UNIVERSIDAD NACIONAL DE .PIURA
SECRETARIA GENERAL

RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 0394-CU-2025
Piura, 30 de junio del 2025

VISTO:

El Expediente N° 00167-6201-24-3 del 15.0¢t.2024, y el Expediente N°069-6201-25-6 del
04.Mar.2025, que presenta la Dra. Ing. JASSAYRA ARALIZ CHULLE CHAPILLIQUEN, que
contiene el Informe N°219-OTI-UNP-2024 del 05.Dic.2025, el Informe N° 142-OTI-UNP-2024del
07.Nov.2024, el Informe N°100-OTI-UNP-2025 del 04.Mar.2025, el Informe N°055-2025-UPyM-
UNP del 13.Mar.2025, el Oficio N°354-2025-UNP-J-OPYPTO del 08.Abr.2025, el Informe N°648-
2025-2025-OCAJ-UNP del 09.May.2025, el Oficio N°2210-R-2025/UNP del 14.May.2025, v:

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 18° de la Constitucion Politica del Perq, prescribe:
{...) Cada universidad es auténoma en su régimen normativo, de qobierno, académico,
administrativo y econémico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de
fa Constitucion y de las leyes (..)”

Que, mediante Ley N° 13531 del 03.Mar.1861, fue creada la Universidad Nacional de
Piura, cuya sede esta ubicada en el Distrito de Castilla, Departamento de Piura, cuyos fines se
encuentran estipulados en el Articulc 8° del Estatuto de la Universidad Nacional de Piura,
Aprobado en Sesién Plenaria de Asamblea Estatutaria del 13.0¢t.2014 (Ley N° 30220 - Ley
Universitaria);

implica la potestad autodeterminativa para establecer los principios, técnicas y préacticas de
sistemas de gestion, tendientes a facilitar la consecucion de los fines de la institucién universitaria,
incluyendo la organizacidn y administracién del escalafon de su personal docente y administrativo.
y 8.5 Economico, implica la potestad autodeterminativa para administrar y disponer del patrimonio
institucional, asl como para fijar el destino de sus recursos propios directamente recaudados,
manifiesta los regimenes de su autonomia;

Que, mediante Informe N°219-OTI-UNP-2024 del 05.Dic.2025, la Jefa de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, remite a la Oficina de Planeamiento y Modernizacién, la propuesta
de creacion del Manual para la creacion y uso del correo institucional de la Universidad Nacional
de Piura, el cual mejorara el flujo de creacién de cuentas del correo institucional y traera una
agilizacion y ordenamiento en la gestion del mismo;

Que, mediante Informe N°055-2025-UPyM-UNP del 13.Mar.2025, el Jefe de la Oficina de
Planeamiento y Modernizacion de la Universidad Nacional de Piura, remite informe referente a la
Propuesta de Manual para la creacién y uso correcto del correo institucional de la Universidad
Nacional de Piura, concluyendo con opinién favorable al mencmnado manual presentadc por la
’j,‘ Oficina de Tecnclogias de |a Informacion;

Que, mediante Cficio N°0354-2025-UNP-J-OPYPTO del 08.Abr.2025, el Jefe de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, remite al Director General de Administracion, el expediente con
opinion favorable al Manual para la creacion y el uso correcto del coreo institucional de la
Universidad Nacional de Piura, para que continue con el tramite correspondiente;

Que, mediante Informe N°648-2025-0CAJ-UNP del 09.May. 2025, a Jefa de la Oficina de
Agesoria Juridica de la Universidad Nacional de Piura, recomienda que se debe declarar
PROCEDENTE la aprobacion de la propuesta del Manual para la creacion y el uso correcto del
correo institucional de la Universidad Nacional de Piura. Se remita lo actuado al Consejo
Universitario para su aprobacion en esa instancia conforme a [o dispuesto en el Articulo 174° inciso
2) del Estatuto de la Universidad Nacional de Piura;
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Que, mediante Oficio N°2210-R-2025/UNP del 14.May.2025, el sefior Rector (e) de la
Universidad Nacional de Piura, indica procedente la aprobacion de la propuesta del Manual para
la creacion y el uso correcto del correo institucional de la Universidad Nacional de Piura, solicitando
agendar para la sesién de consejo universitario para su aprobacion respectiva;

Que, mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, se
declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones vy procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, mediante Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, se
declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano asimismo,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modemizacion de la gestion de!
Estado, en todas sus instituciones e instancias, siendo dicha Ley, de aplicacion en todas las
dependencias de la Administracion Publica a nivel nacional.

Que, Asimismo, mediante Decreto Supremo N°103-2022-PCM, se aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica al 2021 {PNMGP), que marca la ruta que debe
de seguir el pais para ser un Estado Modemo, eficiente, transparente y descentralizado, que
garantice una sociedad justa e inclusiva teniendo como centro a las personas. :

Que, en el Decreto de Urgencia N° 006-2020, se crea el Sistema Nacional de
Transformacién Digital, disponiendo en su articulo 3°, que la transformacion digital es el proceso
continuo, disruptivo, estratégico y de cambio cultural que se sustenta en el uso intensivo de las
tecnologias digitales, sistematizacion y andlisis de datos para generar efectos economicos,
sociales y de valor para las personas, ademas, en el articulo 7 sefiala que la Presidencia del
Consejo de Ministros. a través de la Secretaria de Gobierno Digital, es el ente rector del Sistema
Nacional Transformacion Digital, constituyéndose en la autoridad técnico-normativa a nivel
nacional sobre la materia

Que, la Resolucion Jefatural N°088-2003-INEl, se aprueba la Directiva N° 005-2003-
INEIVDTNP, denominada "Normas para el uso del servicio de correo electronico en las entidades
de la Administracién Pulblica”, la cual establece los procedimientos de gestion de los servicios de
correo electronico en las entidades publicas y iineamientos para el uso correcto del servicio de
correo electrdnico oficial, siendo que en su articulo V sobre Disposiciones Generales, sefiala;

"5.1 El correo electrénico Institucional es una herramienta de comunicacion e intercambio
de informacion 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.

