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1. Presentacion

El Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega pone a disposicion de sus trabajadores
el Sistema de Solicitud de Correo Institucional, mediante el cual se puede gestionar la
creacion de una cuenta de correo electrénico institucional, destinada a facilitar las
comunicaciones oficiales, administrativas y laborales relacionadas con las funciones
que se desarrollan en la institucion.

El correo electrénico institucional constituye un recurso tecnoldgico institucional y un
canal oficial de comunicacién, por lo que su utilizacién debe realizarse de manera
responsable, segura y exclusivamente para fines vinculados con las actividades
institucionales.

La solicitud se realiza mediante el formulario virtual disponible en:

Solicitud de Correo Institucional — HRGDV o https://www.hrgdv.gob.pe/accounts/solicitar_correo

< C M b-allhttps://www.hrgdv.gob.pe/accounts/salicitar_correo]
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¥e Solicitud de Correo Institucional

Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega Abancay

Y &40 Hospina
oo JEGIoNAL En cumplimiento del Memorando Miltiple N® 352-2026-GORE APURIMAC-GG, Dande se exhorta al
uso de correos institucionales para conservar de manera eficiente y segura la autentificacion

electronica institucional.

@ Informacién Importante

Solo podran solicitar un correo institucional los trabajadores que cuenten con vinculo laboral vigente en el Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega. La
informacién serd validada con la base de datos institucional.

o o o o

Buscar trabajador Completar informacion Adjuntar documentos Enviar solicitud

2. Objetivo del manual

El presente manual tiene como objetivo orientar a los trabajadores del Hospital Regional
Guillermo Diaz de la Vega en el procedimiento para:

e Solicitar una cuenta de correo electrénico institucional.

e Registrar correctamente la informacién requerida.

e Adjuntar la documentacién sustentatoria correspondiente.

e Enviar la solicitud para su evaluacién.

e Conocer las condiciones y responsabilidades relacionadas con el uso de la
cuenta institucional.

3. Alcance

El procedimiento esta dirigido a los trabajadores que mantengan vinculo laboral vigente
con el Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega.

La plataforma realiza una validacién de los datos registrados con la informacion
disponible en la base de datos institucional. Actualmente, la propia plataforma sefiala
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que Unicamente pueden solicitar una cuenta quienes tengan vinculo laboral vigente con
el Hospital.

4. Base normativa

Aqui si recomiendo incluir una seccion normativa, pero sin llenar el manual de normas
que no son necesarias.

4.1 Norma principal

Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N.° 001-2026-
PCM/SGTD, que aprueba la:

Directiva N.° 001-2026-PCM/SGTD - “Directiva que regula el servicio de correo
electrénico institucional en las entidades publicas”.

Esta directiva fue publicada el 7 de junio de 2026 y establece disposiciones para
la gestidén, operacién, supervision y uso seguro del correo electrénico
institucional en las entidades publicas. También regula aspectos relacionados
con la creacion y administracion de cuentas, responsabilidades de los usuarios,
seguridad, trazabilidad y conservacion de las comunicaciones institucionales.

4.2 Otras normas

Dependiendo de cémo quiera formalizarse el documento internamente, se
pueden considerar, ademas:

e Decreto Legislativo N.* 1412 — Ley de Gobierno Digital.

e Decreto Supremo N.° 029-2021-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo
N.>1412.

e LeyN.° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales.

e Decreto Supremo N.° 003-2013-JUS — Reglamento de la Ley N.° 29733.

e Normativa institucional relacionada con seguridad de la informacién y uso
de recursos tecnologicos.

e Memorando Miltiple N.° 352-2026-GORE APURIMAC-GG, citado
actualmente en la pagina de solicitud del HRGDV.

5. ¢Quiénes pueden solicitar un correo institucional?
Pueden realizar la solicitud los trabajadores que:

Mantengan vinculo laboral vigente con el Hospital.

Se encuentren registrados en la base de datos institucional.

Proporcionen informacion personal y laboral valida.

Presenten la documentacion sustentatoria correspondiente.

Cumplan las condiciones establecidas por el Hospital para la asignacién de
cuentas.

a N =

La plataforma valida inicialmente al trabajador mediante su Documento Nacional de
Identidad (DNI).
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6. ¢Qué necesito antes de iniciar la solicitud?
El trabajador debera tener disponible:
Datos personales

e DNL

e Nombresy apellidos.

e Numero de celular personal.
e Correo electronico personal.

Datos laborales

e Area, oficina o servicio.
e Cargo.

e Condicion laboral.

e Tipo de trabajador.

e Tipo de solicitud.

Documento sustentatorio

e El documento debe encontrarse en PDF con un tamafio méaximo de 10 MB
e Laplataforma actualmente permite cargar Unicamente archivos PDF.

