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1. INTRODUCCION

El Manual del Buen Uso de Correo Electronico se ha creado con la necesidad de
implementar un Sistema de Gestion Documental Electrénico que permita brindar las
instrucciones practicas de la informacion necesaria tomando como base fundamental los
Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Puablica, los cuales
serviran para disefiar e implementar este sistema en la municipalidad de San Vicente, en
este se muestran todos los aspectos necesarios relacionados con la creacion, recepcion,

organizacion, almacenamiento, presentacion, acceso y difusion de la documentacion.

La Gestion Documental Electrénica es el uso de los medios y las tecnologias de la
informacién y de las comunicaciones en la administracion puablica con el objetivo de
mejorar los servicios publicos. Todo esto implica una transformacion de la administracion
para lograr ser mas eficiente y responder de este modo a las exigencias en cuanto a la
rapidez, disponibilidad y simplicidad que la sociedad de la informacion exige. Es un
proceso imparable al que estan abocadas todas las instituciones publicas y que pretende en
gran medida modernizarse, evolucionando hacia nuevas formas de gobierno electrénico y

abierto.

La evolucion de las administraciones pasa necesariamente por apostar a los documentos en
soporte electronico gracias a las herramientas informéticas que ayudan a la gestion
documental y a crear un sistema eficiente que contribuird a la municipalidad a aumentar su
eficiencia, su productividad, ayudara a prever problemas relacionados con la informacion y

la documentacién y reducira costes en recursos.

Los procesos y procedimientos que se llevardn a cabo en la Municipalidad quedan

plasmados principalmente en este documento.
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2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Definir las Normas para el Buen Uso de Correo Electronico Institucional para todos los
empleados que laboran en la Alcaldia Municipal de San Vicente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Fomentar la cultura de manejo de correo electronico.

 Garantizar la eficiente administracion de la herramienta tecnoldgica, asegurando su
disponibilidad e integridad.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1. ALCANCE

El Presente Manual funcionard como un Instructivo Administrativo de Aplicacion que a
través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos e Informaética busca Implementar y
Controlar la Normalizacion de la Gestion Documental Electrénica, para ello se estableceran
modelos que permitan homogenizar los tipos documentales, que se generan en las unidades
productoras, asi como circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion,
incorporando normas internacionales, utilizando software libres y politicas de datos
abiertos que adopten de manera legal estandares y practicas que aseguren la fiabilidad,

integridad y conservacion de la informacion en este soporte.

Se aplicard al uso de Correo Electronico Institucional en ambiente web para la Alcaldia
Municipal de San Vicente administrada por Departamento de Informatica y aplica a todas
las direcciones de correo electrénico del dominio@amsv.gob.sv,

dominio@alcaldiadesanvicente.gob.sv.
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3.2. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual para buen uso de Correo Electronico es de carécter obligatorio y de
aplicacion general, para todos los empleados y equipos informéaticos de la Alcaldia

Municipal de San Vicente.

4. BASE NORMATIVA LEGAL

Ley de acceso a la informacion publica, LAIP.
Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica.
Normas Técnicas de Control Interno de la Alcaldia de San Vicente

Cddigo Municipal

5. INSTRUCCIONES DE USO

Para poder hacer uso del correo institucional debemos garantizar:
a) Un equipo informatico o dispositivo inteligente
b) Conexidn a internet
¢) Uso de navegador web como lo es Mozilla Firefox, Chrome entre otros.
d) Ser empleado de la Alcaldia de San Vicente y tener asignado una cuenta de correo
Institucional con su contrasefia. Dicha asignacion serd solicitada por las
dependencias al Departamento de Informatica y este a su vez dara el seguimiento

para la asignacion y administracion de la cuenta de correo Institucional.
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6. PASOS PARA INICIAR SESION EN AMBIENTE WEB.

Para poder acceder a nuestra cuenta de correo Institucional debemos digitar
www.stackmail.com desde en la barra de direcciones de nuestro navegador web.

<« C O @ stackmail.com

En el cambo Nombre de usuario digitaremos nuestro correo electronico Institucional y el
campo contrasefia digitaremos la contrasefia que se nos fue asignada por parte del
Departamento de Informatica.

~ Iniciar sesion
Nombre de usuario

Contrasena

Iniciar sesion

Webmail

7. PASOS PARA REDACTAR Y ENVIAR UN CORREO:

a) Clic en la opcion Redactar.

Borradores
Enviados

SPAM
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b) Nos muestra la siguiente pantalla, donde escribimos el destinatario y el asunto
de que trata el correo.

