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Aprobado mediante: Resolución Ministerial N° 253 de 13 de julio de 2015 
 

REGLAMENTO ESPECÍFICO 
PARA EL USO DE SERVICIO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERIA 

INSTANTANEA Y CORREO  
ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL 

 

TÍTULO I 
GENERALIDADES 

 
CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 
 
Artículo 1 (Definición) 
 
El presente reglamento para Uso del Servicio de Internet, Intranet, Mensajería Instantánea y Correo 
Electrónico Institucional del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, es el instrumento que regula y 
norma el funcionamiento y manejo de dichos servicios, identificando a los responsables, sus 
derechos y obligaciones. 
 
Artículo 2 (Objetivo). 
 
El objetivo del Reglamento es normar y optimizar la disponibilidad, uso y control del internet, 
intranet, mensajería instantánea y correo electrónico institucional del Ministerio de Medio Ambiente 
y Agua. 
 
Artículo 3 (Marco Conceptual). 
 
Para efectos del presente Reglamento, se entenderá por: 
 
Internet: Es la conexión de un ordenador con la red pública mundial por la cual se accede a ella 
desde ordenadores del Ministerio a los diferentes servicios que se otorga a través de un navegador 
denominado browser. 
 
Correo Institucional: Es el servicio de correspondencia electrónica que se asigna a cada servidor 
público al inicio de su función laboral dentro de la institución. 
 
Intranet: Es una red informática que utiliza la tecnología del Protocolo de Internet para compartir 
información, sistemas operativos o servicios de computación dentro de la institución. 
 
Mensajería Instantánea: Es un medio por el cual podemos enviar mensajes Institucionales. 
 

http://es.wikipedia.org/wiki/Red_inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Protocolo_de_Internet


 

Estado Plurinacional 

de Bolivia 

 

 

 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE  

Y  

AGUA 

 

 

 

REGLAMENTO ESPECÍFICO PARA USO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERÍA INSTANTÁNEA 
Y CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL                              
 MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA                                        Página 2 

 

  

Servidor Público: Es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquía y calidad, 
presta servicios en relación de dependencia a una entidad sometida al ámbito de aplicación de la Ley 
2027 Estatuto del Funcionario Público  
 
Consultor de Línea: Es aquella persona individual, que no está sometida a la Ley 2027 ni a la Ley 
General del Trabajo, y que para la prestación de servicios específicos o especializados, se vincula 
contractualmente con el MMAyA, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo 
contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de 
contratación se regulan por las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios. 
 
Personal Eventual: Es aquella persona individual, sujeta a contrato en forma transitoria o eventual, 
para misiones específicas, programas y proyectos de inversión, considerando para el efecto, la 
equivalencia de funciones y la escala salarial de acuerdo a normativa vigente. 
 
Artículo 4 (Marco Legal). 
 
- Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales – Ley SAFCO de 20 de julio de 1990 
- Ley 164 de Telecomunicaciones, Tecnologías de la Información y Comunicación de 8 agosto 2011 
- D.S. 23318 – A de Responsabilidad por la Función Pública de 3 de noviembre de 1992 
- D.S. 26237 que modifica algunos artículos del D.S. 23318-A de 29 de junio de 2001 
- D.S. 29894 que establece las funciones y atribuciones del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, 

de 7 de febrero de 2009 
- D.S. 0429 que modifica su estructura e incorpora funciones y atribuciones al Ministerio de Medio 

Ambiente y Agua, de 10 de febrero de 2010 
- Principios y Normas Generales y Básicas de Control Interno Gubernamental, aprobado mediante 

Resolución CGR-070/2001 y la Resolución CGR-1/173/2002 Guía para su aplicación.  
- Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Medio Ambiente y Agua 
 
Artículo 5 (Ámbito de Aplicación). 
 
El presente Reglamento es de aplicación y cumplimiento obligatorio para todo el personal del 
Ministerio de Medio Ambiente y Agua, siendo este el personal de planta, eventual y consultores 
individuales de línea,  abarcando la totalidad de áreas, unidades organizacionales, unidades 
ejecutoras desconcentradas, programas y proyectos. 
 
Artículo 6 (Responsables). 
 
I. Director General de Asuntos Administrativos. Es responsable de: 

 
a) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento Específico, de acuerdo a los 

objetivos, recursos y naturaleza de las actividades del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 
b) Implantar y difundir, mediante la unidad de Desarrollo Organizacional, el presente  

Reglamento Específico, en todas las unidades organizacionales del Ministerio de Medio 
Ambiente y Agua. 
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II. Jefe de la Unidad Administrativa. Es responsable de: 
 
a) En coordinación con la Unidad de Recursos Humanos, autorizar la asignación del servicio de 

internet, intranet, mensajería instantánea y correo electrónico institucional en las diferentes 
unidades organizacionales, a todos los servidores públicos del Ministerio de Medio Ambiente 
y Agua. 

b) Instruir a la Unidad de Sistemas la instalación del servicio de internet, intranet, mensajería 
instantánea y asignación de correos electrónicos institucionales, en las diferentes unidades 
organizacionales dependientes del Ministerio. 

c) Instruir a la Unidad de Sistemas la habilitación de los servicios de internet, intranet, 
mensajería instantánea y correos institucionales asignados a los servidores públicos, 
consultores de línea y personal eventual del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

 
III. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. Es responsable de: 
 

a) Informar oportunamente, en el día, al Jefe(a) de la Unidad  Administrativa la incorporación 
de servidores públicos, consultores individuales de línea o personal eventual para prestar 
servicios en el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, entidades desconcentradas y 
programas o proyectos de su dependencia, para que autorice al Responsable de Sistemas la 
habilitación de los servicios de internet, intranet, mensajería instantánea y/o correo 
institucional. 