5.2 Cada Institucion establecerd, de acuerdo a su politica institucional, la asignacion de
cuentas de correo institucional a parte de, o a todos sus trabajadores.

5.3 La Oficina de Informatica (o la que haga sus veces) de cada institucién, sera la
responsable de capacitar al personal en el uso del correo electrénico institucional, sobre como
asignar contrasefias a su correo y sobre las diferencias entre el correo electrénico institucional y
el correo electrénico privado”.

Que, el Estatuto de la UNP, en su Articulo 174° inciso 2). establece come una de las
atribuciones de Consejo Universitario la de: "Dictar, modificar y hacer cumplir &l Reglamento
General de la Universidad, el Reglamento de Elecciones y otros Reglamentos internos especiales”.

Que, es preciso indicar que, de la revision de los actuados del expediente, se advierte que
la propuesta de "MANUAL PARA LA CREACION Y EL USO CORRECTO DEL CORREO
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INSTITUCIONAL UNP", cuenta con la Opinién favorable de la Unidad de Planeamiento y
modernizacion, ademas de que ha sido elaborada por la Oficina de Tecnolegias de la Informacion,
conforme a los preceptos legales que se han detallado en el presente informe; por lo que,
considerando que el objetivo de la propuesta que nos ocupa, es el de establecer los lineamientos
para la creacion, asignacion y uso de correos electrénicos institucionales en la Universidad
Nacional de Piura, con el fin de garantizar la seguridad, la eficiencia y la adecuada gestion de la
informacion institucional; esta Oficina Central de Asesoria Juridica opina por la procedencia de su
aprobacion.

Que, la presente Resolucién se suscribe en virtud al Principio de Legalidad, por el cual las
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, |a ley v al derecho, dentro
de las facultades que le estén afribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron
conferidas; asi como al Principio de Buena Fe Procedimental, por el cual la autoridad
administrativa, los administrados, sus representantes o abogados y, en general, todos fos
participes del procedimiento, realizan sus respectivos actos procedimentales guiados por el
respeto mutuo, ia colaboracion y la buena fe (...), previstos en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N°004-
2019-JUS;

Que, de conformidad con el articulo 175° inciso 3) del Estatuto de la Universidad Nacional
de Piura, "El Rector es el representante legal de la Universidad y ejerce ef gobiemo de fa misma
(...).” Sefialando dentro de sus funciones, “inciso 3) Dirigir fa actividad académica de Ia Universidad
y su gestion administrativa, econémica y financiera”;

Que, estando a lo acordade por Consejo Universitario en Sesién Qrdinaria N° 04 del
30.Jun.2025 y a lo dispuesto por el sefior Rector (e), en uso de sus atribuciones legales conferidas
y con visto de la Oficina Central de Asesoria Juridica y la Secretaria General:

SE RESUELVE:

ARTICULO1°.- APROBAR, el "MANUAL PARA LA CREACION Y EL USO CORRECTO
DEL CORREO INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA”, propuesto por
la Jefa de |a Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Universidad Nacional de Piura, el
mismo que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién, en virtud de las
consideraciones expuestas.

ARTICULO 2°.- DISPONER, Ia notificacion de la presente Resolucion y su anexo a todas
las unidades de organizacion académicas y administrativas de la Universidad Nacional de Piura,
para su conocimiento y demas fines pertinentes.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR, al Responsable del Portal de Transparencia, la publicacion
de la presente Resolucién y el ““MANUAL PARA LA CREACION Y EL USO CORRECTO DEL
CORREO INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE PIURA”, a la Plataforma

L]

Digital Unica del Estado Peruano {www.gob.pe) y en el “Portal Institucional” (www.unp.edu.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE.

Anexo:
= "MANUAL PARA LA CREACION Y EL USO CORRECTO DEL CORREQ INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE PIURA™”

cec: RECTOR, VR. ACAD, YR, DGA, URH, OPYPTO, OCA, FACULTADES (14), ARCHIVO
23 copias/VAGVijsp

9. Vanessa Ar!ir;m;ﬁe?u
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L. Objetivo
El presente manual tiene como objetivo establecer los lineamientos para la creacion, <

asignacion y uso de correos electronicos institucionales en la Universidad Nacional de Piura
(UNP}, con el fin de garantizar la seguridad, la eficiencia y la adecuada gestion de la

informacioén institucional.

1l. Alcance
Esta normativa aplica a todos los estudiantes de pregrado, egresados, posgrados, ¢

docentes, personal adminisfrativo y autoridades de la UNP.

. Base Legal
3.1 Ley Universitaria N° 30220,

3.2 Estatuto de la Universidad Nacional de Piura.

3.3. Reglamento General de la Universidad Nacional de Piura.

3.4. Reglamento Académico de la UNP.

3.5. Ley de bases de la carrera administrativa, Decreto Legislativo N° 276 y sus

modificatorias.
3.6. Ley de Proteccion de Datos Personales, Ley N° 29733,

= 3.7. R.J. N° 088-2003-INE| Aprueba la Directiva sobre "Normas para el uso del
servicio de correo electronico en las entidades de la Administracion Pablica".

« 3.8. Ley N° 27419 - Ley sobre Notfificacion por Correo Electrénico.

3.9. Ley N° 28493 - Ley que regula el uso del correo electronico comercial no solicitado
(SPAM), det 12/04/2005 y su reglamento aprobado por D.S. N° 031- 2005-MTC, del
04/01/2008.

