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UStl CIIRRECTU Y IPORTUil[ I]TI- SERttICIt¡ l]E EURREO ETESIRÚ}II[O II{STITUCIONAI.

Elt tA Mul{tEtPAu0A0 pR[l/tilclA[ 0E [EIlNEtu pRA00

I. IEJETIYO§

t.t.

1.2.

t.3.

t.4.

fijar el procedimiento y/o los lineamientos que deben seguir las diferentes unidades orgánicas de la

lilunicipalidad, para el uso correcto y opoduno del servici¡ de correo electrúnico institucional.

0ptimizar la comunicac¡ún a travÉs de un med¡o electlún¡c0. configurado de acuerd¡ con los

requerimientns de inlormación de la llunicipalidad.

[acultar de una hemamienta 0 mectsnismo lecnológico que posibilite realizar la comun¡cación

oportuna y formal con el fin de cumplir con las labores designadas fuera del centro de trabajo.

lnformar e instruir de los canales análogos y dig¡tales (¡nlemet. telefonía u otros), sobre los cuales se

aplicará el senicio de c0r¡80 el¿ctrón¡c0 inst¡tuciona¡.

Reglamentar el uso adecuado del c¡rreo electrúnico por pade de los usuarios de la l'{unicipalidad.

Cumplir con Ia aplicacién de las normas para el uso corr¡cto del co¡reo electrúnicn.

l,linimizar el qasto de papel. tóner. tinta y trabai0s de horas hombre para el envío de inform¡ciún.

t.5.

t.E.

1.7.

ll. flilAuful!

[a presente direct¡va t¡ena como finalidad lomentar y garart¡za¡ el uso corrEcto. uniformizar criterios

técnicos y admiristffitivos sobre el s¿rvicio del correo electrónico de la l.{unicipalidad. asegurando y

facilitando una eficiente comunicación tanto interna como erterna adaptándose a las normal¡vas vigentes

sobre seguridad de la infonmación, protecciún y confidencialidad de los datos. y salvaquardar la

confidencialidad de la infurmación praporcionada a t¡avÉs del servicio de corrso electrún¡co ¡nst¡tuc¡onal.

lll. BASI ttEAt :

3.1. Constitucion Politica del Peni.

3.2 ley llo 2972 - ley 0rgánica de lilunicipalidades.

33. ley l,l0 27444 - ley del Pr'rcsd¡miento Adm¡nilrativo Seneral.

3.4. ley l{o 28493 - l-ey que Regula el lJso de Eo¡¡eo Úectrúnics [omercial llo Solicitad¡.

3.5. ley N0 2/658 - tey llarco de liloderni¿ación de la 6esüón del Estado.

3.t. tey ll0 Z8l5- ley del [odigo de Ética de la tunc¡ún públ¡ca.

3J. ley llo 23733- ley d¿ Protección de Datos Personales.

3.8. Reglamento de la ley ]lq 29733. tey de Protecciún de Datss Personales aprobadr por el 0[[REI0

sUPRt[0 t{s 003-20t3.JUS

3.9. 0ecreto Supremo l{" 031-2005-l'{TC. 0ue aprobó el Reqlamento de la ley lio 28493 ley que Regula el

envfo del coneo electrúnico c¡mercial no solicitado.

3.1[.Resoluciún l.{inisterial l{0 224.: N14-P1M. que aprobé el lJso 0bligatorio de la llrrma TÉcnica

Peruana "llTP-lS[/l[C l7il3:2004 E0l. Tecnologia de la lnformación. [údigo de buenas

pÍád¡ms para la gestión de la seguridad de la informacién. l0 [diciún". en todas las Entidades

integrantes del Sistema l'lacional de lnformática.

3.11. RtS0LUflÚll I,lllllST[tl|AL tl! [04-2018-Pfl,{: Aprueban el uso obliqatorio de la l{orma TÉcnica Peruana

"tliP lS0/lt[ 27001:2n14 Tecnoloqia de la lnlormaciún. T¿cnicas de SEgu¡idad. Sistemas d¿ Gestiún de

Seguridad de la lnformación. Requisitos.2a. Idición". en todas las entidades integrantes dzl Sistema

l{acional de lnformática

S.l2Resolución Jefatu¡al l{o m7-2002'ltltl. que aprobú la 0irectiva ll0 ü0-2n[2- IllH/0TllP: "i{ormas

Técnicas para la asignación de llombres de 0ominio de las entidades de la Administ¡ación Pública".

f un¡c l¡.lad P.oy¡nc¡al de Leoncio Prado
EtyrYt .m¡¡n¡tangomar¡a.gob.Pe
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3.l3.Resolución Jefatu¡al No

"l,lormas para el uso dels

Il,. AIIAilEE.

