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TiTULO |
GENERALIDADES

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 (Definicion)

El presente reglamento para Uso del Servicio de Internet, Intranet, Mensajeria Instantanea y Correo
Electrénico 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.

Articulo 2 (Objetivo).

El objetivo del Reglamento es normar y optimizar la disponibilidad, uso y control del internet,
intranet, mensajeria instantdnea y correo electrdnico institucional del Ministerio de Medio Ambiente
y Agua.

Articulo 3 (Marco Conceptual).

Para efectos del presente Reglamento, se entenderd por:

Internet: Es la conexidon de un ordenador con la red publica 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 electrénica que se asigna a cada servidor
publico al inicio de su funcién laboral dentro de la institucidn.

Intranet: Es una red informatica que utiliza la tecnologia del Protocolo de Internet para compartir
informacidn, sistemas operativos o servicios de computacion dentro de la institucion.

Mensajeria Instantanea: Es un medio por el cual podemos enviar mensajes Institucionales.
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Servidor Publico: Es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y calidad,
presta servicios en relacién de dependencia a una entidad sometida al ambito de aplicacion de la Ley
2027 Estatuto del Funcionario Publico

Consultor de Linea: Es aquella persona individual, que no estd sometida a la Ley 2027 ni a la Ley
General del Trabajo, y que para la prestacién de servicios especificos 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
contratacién se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios.

Personal Eventual: Es aquella persona individual, sujeta a contrato en forma transitoria o eventual,
para misiones especificas, programas y proyectos de inversién, considerando para el efecto, la
equivalencia de funciones y la escala salarial de acuerdo a normativa vigente.

Articulo 4 (Marco Legal).

- Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales — Ley SAFCO de 20 de julio de 1990

- Ley 164 de Telecomunicaciones, Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de 8 agosto 2011

- D.S. 23318 — A de Responsabilidad por la Funcién Publica de 3 de noviembre de 1992

- D.S. 26237 que modifica algunos articulos 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 Basicas de Control Interno Gubernamental, aprobado mediante
Resolucién CGR-070/2001 y la Resolucién CGR-1/173/2002 Guia para su aplicacion.

- Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Medio Ambiente y Agua

Articulo 5 (Ambito de Aplicacién).

El presente Reglamento es de aplicacidon 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 linea, abarcando la totalidad de dreas, unidades organizacionales, unidades
ejecutoras desconcentradas, programas y proyectos.

Articulo 6 (Responsables).
I. Director General de Asuntos Administrativos. Es responsable de:

a) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente Reglamento Especifico, 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 Especifico, en todas las unidades organizacionales del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua.
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Il. Jefe de la Unidad Administrativa. Es responsable de:

a) En coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos, autorizar la asignacién del servicio de
internet, intranet, mensajeria instantanea y correo electrénico institucional en las diferentes
unidades organizacionales, a todos los servidores publicos del Ministerio de Medio Ambiente
y Agua.

b) Instruir a la Unidad de Sistemas la instalacién del servicio de internet, intranet, mensajeria
instantdnea y asignacidn de correos electrénicos institucionales, en las diferentes unidades
organizacionales dependientes del Ministerio.

c) Instruir a la Unidad de Sistemas la habilitacion de los servicios de internet, intranet,
mensajeria instantdnea y correos institucionales asignados a los servidores publicos,
consultores de linea y personal eventual del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

I1l. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. Es responsable de:

a) Informar oportunamente, en el dia, al Jefe(a) de la Unidad Administrativa la incorporacién
de servidores publicos, consultores individuales de linea o personal eventual para prestar
servicios en el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, entidades desconcentradas vy
programas o proyectos de su dependencia, para que autorice al Responsable de Sistemas la
habilitacion de los servicios de internet, intranet, mensajeria instantanea y/o correo
institucional.

b) Informar oportunamente, en el dia, al Responsable de Sistemas dependiente de la Unidad
Administrativa la desvinculacion de servidores publicos, consultores individuales de linea 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, mensajeria instantanea y/o correo institucional.

c) Dotar a los servidores publicos, consultores individuales de linea o personal eventual
incorporado, un ejemplar del presente reglamento para su conocimiento, uso y aplicacién,
como parte de su induccién o integracidn al Ministerio de Medio Ambiente y Agua, como lo
establece el Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
del MMAVA.