3.10. Ley N° 27291 — Ley gque modifica el codigo civil permitiendo la utilizacién de los
medios electronicos para la comunicacion de la manifestacién de voluntad y la uiilizacion

de la firma electronica.

3.11. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 065-
2011 PCM. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacicn

Administrativa de Servicios.
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V. Definiciones
4.1. Contrasefia: Es la clave personal y secreta que el usuaric utiliza para acceder a su

cuenta de correo electrénico institucional.

4.2. Correo institucional: Es la direccion de cotreo institucional oficial que la UNP asigna

a cada miembro de su comunidad universitaria.

4.3. Cuenta: Identificador unico asighado a un usuario de la comunidad universitaria de
la UNP, el cual otorga acceso a los servicios de correo electronico institucional y a otros

sistemas informaticos de la universidad.

4.4. Dominio: Es la parte de la direccion de correo institucional que se encuentra después

del simbolo "@". Este dominio identifica a la organizacion a la que pertenece el usuario.

4.5. Nomenclatura: Es un conjunto de reglas que define la estructura y el formato de las

direcciones de correo electronico utilizadas por los miembros de una organizacian.

4.6. Spam: Se refiere a cualguier mensaje no solicitado que se envia de forma masiva a

un gran namero de usuarios de una organizacion.

4.7. Usuario: Son las personas a las que se les asigna una cuenta de correo institucional.
Estos son: Alumnos, Egresados, Posgrados, Docentes nombrades, Administrativos,
Autoridades, Locadores (docentes y administratives), I. E. Carlota Ramos de Saniolaya,
IDEPUNP y Residentados.

4.8. Virus: Es un programa malicioso que se envia a través del correo elecironico con el
objetivo de infectar los dispositivos de los usuarios.

V.  Creacion de correo electronico institucional
5.1. La creacion de cuentas de correo electronico institucional estara a cargo de la

Oficina de Tecnologias de la Informacion (CTI). El dominio general es @unp.edu.pe y
les subdominios validos para dichas cuentas seran:
1) Para estudiantes pregrado, 2da especialidad, PRADET, enfre ofros
programas educativos o capacitaciones, eic;
@alumnos.unp.edu.pe

2) Para estudiantes egresados:

@egresadbs.unp.edu.pe
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3)

4)

5)

6)

7)

Para postulantes de cualquier examen de admisidn de pregrado y
posgrado:
@admision.unp.edu.pe
Para estudiantes posgrados:
@posgrado.unp.edu.pe
Para docentes, locadores, personal administrativo y autoridades:
@unp.edu.pe
Para estudiantes, docentes y administrativos de la |.E. Carlota
Ramos de Santolaya:
@carlota.unp.edu.pe
Para estudiantes, docentes y administrativos de IDEPUNP:

@idepunp.unp.edu.pe

5.2. Las cuentas del correc institucional se crearan de acuerdo a la siguiente

nomenclatura:

1. Para postulantes de cualguier examen de admision en pregrado ylo

posgrado:

De acuerdo al puntoc V el sub dominic gque pertenece es

@idepunp.unp.edu.pe.

namero de DNI@admision.unp.edu.pe
Ejemplo:

Usuario: Antony A. Rivera Del Rosario

Correo: 71035862@admision.unp.edu.pe

Para la creacidn de los correos institucionales de los postulantes

de admisién seran solicitados por el jefe(a) de la Unidad de Registros

Académicos {URA), donde se debera presentar una solicitud en forma

presencial a la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTl ¢ en forma

digital a fravées del correo institucional de soporteoti@unp.edu.pe,

adjuntando el Formato de creacién de correos. institucionales.

(hitps://www.unp.edu.pefformato-crear-email-corporativo/).
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Flujograma del proceso de creacién de las cuentas del correo
institucional para los Postulantes de pregrado o posgrado, Anexo 1 pag
23

2. Para estudiantes pregrado:
De acuerdo al punto V el sub dominio gue pertenece es
@alumnos.unp.edu.pe.

codigo universitario@alumnos.unp,.edu.pe

Ejemplo:

Estudiante pregrado: Antony Arturo Rivera Del Rosario
Cédigo: 0532027050
Correo: 0532027050@alumnos.unp.edu.pe

Para la creacion de los correos institucionales de los alumnos ¢
de pregrado seran solicitados por el jefe(a) de la Unidad de Registros
Académicos (URA), donde se debera presentar una solicitud en forma
presencial a la Oficina de Tecnologias de la Informacién - OTl o enforma
digital a fravés del correo institucional de soporteoti@unp.edu.pe,
adjuntando el Formafo de creacidn de correos institucionales.

(https:/iwww.unp.edu.pefformato-crear-email-corporativo/). ‘

Flujograma del proceso de creacion de las cuentas del correo
institucional para los ALUMNOS de pregrado, Anexo 2 pag 24.

3. Para estudiantes egresados:
De acuerdo al punio V el sub dominio que perienece es

@egresados.unp.edu.pe.

primera letra del primer nombre + el apellido paterno completo

+ primera lefra del segundo apellido @egreéados.unp.edu.pe

Ejemplo:
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Estudiante egresado: Antony Arturo Rivera Del Rosario

Correo: ariverad@egresados.unp.edu.pe

En el caso de existir correcs con la misma nomenclatura en
diferentes usuarios, se implementara la inicial del segundo nombre,

tanto para los usuarios egresados.

Para la creacion de los correos institucionales de los alumnos
egresados seran solicitados por €] jefe(a) la Unidad de Seguimiento y
Apoyo al Egresado (USAE), donde se debera presentar una solicitud en
forma presencial a |a Oficina de Tecnologias de la Informacién - OTi o
en forma digital a través del correo insfifucional de
soporteoti@unp.edu.pe, adjuntando el Formato de creacién de correos

institucionales. (hitps://www.unp.edu.pefformato-crear-email-

corporativo/) ,
Flujograma del procesc de creacion de las cuentas del correo

institucional para los estudiantes Egresados, Anexo 4 pag 26.