088-20[3-lNEl, que aprobó la 0i¡ectiva No 0[I_200S- liltf/0Tl,lp sobre
ervicio de correo electrónico en las entidades de la Administruc¡ún p¡blicai-

v

Ias disposiciones contenidas en ra presente directiva son de apricación y cumprimiento obrigatorio para
todas las personas que laboran en la Municipalidad y,rrnr^ irr ,rrrr,, ¡, correo electrénico
¡nst¡tuc¡0nal cuyo servicio es administrado por la Subgerencia de lnformática y Sistemas.

RESPtIT{SAEII.Il)AD:

5-l' [a responsabilidad de c¡eación de correos erectrónicos para ros diversos usuarios de ra instituc¡ón
_ - recae en la Subgerencia de lnformáttca y Sistemas o unidr¿ orf*im qu, irgu ,* *rrr.5.2. [ada Usuario de correo electrónico es responsable ¿, ,*ir, ,'*Uir, eliminar la inlormaciún

contenida y de cambiar su clave de acceso.
5.3. [ada Usuari¡ de Iorreo electróni¡o es responsable del contenidn ¡emitido

VIEEI{CIA:

Ia preserte directiva entrará en vigor al siguiente dÍa de su aprobaciin mediante Resoluciún de AlcaldÍa.

tlISPOSIII[NES:

7.r. 0tsP0stct0l{ts GEilERAt ES

7'l'l El servicin de correo erectróñir, inst¡tuci,nar es una herramienta de cnmunicaciún e intercambio
de información institucionar, no es una herramirrt, ¿r J¡rÁ¡ir Jr ürrr de índore personar.

7 'l'2' [a asignación de cuentas de co¡¡eo eiectrénico institucionar a un usuari, se soricita¡á a ra
Subgerencia-de.Jnrorm!!lq 

I.sl:lr1u, . t, ,nidu¡ ;s;;;;q;r;;; ,u, veces, uritizando etiormaro de s0uflilJO 0E Il]Et¡IAs DE tJsljARr0 ¡¡ cnn-n¡o rL¡trnoñii[ (tsrmato 0r) en fo¡ma
física o diqital. [a cual estará su.ieta a la aprobaciún , irrr,f,rrrii, 

'irf 
Gerente. subqerente o

encargado a su cargo.

7.1.3. EI nombre de la cuenta der servicio cor¡eo eleetrónico institucionar debe estar formado por IaIetra inicial. del nombre de pila def usuario, ,ugrü";rl ,;rlil;;;trrno tigrdo ,* el símbol¡ @
al nombre de dominio de la institución. por ejemplo:

vt.

vtr.

@
Nombre del ljsuari¡: Jose lleate gui Saldana
Nomb¡e de la cuenta: i¡eat uiJmunilinoor¡aria nb.peeq .a

En caso de existir dos fo¡maciones de cuenta de cor¡eo simirares, ra subgerencia de rnformátjcay sistemas o unidad orgánica que haqa sus veces. procederá a cambiar la sequnda letra delco¡reo e inclur¡ tantas letras del segundo nombre como ,rrn ,rrrririrr-rn-ü cuenta de lepers0na recienlemente incorporada. por ejemplo:

Nombre de llsuario l{ombre de la [uenta de Correo
Rosmery [auper Saldaña ¡ercauEer@ munitin afla

llosa María Iauper Vidal
ob.pemafla.0rmcauDer-E munitin0o

Raúl Jose [auper l/illena ob.pe¡rtillo.omuflrcpflcauPer-ld

PROVINCIAT DE LEONCIO PRADO

Peñ¡ il'§25

t



CIPATIDAD PROVINCIAL DE IEONCIO PRADO

Alameda Perú ñl' 825
§ooz - soz¡sr

MUNt

9 Av.

L

¿ c-.-¿,-
7.1.4. la cuenta de correo elect¡ón¡c¡ es personal. indivldual e int¡ansferible

sec¡eto. Súlo el usuari¡ aut¡rizad o puede acceder a su cuenta de correo. [a l;lunicrpalidad, atravÉs de la Subgerencia de Informática y Sistemas o la unidad orgánica que haga sus veces.podrá acceder a los correos e lectrónicos para evidencia¡ su contenido, mediante la autorizaciúnescrita y formal del Ge¡ente }ilunicipal o el Alcalde o quien asrma sus funciones du¡ante suauseflc¡a