IV. Responsable de Sistemas. Es responsable de:

a) Realizar la instalacion del servicio de internet, intranet, mensajeria instantanea y habilitacion
de correos electrénicos institucionales a los servidores publicos, consultor individual de linea
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
interactia con los servidores publicos, consultores de linea 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,
mensajeria instantanea y correo electrénico institucional del Ministerio de Medio Ambiente
y Agua.
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d) Elaborar informes mensuales acerca del uso inapropiado del servicio de internet, intranet,
mensajeria instantanea y correos electrénicos institucionales por parte de los servidores
publicos, consultores de linea 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
Direccion 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,
mensajeria instantdnea y correo electrénico institucional del Ministerio de Medio Ambiente
y Agua.

h) Proceder a la inhabilitacién inmediata de los servicios de internet, intranet, mensajeria
instantanea o correo institucional, de los servidores publicos, consultores individuales de
linea o personal eventual desvinculado de la entidad.

V. Servidor Piblico, Consultor Individual de Linea o Personal Eventual. Es responsable de:

a) Dar el uso adecuado a los servicios de internet, intranet, mensajeria instantdnea y correo
electrénico institucional proporcionados por el Ministerio de Medio Ambiente y Agua,
conforme a lo previsto por el presente reglamento, las guias y manuales de uso
correspondientes.

b) Informar oportunamente al drea de sistemas, sobre el corte del servicio de internet,
intranet, mensajeria instantdnea o correo institucional, o su mal funcionamiento, para que
dicha unidad proceda a la habilitacién o mantenimiento correspondiente.

c¢) No continuar usando los servicios de internet, intranet, mensajeria instantanea y correo
institucional a partir del momento de su desvinculacidn del Ministerio de Medio Ambiente y
Agua.

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

Articulo 7 (Aprobacion y Vigencia del Reglamento).
El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion mediante
Resolucién Ministerial emitida por la Ministra del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

Articulo 8 (Difusion del Reglamento).

La Direccién General de Asuntos Administrativos mediante la unidad de Desarrollo Organizacional,
gueda encargada de la emisidn, difusién e implantacién del presente Reglamento Especifico del
Servicio de Internet, Intranet, Mensajeria Instantanea y Correo Electrdnico Institucional.

Articulo 9 (Revision y Actualizacion del Reglamento).

El area de Sistemas dependiente de la Unidad Administrativa, revisard periddicamente el
Reglamento y de ser necesario actualizard el mismo en coordinacidon con Desarrollo Organizacional,
sobre la base de la experiencia de su aplicacidn y la dindamica administrativa, buscando una mayor
eficacia y uso adecuado de los servicios.
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Para entrar en vigencia las actualizaciones y/o modificaciones realizadas, deberan ser aprobadas por
el (la) Ministro (a) de Medio Ambiente y Agua mediante Resolucion Ministerial expresa.

TiTULO I
SERVICIO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERIA INSTANTANEA Y
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

CAPITULO |
ASIGNACION, USO, MANEJO Y DISPOSICION DEL SERVICIO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERIA
INSTANTANEA Y CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

Articulo 10 (Asignacion).

La asignacion de los servicios de: internet, intranet, mensajeria instantanea y correo electrénico
institucional, se brindara a todos los servidores publicos, consultores de linea o personal eventual a
su incorporacién al Ministerio de Medio Ambiente y Agua, y en caso de que alguna unidad
organizacional dependiente del Ministerio lo requiera a través de la Direccién General de Asuntos
Administrativos. Esta Direccion derivara la solicitud a la Unidad Administrativa que instruird a la
Unidad de Sistemas, la creacion o habilitacion de los servicios.

Articulo 11 (Del Uso).

a) Los servidores publicos, consultores de linea o personal eventual del Ministerio de Medio
Ambiente y Agua, son responsables de todas las actividades realizadas con sus cuentas de
correo electrénico en nuestra institucion.

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 institucién.

c) El uso de los servicios de internet, mensajeria instantdnea, intranet y correo electrénico
institucional estd dirigido a labores especificamente relacionadas con funciones asignadas al
cargo de cada servidor publico, consultor de linea o personal eventual..

d) Cada buzodn de correo institucional tiene una capacidad de 1000 Mb se podran adjuntar
archivos a los mensajes electrénicos, no mayores a los 30 Mb. Por tal motivo y a fin de no
sufrir saturaciéon en los buzones, cada servidor publico, consultor de linea o personal
eventual, deberd realizar de forma periddica el descargo de sus mensajes al equipo de
computacion asignado.

e) Cada servidor publico, consultor de linea o personal eventual, tendra configurado su correo
electrdnico con un cliente de correo electrénico para el uso (OUTLOOK).