4. Para alumnos de programas como PRADET, 2da especialidad y de

otros programas de estudios:

De acuerdo al punto V el sub dominio que pertenece es

@alumnos.unp.edu.pe.

numero de DNI@alumnos.unp.edu.pe

Ejemplo:

Estudiante; Antony Arturo Rivera Del Rosario
DNI: 71035862

Correo: 71035862@alumnos.unp.edu.pe

Para la creacion de los correos institucionales de los alumnos
de pregrado seran solicitados por el jefe(a) de la Unidad de Registros
Académicos (URA), donde se debera presentar una solicitud en forma
presencial a la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTl o en forma
digital a través del correo institucional de soporteoti@unp.edu.pe,

_ Oficina de.t' ' nologias de la _Infﬁ 3'éci6n - OTI_ :
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adjuntando el Formato de creacion de correos institucionales.

(https://www.unp.edu.pe/formato-crear-email-corporativo/).

La duracion de las cuentas para los alumnos de programas
como PRADET, 2da especialidad entre otros sera temporal y seran

suspendidas después de la titulacién por el tiempo de 3 meses.

Flujograma del proceso de creacion de las cuentas del correo
institucional para los Alumnos, Anexo 11 pag 34.
5. Para estudiantes posgrado:
De acuerdo al puntc V el sub dominio que pertensce es

@posgrado.unp.edu.pe.

numero de DNI@posgrado.unp.edu.pe

Ejemplo:

Estudiante posgrad‘o: Antony Arturo Rivera Del Rosario
DNI: 71035862

Correo: 71035862@posgrado.unp.edu.pe

Para la creacion de los correcos institucionales de los alumnos
de pregrado seran solicitados por el jefe(a) administrativo (a) de Ila
Escuela de Posgrado, donde se debera presentar una solicitud en forma ¢
presencial a la Oficina de Techologias de la Informacion - OTl o en forma
digital a través del correo institucional de soporteoti@unp.edu.pe,
adjuntando el Formato de creacién de correos institucionales.

(https://www.unp.edu.pe/formato-crear-email-corporativo/).

La duracion de las cuentas para los alumnos de posgrado seré <
temporal y seran suspendidas después de la fitulacion por el tiempo de
3 meses.,

Flujograma del proceso de creaciéon de las cuentas del correo
institucional para los ALUMNOS de Posgrado, Anexo 3 pag 26.

6. Paralos docentes y administrativos nombrados y/o contratados:

ogias de la Informacién - OTI
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primera letra del primer nombre + apellido paterno completo +

primera letra del segundo apellido@unp.edu.pe

Ejemplo:
Docente: Antony Arturo Rivera Del Rosario

Correo: ariverar@unp.edu.pe

En el caso de existir correos con la misma nomenclatura en
diferentes usuarios, se implementara la inicial del segundo nombre,
tanto para los usuarios docentes y administrativos nombrados o
contratados,

Para la creacion de los correos institucionales de los docentes
y administrativos nombrados o contratados seran solicitados por el
jefe(a) de la Unidad de Recursos Humanos, donde se debera presentar
una solicitud en forma presencial a la Oficina de Tecnologias de la

Informacion - OTI o en forma digital a través del correo institucional de

soporteoti@unp.edu.pe, adjuntando el Formato de creacion de correos /7 '

institucionales. (https:/fwww unp.edu.pe/formato-crear-emaip
corporativo/).

Flujograma del proceso de creacion de las cuentas del correo
institucional para los docentes y administrativos nombrados yio
contratados, Anexo 5Y 7 pag 27 y 28.

7. Para los locadores adminisérativos:
las 3 primeras letras de la palabra administrativo. las siglas de
la oficina + numero correlativo empezando con el

01@unp.edu.pe

Ejemplo:

Oficina: Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI
Area: Servidores

Locador: Anteny Arturo Rivera Del Rosario

Correo: adm.oti01@unp.edu.pe

11

‘Oficina de'Tecnologl'_zas_—de lain
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Para la creacion de los correos institucionales de los
administrativos locadores seran solicitados por el jefe(a) de la Unidad u
Oficina que se requiera, donde se deberd presentar una solicitud en
forma presencial a la Oficina de Tecnologias de la Informacién - OTl o
en forma digital a fravés del correo institucional de
soporteoti@unp.edu.pe, adjuntando el Formato de creacién de correos
institucionales. {https://'www.unp.edu.pefformato-crear-email-
corporative/).

Flujograma del proceso de creacion de las cuentas del correo

institucional para los administrativos locadores, Anexo 8 pag 28.

8. Paralos docentes locadores:
las 3 primeras letras de la palabra docentes. las 3 primeras
letras de la facultad. fas 3 primeras letras de la escuela + numero

correlativo empezando con el 01@unp.edu.pe

Ejemplo:
Docente: Antony Arturo Rivera Del Rosario
Faculiad: Industrial

Escuela: Informatica
Correo: doc.ing.inf01@unp.edu.pe

Para la creacién de los correos institucionales de los docentes
locadores seran solicitados por el jefe(a) de la Unidad de
Abastecimiento, se deberd presentar una solicitud en forma presencial
a la Oficina de Tecnolegias de la Informacién - OTl o en forma digital a
través del correo institucional de soporteoti@unp.edu.pe, adjuntando el s
Formato de creacion de correos institucionales.

(https:/fwww.unp.edu.pe/formato-crear-email-corporativoy).