b) Informar oportunamente, en el día, al Responsable de Sistemas dependiente de la Unidad 
Administrativa la desvinculación de servidores públicos, consultores individuales de línea o 
personal eventual del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, entidades desconcentradas y 
programas o proyectos de su dependencia, para que se inhabilite el servicio de internet, 
intranet, mensajería instantánea y/o correo institucional. 

c) Dotar a los servidores públicos, consultores individuales de línea o personal eventual 
incorporado, un ejemplar del presente reglamento para su conocimiento, uso y aplicación, 
como parte de su inducción o integración al Ministerio de Medio Ambiente y Agua, como lo 
establece el Artículo 15 del Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal 
del MMAyA.   

 
IV. Responsable de Sistemas. Es responsable de: 

 
a) Realizar la instalación del servicio de internet, intranet, mensajería instantánea y habilitación 

de correos electrónicos institucionales a los servidores públicos, consultor individual de línea 
o personal eventual de las diferentes unidades organizacionales dependientes del Ministerio 
de Medio Ambiente y Agua a requerimiento de la Jefatura de la Unidad Administrativa.. 

b) Velar por el oportuno y adecuado servicio de internet y el funcionamiento del sistema que 
interactúa con los servidores públicos, consultores de línea y personal eventual del 
Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

c) Realizar el seguimiento y control, del uso adecuado de los servicios de internet, intranet, 
mensajería instantánea y correo electrónico institucional del Ministerio de Medio Ambiente 
y Agua. 



 

Estado Plurinacional 

de Bolivia 

 

 

 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE  

Y  

AGUA 

 

 

 

REGLAMENTO ESPECÍFICO PARA USO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERÍA INSTANTÁNEA 
Y CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL                              
 MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA                                        Página 4 

 

  

d) Elaborar informes mensuales acerca del uso inapropiado del servicio de internet, intranet, 
mensajería instantánea y correos electrónicos institucionales por parte de los servidores 
públicos, consultores de línea o personal eventual del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.  

e) Elaborar informes referentes al funcionamiento y uso de los servicios a requerimiento de la 
Dirección General de Asuntos Administrativos y/o Unidad Administrativa. 

f) Verificar conexiones no autorizadas que no beneficien el buen manejo de los sistemas o 
perjudique a los usuarios. 

g) Desarrollar y/o actualizar los manuales de usuario de los servicios de internet, intranet, 
mensajería instantánea y correo electrónico institucional del Ministerio de Medio Ambiente 
y Agua. 

h) Proceder a la inhabilitación inmediata de los servicios de internet, intranet, mensajería 
instantánea o correo institucional, de los servidores públicos, consultores individuales de 
línea o personal eventual desvinculado de la entidad. 

 
V. Servidor Público, Consultor Individual de Línea o Personal Eventual. Es responsable de: 

 
a) Dar el  uso adecuado a los servicios de internet, intranet, mensajería instantánea y correo 

electrónico institucional proporcionados por el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, 
conforme a lo previsto por el presente reglamento, las guías y manuales de uso 
correspondientes. 

b) Informar oportunamente al área de sistemas, sobre el corte del servicio de internet, 
intranet, mensajería instantánea o correo institucional, o su mal funcionamiento, para que 
dicha unidad proceda a la habilitación o mantenimiento correspondiente. 

c) No continuar usando los servicios de internet, intranet, mensajería instantánea y correo 
institucional a partir del momento de su desvinculación del Ministerio de Medio Ambiente y 
Agua. 

d) Informar al área de sistemas, cualquier irregularidad que perciba, con respecto a la 
seguridad en su estación de trabajo. 

 
Artículo 7 (Aprobación y Vigencia del Reglamento). 
El presente Reglamento entrará en vigencia a partir de la fecha de su aprobación mediante 
Resolución Ministerial emitida por la Ministra del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 
 
Artículo 8 (Difusión del Reglamento). 
 
La Dirección General de Asuntos Administrativos mediante la unidad de Desarrollo Organizacional, 
queda encargada de la emisión, difusión e implantación del presente Reglamento Específico del 
Servicio de Internet, Intranet, Mensajería Instantánea y Correo Electrónico Institucional. 
 
Artículo 9 (Revisión y Actualización del Reglamento). 
 
El área de Sistemas dependiente de la Unidad Administrativa, revisará periódicamente el 
Reglamento y de ser necesario actualizará el mismo en coordinación con Desarrollo Organizacional, 
sobre la base de la experiencia de su aplicación y la dinámica administrativa, buscando una mayor 
eficacia y uso adecuado de los servicios. 



 

Estado Plurinacional 

de Bolivia 

 

 

 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE  

Y  

AGUA 

 

 

 

REGLAMENTO ESPECÍFICO PARA USO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERÍA INSTANTÁNEA 
Y CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL                              
 MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA                                        Página 5 

 

  

 
Para entrar en vigencia las actualizaciones y/o modificaciones realizadas, deberán ser aprobadas por 
el (la) Ministro (a) de Medio Ambiente y Agua mediante Resolución Ministerial expresa. 
 

TÍTULO II 
SERVICIO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERIA INSTANTANEA Y  

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL. 
 

CAPÍTULO I 
ASIGNACIÓN, USO, MANEJO Y DISPOSICIÓN DEL SERVICIO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERIA 

INSTANTANEA Y CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL. 
 
Artículo 10 (Asignación). 
 
