para
implementar la interconexion de equipos de procesamiento electronico de informacion entre
las entidades del Estado.

« Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprobd el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP-ISO/NEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestién de Seguridad de la Informacion. Requisitos 2° edicion” en
todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

o LeyN°26842 Ley General de Salud.

+ Ley N° 20414, Ley que establece los Derechos de las Personas Usuarias de los Servicios
de Salud.

+ Decreto Supremo N° 016-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley Ne 27604, Ley
que modifica la Ley General de Salud, respecto de |a obligacion de los establecimientos de
salud a dar atencidon médica en casos de emergencias y partos.

o Resolucion Ministerial N° 529-2006/MINSA, que aprueba la NTS N° 043-MINSA/DGSP-V.01
"Norma Técnica de Salud para la Atencién Integral de salud de las Personas Adultas
Mayores'.

« Resolucion Ministerial N° 626-2006/MINSA, gue aprueba la NTS N° 046-MINSA/DGSP-V.01
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‘Norma Técnica de Salud para |la Atencion Integral de Salud de la Etapa de Vida Adulto
Mujer y Varén®

* Resolucién Ministeria N° 431-2015/MINSA, que aprueba el Documento Técnico "Politicas
de Seguridad de I Informacion del Ministerio de Salug"

* Resolucién Ministerial N° 214-2018/MINSA Aprobar |a NTS N°139~M1NSA/2018/DGAFN:
"Norma Técnica de Salud para la Gestién de |a Historia Clinica", que en documento adjunto
forma parte integrante de Ia presente Resolucion Ministerial y su modificatoria Resolucion
Ministerial N° 265-2018//MINSA.

* Resolucién Ministerial N° 120-2017/MINSA “‘Aprueba ia Directiva Administrativa N°® 230 —
MINSA/2017/0GT], "Directiva  Administrativa que establece los estandares y criterios
técnicos para el desarroilo de los sistemas de informacién en salud", que en documentc
adjunto forma parte integrante de |a presente Resolucion Ministerial.

*  Ley N° 30024, Ley que crea e Registro Nacional de Historias Clinicas Electronicas.

» Decreto Legislativo N° 1308, Decreto Legislativo que Optimiza Procesos Vinculados al
Registro Nacional de Historias Clinicas Electronicas.

* Decreto Supremo Ne 024-2005-SA, que aprueba las Identificaciones Estandar de Datos en
Salud.

* Resolucién Ministerial N° 751-2004~8A/MINSA, que aprueba la NT N° 018-MINSA/DGSP-
V.01: “Norma Técnica del Sistema de Referencia y Contra referencia de los
Establecimientos del Ministerio de Salud.

* Decreto Supremo N° 039-2015-SA, que aprueba el Reglamento de |a Ley que crea el
Registro Nacional de Historias Clinicas Electrénicas.

* Resolucién Ministeriai N° 058-2017/MINSA Aprobar la Directiva Administrativa N° 226-
MINSA/2017/0GT] "Directiva Administrativa para la gestion de los Certificados Digitales y el
Uso de la Firma Digital en el Ministerio de Salud.

Computo y Servicios Informaticos en el Ministerio de Salud"

Resolucién Ministerial No. 520-2006/MINSA, que aprobd les "Lineamientos de Politica de

Seguridad de |a informacion”.

Resolucién Ministerial N© 132-2005/MINSA ‘Aprueban Reglamento de Organizacion vy

Funciones del Hospital Victor Larco Herrera”

Resolucién Jefatura N° 199-2003-INE| que aprueba la Directiva sobre "Normas Técnicas

para la administracién de software libre en los servicios informéticos de Ia Administracién

Publica"

* Resolucion N° 0791-2015/CDA-!NDECOPI, que aprueba lineamientos complementados de
la Comision de Derecho de Autor sobre el Uso Legal de los Programas de Ordenador
(Software)

* Resoluciéon N° 0121-1998/ODA-INDECOPF, que aprueba lineamientos de la Oficina de
Derechos de Autor sobre uso legal de los programas de ordenador (software)

* Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,

* Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad pUblica |a defensa, conservacién e
incremento del Patrimonio Documental de fa Nacién,

* Decreto Legislativo N° 681, que regula el usc de Tecnologias Avanzadas en Mmateria de
Archivo.