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

http://www.mmaya.gob.bo click en el enlace Web mail mmaya
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g) En la pdgina principal aparecera la opcién de CORREQ, se debe elegir la opcién y se mostrara
un nuevo cuadro donde se requerira su cédigo de usuario y contraseia respectiva. Al
momento de la creacién del correo electrdnico institucional la contrasefia genérica sera la
misma contrasefia que utiliza el usuario para acceso a su ordenador y para personalizar su
acceso, bastara con cambiar la contraseia del ordenador para precautelar la seguridad de su
informacién tanto en el ordenador como en su servicio de correo electrénico institucional. El
correo electrdnico de cada usuario es personal y de uso exclusivo de cada usuario debido a
que la informacién que administra se encuentra debidamente encriptada para acceso del
gue tiene la contrasefia.

h) La revision y verificacién diaria del correo electrénico institucional es de uso OBLIGATORIO
para los servidores publicos, consultores de linea o personal eventual, ya que este sera el
medio por el cual se enviardn documentos que se caracterizaran de legales y oficiales en el
entorno de la institucién, y en caso de no ser respondidos podran constituirse en falta de
cumplimiento a sus funciones previsto en el Reglamento Interno de Personal.

i) El correo electrénico institucional es un medio de comunicacién de CARACTER OFICIAL
teniendo validez como Nota Interna, Instructivo y/o Informe.

j)  Todos los servidores publicos, consultores de linea o personal eventual. nuevos o antiguos
gue no tengan habilitado su servicio de correo electrdnico institucional tienen la obligacion
de hacer su requerimiento de acuerdo al Articulo 10 (Asignacién) para su respectiva
habilitacion.

k) Todos los puntos de red habilitados en el Ministerio de Medio Ambiente y Agua, ya sean
estos mediante cable fisico o inaldmbrico, seran inspeccionados por el area de Sistemas
periédicamente analizando el ancho de banda que cada servidor publico utiliza para verificar
su buen y adecuado funcionamiento, evitando la saturacién y degradacion del servicio de
internet.

I) Se instalara a cada usuario, un cliente para el servicio de mensajeria instantanea
Institucional.

m) Se habilitaran o bloquearan paginas web mediante solicitud escrita a la Unidad
Administrativa dependiente de la Direccidn General de Asuntos Administrativos, por parte
de los superiores jerarquicos de las siguientes unidades funcionales,

- Despacho del Ministro de Medio Ambiente y Agua.

- Viceministerio de Agua Potable y Saneamiento Bdsico

- Direccién General de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario

- Direccién General de Gestidn Integral de Residuos Sélidos

- Viceministerio de Recursos Hidricos y Riego

- Direccién General de Cuencas y Recursos Hidricos

- Direccién General de Riego

- Viceministro de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambios Climaticos y de Gestién y
Desarrollo Forestal

- Direccién General de Biodiversidad y Areas Protegidas

- Direccién General de Medio Ambiente y Cambios Climaticos

- Direccidén General de Gestidon y Desarrollo Forestal

- Direccion General de Asuntos Administrativos.

- Direccion General de Asuntos Juridicos.
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p)

q)

r)

- Direccion General de Planificacion.

- Unidad de Auditoria Interna.

- Unidad de Transparencia

- Unidad de Comunicacidn Social

- Directores o Coordinadores de Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos
dependientes del Ministerio de Medio Ambiente y Agua

El servicio de mensajeria instantanea tendrd una identificacion visual (avatar) que tendra
una dimensidon de 320x200 pixeles y un peso maximo 50 kb, la imagen deberd ser del
usuario.

La firma o identificacion del correo institucional del usuario, tendrd un contenido
relacionado al cargo que desempefia en el Ministerio y su dimensién sera de 370 x 169 y un
peso maximo de 100 kb.

Los servidores publicos, consultores de linea o personal eventual, son responsables del
cambio de contrasefa personal de acceso a los servicios y sistemas.

Toda informacién institucional generada durante el desarrollo de sus funciones, por los
servidores publicos, consultores de linea y/o personal eventual de unidades funcionales,
entidades desconcentradas, programas y proyectos del Ministerio de Medio Ambiente y
Agua, deberan ser resguardadas en una carpeta especifica con el nombre del Ministerio
especificando el afio, exceptuando cualquier archivo personal.

El Responsable de Sistemas sera responsable mediante el drea de su dependencia de realizar
backups peridédicos y al momento de la desvinculacion de cualquier servidor publico,
consultor de linea y/o personal eventual del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

CAPITULO II
PROHIBICIONES Y CONTROL

Articulo 12 (De las Prohibiciones y Control).

Solamente el Ministro(a) de Medio Ambiente y Agua, Viceministros y Directores Generales

tendran acceso sin restricciones al servicio de internet.

Los servidores publicos que tienen habilitados los servicios de internet, mensajeria

instantanea, intranet y correo electrdnico institucional, estan prohibidos de:

e Usar el servicio de internet, intranet, mensajeria instantdnea y correo electrénico
institucional para fines que no sean del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

e Cambiar la configuracidn y/o asignaciéon de ndmeros IP en sus ordenadores asi como el
nombre de los equipos.