La asignación de los servicios de: internet, intranet, mensajería instantánea y correo electrónico 
institucional, se brindará a todos los servidores públicos, consultores de línea o personal eventual a 
su incorporación al Ministerio de Medio Ambiente y Agua, y en caso de que alguna unidad 
organizacional dependiente del Ministerio lo requiera a través de la Dirección General de Asuntos 
Administrativos. Esta Dirección  derivará la solicitud a la Unidad Administrativa que instruirá a la 
Unidad de Sistemas, la creación o  habilitación de  los servicios. 
 
Artículo 11 (Del Uso). 
 

a) Los servidores públicos, consultores de línea o personal eventual  del Ministerio de Medio 
Ambiente y Agua, son responsables de todas las actividades realizadas con sus cuentas de 
correo electrónico en nuestra institución. 

b) Queda terminantemente prohibido facilitar y ofrecer la cuenta de correo personal (la clave 
de acceso al servicio) a terceras personas o personal que ya no trabajan en la institución. 

c) El uso de los servicios de internet, mensajería instantánea, intranet y correo electrónico 
institucional está dirigido a labores específicamente relacionadas con funciones asignadas al 
cargo de cada servidor público, consultor de línea o personal eventual.. 

d) Cada buzón de correo institucional tiene una capacidad de 1000 Mb se podrán adjuntar 
archivos a los mensajes electrónicos, no mayores a los 30 Mb. Por tal motivo y a fin de no 
sufrir saturación en los buzones, cada servidor público, consultor de línea o personal 
eventual, deberá realizar de forma periódica el descargo de sus mensajes al equipo de 
computación asignado. 

e) Cada servidor público, consultor de línea o personal eventual, tendrá configurado su correo 
electrónico con un cliente de correo electrónico para el uso (OUTLOOK). 

f) El uso del web mail tiene como objetivo el ingreso al buzón del usuario cuando este fuera del 
Ministerio, para ingresar al web mail  buzón del correo electrónico institucional deberá 
hacerlo a través de un navegador del internet (Mozilla Firefox, Opera y otros) introduciendo 
la siguiente dirección: 

 
http://www.mmaya.gob.bo click en el enlace Web mail mmaya 

 

http://www.mmaya.gob.bo/
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g) En la página principal aparecerá la opción de CORREO, se debe elegir la opción y se mostrará 
un nuevo cuadro donde se requerirá su código de usuario y contraseña respectiva. Al 
momento de la creación del correo electrónico institucional la contraseña genérica será la 
misma contraseña que utiliza el usuario para acceso a su ordenador y para personalizar su 
acceso, bastará con cambiar la contraseña del ordenador para precautelar la seguridad de su 
información tanto en el ordenador como en su servicio de correo electrónico institucional. El 
correo electrónico de cada usuario es personal y de uso exclusivo de cada usuario debido a 
que la información que administra se encuentra debidamente encriptada para acceso del 
que tiene la contraseña. 

h) La revisión y verificación diaria del correo electrónico institucional es de uso OBLIGATORIO 
para los servidores públicos, consultores de línea o personal eventual, ya que este será el 
medio por el cual se enviarán documentos que se caracterizarán de legales y oficiales en el 
entorno de la institución, y en caso de no ser respondidos podrán constituirse en falta de 
cumplimiento a sus funciones previsto en el Reglamento Interno de Personal. 

i) El correo electrónico institucional es un medio de comunicación de CARÁCTER OFICIAL 
teniendo validez como Nota Interna, Instructivo y/o Informe. 

j) Todos los servidores públicos, consultores de línea o personal eventual. nuevos o antiguos 
que no tengan habilitado su servicio de correo electrónico institucional tienen la obligación 
de hacer su requerimiento de acuerdo al Artículo 10 (Asignación) para su respectiva 
habilitación. 

k) Todos los puntos de red habilitados en el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, ya sean 
estos mediante cable físico o inalámbrico, serán inspeccionados por el área de Sistemas 
periódicamente analizando el ancho de banda que cada servidor público utiliza para verificar 
su buen y adecuado funcionamiento, evitando la saturación y degradación del servicio de 
internet.  

l) Se instalara a cada usuario, un cliente para el servicio de mensajería instantánea 
Institucional. 

m) Se habilitaran o bloquearán páginas web mediante solicitud escrita a la Unidad 
Administrativa dependiente de la Dirección General de Asuntos Administrativos, por parte 
de los superiores jerárquicos de las siguientes unidades funcionales,   
 

- Despacho del Ministro de Medio Ambiente y Agua. 
- Viceministerio de Agua Potable y Saneamiento Básico 
- Dirección General de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario 
- Dirección General de Gestión Integral de Residuos Sólidos 
- Viceministerio de Recursos Hídricos y Riego 
- Dirección General de Cuencas y Recursos Hídricos 
- Dirección General de Riego 
- Viceministro de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climáticos y de Gestión y 

Desarrollo Forestal 
- Dirección General de Biodiversidad y Áreas Protegidas 
- Dirección General de Medio Ambiente y Cambios Climáticos 
- Dirección General de Gestión y Desarrollo Forestal 
- Dirección General de Asuntos Administrativos. 
- Dirección General de Asuntos Jurídicos. 
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- Dirección General de Planificación. 
- Unidad de Auditoria Interna. 
- Unidad de Transparencia 
- Unidad de Comunicación Social 
- Directores o Coordinadores de Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos 

dependientes del Ministerio de Medio Ambiente y Agua 
 

n) El servicio de mensajería instantánea tendrá una identificación  visual (avatar) que tendrá 
una dimensión  de 320x200 pixeles y un peso máximo 50  kb, la imagen deberá ser del 
usuario. 