7. Ingreso al sistema

Ingrese al siguiente enlace: https://www.hrgdv.gob.pe/accounts/solicitar_correo

Se mostrara la pantalla: “Solicitud de Correo Institucional”

El proceso esta organizado en cuatro etapas:

1. Buscar trabajador — 2. Completar informacion — 3. Adjuntar documentos — 4. Enviar solicitud
Esta secuencia ya esta implementada visualmente en el sistema.

C @ LAl ps://www.hrgdv.gob. pefaccounts/solicitar_correo] T m O}

@ OB’ [0 Todos los|

¥o Solicitud de Correo Institucional

Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega Abancay

’\5'&"! Y HOSPITA
o RECIONAL En cumplimiento del Memorando Miiltiple N® 352-2026-GORE APURIMAC-GG, Donde se exhorta al
uso de correos institucionales para conservar de manera eficiente y segura la autentificacion

electronica institucional.

@ Informacién Importante

Solo podran solicitar un correo institucional los trabajadores que cuenten con vinculo laboral vigente en el Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega. La
informacién ser4 validada con la base de datos institucional.

o o o o

Buscar trabajador Completar informacion Adjuntar documentos Enviar solicitud
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Paso 1: Validacion del trabajador

En la seccion Ingrese su DNI y el tipo de solicitud (Correo personal para un trabajador
especifico o Correo para oficinas) Luego presione BUSCAR

El sistema verificara la informacion con la base de datos institucional.

Q, Validacién del Trabajador

Documento de Identidad Tipo de Solicitud * Estado

46663909 [ Correo Personal ~ j [ Ingrese el numero de documento y presione Buscar

iTrabajador encontrado!

Los datos del trabajador fueron validados
correctamente.

Complete los campos del formulario para continuar
con la solicitud.

Continuar

Mensaje de éxito al buscar un trabajador
Resultado esperado
Si el trabajador se encuentra registrado, el sistema mostrara informacién como:

e DNIL
e Apellidos y nombres.

2 Trabajador Encontrado

DNI Apellidos y Nombres

[ - 46663909 Alfaro Chirinos Luis Miguel
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Si no aparece el trabajador
No debe intentar registrar informacion falsa o utilizar los datos de otra persona.

En ese caso, debera comunicarse con el area responsable de la administracion de
personal o con el area encargada del sistema.

Paso 2: Completar la informacion

Una vez validado el trabajador, se debera completar la informacidn solicitada.
Informacion de contacto
Celular personal: Ingrese un numero de celular valido.

Correo personal: Ingrese una direccion de correo electronico personal que permita
establecer comunicacién con el solicitante.

Esto es especialmente importante para comunicaciones relacionadas con la gestién de
la cuenta.

B Informacion de Contacto

Celular Personal Correo Personal
918095000 micorreo@gmail.com
Tipo de Solicitud

Area / Oficina / Servicio: Lugar donde labora el solicitante

Cargo del Solicitante: Cargo actual del solicitante

¥ Tipo de Solicitud

Tipo de Solicitud * Area | Oficina / Servicio Cargo del Solicitante

-
Correo Personal ~ Estadistica e informatica Ingeniero

\ /

Informacion Adicional
Condicion Laboral: Condicion laboral actual del solicitante

Tipo de Trabajador: Si es funcionario o no

B Informacién Adicional

Condicién Laboral Tipo de Trabajador

5

Nombrado v No Funcionario v

\ /
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Justificacion de la Solicitud
Explique brevemente el motivo por el cual requiere una cuenta de correo institucional.

# Justificacion de la Solicitud

Explique brevemente el motivo por el cual requiere una cuenta de correo institucional.

Se requiere la habilitacién del correo institucional para el desempefio de las funciones de administracién, supervisién técnica y optimizacién de la
plataforma del Portal Institucional. Asimismo, este canal es indispensable para configurar las notificaciones automaticas del sistema, gestionar la
interoperabilidad de formularios web, coordinar la seguridad informatica con la Oficina de Estadistica e Informatica, y dar respuesta oficial y
directa.

@

Paso 3: Adjuntar documentos sustentatorios

En la seccion “Documentos Probatorios” debera adjuntarse el documento que sustente
la solicitud.

La plataforma establece:

e Formato: PDF
e Tamano maximo: 10 MB

Tipo de solicitante Documento \
Funcionario y/o jefes de servicio, areas = Documento de designacion
o oficinas
Trabajadores Documento que sustente la solicitud
Otro caso Documento solicitado por el area
responsable

Se adjuntan 2 formatos de solicitud de correo personal y para oficinal para que puedan
ser llenados y estos puestos como evidencia.

e Formato 01 — Solicitud de Correo institucional personal
e Formato 02 — Solicitud de Correo institucional para oficina

@ Documento cargado correctamente.