7'l'5' las cuentas de corre¡ erectrónic¡.asignadas ar personar de Ia inst¡tución son utirizadas para
actividades que estÉn relacionadas de m-anera ai".t,,on utirrpiirÍento de su función.

7'l'6' [l personar que p,see una cuenta de correo erectrúnico instituci.nar está comprometido yobligado a aceptar las normas establecidas pot. l, ¡nrtHrr¡¿, V ,, ,rreterá a ellas.

7'l'7' EI personal que cuente crn un c,rre, erectrúnico es responsabre de respetar ra rey der derecho
de autor. no utilizando este medio para distribrr r rrrri*irlrfrr*ciún protegida por esa ley.

7.1.8. los a¡chivos que se adjuntan en los mensajes de correo que tengan un tamaño mayor a I[ lilBdebe¡án de romprimirse con el software ,¿*rr¿" fWrZ]p. ü¡rir, , llpl. para así evitar la
degradacrón derservicio de crrreo y ersaturr*¡rrto ¡nrrtrr'trrio ie-ras casi[as de ros usuarios.

7'l's' El. usuario sólo podrá acceder aJ corre¡ erectrúnico instit¡cionar mientras tenga un víncur'
laboral con la institución.

7 'l'l'' [f usn de cualquier ntro co¡¡e¡ erectrónico, D0m0 cr*.,¡ f¡rmar dentro de Ia institución. estará
sujeto a la aprobación y justificaciún del Gerent, o Subgrrente o ,ncargado a su cargn.

7.l.ll. Ia Subgerencia de lnformática y Sistemas o la unidad orgánica que haga sus veces. es
responsahle de:

a' Eapacitar al personar en er uso adecuadu der servicio de cor¡eo erect¡Énico rnstitucionar.b. Disponer las medidas.de sesuridad ,;rrrr;;-;;;;";rranrizar ta intesridad.
confidencialidad y disponibilidad del ser.licio drl rrrrro rlirirOrilr.c' Sara¡tizar ra privacidad de las cuentas dr srrr¡rio d, corrro e]ectrÉnico institucisnar de
todos los usuarios.

d' lnstalar el apficativo o Acceso directo en cada computadora, para que er personar pueda
gestionar su cot¡eo electtún¡co.

e. Enhegar a cada personal con servisio de cor¡eo electrénico, el manual de uso del gestor
de co¡¡eos elect¡únicos.

7.l.lz. El personal con cuenta de servici¡ de correo electrónico es responsable de;

a. H uso correcto de su cuenta de correo electrónico.
b. Revisar periódicamente los mensajes del correo elect¡único.c. tnviar y flimrnar [o¡¡eos flect¡únicss.
d. [nviar por el correo electrúnico cualquie¡ informaciún c¡nlidencial o rese¡vada a

direcciones de correos electrúnicos no institucional. salvo autorizaciOn ¿rtilrr*t, Al
área 0 quiEn asuma sus funciones dura¡te su ausencia.e. 0e todas las actividades, mensajes o informaciún emitida con su usuario de Cor¡eo

. etecrrontco y de todo aquello que se realice desde dicha cuenta.t Lompart¡r la cuenta de correo efectrónico asignada a su cargo.

A{
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y el contenido de estos es
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g. [omunicar a la Subgerencia de lnformát¡ca y Sistemas 0 la unidad orgánica que haga sus
veces, ante cualquier problema que tenga con la gestión de correos.

7.2. 0tsP0stctflt{Es ESPtctHEAS

f}fl.8utN us0 tlfl. sERt,tH0 0E c0RRE0 ErECrRot{m

7.2.1

7.2.2

1.2.3

7.2.4

IECTURA DEI. EORRIt] EI.ECTRÚI,¡ICO

El personal con servicio de cor¡eo eleclrúnico debe establecer una contraseña para poder
utiliza¡ su cuenta de cn¡¡eo elect¡ónico, esta c,ntraseña es personal e intranslerible. siendo de
entera responsabilidad la gestión de su correo elect¡ónico por otra pe¡sona, a causa de la
divulgaciún de su contraseñs.