o) La firma o identificación del correo institucional del usuario, tendrá un contenido 
relacionado al cargo que desempeña en el Ministerio  y su dimensión será de  370  x 169 y un 
peso máximo de 100 kb.  

p) Los servidores públicos, consultores de línea o personal eventual, son responsables del 
cambio de contraseña personal de acceso a los servicios y sistemas. 

q) Toda información institucional generada durante el desarrollo de sus funciones, por los 
servidores públicos, consultores de línea y/o personal eventual de unidades funcionales, 
entidades desconcentradas, programas y proyectos del Ministerio de Medio Ambiente y 
Agua, deberán ser resguardadas en una carpeta específica con el nombre del Ministerio 
especificando el año, exceptuando cualquier archivo personal. 

r) El Responsable de Sistemas será responsable mediante el área de su dependencia de realizar 
backups periódicos y al momento de la desvinculación de cualquier servidor público, 
consultor de línea y/o personal eventual del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 
  

CAPÍTULO II 
PROHIBICIONES Y CONTROL 

 
Artículo 12 (De las Prohibiciones y Control). 
 

I. Solamente el Ministro(a) de Medio Ambiente y Agua, Viceministros y Directores Generales 
tendrán acceso sin restricciones al servicio de internet. 

II. Los servidores públicos que tienen habilitados los servicios de internet, mensajería 
instantánea, intranet y correo electrónico institucional, están prohibidos de: 

 Usar el servicio de internet, intranet, mensajería instantánea y correo electrónico 
institucional para fines que no sean del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

 Cambiar la configuración y/o asignación de números IP en sus ordenadores así como el 
nombre de los equipos. 

 Prohibición de navegar en páginas sociales, ej. (Blogger, Facebook, MySpace, Wordpress, 
Windows Live Spaces, Flickr, hi5, Orkus, Six Apart, Baidu Space, Friendster, 56.com, 
Webs.com, Bebo, Scribd, Lycos, Tripod, Tagged, imeen, Netlog, Sonico) o similares a 
ellas. 

 Realizar descargas de programas, videos, música mediante software P2P utilizando 
programas para descarga masiva sin autorización correspondiente. 

 Escuchar radios o música On Line. 

 Ver videos, TV o películas On Line. 
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 Navegar en páginas de contenido sexual o que atenten a la moral y costumbres de la 
población. 

 Enviar mediante el correo electrónico institucional, mensajería instantánea propagandas 
de eventos y reuniones no relacionados con el Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

 Enviar mediante el correo electrónico institucional, mensajería instantánea cadenas de 
mensajes o anuncios de compra y venta de productos. 

 Estar desconectado del servicio de mensajería instantánea. 

 El uso de correo personal (Hotmail, Gmail, yahoo u otros) para él envió de información 
relacionado con el Ministerio. 

 El uso de MODENS de cualquier compañía de internet para uso personal. 

 Instalación de software para vulnerar la red perimetral del Ministerio. 

 Instalación de juegos locales, online y otros. 

 Copiar información del Ministerio en medios extraíbles, discos externos u otros para 
fines que perjudiquen a la institución 

 El uso de servicio de mensajería para fines personales. 

 La utilización de otra cuenta que no sea del usuario o la vulneración de contraseñas. 

 El envío de adjuntos en el servicio de mensajería y correo institucional con extensión 
exe, contenido multimedio. 

 Subir en el servicio de mensajería imágenes de contenido inapropiado en los avatares o 
identificaciones del usuario. 

 La instalación de servicios de Internet de cualquier compañía para beneficio propio. 

 La instalación de Servidores sin autorización de Sistemas 

 Instalaciones clandestinas, Data Center sin autorización de Sistemas 

 Implementación de sistemas, sin verificar la seguridad y las respectivas pruebas de 
Sistemas. 

 Instalación de software mal intencionado, que perjudique a la seguridad perimetral del 
Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

 Traer equipos de computación que afecten a la seguridad perimetral del Ministero de 
Medio Ambiente y Agua. 

III. La Dirección General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad de Sistemas, debe 
realizar de manera periódica y sorpresiva, el control de las prohibiciones establecidas, en el 
presente artículo a todos los servidores públicos del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

IV. El incumplimiento a las prohibiciones establecidas en el presente artículo, dará lugar a 
sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal y las establecidas en el artículo 
subsiguiente del presente Reglamento. 
 

Artículo 13 (Sanciones) 
 
El incumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento, generará responsabilidad y sanciones, 
de acuerdo a la Ley 1178 Artículo y el D.S. 23318-A Responsabilidad por la Función Pública. 

 

 

------------------- 
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GUIA DEL USUARIO 

MENSAJERIA INSTANTÁNEA 
(CHAT INSTITUCIONAL) 

 
¡Bienvenidos a Spark MMAyA! 
 
Esta guía le permitirá familiarizarse con los fundamentos de la utilización de la comunicación a través 
del Spark. Obtendrá inicio de sesión, como añadir contactos, chat de texto y voz, intercambio de 
archivos y mucho más. 
 
Para Comenzar: 
 
Debe instalar Spark en su equipo haciendo doble click sobre el icono o solicitar a la Jefatura de la 
Unidad Administrativa, para que el área de Sistemas del MMAyA proceda a su instalación. 

 

 

 

 
 
 
 
                                                                              ICONO 
 
Después de instalar Spark, usted lo pondrá en marcha iniciando sesión añadiendo sus contactos. 
¡Pruebe en un chat con uno de sus contactos! 
 