Flujograma del proceso de creacion de las cuentas del correo

institucional para los docentes locadores, Anexo 6 pag 27.
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8. Para Alumnos, docentes y administrativos del LE CAP «
“CARLOTA”:
De acuerdo al punto V ef sub dominio que perienece es

@carfofa.unp.edu.pe.

primera letra del primer nombre + apellido paterno completo +

primera letra del segundo apeliido@carfota.unp.edu.pe

Ejemplo:
Usuario: Antony Arturo Rivera Del Rosario

Correo: ariverar@carlota.unp.edu.pe

En el caso de existir correos con la misma nomenclatura en
diferentes usuarios, se implementara ia inicial del segundo nombre,

tanto para los usuarios alumnos, docentes y administrativos.

Para la creacién de los correos institucionales de los alumnos,
docentes y administrativos del colegio Carlota, seran solicitados por la
direccion de la misma institucion, se debera presentar una solicitud en
forma presencial a la Oficina de Tecnoleogias de la Informacién - OTl o
en forma digital a fravés del comreo institucional de
soportecti@unp.edu.pe, adjuntando el Formato de creacién de correos

institucionales. {https://www.unp.edu.pe/formate-crear-email-
corporativa/).

Flujograma del proceso de creacion de las cuentas del corren

institucional tenga como referencia, Anexo 9 pag 32.

10. Para Alumnos, docentes y administrativos de IDEPUNP:
De acuerdo al punto V el sub deminio que pertenece es
@idepunp.unp.edu.pe.

primera letra del primer nombre + apellido paterno completo +

primera lefra del segundo apellido@idepunp.edu.pe

Of na c-lg-i-f_!'eénolog_fas de la Informacién - OTI
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Vi,

Ejemplo:
Usuario: Antony Arturo Rivera Del Rosario

Correo: ariverar@idepunp.unp.edu.pe

En el caso de existir correos con la misma nomenclatura en
diferentes usuarios, se implementaré la inicial del segundo nombre,

tanto para los usuarios alumnos, docentes y administrativos nombrados.

Para la creacion de los correos institucionales de los alumnos,
docentes y administrativos del IDEPUNP, seran solicitados por fa
direccion de la misma institucion, se debera presentar una soficitud en
forma presencial a la Oficina de Tecnologias de la Informacién - OTl o
en forma digital a través del correo institucional de
sopotteoti@unp.edu.pe, adjuntando el Formato de creacion de correos
institucionales. (bttps://www.unp.edu.pefformato-crear-email-
corporativo/).

Flujograma del proceso de creacion de las cuentas del correo

institucional tenga como referencia, Anexo 10 pag 33.

5.3. Las cuentas de correo institucionales seran creadas en un plazo maximo de 48 horas
luege de recibido el pedido formal y seran creadas en mindsculas, sin tildes y sin
caracteres especiales como la ().

5.4. Las cuentas de correo institucional creada seran enviadas a los responsables de
cada area solicitante y se les indicara mediante el mismo formato adjunto, dando a
conocer el correc y la contrasefa asignados, la cual debera ser modificada y

personalizada al primer ingreso a la cuenta.

Asignacion de cuenta del correo institucional
6.1. Las cuentag de correo institucional se asignan a los estudiantes de pregrado y

posgrado, al momento de matricularse en la UNP, para los alumnos de pregrado ha
establecido el limite maximo de 5GB para el almacenamiento y para los alumnos de
posgrado se ha establecido el limite méaximo de 3GB para el almacenamiento.

6.2. Las cuentas de correo institucional se asignan a los estudiantes egresados de las

diferentes facultades, ni bien culminé su periodo de estudios y cuando la Unidad de
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VIl

VIII.

Seguimiento y Apoyo al Egresado envie el formato de creacion de correos a la OTl, a
los alumnos egresados se ha establecido el limite méximo de 512MB para él para el
almacenamiento.

6.3. Las cuentas de correo institucional se asignan a los docentes y administrativos en
la modalidad de locacion de servicios, se realizara al momento de su contratacion por la
Unidad de Abastecimiento y envie el formato de creacion de correos a la OTI, para los
docentes se les establecid el limite de 100 GB de almacenamiento y para los
administrativos 50 Gb de almacenamiento.

6.4. Las cuentas de correo institucional que se asignan a los docentes y administrativos
nombrados o contratos y a las autoridades al momento de asumir su cargo y cuando la
Unidad de Recursos Humanos envia el formato de creacion de correos a la OTI.

6.5. Las cuentas de correo institucional se asignan a los alumnos de reingreso ni bien

obtengan su Resolucion Rectoral aceptando su reincorporacion.

Uso correcto del correo electronico institucional
7.1. El correo institucional debe ser ulilizado unicamente para fines académicos,

administrativos o de investigacion relacionados con la UNP.

7.2. Esta prohibido el uso del correo institucional para fines personales, comerciales o
politicos.

7.3. Se prohibe el envio de correos electrénicos masivos no solicitados (spam) a traves
del correo institucional.

7.4. Los usuarios son responsables del contenido de los mensajes y archivos que envian
a través del correo electrénico institucional.

7.5. Cada cuenta de correo institucional y su correspondiente confrasefia de acceso son
tinicas y no transferibles, el usuario es el Unico responsable de la informacién que se

envie desde su cuenta, asi como de garantizar que se utilice de manera adecuada.

Seguridad
8.1. Los usuarios son responsables de mantener la seguridad de su cuenta de correo
electronico institucicnal.

1. No se debe compartir la contragefia de la cuenta de correo electronico

institucional con nadie.
2. Se sugiere no abrir archivos adjuntos o enlaces en correos electrdnicos

de remitentes desconocidos.

ecnblbgias_de lal ' i6n - OTI

20
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3. La Universidad Nacional de Piura no se hace responsable de ningdn

IX. Buenas practicas de seguridad

dafio que pueda surgir en caso de un uso inapropiado de la cuenta,
como, por gjemplo, registrarse como fuente o receptor de SPAM, enviar
publicidad o contenidos que no correspondan a la institucion, suscribirse
a sitios web ludicos y pérdida de informacion.