* Decreto Supremo N° 009-92-JUS, Reglamento del Decreto Legislative N° 681, sobre el uso
de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas

* R.J. No. 088-2003-INE} “Normas para el uso del servicio de Correo Electrénico en |as
Entidades de la Administracién Pudblica"

Oficina de Estadistica e Informéatica -
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Directiva Administrativa N® 002—201Q—OEI—DG-HVLHIMINSA‘ para la creacién y el correcto uso del correc electronico instituciona!l
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o Ley N°27779, Ley de Organica que modifica |a Organizacion ¥ Funciones de 10s Ministerios.
» Decreto Supremo N° 086-2001-PCM, que aprueba los "l ineamientos de Politica General
para promover la masificacion del acceso a Internet en el Peru".

V. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los usuarios que dispongan un
correo electronico asignado en el dominio del Hospital Victor Larco Herrera (nvih.gob.pe)

V. DISPOSICIONES GENERALES

Ei correo e|ectrénico.institucional es una. herramienta de comunicacion e intercambio de
inforrmacion oficial, no es una nerramienta de difusion indiscriminada de informacion.

Son posibles usuarios del correo electronico del Hospital Victor Larco Herrera, el personal que
labora en las diversas Oficinas, Departamentos y otros del Hospital Victor Larco Herrera.

La asighacion de cuentas de correo institucional se solicitara a la oficina de Estadistica e
informatica, utilizando el formato de solicitud de Cuentas de Usuario (ANEXO No.1), esta
asignacion previamente debera ser aprobada pof el jefe del Servicio solicitante con la
autorizacion de la Direccion General.

5 4 La cuenta de correo asignada a un usuario es personal & intransferible.

55 La definicion de 1a Cuenta de correo electronico institucional debe estar formado por la letra
inicial del primer nombre dei usuario, seguido del apellido paterno, ligado con el simbolo @ al
nombre del dominio de la institucion, por ejemplo:

Nombre del usuario; Franklin Villarreal Lara: Nombre de 1a cuenta: fv'ﬂlarreal@hvlh.gob.ge En
caso de existir dos formaciones de cuenta de COrTeo similares, la Oficina de Estadistica e
Informatica procedera a incluir letras del segundo apellido en |a cuenta de la persona
incorporada. Por Ejemplo:

—————————

Nombre de la Cuenta

Nombre del usuario

Elisa Janet Rivera del Rio er'\vera@hvlh.gob.ge

Elizabeth Magdalena Rivera Chavez

\ eriverach@hvlh.qob.pe
- ,

Los usuarios de cuentas de correo electronico son responsables de:

El correcto uso de sus cuentas de cofreo electronico.

Depurar constantemente 108 mensajes de correo electronico y de ser el caso respaldar en
alguin medio de almacenamiento tos cOrreos o archivos adjuntos.

Cumplir con las normas establecidas en el HVLH.
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No compartir | Cuenta de correg electrénico asignada a sy cargo.

La oficing de Estadistica e Informatica reportara las faltas cometidas con el correo electronico v
solicitara un reporte de averias o fallas a [a empresa administradora del alojamiento.

El personal de I3 Unidad de Informatica desconoce Ios Password o claves de acceso a las
Cuentas de correo, ademas de ello no debe intentar acceder al buzén de correos electronicos
de los servidores,

VL. DISPOSICIONES ESPECIiFICAS
6.1De fas fesponsabilidades y obligaciones del Usuario

6.1.1 Todo usuario debe cambiar sy clave (password) POr vez primera segun manual (Anexo
No.2) o con apoyo del personaj tecnico de Ia Unidad de Informatica. Posteriormente podra

6.1.2 Cuando e] Usuario deje de usar sy PC debera de cerrar el software de correo electrénico,
para evitar que otra Persona usen su cuenta sin su permiso.