[n el caso de la contraseña asignada para una cuenta de corneo electrónico de una unidad
orgánica (ejemplo: sq.inl¡rmaticaEmunitinq¡maria.qob.ue). solo debe ser conocida por el
Eerente-o subgerente o jefe de la unidad orgánica o a quien derigne mediante memorándum para
ciertas funciones del Índole institucional por ende siend¡ de entera responsabilidad la gestiún de
su correo electrónico p0r otra persona. a causa de la divulgaciún de su c¡ntraseña.

El personal con serri¡io de co¡reo electrúnico es responsable de cambiar su cont¡aseña de
coreo ele¡trónico con regularidad. Es responsabilidad Eerente. subgerente o el Jefe de 0ficina
del área en el cambio periúdico de la contraseña del correo electñ'nico de la unidad orgánica
(ejemplo: sq.inlormaticaEmunitinqomaria.qob.pe). Para la eleución de la nueva c.ntms'ña
deberá seguir las recomandacion¿s propuestas en elanexo 0z (manual de gestor de servicio de
corren electrúnico) de la presente directiva.

El Personal con correo electrónico que deja desatendido su equipo. tomará las medidas
necesarias pa¡a evitaÍ que otra persona ufilice su cu¿nta de correo elect¡ónico.

7,2.t El usuario debe leer de manera obligatoria. su servicis de correo elect¡ónico durante su
permanencia en la institución.

7 2.8 El personal con correo electrúnico debe eliminar los mensajes spAl|{, procurando de esta manera
una bandeja con correos elecr¡ónicos. necesad's e ¡mp,rtañtes pa¡a las labo¡es institucionales.

7.2.7 El personal de servicio c,n c'rre. electrúnico debe comunicar ra recepciún de mensajes
o[ensivos de una cuenta de correo electrónico n0 institucional. para que la Subgerencia de
lnformática y Sistemas o la unidad orqánica que haga sus veces. realice las acciones
respectivas.

72.8 E personal c,n c'rre, elechónico. cuando reciba mensajes de procedencia desconocida y con
archivos adjuntos. debe reportarlo a la subgerencia de lnformát¡ca y sistemas 0 un¡dad orgenica
que haga sus veces. para proceder a rgalizar acciones flecesaritss sn el servido¡ de co'rreos,
luego el personal deberá proceder a eliminar dicho co¡reo. Bajo ningún motivo el usua¡i¡ deberá
abrir elmensaje o su contenido adjunto.

7.2.s fl personal con servicio de correo erectrónico deberá siempre confirmar er correo
recepcionado. enviando un cocreo al destinatario.

§s
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Ent'tú ot coRREo ttrETRúNlco

7.2.1t fl personal c'n serv¡ci, de correo electrú¡ics debe utilizar el campo 
,,asunto,, 

para resumir el
tema del mensaje.

7 2.ll los mensajes de correo electrúnico deberán expresar las ideas compfetas y de claro
entendimiento.

7 2.12 [nviar mensajes de co¡reo el¿ctrúnico evitando:

Y respetar el siguiente diseño

Municipalidad Prov¡ncial de Leoncio prado

Nombres y Apefiidos

Cargo

Teléfono 062 562351 Anero l03z

a)

b)

c)

fl uso indisc¡iminado de letras mayúsculas.
fl uso de tabuladores.

Enviar el mensaje a cuentas de cor¡eos desconscidos

7.2.13 fl personal con correo erectrúnico deberá-siempre utirizar Ia opción de confirmación de entrega
y lectura, en especial cuando se envíe la inforraciOn a un grupo de usuarios.

RErilVf0 0E il$¡SAJES

7 2'I.4 [i personal con servicio de correo erectrénico debe rncruir er mensaje originar cuando ¡eenviÉ
mensajes de servicio de correo ehctrúni¡0. para que er destinatario conozca er contexto en que
se está dando elmensaje que recibe.