Para conectarse, el acceso a Spark es fácil 
 

1. Inicie Spark. 
2. Introduzca información de acceso, después haga click en el botón ingresar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota: Si usted no cuenta con usuario, solicite al área de Sistemas su creación. 
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Una vez que cuente con su usuario, podrá acceder de la siguiente manera: 
 

1. Ingrese a Spark: Coloque nombre del usuario. 
Ingrese la clave (la clave de inicio por defecto es ingreso. (Esta clave deberá ser cambiada por 
usted) 
Servidor: Coloque la siguiente dirección 192.168.30.99  
 

Nota: Si usted ha olvidado su nombre de usuario. Recuerde: el nombre de usuario será la 
inicial de su nombre y su apellido. Por ej. Juan Pérez, su usuario será: jperez. 
 

2. Eche un vistazo a la ventana principal, después de que se desplieguen sus contactos y ha 
comenzado a chatear, encontrará las cosas que quiere hacer al alcance de la mano  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Agregar Contactos: 
 
¿Qué es el chat sin otras personas? Si esta trabajando en una red de la entidad, es posible que su lista 
de contactos este llena, incluso antes de enviar su primer mensaje, El administrador puede crearla lista 
que usted ve. Pero usted también puede agregar otros amigos. 
 

1. Insertar una imagen que represente al usuario, se debe entrar a la pestaña Spark, luego click 
en Editar mi perfil para poder añadir los datos personales. 
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2. Haga click en el botón añadir contactos 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Introduzca su información del contacto. En el cuadro de dialogo Agregar Contactos, escriba el 
nombre de usuario del contacto. Esto parece una dirección de correo electrónico. 
 

4. Seleccione o introduzca el nombre del grupo al que usted desea agregar el contacto y a 
continuación, haga click en Agregar. Si decide que prefiere tener el contacto en otro grupo, 
simplemente haga click derecho en su nombre, seleccione Mover a y después haga click en el 
nombre del grupo al que desea moverlo.  
 

Establecer su estado de chat. 
 

 ¿Salió a una reunión? El estado “Ausente” será el apropiado. Mejor aún, escriba su propio: 
“Debo ausentarme. Volveré en pocos minutos.”  
 
 

Negocio: Dato opcional (no necesario). 

Hogar: Dato opcional (no necesario). 

Avatar: Debe introducir obligatoriamente una foto 

correspondiente al usuario (tamaño recomendado 

370 x 169). 

Personal: puede añadir sus datos 
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 Preste atención a la situación de estado de los demás. Si el estado de alguien dice. “No 
molestar”, entonces tal vez no debería molestar. 
 

 Pregunte si la persona tiene tiempo para chatear. Diga “¿Tienes un minuto para conversar 
sobre el contrato? Es una excelente forma de invitar a alguien decir: “Es tan amable. ¿Me 
regala diez minutos?. 
 

 Permita que la persona con la que esta conversando responda. Todo el mundo tiene un estilo 
diferente. Algunas personas teclean mensajes de tres a cinco palabras y esperan: otros 
escriben un párrafo corto y esperan. Sea cual sea el estilo suyo, de la pausa necesaria para que 
la otra persona responda. 
 

 Preguntar antes de enviar un archivo. Y si es un archivo de gran tamaño, es bueno advertir a 
los receptores, “archivos de gran tamaño enviados al mismo tiempo, toman más espacio del 
disco duro”, y así sucesivamente. 
 

 Hágalo fácil con los emoticones. La misma idea que con abreviaturas. 
 

 Enviar mensajes instantáneos. Enviar mensajes de lo que haremos más frecuentemente, es 
también lo más fácil. 
 

 En su lista de contactos, haga doble click en el nombre de la persona. 
 

 Escriba su mensaje. Observe que Spack chequea la ortografía y marca con una línea roja de 
subrayado serpenteante. Si ve uno de estos, puede hacer click derecho en la palabra para 
corregirlo. 
 

 Para añadir un poco de acentuación a lo que se quiere decir, cuando un mensaje puede ser 
ambiguo o puede causar un mal entendido, añada un emoticon o carita. Si escribe los 
caracteres de un emoticon que Spark conoce, es convertirlo en una imagen. De esta manera :) 
se convertirá, o utilice el botón de emoticones cuando usted no pueda recordar como 
escribirlos. 
 

 Cuando esté listo presione Enter para enviar el mensaje.  
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Nota: Puede ver un historial de las charlas que ha tenido con alguien haciendo click en el boton “Ver 
historial de conversaciones”. 
 
Tiene algo que decir a todos los usuarios? 
 
¡Difúndalo! Usted puede difundir a todos los usuarios del Ministerio, haciendo click en el botón 
Difundir Mensaje. También puede seleccionar solo a algunos de ellos. 
 

 Seleccione el subconjunto de personas a las que quiere emitir el mensaje manteniendo 
oprimida la tecla CTRL mientras hace click en sus nombres. 
 

 Con la gente que haya seleccionado, haga click derecho en uno de ellos y a continuación haga 
click en Enviar un mensaje, 
 

 En la ventana de diálogo Difundir Mensaje, escriba su mensaje y haga click sobre el botón OK. 
 

Enviar y recibir archivos.  
 

 El envío de archivos a través de Spark es la mejor manera de evitar los innecesarios bits de 
correo electrónico que usted puede haber utilizado para enviarlos. 
 

 Abrir una ventana de conversación para la persona a la que desea enviar el archivo. 
 

 Haga click en el icono de Enviar archivos, a este usuario. 
 