8.1.3 El usuario que tiene asignado una Cuenta de correo, es g| unico y directo responsable de
todas las acciones Yy mensajes que se lleven a cabo en su nombre. Por lo tanto, el Hospital
Victor Larco Herrerg No se hace responsable por fo que se haga o diga en nombre de una
Cuenta de correo electrénico particular.

Q1.4 Todo usuario de correo electronico, debere revisar periddicamente durante sy
R¥rmanencia en /g Institucién.

/1.5 Es de responsabilidad estricta del Jefe de Unidad de Informatica o |Ia persona delegada
de la atencion da] correo electrénico genérico, quien respondera en el mas breve plazo, los
féquerimientos de log Usuarios en general.

6.1.6 En caso de que un usuario considere importante un mensaje deberg imprimirlo o en su
defecto almacenarto en un medio de almacenamiento (disco duro, USB, etc.).

6.1.7 Los usuarios de las cuentas de correo electrénico institucional son fesponsables de todas
las actividades que realizan desde sy cuenta de correo electrénico, por lo Qque se considerars
como oficial tode documento enviado o recibido en forma interna. Al recibir un mensaje que se
Considere ofensivo, cuestionable o ilegal se debers comunicar a la Oficina de Estadistica E
Informatica para que se tome las acciones del caso.

6.1.8 Al pie de cada Mmensaje los usuarios deberan enviar sug nombre y cargo tipo auto firma
no debiendo ocupar mas de tres lineas a fin de que permita al receptor de datos identificar
formalmente a sy autor, de manera que esté vinculada Unicamente a el y a los datos a que se
refiere el mensaje, permitiendo detectar cualquier modificacidn posterior al contenidp del
mismo, garantizando asi la identidad del titular Y que éste no pueda desconocer la autoria del

documento.
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6.1.9 De preferencia 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.

6.2 De las responsabilidades de la Oficina de Estadistica e Informatica

6.2.1 La Oficina de Estadistica € Informatica es responsable de la coordinacién técnica con la
empresa gue aloja y administra las cuentas de correo (HOSTING Y ALOJAMIENTO) asi como
de brindar ei soporte técnico necesario que garantice y mejore la operatividad de este servicio,
eximiendo su responsabilidad, en los problemas de indole técnico del proveedor de Internet y
alojamiento (HOSTING) de la entidad que pudieran presentarse y que ocasionen anomalias en
el servicio.

6.2.2 Es de responsabilidad de 1a Oficina de Estadistica e Informatica activar, desactivar y
suspender por un periodo determinado o en su defecto cancelar las cuentas de correo
electronico  por inactividad o mal uso, comunicando esta situacién a los niveles
correspondientes, la desactivacion sera mediante documento o correo oficial a la empresa
proveedora.

La Oficina de Estadistica e Informatica debera coordinar, evaluar y exigir la garantia de
privacidad y seguridad de las cuentas de Correo Institucionales de todos los usuarios.

6.2.3 La Oficina de Estadistica e informatica procedera a eliminar aquellas casillas inactivas por
mas de treinta (30) dias.

6.3 Lectura de Correo electronico

6.3.1 El usuario debe leer de manera obligatoria su correo electrénico durante su permanencia
en la Institucién, por este motivo deben mantener en linea la cuenta de correo que utilicen.

6.3.2 El usuario debe eliminar mensajes innecesarios para el normal desarroilo de sus
responsabilidades laborales. '

6.33. El usuario debe comunicar la recepcion de mensajes ofensivos a la Oficina de
Estadistica e Informatica a fin de tomar acciones respectivas.

6.4 Envio de Correo Electronico
6.4.1 El usuario debe utilizar el campo "asunto” para resumir el tema del mensaie.

6.4.2 Los mensajes de correo electrénico deberan expresar las ideas completas y de claro
entendimiento.

Enviar mensajes de correo electrénico evitando:
El uso indiscriminado de letras mayusculas

E! uso de tabuladores

Enviar el mensaje a personas que no conoce.