7 '2'15 fl personal c0n c0rre0 erectrónics incruirÉ mensajes adjuntos en er reenvío de c¡rre¡
electrónico sobre todo sj ha realizado modificrrio*, a L, ,rr'hirr, ,dlrntor.

P0sT rnilA

la post Iirma debe contener la siguiente informacién.
[scuds.

llombre de la lnstituciún.

llombre de la persona que envfa elc¡rreo.
[argo y/o Unidad 0rgánica a la que pertenece.

IelÉfono.

[orreos de contacto.

I/ebsite de la lnstituciún.

l'lensaje de protecEión delmedio ambiente.

.2.rE

a)

b)

c)
d)

e)

f)

s)
h)

7

E-mail sq.informatica@mun¡t rnqoma[¡a clo pe

Wells¡te: www.muni t¡n omaria b e

\w
¿11'

c.A{

I

l"r

niúr

,§s
MUNICIPALIDAD PROVINCIAT DE TEONCIO PRADO

7.2.17 Todo mensaje enviad¡ desde ra cuenta de co¡ceo erectrúnico institucionar debe incruir ra post
firma cor¡esoondie¡te. [sto incluve a mensaies nueyos: rEs¡uestas v ¡eenvÍos.
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'lL.ls [a subgerencia de lnformática y sistemas o la unidad orgánica que haga sus veces. habilitará las
facilidades tÉcnicas correspondientes para el uso del co¡¡eo el¿ct¡ónico desde fuera de la
¡nstituciún.

7.229 se considera como falta. el facilita¡ u ofiece¡ la cuenta y/o buzón de c,rre' ele.trónic,
instituc¡onala tercetas psmonas. así c0m0 el mal uso de este.

Se c¡nsidera mal uso delc¡rreo electrúnico institucionallas siquientes actividades:

a. Utilizar el correo electrónico institucional para fines comerciales.

b. Partlcipar en la propagación de mensajes encadenados.

c. Distribuir mensajes con contenidos impropios y/o lesivos a la moral
d. 0ifusión de contenidos inadecuados, como:

. Complicidad con hechos delictivos.

. Difusión de po¡nografía.

¡ [misión de amenazas.

¡ Planificaciin u eiecución de estafas (Phising).

o 0ist¡ibución de Malware.

e. H uso del cor¡eo electrónico institucio¡alpara el envío de correos personales.

L Envié de Spam.

g. üilizar los rscu¡sos de la institución para realizar ataques a cuentas de terceros
h. Suscripción a listas de co¡reos sin la autorización de la Eerenc¡a a su cargo.

tlE tA SEGURII)AI) flEI. IORRTI] TTECTRÚt{IM

'1221 Eluso delcorreo electúnico nespeta la normativa de seguridad de la información vigente en

la institución

7222 [a Subgerencia de lnformática y Sistemas o la unidad orgánica que haga sus veces. es

responsable de:

a. lmplementar los medios técnicos necesarios para reducir los riesgos de

recepciún y envió de litalware, Spam y Phising.

b. [nmunicar a la Gerencia llunicipal ante cualquier problema con el se¡vidor de

c0rte0s.

c. li{antener artualizado el antivirus del servidor de correo electrónico.

9
¿

A

f¡ti¡
rf ;lls
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TAilAflO OE IOS I{EI¡SAJIS

7 2-l,8 [os mensajes de co¡reo electrónico deben tener com, márimo l0 [{B, incluidos mensajes
adjuntos. Ante cualquier necesidad de mayor caparidad deberá comuníca¡se con la subgerencia
de Informática y Sistemas o la unidad orgánica que haga sus veces.

t)fl. }l{At uso t)Et CIIRRE0 Et EcIRúr{Eo
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7.2.23

I,ilr. 0tspostctflNEs[0MPIEME]{TARt0S

5.t.

s-2.

El usuario de c0rreo electÉn¡c, debe verificar que el antivirus de su equipo esté actualizado a
fin de reducir los riesgos de infecciún por Malware y phisinq.

8.1. las n¡tificaciones complementarias. reportes, estadisticas, cuadros. manuales. citaciones y comunicados
institucionales pueden efectuarse mediante el cor¡eo electrónico.