B Documentos Probatorios

licitud d — © Nota Importante
solicitu e correo personal. i
p p |£Camb'ar‘ « Si el trabajador es Funcionario y/o jefe debe

e
hp 2563 KB |m‘ adjuntar el documento de designacidn.
© Documents cargado corractamente —_— s Si el trabajador No es Funcionario debe adjuntar el
documento que justifigue la solicitud.
Solo archivos PDF. Tamano maximo 10 MB. = Formato 01 — Solicitud de Correo institucional personal
« Formato 02 — Solicitud de Correo institucional para oficina

Declaracion

e Antes de enviar la solicitud, el trabajador debera leer la declaraciéon y marcar la
casilla correspondiente.
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e Actualmente el sistema sefala: “Declaro bajo juramento que la informacién
proporcionada es verdadera y autorizo su validacién con la base de datos
institucional.”

e Por ello, el solicitante debe verificar cuidadosamente todos los datos antes de
continuar.

© Declaracion

Declaro bajo juramento que la informacidn proporcionada es verdadera y autorizo su validacion con la base de datos institucional.

Paso 4: Envio de la solicitud

Una vez completados todos los campos:
Verifique:

DNI correcto

Datos personales correctos
Celular correcto

Correo personal correcto
Tipo de solicitud correcto
Area/oficina/servicio correcto
Cargo correcto

Condicidn laboral correcta
Tipo de trabajador correcto
Justificacion completa
Documento PDF adjunto
Declaracioén aceptada

Finalmente, seleccione: ENVIAR SOLICITUD

Registro Exitoso!

Solicitud registrada con éxito.

La solicitud fue registrada correctamente, pero no fue
paosible enviar la confirmacian al correo electrénico. Esto

no afecta el tramite.

Si la todos los campos obligatorios fueron llenados correctamente, al presionar enviar solicitud les saldra
el mensaje de confirmacién exitosa.
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8. Evaluacion de la solicitud

Una vez enviada, la solicitud sera sometida al proceso interno de evaluacion y validacion
correspondiente.

La creacion de una cuenta no debe entenderse como automatica por el solo hecho de
enviar el formulario.

La administracion del servicio debera verificar, entre otros aspectos:

e |dentidad del solicitante.

e Vinculo laboral vigente.

e Informacién laboral.

e Tipo de solicitud.

e Documento sustentatorio.

e Necesidad institucional.

e Disponibilidad y condiciones del servicio.

Esto ademas es coherente con la nueva Directiva N.° 001-2026-PCM/SGTD, que
establece reglas para la creacién y administracion de las cuentas institucionales y
responsabilidades para las areas involucradas.

NOTIFICACION DE LA CUENTA AL CORREO CONSIGNADO

9. Notificacion al correo

Una vez evaluada la solicitud, si esta no presenta ninguna inconsistencia, se notificara
al correo electréonico consignado por el solicitante.

- ~ - . = . w

1L

CUENTA DE CORREO IN. CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL | HRGDV - HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA Estimado(a): Luis Miguel Alfaro Chirinos Le informamos que su solicitud de. 1M:39am.

Nota. Si no aparece en la bandeja, buscar en la carpeta de spam y ponerlo como correo
valido para que a posterior la notificaciéon sea en la bandeja normal.

Se procede abrir el correo.

e . [ [ ek
L] PER | ero @ o
HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA

Estimado(a): Luis Miguel Alfaro Chirinos

Le informamos que su solicitud de asignacion de correo institucional presentada
ante la Plataforma del portal institucional del Hospital Regional Guillermo
Diaz de la Vega ha sido PROCESADA Y APROBADA exitosamente.

Ver Cuenta de Correo Insfitucional

Si e botén supesior no funciona, pusde copiary pagar el siguiente enlace en su navegador
- lfareres hrgov.gob pelscoountsiver cuentstoken=c08dD1 784715 2 TETACE

Fecha de Envio: 12/08/2026 11:39 AM

Hacer clic en el botén o enlace de abajo para que pueda visualizar los detalles de la cuenta.
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Visualizacion de credenciales y cambio obligatorio:

El sistema mostrara una ventana con todos los datos de acceso del usuario. Se solicita
realizar el cambio de contrasefia de manera inmediata tras recibir la clave provisional;

esta medida garantiza y fortalece la seguridad de acceso y la proteccion de la
informacion a futuro.

Correo Institucional HOREHEDLI I

jospital Regional Guillermo Diaz de la Vega Cuenta Activa

° Informacién General de la Cuenta

TIPO DE CUENTA 3 CORREO ELECTRONICO [}l CONTRASENA INICIAL CPANEL / ACCESO

Correo Personal prebando@hrgdv.gob.pe +-$20G2=axsd.TdX [2 Iral Cpanel

A Recomendacion Importante de Seguridad

Esta contrasefia mostrada es provisional. Una vez que ingrese por primera vez al Webmail del correo institucional, se le sugiere encarecidamente
cambiar su contrasefia por motivos de seguridad

Nota adicional: El sistema no registra cambios posteriores de contrasena. Sillega a cambiarla y posteriormente la olvida, debera solicitar
obligatoriamente a la administracion la actualizacion o reinicio de su contrasena.
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