6.5 Uso de Autofirmas
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6.5.1 La firma debe ser breve e informativa, no debiendo ocupar mas de tres lineas. La firma
debe contener |a siguiente informacion:

Nombre

Cargo

Oficina o servicio
Anexo telefénico

6.5.2 Todo mensaje enviado desde |a cuenta de correo electrénico institucional debe inciuir el
autofirma correspondiente.

6.6 Tamado de los mensajes.

6.6.1 Los mensajes de correo electrénico deben tener como maximo 5mb. Incluidos mensajes
adjuntos.

6.7 Conductas de mali uso del servicio:

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

6.7.2 Enviar mensajes para la difusion de noticias o correos electronicos de autores anénimos.

6.7.3 Usar el servicio de correo electronico para propésito no laboral, fraudulento, comercial o
publicitario, que atenten contra la legalidad, |a propagacion de mensajes destructivos,
mensajes obscenos y que contengan opinicnes que atenten contra el honor de terceros.

6.7.4 Difundir y participar en la propagacion de "cadenas” de mensajes (Forwards) irrelevantes
O propaganda comercial (spam).

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

6.8.1 El usuario que haga mal uso del correo electrénico, segiin la gravedad del hecho, se le
suspendera el servicio de correo, ademas de aplicarsele las sanciones administrativas,
conforme a los dispositivos legales vigentes.

6.8.2 Se penalizara con ia cancelacién de la cuenta de correo, él envid de mensajes a foros de
discusién (listas de distribucién y/o newsgroups) que comprometan la informacion de Ia
institucién o violen [as leyes de! Estado Peruano, sin perjuicio de poder ser sujeto de otras
sanciones y/o penalidades derivadas de tal actividad.

6.9 De la Seguridad del Correo Electronico

6.9.1 La Oficina de Estadistica e Informatica es responsable de:

Realizar las coordinaciones con la empresa proveedora del alojamiento de las cuentas de
correos a fin de velar por la seguridad y confidencialidad de |a informacion.

Implementar los medios técnicos necesarios para reducir los riesgos de recepcion y envio de
maiware, spam entre otros.
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Mantener actualizado el software antivirus de los equipos de [a institucion en relacion con el
programa de correo.

VIl. MECANICA OPERATIVA

7.1 El software que proporcionara una solucion integrada para administrar y organizar
mensaijes, el cual debera ser el mas optimo y/o lo que se tenga al alcance, sera definido por el
personal téchico de la Unidad Funcional de Informatica, y de uso adecuado por el usuario gque
dispone de una PC durante su permanencia en la institucion, para cuyo efecto el personal
técnico de la Unidad Funcional de Informatica estara a cargo de su configuracion.

7 2 Adicionalmente, el acceso a las cuentas de correo electrénico del dominio hvih.gob.pe
podran ser a través de cualquier navegador de Internet, al enlace ingresando desde el Portal
institucional.

Mediante la direccion: sorreo.hvih.gob.pe.

7.3- La apariencia o motor utilizado para visualizar los correos en linea debera ser indicado por
el personal técnico y 1a Jefatura de la Unidad Funcional de Informética, el mismo gue al ser
elegida esta apariencia y motor utilizado debera ser por su facilidad de uso (siendo algunas

opciones como google apps).

7 4 Los correos gue son visualizados o descargados mediante el software indicado por el
personal técnico y la Jefatura de la Unidad Funcional de Informatica a 1a PC permaneceran
también en Linea, esto sirve como contingencia en caso el disco duro del equipo colapse.

7.5 Los correcs gue permaneceran en Linea hasta que los usuarios decidan eliminarios
definitivamente del buzdn.

1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Oficina de Estadistica e Informatica absolvera cualquier consulta que presenten 10s
usuarios del servicio de correo electronico, para el adecuado cumplimiento de la presente
Directiva, pudiendo remitir sus consuitas al cofreo electrénico: kchamoli@hvih.gob.pe, y/o a
etuesta@hvih.gob.pe .