Los usuarios permanentemente deberan revisar sus dispositivos donde
se encuentre operando, para evitar transmitir virus u ofros atacantes
informaticos al momentc de enviar archivos adjuntos.

Los usuarios deberan cambiar la contrasefia establecida ni bien
ingresen por primera vez y realizar la activacidon de dos pasos (
hitps://n9.clin6meq ).

9.1. Conirasefias seguras

1.

Los usuarios deberan cambiar su contrasefa por defecto al momento de
acceder a su cuenta de correo institucional por primera vez.

El usuario es responsable de cambiar la contrasefia de correo
electronico con regularidad (cada 90 dias).

La contraseha debe ser segura y dificil de adivinar. Se recomienda que
tenga al menos 8 caractetes y gque incluya una combinacion de letras
mayUsculas y minGsculas, nimeros y simbolos especiales ($%&H@™/-
+).

De requerirse algin cambic o modificacidn en la cuenta de correo se
debera presentar una soliciiud en forma. presencial a la Oficina de
Tecnologias de la Informacion - OTl o en formato digital indicando el

motivo y gué desea cambiar o modificar para su revision y/o evaluacion.

9.2. Proteccion contra phishing y malware

1.

Ten cuidado con los correos electrénicos no solicitados, especialmente
aquellos que contienen enlaces o adjuntos sospechosos.
No abras enlaces ni descargues archives adjuntos de correos

electronicos desconocidos.

Mantén tu software antivirus y antimalware actualizado.

19
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4. Sé precavido al navegar por internet y hacer clic en enlaces.

9.3. Uso seguro de dispositivos moviles

1. Instala un programa de autenticacion para la seguridad de tus datos
personales en tu dispositivo movil.

2. Usa una contrasefia robusta {minimo 8 digitos en cadigos
alfanuméricos) para bloquear tu dispositivo.

3. Ten cuidado al usar redes Wi-Fi publicas.

Descarga aplicaciones solo de fuentes confiables.

X. Gestion de incidentes de seguridad

10.1. Reporte de incidentes
1. Sidetectas un correo electronico sospechoso o una brecha de seguridad
en tu perfil de usuario, reportelo de inmediato a la Mesa de Ayuda de la
OTL.
2. Puedes hacerlo a través del correo electrénico soporteoti@unp.edu.pe

o acercarse de manera presencial al tercer piso de la OTI.

10.2. Proceso de reporte

- Al reportar un incidente, se debe de enviar un correo al soporteoti@unp.edu.pe
proporcionando la siguiente informacion:

Nombres y Apellidos
N® de DNI

Correo insfitucional
N° celular personal
Correo personal

foto DNI (ambas caras)

Noos s =

En caso de ser alumna de pregrado, tendra que enviar su cédigo
universitario.

8. En caso de ser administrativo o docente de cualquier modalidad de
contrato, tendra que indicar su cargo y area o facultad.

Una descripcién del incidente y/o pantallazos.

10. Cualquier otra informacion relevante.

Oficina de Té‘cnologi’as_c_lg'--]@!nformﬁciéq -OTI
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Xl

XIl.

Mantenimiento de las cuentas
11.1. Responsabilidades de los usuarios:

1.

Cambiar la contrasefia de su cuenta de correo electronico de forma regular,
como minimo 8 digitos entre letras (mayisculas y mindsculas), nimeros y
caracteres especiales (# %&@).

Mantener su-informacion -personal actualizada.

Notificar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién - OT| sobre cualquier
actividad sospechosa en su cuenta.

No vincular el correo institucional con paginas externas a la Universidad, en caso
de ser paginas relacionadas con la educacion e investigacion si se podria
vincular.

No vincular el correo institucional para almacenar archivos personales ajencs a
fa Universidad y tampoco sincronizar las fotos y videos de un dispositivo mévil
con ia misma.

No sobrepasar el limite establecido para el almacenamiento de informacion.

11.2.2 Responsabilidades de la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI

(Administrador de correos institucicnales):

1. Restablecer contrasefias de usuario en caso de no tener acceso al correo
institucional.

2. En caso de actualizacion de datos de los usuarios, solo se cambiara la cuenta
del usuario para no que no haya pérdidas de informacic':n_ é[m’acenadas en el
correo institucional.

3. .Implementar y mantener medidas de seguridad para proteger las cuentas de
correo electronico.

4. Monitorear la actividad de las cuentas de correo electrénico para detectar
actividades sospechosas.

5. Resolver problemas comunes con el correo elecirénico de los usuarios.

Sanciones

12.1. El usuario que haga mal uso del correo institucional, segun la gravedad del hecho,

se les suspendera el servicio del correo institucional, ademas de aplicarse las sanciones

administrativas conforme a los dispositivos legales vigentes.

1.

El incumplimiento por parte de los alumnos seré procesado por el Tribunal de
Honor de la UNP.

[t
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2. Elincumplimiento por parte de los docentes, administrativos y autoridades se le

abrira un Proceso administrativo.

XIil. Disposiciones finales
13.1. La Unidad de Abastecimiento

1. Remititd a la Oficina de Tecnoclogias de la Informacion - OTl, la relacion
de locadores administrativos y locadores docentes gue hayan ingresado
a laborar yfo asumir un carge y de los que han culminado su
contratacion, ya sea de una Facultad o de Oficinas Centrales, para la
activacion mediante una orden de servicio o desactivacion de las
cuentas de correo institucional respectivas, se precisa que es cbligatorio
el flenado del formato de creacion de correos que esta alojado en la

pagina doficial de la UNP (hittps://www.unp.edu.pefformato-crear-email-

corporativo/) y la relacion debera ser actualizada cada 6 meses, la
primera en enero y la segunda en Julio 0 en su defecto cada vez que
ocurra un ingreso o cese laboral del personal.

