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Asunto: Utilizaci6n de firma en los correos electr6nicos

I. OBJETIVO

Utilizar en forma correcta y obligatoria la firma en los sorreos emitidos.

[I. ALCANCE

A todo el personal de la Empresa con correo electrdnico asignado.

ilI. BASE LEGAL

3.1 Decreto Legislativo No 685 Ley de Creacion de SERPOST S.A.

3.2 Estatuto Social de SERPOST S.A.

3.3 Directiva de Gesti6n de FONAFE, aprobada con Acuerdo de Directorio No001-

201 3/006-FONAFE.

3.4 Resoluci6n de Contraloria No 320-2006-CG Normas de Control Interno,

3,5 Normativa Interna: Directiva de acceso a internet, intranet y uso del correo

electronico.

Iv. NORMAS

L Todo correo electr6nico que se emita desde el correo institucional de SERPOST deberd

contar con la firma del trabajador que lo genera.

2. El trabajador que registre la firma en el coffeo institucional ser6 responsable, bajo

responsabilidad, de que los datos registrados sean los correctos y que el cargo f,uncional

que se coloque sea el que $e encuentre desempefiando.

3, El jefe inmediato del trabajador que consigne la firma serd e[ segundo responsable en

caso que lo.s datos no sean los que correspondan.

4. La creaci6n de la firma se efestuarf con el ingreso de todos los datos solicitados en la
- 

intranet de la smpr€sa, sin excepcidn y bajo responsabilidad:

a. Nombres y apellidos: Colocar los nombres y apellidos completos

b. Cargo: Colocar el cargo de la funci6n que est6 ejecutando al momento de emitir el

corTeo.

Teldfono: Ingresar el nrimero de teldfono fijo o nitmero de movil u otro nirmero.

Anexo: Colocar el ntimero de anexo asignado

E-Mail: Colocar el correo electr6nico

Direcci6n:'Colocar Ia direcci6n del local de SEMOST

C6dtgo Portrl: Colocar'el c6digo postal de la direcci6n del local de SERPOST. En

este cdso hay,una opci6n para sonsultar el c6digo postal.

PROCEDTMIENTO

L [ngresar a la intranet de [a empresa a: intranet.serpost.corr.pe
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?. En la pestafra de lntbrm6tica, ingresar a "Finna de correo electr6nico"

Se ingresan los datos solicitados
descritos en el numeral IV,2.

-Sergostg-

"Nota Informatival Ci
"Wa{ter Condor Fran
Con glran, entusiasmo y participa

cabo e! s6h,ado 21 de ocubre ... [t

Cam,peona;to Deportiv
Franco"
Como todqs los af[os Serpost por s
que lleva por nom'bre "Walter Con
colaboradpr de Canje Aereo,tuer fo

I

en el Generador de Post-Firma Serpost S.A.1

Generador de Post Fipg Serposl $_A,
.\unrbres 1' .{prllidur:

('mgr:

Tclelono I

'lneto:

['uuil:

l)irrrtiun:

(ludigu Posllll ('trnsultr ru ('urligo Postrrl ;rcFti

,t
i

de datos, dar click en "Visualizar imagen", la cual deber6 ser
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6. En la imagen se da click derecho y se elige la opcidn "Guardar imagen como,,.
7. se ingresa al correo outlook y se selecciona..Archivo,, - ..op.ionJr,,.

I, Se da click en "Correo" y se busca la opci6n,.Firmas,'.
g, Se da click en "Nueva" y se escribe 

"l 
oombr" con el que se guard6 la firma luego

colocar "Aceptaf'.
10. Se busca y elige el archivo que se guard6 anteriormente y se da click en "Inseftarr'.
11. Se visualiza que se insert6 de manera correcta y se da.,Aceptar',.
12. Al momento de enviar un colreo electronico quedard adjunto el sello de Ia firma.

At]"TORIZACI6N

La presente directiva ser6 aprobada
partfu de la fesha de suscripcidn.

por la Gerencia General y entrard etr vigancia a
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