8.2 Las cuentas de correo electrénico institucional seran creadas mediante el FORMATO DE
SOLICITUD DE CREACION DE CUENTA DE CORREOQ las mismas que seran remitidas a la
Oficina de Estadistica Informatica y debera contar con el visto bueno de la Direccion General,
ANEXO No.1

8.3 Para el caso del usuario que por motivo de vacaciones, comisiones u otros sucesos tenga
gue ausentarse por un periodo definido del Hospital Victor Larco Herrera deberan comunicar
mediante un correo electrénico a kehamoli@hvlh.gob.pe y/o a etuesta@hvih.gob.pe, para evitar
el bloqueo de su respectiva casilla de correo electrénico por saturacion de la misma.
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Directiva Administrativa N° 002-201Q-OEI-DG-HVLHIMINSA. para la creacion ¥ &l correcto uso de! correo electrénico institucional
del Hospital Victor Larco Herrera

ANEXO N° 1
SOLICITUD DE CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

Motivo: Creacién () Renovacion ( ) Modificacién ( ) Baja ()

Periodo de Uso: ()3 meses ()6 meses () 12 meses () permanente {)otro

Datos del usuario a Autorizar:

Nombres y Apellidos:
Cargo: Teléfono y Anexo:
Servicio: D.N.i.:

Condicién: () Nombrado () CAS ( )
Otro

Deciaro me hago responsable del uso del correo electrénico Institucional, asumiéndola
responsabilidad segdn fas normas establecidas para el caso.

Asi  mismo declaro conocer la Directiva Administrativa No. 002-2018-2019-0OFI-DG-
HVLH/MINSA “Directiva Administrativa para e correcto uso de Correo Electronico en e

Declaro me hago responsable del uso del correo electrénico Institucional, asumiendo [a
responsabilidad segun las normas establecidas para el caso.

Usuario Jefe de Servicio Direccién General
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Directiva Administrativa N° 002-201Q-OEI-DG-HVLHIMINSA, para la creacion y el correcto uso del carreo electronico institucional
del Hospitai Victor Larco Herrera

ANEXO No. 2
MANUAL DE INGRESO Y CAMBIO DE CLAVE DEL CORREO INSTITUCIONAL HVLH
1. En su navegador digitar: correo.hvih.gob.pe

> correo.hvih.gob.pe

()

Gmail - correo.hvih.gob.pe
Q, correa.hvih.gob.pe - Busqueda de Google
2. Ingresar el nombre del usuario y la clave proporcionada en los recuadros en blanco

Go gle
Gonzalo Quiroz

@ gquiroz(i—ﬁhulh.gcl;.pe ~

(BN TR SR GO H UL

LHos elvidade contrasetia? Siguiente

3 Se visualizara la pantalla principal de la cuenta

Goagie Gecioasg NUSTD inizio de sestdn en Chiome con Windaass S e 0 525087 € Chiome £n Wings Hald, G dle Tufuena re Bugi

sendipace Sontepane YouTigee uploaded & e iFiienasne: UE148 1109201453} - sersiamace He Ugiad Confirerabion tgs papinadiln G o VI 0 3

4 Presionar el nombre del usuario y se desplegara una ventana

M Grat G oo .

H3

[izEhae ]

T Rechidts

. 2° Ingresar a la cuenta
: de google

Oficina de Estadistica & informatica
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Directiva Administrativa N® 002-201Q-OEI-DG-HVLH/MJNSA. bara fa creacién v el correcto uso del correo ele

; ctronico institucional
del Hespital Victor Lareo Herrera

5. Irala Opcidn SEGURIDAD

Ga e Tie

T .