¥ . S [

rrector ort...  Adjuntar Respusstas
capacitac GF‘@&"I’ISU. obsvy ¥ * Editar ident Aardexc
De g # Editar identidades

Destinataric secretaria@amsv.gob.sy,

= U ','.'-Hi_.",.- B e BacmmnAar o .'--I.:.- Iir
= [ g [ = e I era Anadir Seqguir a
ASUNTO

Tipo de editor| Salotexta ¥ Prioridad | Marma v Confirmacion de recibo

A Motificacion de estado de la entrega Guardar mensaje enviado en| Enviados Y

Nota: Si desea enviar correos a diferentes destinatarios dar clic en las opciones Afadir Cc,
Anadir Cco, Aiadir Responder a.

¥ . S N

-ector ort... Adjuntar Respusestas
capacitacion@amsv.gobsy ¥ * Cicar identidadac
De g & Editar identidades
Destinatarico secretaria@amsv.gob.sv,

Asunto
Tipo de editor | Salotexta T Prioridad | Morma v Confirmacion de recibo
a Motificacién de estado de la entrega Guardar mensaje enviado en| Enviados
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¥ . S [J

rrector ort...  Adjuntar Respusstas

I De capacitacion@amsv.gob.sw ¥ #" Editar identidades

Destinatarioc secretarial@amswv.gob.sv,

Cc
Cco
Responder a
Ariadir Seguir a
Asunto

Tipo de editor | Salotexta ¥ Prioridad | Narmal -

Para adjuntar un archivo se debe de seguir los siguientes pasos:
a) Clic en adjuntar archivo.

De capacitacion@amsv.gob.sv Y| 4 Editar identidades

Destinatario secretaria@amsv.gob.sv,

e A o A 4 <3 ‘_ A 1 c
c Anadir Cco Anadir Responder a Anadir Seguir a

adir Cc ad

Tipo de editor Sélotextc Y Prioridad Normal v Confirmacién de recibo

Notificacion de estado de la entrega Guardar mensaje enviado en'  Enviados v

Confirmacién de recibo

Adjuntar un archivo

b) Clic en elegir archivos y luego cargar.

Adjuntar un archivo

E ] No sdeligié archivo (4]

Cargar Cancelar
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c) Se muestra todos los archivos, donde se elige el archivo a adjuntar y clic en abrir.

Ider == ~ m @
o Mame Date modified Type Size &

& 1-Instalacién-y-uso-de-comandos-en-Li..  30/7/2019 19:45 PDF File 675 KB

modelo_ solicitud_publicidad_comercial ... Documento de Mi... 24 KB

formatos practicas PDF File 326 KB

# ProyectoFinal(1) Archivo WinRAR Z.. 9,444 KB

#® proyectoFinal Archivo WinRAR Z.. 9,444 KB

[EH Reporte de Personal Registro. (1) PDF File 17 KB

& Reporte de Personal Registro. PDF File 17 KB

Reporte 4 Fisica Documento de Mi... 256 KB

= cine_2019 SOL Text File 9KB

H rve_usuarios Archivo WinRAR 1,108 KB

#8 Calcular_Interes 28 KB

% ccamenjava 38 KB

H8 ecamen_cineoriginal Archivo WinRAR 25 KB

B 127001 SOL Text File 17 KB

B winrar-x64-570es Application

XL, avast_free_antivirus_setup_online_b2k Application

@ aTube_Catcher_2024762323 Application

& WhatsAppSetup Application

[&] video-1541287759 (1) P4 File

@ 79750-698982-atube-catcher Application

i ChromeSetup Application 1,105 KB

mve_usuarios File folder

B ForExample 4/5/2019 19:08 File folder -
name: |Reporte de Personal Registro. (1) | |Todos los archivos -

| =

Adjuntar un archivo

e e Reporte de Pe_tro. (1).pdf @&

Tamano de archivo maamo permitido: 32 MB

Cancelar

Se muestra el archivo adjunto.

Adjuntar un archi

43 Reporte de Personal Registr... [

Pagina 11 de 21



capacitacion@amsv.gob.sv Y| 4 Editar identidades

Destinatario secretaria@amsv.gob.sv,

Direcciones personales

8. PASOS PARA ADMINISTRAR CONTACTOS:

En la pestafia del extremo
ranaritarinn@amsy.gob.sv {.!.} Cerrar sesion

superior derecho

contamos con el area de % Correo & Contactos  / Configuracion % =
contactos la cual nos

permite administrar e

nuestra lista de contactos
personalizados.

& Q

Importar Avanzadas

Direcciones personales

8.1. Agregar un Nuevo Contacto:

En el area de contactos tenemos dos

paneles en el cual podemos administrar

carpetas las cuales no permite organizar

de mejor manera nuestros contactos ya I I
que podemos separar por ejemplo los

contactos  institucionales de  los

personales, en el otro panel podemos

administrar todos los contactos que

deseemos mantenerlos registrados.