82. Responder siempre los correos ante cualquier requerimiento, consulta y,/o reclamo de algún usuario
o contribuyente.

8.3. Ios correos electrónicos que ad.iunten d0cüment,s que n0 s,n propios del remitente. deben citar siempre

- . la fuente de origen y/o los autores. a fin de respetar ros derechos de propiedad interectuar.
8.4. [a subgerencia de Recursos H¡manos es responsable de entregar a ia subgerencia de lnformática y

siskmas.o la unidad orgánica que haga sus veces. la ¡elacrón dJ ros serv¡doies que hayan ingresado á
laborar ylos que hayan dejado de hacerlo de manera temporal y permanente con la finalidad de I'ib¡l¡tarles
o deshabilita¡les la cuenta de correo electnúnico.

85. lnlormar a la subgerencia de lnformática y sistemas o unidad orgánica que haga sus veces. ante cualquier
dilicultad en el uso del correo electrónico institucional.

8.8. los servidores públicos que posean firma. digital como persona jurÍdica a nomb¡e de la municipalidad
provincial de leoncio Prado podrán enviar dscumentación con validez legalde ser requeridos a través del
cor¡eo elect¡único institucisnal.

Et0SARl0 0E TEfl l,lltl0§

Ant¡virusi L,s antivirus srn pr,gramas cuya función es detectar y eliminar virus infrrmát¡c,s y rtr,s
programas malicinsos.

Do¡reo Electrónico: servicio informático. similar al correo postal, que permite a los usuarios enviar y
recibir ¡nformaciún. Pe¡mite él envió de archivos adiuntos con los mensajes.

s.4.

9.3. Gusano (lYorm): Programa info¡mátic¡ de

automáticamente a s¡ mismo de un equipo a otno.

s.5.

tipo malicioso diseñado para copia¡se

Mahare: [a palabra malware proviene de una agrupación de ras parabras mariciosa de software. Este
programa o archivo, es dañino para la computadora. Esta palabra agrupa a los yirus. Troyanos. 6usanos
y Spyware.

ilavegador (Bnowser): Programa utilizado para navegar en Internet. fnt¡e los más conocidos tenemos
el lnternet [xplorer. l,letscape Navigator. 0pera, l.lozilla Firefox.

@ 9.8. Phishing: [s una tÉcn¡ca que busca adquirir informaciún confidencial de forma fraudulenta, mediante
una apatente comunicación oficial elect¡ónica enviada por co¡reo electrónico.

9.7. Spam: lilensa¡e de correo electrónico que se recibe sln haberlo sol¡citadn

s.8 spyware: Aplicaciones que recopilan informaciún sobre una persona u organ¡zaciún sin su con0c¡miento.

s.s. Iroyano r caüallo de Troya: Programa malic¡,so capaz de alojarse en computadoras y permitir el
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acceso a usua¡ios externos, a travÉs de una red local o de lnternet
i¡formación y/o controlar remotamente la computadora donde ingreso.

con el fin de recabar
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s.tI virus: Es un programa que puede "infectar" o "contaminar" ntros programas ar modificarros para incruir
rna copia de sí mismo. El cúdigo virar Es tÍp¡camente maricioso y perjudiciar para ra integ;idad de ra
informaciún o del sistema.
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FORMATO 01

SOTICITUD DE CUENTA DE USUARIO DE CORREO ETECTRONICO

SOLICITUD DE CREACION O BAJA DE CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO

q1o!l

PERIODO DE USO

lnd icaT LA FECHA DE VIGECIA DE I.A CUENTA

Tingo María: dd de mm de yyyy

Firma

Subgerencia de fnformáica y Sistemas

ANTE GERENTE, SUB GERENTE O JEFE)DATOS DEL SOLICIT

CAR UE DESENPE

QUIEN SE tE ASIGANA LA CUENTA)DATOS DEr USUARIO (É)

CARGO QUE DESENPEÑA

coRREO ETECTRONICOSUg(i
0fr

ts

coNDtC|ON DEt SERVTDOR{RA)

F¡rma de

Jefe lnmed¡ato

lts

APEI.TIDOS Y NOMBRES DNI

CORREO ETECTRONICO TETEFONO / ANEXO

APEI-IIDOS Y NOMBRES DNI

NOMBRADO PERMANENTE cAs OTROS

FECHA

Firma de

Usuario
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ANEXO 02

MANUAL DE USO DEL GESTOR DE CORREOS ELECTRÓNrcOS.