@ i Seguridad

i E) Intormaelon pagona Qpciones y CERCOMEIaGionns QU e dyndtan g PIGTerse I enty
C® Dawmsy e nanallzacion

Se han detectado problemas de seguridad

Protae 1y Luens ahora rmisma TERGICIEO Bu0n problemas,

Seguridacl

tp

Usuarios o informnalon
campartica

i

di

Pages v suseripciones

Protege: b coanta

Avuua

13

B

il 3 et . ..
Fovvinr canria Iniciar sesion en Goagle

Elegir la
pestafia
seguridad

)
L

Contiasedia DR seasdiic ot i T 20

Metodos para verificar ty identidad

[ il

sl detes i setir

6. Presionar INICIAR SESION EN GOOGLE

Go gle Cuspta G e e

@ nitio Seguridad

23] Infarmacian porsonel Lpeienes ¥ RRCOMERIACIONeS que te AYHEAN @ Oretege: i e ta

3 Omico y perienatizacicn

B semwndag

Hauains o infermacian
spoh i

Se han detectado problemas de seguridad

Pratoepe t Cuertsn sl mirsinn FURUIEIIN PSEay Peablvtee:

1]

i

FRgoe y nukesipdiona s
Protagen b Gaenta

fiyuda

E}

Eewlar coaventarlos

Inieiar sesion en Google .
Elegir
—>» esta

..
Cantraseda A InGaCeRn, 27 0ot s > Q pcion

Mélodus para verificar tu identidact

s v

AR

WA Cor e A 2y

BN
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Directiva Administrativa N° 002-2019-0E-DG-HVLH/MINSA, para la creacién y el correcto uso del correo electrénico institucional
del Hospital Victor l.arco Herrera

7. Colocar LA CONTRASENA PROPORCIONADA PARA LUEGO CAMBIARLA POR UNA

GENERADA POR EL USUARIO.

Go.gle

Gonzalo Quiroz

) gyuiraz@hvih.gob.pe v

Debes verificar td idemidad para poder continuar

[ Introduca g contraseiia

8. Finalmente colocar la contrasefia nueva en ambos campos y presionar CAMBIAR LA

CONTRASENA.

<« Contrasena

Elivie wna 2 srtrasea 3egata v na ta atilises B0 atras Cuentas MASs Itormasin

srrgran semén en wdos 1o s ChisonEIlass, selondo tu telefano, ¥ deberas

arbnas la aont

P e mciuer b ratea en tadas ellos.

..........
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Directiva Administrativa N© 002-2019-OEJ-DG-HVLH/MINSA. para fa creacién y el corracto uso del correo electronico institucional
del Haspital Victer Larca Herrera

ANEXO N° 3

GLOSARIO DE TERMINOS

1. Antivirus

Son programas cuya funcién es detectar y eliminar Virus informaticos y otros programas
maliciosos.

2. Cliente de Correo Electrénico

Es un programa de computadora software usado para leer y enviar mensajes de correo
electrénico.

3. Correo Electrénico

Servicio informatico, similar a correo postal, que permite a los usuarios enviar y recibir
informacion ademas de remitir archivos adjuntos con los mensajes.

4. Malware
La patabra malware proviene de una agrupacion de Ia palabra (maliciosos software, este
programa o archive, es dafiino para la computadora. Esta palabra agrupa a los virus,
troyanos, gusanos y spyware.

Navegador (browser)

Programa utilizado para navegar en internet, entre los mas conocidos tenemos el Internet
Explorer, Mozilla Firefox, Google Crome, Opera, etc.

Phishing

Es una técnica que busca adquirir informacién confidencial de forma fraudulenta, mediante
una aparente comunicacién oficial electrénica enviada por correo slectrénico.

7. Spam
Mensaje de correo electrénico que recibe sin haberlo solicitado.
8. Spyware

Aplicaciones que recopilan informacion sobre una persona u organizacion sin su
conocimiento.

8. Virus
Es un programa que puede infectar o contaminar otros programas al modificarlos para

incluir una copia de si mismo. E| cddigo viral es tipicamente malicioso y perjudicial para la
integridad de la informacisn o del sistema.
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