& Q + Ix -(:S Mo se encontraron contacto
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Para agregar un nuevo contacto necesitamos dar clic en la fleche mas y procedemos a llenar
todos los campos como nombre, apellido, correo electrénico y otros campos que
consideremos Utiles para la identificacion del mismo como lo son la informacion de
teléfono celular o de casa, asi como también la informacion del lugar de trabajo del
contacto a registrar.

k\lombre Apellido
Anadir campo... v
—
1
2 A
Propiedades Informacion personal Notas
Correo electrénico
Casa v | registro@amsv.gob.sv =]
Teléfono
Casa v | | Teléfono (—]
Direccién
Casa v Calle
Ciudad Codigo po
Pais Provincia (—

Guardar Cancelar
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8.2. Contacto Guardado.

Una vez guardado nuestro contacto lo podemos visualizar y administrar en la lista de
contactos

Contactos

registro@amsv.gob.sv

Direcciones personales

8.3. Importar Contactos:

Podemos importar o exportar una lista de contactos que hemos trabajado previamente ya
sea en otra cuenta de correo institucional.

La lista de conactos debe estar alojada en memoria USB o0 en algun directorio de nuestra
computadora en un archivo CSV

X~ o Q |

Redactar Avanzadas

Direcciones personales registro@amsv.gob.sv
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Para iniciar la importacion debemos dar clic en importar y buscar nuestro archivo

o

Volver

Puede subir los contactos de una libreta de direcciones ya existente.
Actualmente permitimos la importacion de datos en los formatos vCard y CSV (separados por comas).

Importar desde archivol i SELTE 1l INo se eligid archivo

Importar asignaciones de grupo Ninguno b4
Reemplazar toda la lista de contactos
» Este equipo » Descargas w Buscar en Descargas F-]
eva carpeta fzz=» M @
0 MNombre Fecha de rn;dll"ica cudn Tipo G
~ Hoy (1)
contacts 21/1/2020 09:35 Archivo vCal
~ La semana pasada (13)
15T92TE265 17,2020 10:24 Adobe Acrok
15 ALCALDIA DE SAMN VICENTE 147172020 08:11 Haoja de calcy
carpetatecnica 13/1,202003:17 Adobe Acrok
33 ESTADO DE CUEMTA AL 12 12 20019 ALCA...  14/1/2020 10:57 Hoja de calc
@ ESTADD DE CUEMNTA AL 13.01.2020 ALCA... 14/1/2020 10:39 Haoja de caleu
Mormas_basicas_de_organizacion_de_arc...  17/1/2020 10:32 Adobe Acrok
P3RTMA125-5FT 37172020 09:04 Carpeta de ai
Reglamento_Ley_de_Firma_Electrénica_ElL.. 17/71,/,2020 1027 Adobe Acrok
LV 4 >
Mombre de archivo: |t|::nt,a:t5 o -T-ndnrs los archinros e
Cancelar
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Podemos elegir entre asignar en un nuevo grupo o reemplazar los contactos ya registrados
en nuestra lista.

Importar contactos

Puede subir los contactos de una libreta de direcciones ya existente.
Actualmente permitimos la importacion de datos en los formatos vCard y CSV (separados por comas)

Importar desde archivo: JaENIETG T

. : v
Importar asignaciones de grupo Ninguno

Reemplazar toda la lista de contactos

Se muestra la lista de contactos importados:

Se han importado 48 contactos correctamente:

academia.cmpv@amsv.gob.sv, academia.musical@amsv.gob.sv, acceso.informacion@amsv.gob.sv,
activofijo@amsv.gob.sv, almacen.uaci@amsv.gob.sv, alumbrado.publico@amsv.gob.sv,
auditoria@amsv.gob.sv, aula.telefonica@amsv.gob.sv, bolsadeempleo@amsv.gob.sv, cam@amsv.gob.sv,
caseta.turistica@amsv.gob.sv, catastro@amsv.gob.sv, cconvenciones@amsv.gob.sv,
cementerio@amsv.gob.sv, clinica.municipal@amsv.gob.sv, cmpv@amsv.gob.sv,
comunicaciones@amsv.gob.sv, contabilidad@amsv.gob.sv, cuentas.corrientes@amsv.gob.sv,
deportes@amsv.gob.sv, desarrollo.local@amsv.gob.sv, desarrollo@amsv.gob.sv,
desechossolidos@amsv.gob.sv, despacho.m@amsv.gob.sv, e.henriquez@alcaldiadesanvicente.gob.sv,
ganaderia@amsv.gob.sv, gerencia@amsv.gob.sv, gestion.riesgo@amsv.gob.sy,
henry.informatica@amsv.gob.sv, juridico@amsv.gob.sv, margarita.sindicatura@amsv.gob.sv,
medardo.alcalde@amsv.gob.sv, medicambiente@amsv.gob.sv, mercado@amsv.gob.sv,
presupuesto@amsv.gob.sv, promocion.social@amsv.gob.sv, proyecto@amsv.gob.s,
recuperacion.mora@amsv.gob.sv, registro.familiar@amsv.gob.sv, rrhh@amsv.gob.sv,
secretaria@amsv.gob.sv, sindico@amsv.gob.sv, tesoreria@amsv.gob.sv, turismo@amsv.gob.sv,
uaci@amsv.gob.sv, uatm@amsv.gob.sv, ufi@amsv.gob.sv, unidad. mujer@amsv.gob.sv
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Una vez importados, aparecera toda la informacidn en nuestra lista de contactos.