1. INGRESAR AL SERVICIO WEB VINCULADO PARA LO CUAL EXISTEN
DOS FORMAS:

a A través de un navegador web ingresando Ia siguiente dirección:
httDS: i/webmail.muni tinqomaria b.pel y luego presionando la
tecla Enter.

.a

lUebmail

b. A través de un navegador del portal web institucional
ego presionando

sobre Correo
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Opción 2: En la parte inferior Centro Dar click sobre Coneo
institucional
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HABIENDO ACCEDIDO AL SERVICIO DE CORREO ELECTRONICO DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO INGRESAR ELCORREO INSTITUCIONAL ASIGANDO Y LUEGO LA CONTRASEÑA
POR DEFECTO Y DARLE CLICK EN INÍCIAR SESIÓN:
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3 AL INGRESAR POR PRIMERA AL CORREO INSTITUCIONAL
APARECERA UNA INTERFAZ PARA SELECCIONAR ELVISUALIZADOR DE CORREO POR DEFECTO PNM I-O CUAL SETIENE QUE MARCAR EL ITEM SEÑALADo PARA LUEGo
SELECCIONAR ROUNDCUBE Y A CONTINUNCIO¡¡ DARLE CLICK O
EN EL BOTON OPEN.
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UNA VEZ INGRESADO AL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
SE PUEDE PROCEDER AL CAMBIO DE LA CONTRASEÑA POR
DEFECTO DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL DANDOLE
CL¡K A WEBMAIL HOME.
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5. DESLIZARSE HACIA LA PARTE INFERIOR EN LA VENTANA DE
CONFIGURACION DE LA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO Y
BUSCAR LA OPCION PASSWORD & SECURITY Y DARLE CLICK.
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6. EN LA SIGUIENTE VENTANA PODRA CAMBIAR SU CONTRASEÑA
POR DEFECTO ASIGNADA PARA LO CUAL TENDRAS DOS
OPCIONES:

Darle cl¡ck en e¡ botón Generador de Contraseñas.
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! Seguridad de la & contraseña
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Esta opción apertura una aplicación para la autogeneración de contraseñas
seguras en la que se podrá definir aperturando Opciones avanzadas>> y ahí
definir la longitud de tu contraseña y la combinación de caracteres que se
desea obtener.

+ 3 .it'E+¡áé-!t:*:i&^--,:----.q.-_+

&^¿-

a

OCrA/c

! Seguridad de la & cont!'aseña
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! Seguridad de la & confta:
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espués se procederá a darle click a la opción Generar Contraseña la cual se
berá copiar, escribir o almacenar en un lugar seguro para su oportuna

aplicacíón al ingresar a la cuenta de correo electrónico institucional luego se
procede a darle click en la opción cerrar.
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Esta contraseña autogenerada deberá copiarse como Nueva Contraseña y en
Confirmar nueva contraseña para proceder finalmente a darle click en
Guardar.
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! Seguridad de la & contraseña
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Nos aparecerá el mensaje Éxito: Cambió su contraseña correctamente.
Luego cerramos la ventana y volvemos a acceder a nuest[a cuenta de correo
electrónico como indica en el paso 1 .
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. Debe tener 14 caracteres o más.
o No debe contener el nombre de usuario, el nombre real o

el nombre completo de la empresa.
. No debe contener una palabra completa.
. Debe ser significativamente diferente de otras contraseñas

anteriores.
. Está compuesta por caracteres de cada una de las

siguientes cuatro categorías;

Gategoría de caracteres

Letras mayúsculas

s minúsculas

Números

Símbolos del teclado

! Seguridad de la & contraseña

Ejemplos

A,B,C

a,b,c

0, 1,2,3,4,5.6,7,8.9
'-l@#$%^&'o_-*={
)[]\[:;"'.,..?/

Para que una contraseña sea considerada segura deberá mostrarse la
seguridad de la contraseña a nivel mínimo de 100 indicado en la parte inferior
con color verde.
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b. Como segunda opción para el cambio de contraseña ia asignara
el mismo usuario basado en la recomendación s;gu¡ente:

üreóaná, cr

Posteriormente se debe dar click en el bolón Guardar y nos aparecerá el
mensaje de Exito: Cambió su contraseña coryectamente. Luego ce¡ramos la
ventana y volvemos a acceder a nuestra cuenta de coneo electrónico como
indica en el paso '1 .