 Busque el archivo que desea enviar y a continuación haga click en Abrir. 
 

 En el otro lado. Spark le pedirá a la persona que recibe el archivo, si quiere aceptarlo. 
 

 Después de aceptarlo, Spark muestra una forma de abrir el archivo o abrir la carpeta que lo 
contiene. 
 

Sugerencia: En lugar de hacer click en el botón Enviar archivos a este usuario, puede simplemente 
arrastrar el icono archivo y colocarlo en el nombre de la persona en la lista de contacto o en la ventana 
de Chat. Y si tiene la ventana de chat abierta, puede arrastrar el archivo enviado a su derecha fuera de 
la ventana. 
 
Chat en un grupo de conferencias 
 

 Haga click en el menú Acciones, haga click en Comenzar una conferencia. 
 

 También puede iniciar una conferencia mediante la selección de los nombres de las personas 
en su lista de contactos, click derecho en uno de ellos y a continuación, y en el menú 
emergente, haga click en la opción Comenzar una conferencia. 
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 Haga click en el botón Lista, para ver una lista de sus contactos. Usted puede agregar otras 
personas escribiendo su nombre de usuario en el cuadro Agregar. Para eliminar a alguien que 
ha añadido, haga click derecho en su nombre y haga click en Eliminar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Cuando haya terminado de invitar usuarios, haga click en Invitar, 
 

 Vea como la gente se une a la conferencia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Haciendo click derecho en la lista de participantes, en su nombre, puede cambiar el alias que 
aparece para usted mediante la opción Cambiar Apodo, o para invitar a otras personas, opción 
Invitar usuarios. 
 

 Escriba sus mensajes en la casilla inferior y pulse la tecla Enter para enviar, como lo haría con 
la ventana de mensaje de mensajería instantánea. 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

   Estado Plurinacinal 

de Bolivia 

 

 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE 

Y 

AGUA 

 

 
A N E X O  2 

 
 

 

 

 

 

 

MANUAL DE  
USO 

- - - - - - - - - -  

 

Correo Electrónico 
Institucional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2015 
 



 

 

 

Estado Plurinacional 

de Bolivia 

 

 

 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE  

Y  

AGUA 

 

 

 

 

MANUAL DE USO – CORREO INSTITUCIONAL                             
 MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA                                        Página 0 

 

Índice 
 
Inicio ............................................................................................................................................... 2 

Descripción del entorno ....................................................................................................... 3 

Manejo del correo ............................................................................................................... 4 

Actualizacion “Bandeja de entrada” ..................................................................................... 5 

Opciones de Outlook ....................................................................................................................... 5 

Calendario ........................................................................................................................... 5 

Contactos ............................................................................................................................ 6 

Tareas ................................................................................................................................. 7 

Pestañas ............................................................................................................................. 8 

Barra de Herramientas .................................................................................................................... 9 

Pestaña: Archivo ................................................................................................................. 9 

Pestaña: Inicio ................................................................................................................... 12 

Pestaña: Enviar y Recibir ............................................................................................. 13 

Pestaña: Carpeta ........................................................................................................... 14 
Pestaña: Vista.................................................................................................................... 15 

Funciones Básicas de Microsoft Outlook 2010 ....................................................................... 17 

¿Cómo leer un correo electrónico? .............................................................................. 17 

¿Cómo emitir un correo electrónico? .......................................................................... 17 

¿Cómo responder un correo electrónico al emisor? ................................................... 19 

¿Cómo reenviar un correo electrónico? ...................................................................... 19 

¿Cómo buscar un correo electrónico? ......................................................................... 20 

¿Cómo crear una carpeta de correos? ......................................................................... 21 

¿Cómo etiquetar correos? ............................................................................................. 21 

Leído/No Leído............................................................................................................... 21 

Categoría .................................................................................................................................... 22 

Seguimiento  ............................................................................................................................... 23 

¿Cómo vaciar una carpeta? ...................................................................................................... 23 

¿Cómo cambiar la vista de las bandejas? ............................................................................... 24 

¿Cómo configurar la actualización de la bandeja de entrada? ............................................. 26 

WebMail  .................................................................................................................................... 28 



 

 

 

Estado Plurinacional 

de Bolivia 

 

 

 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE  

Y  

AGUA 

 

 

 

 

MANUAL DE USO – CORREO INSTITUCIONAL                             
 MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA                                        Página 1 

 

Inicio 
Localizamos el icono del cliente Outlook en el escritorio y procedemos a ejecutarlo. 

 

 

De otra forma, para acceder a Microsoft Outlook necesitan dirigirse a la barra de inicio y hacer click 

para desplegarla, una vez hecho esto se dirigirán a Todos los programas para desplegar la lista de estos 

y posteriormente se hará click en Microsoft Office 2010 como se muestra en la figura, una vez hecho 

esto accederemos a Microsoft Outlook 2010. 
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Descripción del entorno 

Una vez ejecutado, podemos observar la pantalla principal del correo institucional.  
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Manejo del correo 

El manejo del correo Outlook 2010 es rápido y sencillo, basta con una vista rápida para reconocer que 

sus opciones son muy parecidas a otros servidores (ej.: Hotmail, Yahoo, Gmail). Primeramente “la 

carpeta de Correo” muestra las opciones más comunes en un servidor de correo como: 

 

De igual manera Outlook cuenta con un “visualizador de bandejas” el cual al ser seleccionado cambia 

el color de fondo del correo elegido a azul, para de esta forma indicar cuál es el correo que se 

encuentra seleccionado y muestra su contenido en el “panel de lectura” situado a la derecha de este. 
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Actualización “Bandeja de Entrada” 

Se recomienda al usuario correspondiente actualización de la bandeja de entrada pulsando la tecla 

“F9”, para de esta manera descargar los mensajes recibidos.   