2. La duracion al acceso del correo institucional para los administrativos
serd hasta que culmine su tiempo de contratacién, tendra un limite de
almacenamiento de 5GB comoc méaximo v se le dara 1 mes para que

pueda salvaguardar sus archivos en otro medio de almacenamiento £= o6

para posteriormente sean suspendidas las cuentas. .

© 13.2. La Unidad de Registros Académicos - URA
1. Remitira a la Oficina de Tecnologias de la Informacién - OTI, la relacion

de alumnos y egresados que ingresan a las respectivas Facultades con

su respectivo codigo universitario y DNI paré la asignacion de su cuenta

de correo electronico, donde se precisa que es obligatorio el llenado del

formato de creacion de correcs que esta alojado en la pagina oficial de la

UNP (https://www.unp.edu.pe/formato-crear-email-corporativo/) dicha y ia

relacion de estudiantes de pregrado y postgrado admitidos y/o retirados

deberé ser actualizada polr lo menos dos veces al aio, la primera en marzo

yla éebunda en junio o en su defecto cada vez que ocurra un ingreso o ¢
egreso de estudiantes. |

2. La duracion al acceso del correo institucional para los alumnos de

pregrado y posgrado sera hasta que culmine su carrera profesional, tendra
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un limite de almacénamiento para pregrado es de 5GB, para posgrado
sera de 5 GB como maximo y se les dard 1 mes para que puedan
salvaguardar sus archivos en otro medio de almacenamiento, para

posteriormente sea suspendidas las cuentas.

13.3. La Unidad de Seguimisnto y Apoyo al Egresado - UEAE

1. Remitita a la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI, la relacion
de estudiantes egresados de las respectivas Facultades con su codigo
universitario para la asignacion de su correc institucional y se precisa
que es obligatorio el llenado del formato de creacidn de correos gue esta

alojado en la pagina oficial de la UNP (https://www.unp.edu.pe/formato-

crear-email-corporativo/) dicha y fa relacién de egresados debera ser

actualizada por lo menos dos veces al afio por parte de la Unidad
respectiva, la primera en marzo y la segunda en junic o en su defecto
cada vez que ocurra un ingreso o egreso de estudiantes.

2.  La duracion al acceso del correo insfitucional para los alumnos
egresados sera hasta que culmine y hayan obtenido su graduacion,
tendran un limite de aimacenamiento para pregrado es de 512MB y se
les dard 1 mes para que puedan salvaguardar sus archivos en otro
medic de almacenamiento, para posteriormente sea suspendidas las

cuentas.

13.4. La Unidad de Recursos Humanos - URH

1.

'Rem'itiré a la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI, la relacion del
personal, adminisirativo, docente y autoridades que hayan ingresado a laborar y
de los que han culminado su contratacion, ya sea de una Facultad o de Oficinas
Centrales, para la activacién mediante el formato respectivo o desactivacion de
las cuentas de correo institucional respectivas, se precisa que es obligatoric el
llenado del formato de creacion de correos que esta alojado en la pagina oficial
de la UNP (hitps:/www.unp.edu.pefformato-crear-email-corporativo/) dicha y
dicha relacion debera ser actualizada cada 6 meses, la primera en enero y la
segunda en-Julio © en su defecte cada vez que ocurra un ingreso o cese laboral
del personal.

t.a duracion al acceso del correo institucional para los administrativos sera hasta

gue culmine su tiempo de contratacion, tendra un limite de almacenamiento de

50GB como maximo y se le darda 1 mes para gue pueda salvaguardar sus

[S
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archivos en otro medic de almacenamiento, para posteriormente sean .
suspendidas las cuentas.

13.5. El Instituto De Enseflanza Pre Universitaria De La Universidad Nacional De Piura
IDEPUNP
1. Remitird a la Oficina de Tecnologlas de la Informacidén - OTI, Ia relacion de

alumnos matriculados, docentes y personal administrativo que hayan ingresado
alaborar y de los que han culminado su contratacién, para la activacion mediante
el formato respectivo o desactivacion de las cuentas de correo institucional
respectivas y se precisa que es obligatorio el llenado del formato de creacién de
correoé gue estda alojado en la pagina oficial de la UNP

(httns://www.unh.edu.peiformato—crear-email-corporativo/) y dicha relacion

debera ser actualizada cada 6 meses, la primera en enero vy la segunda en Julio

o en su defecto cada vez que ocutra un ingreso o cese iaboral del personal.
2. La duracién al acceso del correo institucional para los alumnos, docentes y E
administrativos serd hasta que culmine su tiempo de estudios y/o cese del
contrato, tendra un limite de aimacenamiento de 2GB como maximo y se e dara
1 mes para dque pueda salvaguardar sus archivos en otro medic de

almacenamiento, para posteriormente sea suspendidas las cuentas.

13.6. Colegio De Aplicacién Privado “Carlota Ramos De Sanfolaya” :
Remitira a la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI, la relacién

de alumnos matriculados, docentes y personal administrativo que hayan
ingresado a laborar y de los que han culminado su contratacién, para la
activacién mediante el formato respectivo o desactivacion de las cuentas
de correo institucional respectivas y se precisa que es obligatorio el
llenado del formato de creacion de correcs que esta alojado en la pagina

oficial de la UNP (hitpsi//www.unp.edu.pefformato-crear-email-

corporativof) y dicha relacion debera ser actualizada cada 6 meses, la
primera en enero y la segunda en Julio o en su defecio cada vez que
ocurra un ingreso o cese laboral del personal.

la duracién al acceso del correc institucional para los alumnos,
docentes y administrativos sera hasta gue culmine su tiempo de estudios

y/o cese del contrato, tendra un limite de almacenamiento de 1GB como

méximo vy se le dara 1 mes para que pueda salvaguardar sus archivos
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en otroc medio de almacenamiento, para posteriormente sea
suspendidas las cuentas.
13.7. La Oficina de Tecnologias de la informacion - OTI, serad responsable de la

operacion y mantenimiento de la administracién de los Correos Institucionales de la UNP.
13.8. Los usuarios deberan revisar sus correos de manera continua.