& L -
Importar Exportar

Q

Avanzadas

Direcciones personales

FN

academia.cmpv@amsv.gob.sv
academia.musical@amsv.gob.sv
acceso.informacion@amsv.gob.sv
activofijo@amsv.gob.sv
almacen.uaci@amsv.gob.sv
alumbrado.publico@amsv.gob.sv
auditoria@amsv.gob.sv
aula.telefonica@amsv.gob.sv
bolsadeempleo@amsv.gob.sv
cam@amsv.gob.sv
caseta.turistica@amsv.gob.sv
catastro@amsv.gob.sv
cconvenciones@amsv.gob.sv
cementerio@amsv.gob.sv
clinica.municipal@amsv.gob.sv
cmpv@amsv.gob.sv
comunicaciones@amsv.gob.sv
contabilidad@amsv.gob.sv

cuentas.corrientes@amsv.gob.sv

deportes@amsv.qgob.sv Y
+ X $§ 1-48dess
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8.4. Busquedas de Contactos:

Para buscar contactos debemos ir al icono de la lupa la cual nos ala parte superior derecha y
digitar parcial o total el nombre del contacto que deseamos buscar

Propiedades del contacto

cconvenciones@amsv.gob.sv Editar contacto

Propiedades

|| Correo electronico

Cuando escribamos en el cuadro superior derecho el pardmetro a buscar se nos delimitara el
listado de contactos que coincidan con el parametro deseado.

Q academia x

Direcciones personales acagdemia.cmpv@amsv.gob.sv

academiamusical@amsv.gob.sv

9. PASOS PARA CAMBIAR CONTRASENA

a) Clic en el menu principal en configuracion

capacditacion@amsv.gobsv ) Cerrar sesién

% Correo & Contactos ;" Configuracion & -

Todos - Q- x

De Tamafio ™ %
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b) Clic en contrasefia

EE

Preferencias
Carpetas
Identidades

Respuestas

Contrasefia

—
Filtros

Vacaciones

Interfaz de Usuario

Vista de Buzon

Vista de Mensajes
Composicion de Mensajes
Contactos

Carpetas especiales

Configuracion del servidor

Procedemos a digitar la contrasefia actual del Correo Institucional y la contrasefia nueva a
cambiar en los campos contrasefia nueva y confirmar contrasefia

Contrasena actual:
Contrasena nueva:

Confirmar contrasena:

10. PASOS PARA CREAR FIRMA EN CORREO ELECTRONICO

a) Clic en el mena principal en configuracion

% Correo

capacitacion@amsv.gobsv () Cerrar sesion

& Contactos /& Configuracion = -

Todos
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b) Damos clic en la opcion identidades y por defecto nos aparecera el correo
institucional que se nos ha sido asignado, en el panel derecho digitaremos la
informacion del nombre que queremos que se visualice a la ora que otra persona
reciba nuestros correos, el nombre de la organizacién que en este caso seria Alcaldia
Municipal de San Vicente, los campos responder a 'y cco son campos opcionales, en
el campo Firma deberemos digitar textualmente la firma que queremos que aparezca
en la parte inferior de nuestro correo electrénico. A manera de ejemplo se sugiere

que la informacion sea de acorde a:

Nombre
Cargo y Unidad
Empresa

NUmeros de contacto

Identidades Editar identidad

<capacitacion@amsv.gob.sv>
Configuracién

Nombre de visualizacién

Correo electronico capacitacion@amsv.gob.sv
Organizacion

Responder a

Cco

Firma

Firma

Firma HTML
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11. DISPOSICIONES FINALES.
a) Revision y Actualizacion
El Manual para el uso de Correo Electronico seré revisado y actualizado como minimo cada
afio por parte del Departamento de Informatica.

b) Vigencia del Manual
El presente Manual entrard en vigencia a partir de la aprobacion del Concejo Municipal
Plural de la Alcaldia Municipal de San Vicente y sera del conocimiento general del servidor

publico.
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