 

Opciones Outlook 

Outlook también cuenta con opciones extras además de la visualización y organización de correos 

electrónicos. Este te permite a través de sus opciones adicionales, establecer eventos en fechas en 

específico para luego ser recordados posteriormente a través de “Calendario”, crear registros 

personalizados y más complejos de los contactos en la dirección de correo a través de “Contactos” y 

registrar de manera organizada eventos o tareas a través de “Tareas”. 

 

Calendario 

Calendario, permite crear eventos y almacenarlos en una fecha y hora en específico, olvidar un evento 

ya no será un problema gracias a esta herramienta que nos ofrece Outlook 2010. 
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Contactos 

A través de contactos Outlook permite administrar los contactos que se encuentran en su correo 

electrónico de manera personalizada, permitiendo así identificar de manera más eficiente los 

remitentes de mensajes entrantes, así como agilizar el proceso de hallazgo y contacto de este. 
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Tareas 

Esta herramienta permite crear eventos o visualizar los ya existentes bien sea en una sola pc de 

manera individual o mediante una red de ellas permitiendo al usuario recordar eventos o tareas que 

realizar durante el transcurso de la jornada laboral. 
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Pestañas 

El entorno de Outlook, para una mayor organización incorpora como sus herramientas las siguientes 

opciones: 
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Nota: Las herramientas visualizadas en las pestañas de Inicio, Enviar y Recibir, Carpeta y vista variaran 

dependiendo del módulo que se esté utilizando. 

 

 

Barra de herramientas 

La barra de herramientas contiene en su interior un gran número de funciones que permitirán al 

usuario realizar acciones desde creación hasta modificación y eliminación de registros, esta barra está 

dividida por secciones o pestañas que descritas a continuación. 

Pestaña: Archivo  

Haciendo click en la pestaña Archivo se desplegará un menú, el cual contiene a su vez un sub menú de 

opciones las cuales al ser seleccionadas muestran un número de herramientas a disponibilidad del 

usuario, las cuales son: Información, Abrir, Imprimir y Ayuda, además de las opciones de guardado 

“Guardar Como”, que permite al usuario guardar un documento realizado en Outlook 2010, 

“Opciones” que permite configurar Microsoft Outlook 2010, “Guardar datos adjuntos” que permite 

guardar datos que fueron adjuntados a un correo y “Salir” para salir de la aplicación. 
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Pestaña: Inicio 

Haciendo click en esta pestaña se desplegara el menú, dichas herramientas variaran dependiendo de la 

opción de Outlook con la que se esté trabajando (Ej.: Correo, Calendario), en este caso con  la opción 

“Correo”.  
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Pestaña: Enviar y Recibir 

Para acceder a esta barra de herramientas solo basta tener seleccionada la opción de correo de 

Outlook 2010 y hacer click en la pestaña “Enviar y Recibir” situadas en la parte superior, una vez hecho 

esto se mostrara la barra de herramientas de envío y recepción de correos. 
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Pestaña: Carpeta 

Para acceder a las opciones de la pestaña de carpeta de correo solo debes seleccionar la opción de 

correo de Outlook, luego la pestaña carpeta, una vez hecho esto se desplegará la barra de 

herramientas. 

 



 

 

 

Estado Plurinacional 

de Bolivia 

 

 

 

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE  

Y  

AGUA 

 

 

 

 

MANUAL DE USO – CORREO INSTITUCIONAL                             
 MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA                                        Página 14 

 

 

Pestaña: Vista 

Para poder visualizar la pestaña seleccionamos la opción de correo, para luego desplazarnos hasta 

elegir la pestaña “Vista”. 
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Funciones Básicas de Microsoft Outlook 2010 

 
¿Cómo leer un correo electrónico? 

Leer un correo electrónico en Outlook 2010 es un proceso sencillo, simplemente seleccione la opción 

“Correo” de Outlook y posteriormente en la “Bandeja” aparecerán todos los correos de una carpeta en 

específico, sólo haga click en uno de ellos y en la parte derecha en el “Panel de Lectura” aparecerá el 

contenido del mensaje.  

 

 

 

¿Cómo emitir un correo electrónico? 

Para emitir un correo electrónico hacemos click en “Nuevo mensaje de Correo Electrónico” , una 

vez hecho esto aparecerá en pantalla una ventana donde se debe proceder a ingresar los datos 

requeridos. 
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Una vez ingresado el correo electrónico bien sea en “Para” o en “CC” el contenido y/o archivo adjunto 

y el asunto solo se hace click en “Enviar” para proceder con el envío del mensaje, una vez hecho esto 

esta ventana se cerrara y el usuario volverá al menú principal. 
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¿Cómo responder un correo electrónico al emisor? 

Para contestar al destinatario de un mensaje que hayamos recibido como respuesta a su mensaje, 

bastará con hacer click en “Responder”, de esta forma aparecerá en pantalla una nueva ventana donde 

se escribirá una respuesta a través de la sección “Contenido” o adjuntara un archivo con las opciones 

de “Incluir”. 

 

 

 

Una vez escrito el mensaje o adjuntado del archivo se hace click en “Enviar” para finalizar la acción. 

¿Cómo reenviar un correo electrónico? 