13.9. En el caso de existir correos con la misma nomenclatura en diferentes usuarios, se
implementara la inicial del segundo nombre, tanto para los usuarios de docentes,

administrativos, locadores y autoridades.

13.10. Los correos que ya estan creados, seran actualizados de acuerdo a la Unidad

organizativa y el manual de creacion de correos.

§13.11. Una vez creado los correos se le uniran al grupo correspondiente de las unidades

4 organizativas.

13.12. En el caso de haber (estudiantes recurrentes y personal con roles diferentes) se
les asignara un (nico correo de acuerdo a la siguiente nomenclatura: primera letra del
primer nombre. primer apellido completo. primera letra del segundo

apellido@unp.edu.pe".

13.13. Para los alumnes del programa PRADET se utilizara el mismo correo de
egresado, en caso de ser alumno externc se le creard un correo Temporal con la

siguiente nomenctatura: dni@alumnos.unp.edu.pe

13.14. Para cualguier tipo de actualizacion de datos y/o recuperacién de la cuenta, solo

se realizara de forma persenal, mostrando su DNI fisico.

13.15. Para los alumnos de reingreso se les creara o se les actualizaran los datos si en
caso tengan su cuenta activa, los alumnos deben realizar este proceso de forma personal

y deberan mostrar su Resolucion Rectoral con su DNI fisico.

13.16. La OTI no se responsabiliza ante la pérdida de informacion v / o archivos

personales ante el incumplimiento de la capacidad maxima de almacenamiento.

13.17. Este Manual seré revisado y actualizado periédicamente para garantizar su

adecuacién a las nuevas tecnologias y amenazas.
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13.17. Por motivos de seguridad se establecera la activacion de la verificacion en dos

pasos de GOOGLE de manera obligatoria para el dominio principal y los sub dominios.

13.18. El cambio de contrasefia serd de forma obligatoria, cada 90 dias los usuarios

deberan cambiar su contrasefia.

~13.18. Para el personal administrativo, docentes, autoridades y locador de servicios
(docente y administrativos) se debera configurar su firma digital en la parte final de cada

correo que se emita, dicha firma debera tener el siguiente formato:
Usuario: Antony Arturo Rivera Del Rosario

Oficina: Oficina de Tecnologias de la Informacién - OTI
Area: Servidores

Correo: ofi.servidores.aarr@unp.edu.pe

N° Celular: 981383224

Ejemplo:

Antony Arturc Rivera Del Rosario )
UNP, Oficina de Tecnologias de k1 Informacion OT1, Servidores

881383224 | uliservidores zam@unp.edu pe
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Anexo 1

Flujograma del proceso para la creacion de las cuentas de ADMISION del correo institucional
para los Postulantes de Pregrado y/o Posgrado.

ADMBION

J6m de correas [
POSTULANTES PREGRADD / POSGRADO

Proceso para la
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Anexo 2 ‘

Fiujograma del proceso para la creacion de las cuentas def correo institucional para los

Alumnos de Pregrado

URA

on

Proceso para ki creackin de coneos Instiiucionales
ALUMNOS PREGRADD
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Anexo 3

Flujograma del proceso para la creacion de fas cuentas del correo institucional para los

Alumnos de Posgrado.

EPG

de correos b

s

ALUMNOS POSGRADO

on

Proceso parn Ia
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Anexo 4

Flujograma del proceso para la creacion de las cuentas del correo institucional para los

EGRESADOS de ia UNP.

acion de insti
ESTUDIANTES EGRESADDS

Proceso para la
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Anexo 5

Flujograma def proceso para fa creacion de las cuentas del correo institucional para los

DOCENTES nombrados o en cualquier modafidad de conirato.

Proceso para la r.rcacién' de carreos Insthucichales
: DOCENTES :

URH

ot
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Anexo 6 | =

Flujograma del proceso para la creacion de las cuentas del correo institucional para
fos DOCENTES LOCADORES.

DOCENTES LOCADORES

on
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Anexo 7

Flujograma del proceso para la creacion de las cuentas del correo institucional para los
ADMINISTRATIVOS nombrados o en cualquier modalidad de contrafo.

Instituci

de

Proceso para la

URH

ADMINISTRATIVOS

on
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Anexo 8 )

Flujograma del proceso para la creacion de las cuentas del correo institucional para los
ADMINISTRATIVOS LOCADORES.

a7l

Procasa para ka €reacian de correos instituclonales
ADMINISTRATIVOS LOCADORES
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Anexo 9

Flujograma del proceso para la creacion de las cuentas del correo institucional para la I.E

C.R.D.S.

Proceso para la ereacin de sorreos Instituclonales
ILEC.R.DS

Direeetén

o7l
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Anexo 10

Flujograma del proceso para la creacion de las cuentas del correo institucional para IDEPUNP.

Diraccton

6n de
IEPUNP

Praceso para la
ot
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Anexo 11

Flujograma del proceso para la creacién de las cuentas del correo institucional para los
participantes del PRADET, 2DA ESPECIALIDAD, PROGRAMAS, CAPACITACIONES y otros
programas de estudios.

FAQULTADES

@ Tacroadion de eorreos FTIER hales
JGRAMAS, GAPACITACIONES ¥ DEMAS
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