Cuando se tenga la necesidad de enviar un correo que tengamos guardado en cualquiera de nuestras 

carpetas a uno o varios contactos de nuestra lista, para ella se usa la opción “Reenviar” y se procede a 

ingresar los contactos a los que se les enviara el correo en el “Para” o en el “CC”. 
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Una vez ingresados los destinatarios se procede a hacer click en “Enviar” para finalizar. 

¿Cómo buscar un correo electrónico? 

El buscador de correos en Outlook se encuentra ubicado en la parte superior de la “Bandeja de 
Correo”, allí simplemente se ingresará el nombre del destinatario, remitente o palabra clave que 
estamos buscando y el resultado se mostrará en “Bandeja de Correo”. 
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¿Cómo crear una carpeta de correos? 

Para la creación de carpetas dentro del correo electrónico se debe hacer click en la pestaña carpeta, 

una vez allí damos click en “Nueva Carpeta” y desplegara una ventana que te permitirá crear una 

nueva carpeta. 

 

 

Allí ingresaremos el nombre de la carpeta, el tipo de contenido que deseas que esta almacene y en 

donde se encontrara ubicada, para posteriormente aceptar y finalizar el proceso. 

¿Cómo etiquetar correos? 

Leído/No Leído 

Existen tres formas diferentes de etiquetar los correos, la primera “No Leído/Leído” el cual permite 

marcar uno o varios correos “No leídos” como  

“Leídos” y viceversa, para realizar dicha acción solo se necesita seleccionar uno o varios archivos y 

hacer click en el botón “No Leído/Leído” situado en la parte superior derecha. 
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Categoría 

La segunda forma de etiquetar videos es a través de la “categoría” lo cual permite etiquetar de manera 
personalizada los correos en las bandejas del usuario, para ello seleccionamos uno o varios correos, 
hacemos click en el botón de categorías para desplegar la lista de colores, dependiendo de la categoría 
que se elija solo se necesitará elegir un color para dividir los diversos correos. 
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Seguimiento 

Este es el último proceso y consiste en señalar con el ícono de una bandera un correo electrónico para 

de esa forma recordar al usuario el leer un correo en un periodo de tiempo, para crear ese 

seguimiento bastará con seleccionar uno o varios correos y hacer click en “seguimiento” una vez hecho 

esto, señalamos el tipo de seguimiento y hacemos click. 

 

 

 

 

¿Cómo vaciar una carpeta? 

Vaciar una carpeta consiste en eliminar todos los correos ubicados en una carpeta específica, para ello 

primero selecciona cualquiera de las carpetas y posteriormente hace click en la pestaña carpeta y en el 

botón “Vaciar Carpeta”. 
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Una vez hecho eso aparecerá en pantalla el siguiente mensaje donde daremos click en “Si” para 

confirmar el borrado de información. 

 

 

 

¿Cómo cambiar la vista de las bandejas? 

Para cambiar la vista de una bandeja se debe dirigir a la pestaña de “Vista”, una vez allí elegir 

cualquiera de las opciones de visualización ubicadas en la parte superior izquierda dependiendo de la 

seleccionada la forma de visualizar la bandeja varia de gran forma. 
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¿Cómo configurar la actualización de la bandeja de entrada? 

Seleccionamos la pestaña “Archivo” y nos dirigimos al menú de opciones. 
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Una vez desplegado el menú de opciones, buscamos el sub menú “Avanzado” en el panel izquierdo e 
ingresamos, para luego buscar el subtítulo “Enviar y Recibir”. 
 

 

 

Damos click en el botón “Enviar y Recibir”. 
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Editamos esas opciones marcadas en el círculo, cerciorándonos de tenerlas marcadas y en el recuadro 

de los minutos tener “1”, una vez hecho esto cerramos, aceptamos los cambios y regresamos al menú 

principal. 

 

 

WebMail 

 

El correo institucional Outlook tiene otra opción de ingreso externo, es decir que si el usuario no se 

encuentra en su equipo por algún motivo, puede acceder a su cuenta a través del WebMail de la 

página web del ministerio (www.mmaya.gob.bo), ingresando en ella podemos ver un link en la parte 

de “Enlaces de interés” en la columna derecha de la pantalla como se aprecia en la imagen. 

 

 

Una vez que ingresamos al “WebMail” se desplegará en pantalla la solicitud de login. 

http://www.mmaya.gob.bo/
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Procedemos al llenado de los datos, en el campo “Dirección de correo electrónico” colocamos la 
cuenta (ej.: ramezaga@mmaya.gob.bo) y luego la contraseña por defecto “ingreso” (sin las comillas). 
Al momento de ingresar se nos desplegará la pantalla que vemos a continuación. 
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El cambio de contraseña se realiza haciendo click en el enlace señalado en el círculo rojo, “Cambiar 

Contraseña” de esta manera indiferentemente de donde inicie sesión el usuario (Outlook o WebMail) 

le solicitará su nueva contraseña.  

 

Nota: Es muy recomendable cambiar la contraseña del correo al momento de ingresar al correo por 

primera vez ya que la contraseña por defecto para todos los usuarios es “ingreso”. 

 

 

 

 

Por otra parte además del cambio de contraseña, en esta pantalla el usuario puede elegir la interfaz de 

correo con la que desea trabajar, se tienen 3 opciones disponibles: Horde, RoundCube y SquirrelMail, 

cualquiera de las opciones puede ser utilizada a elección del usuario, una vez ingresado al correo 

tendremos lo siguiente: 
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Como se puede apreciar en la interfaz se puede observar que es un correo como el de cualquier otro 

servidor (ej.: Hotmail, Gmail o Yahoo) del cual contamos con opciones de envío, recepción, reenvío, 

etc. Típicas de un correo electrónico. 

 

 