¢ Prohibicidn de navegar en paginas 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.

e Realizar descargas de programas, videos, musica mediante software P2P utilizando
programas para descarga masiva sin autorizacién correspondiente.

e Escuchar radios o musica On Line.

e Vervideos, TV o peliculas On Line.
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e Navegar en paginas de contenido sexual o que atenten a la moral y costumbres de la
poblacién.

e Enviar mediante el correo electrdnico institucional, mensajeria instantdnea propagandas
de eventos y reuniones no relacionados con el Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

e Enviar mediante el correo electrdnico institucional, mensajeria instantdnea cadenas de
mensajes 0 anuncios de compra y venta de productos.

e Estar desconectado del servicio de mensajeria instantanea.

e El uso de correo personal (Hotmail, Gmail, yahoo u otros) para él envié de informacion
relacionado con el Ministerio.

e Eluso de MODENS de cualquier compafiia de internet para uso personal.

e Instalacidn de software para vulnerar la red perimetral del Ministerio.

e Instalacidn de juegos locales, online y otros.

e Copiar informacién del Ministerio en medios extraibles, discos externos u otros para
fines que perjudiquen a la institucion

e El uso de servicio de mensajeria para fines personales.

e La utilizacion de otra cuenta que no sea del usuario o la vulneracién de contrasefias.

e El envio de adjuntos en el servicio de mensajeria y correo institucional con extension
exe, contenido multimedio.

e Subir en el servicio de mensajeria imagenes de contenido inapropiado en los avatares o
identificaciones del usuario.

e Lainstalacion de servicios de Internet de cualquier compaiiia para beneficio propio.

e Llainstalacion de Servidores sin autorizacion de Sistemas

e Instalaciones clandestinas, Data Center sin autorizacidon de Sistemas

e Implementacion de sistemas, sin verificar la seguridad y las respectivas pruebas de
Sistemas.

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

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

1. La Direccion General de Asuntos Administrativos, a través de la Unidad de Sistemas, debe
realizar de manera periddica y sorpresiva, el control de las prohibiciones establecidas, en el
presente articulo a todos los servidores publicos del Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

V. El incumplimiento a las prohibiciones establecidas en el presente articulo, dara lugar a
sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal y las establecidas en el articulo
subsiguiente del presente Reglamento.

Articulo 13 (Sanciones)

El incumplimiento a lo dispuesto en el presente Reglamento, generara responsabilidad y sanciones,
de acuerdo a la Ley 1178 Articulo y el D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcidn Publica.

REGLAMENTO ESPECIFICO PARA USO DE INTERNET, INTRANET, MENSAJERIA INSTANTANEA
Y CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
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MENSAJERIA INSTANTANEA
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iBienvenidos a Spark MMAyA!

Esta guia le permitira familiarizarse con los fundamentos de la utilizacidon de la comunicacién a través
del Spark. Obtendra inicio de sesidn, como afiadir contactos, chat de texto y voz, intercambio de
archivos y mucho mas.

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 drea de Sistemas del MMAVYA proceda a su instalacion.

ICONO

Después de instalar Spark, usted lo pondrda en marcha iniciando sesiéon afiadiendo sus contactos.
iPruebe en un chat con uno de sus contactos!

Para conectarse, el acceso a Spark es facil

1. Inicie Spark.
2. Introduzca informacién de acceso, después haga click en el botdn ingresar.

Nombre de usuario X000
Contrassfia  |esseess
Servidor 192.168.30.99

4 guardar contrasefia

£4 Login sutomatico

o
]
2

Nota: Si usted no cuenta con usuario, solicite al area de Sistemas su creacion.
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Una vez que cuente con su usuario, podrd 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 deberd ser cambiada por
usted)
Servidor: Coloque la siguiente direccién 192.168.30.99

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

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

Permitir a otros saber si usted Ver superdil, invitar a otros
esta disponible para clatea a una reunién, cargar un
[ archivo tomar una imagen
[ Representaalos de su escritorio, ver los
Adicionar contactos, uniree a una | usuarios registios de chat.

conferencia, ver sus descargas,
tranemitir un mensaje a todos los

queBss i st ime e comterie | WIS )

- ] o Glagys Kraviez
{ . " " g (- T
6 I |Glady 2 B L &N
Steve _'_J!Q&LL = | amAnrstest cor — —
« Disponible w =
P ANy v ivi K GOt 2 minute 20 CRat ADOout the
Andersen dea??
-
i@ . A
Lyl
franc C
el |
i ep U
eg Weinge ]
Jake Long
arnes Lee
| joe! Ros nSurr \
f bor ge Dos antes | Insertar emoticones, efectos, y
{ Kelly Pes kel | chequear ortografia
Kewin W " |
4
=, Contacios Conferendiea
/ |
| « Buscarotras erfel
\I_er si ?tros estan Obtener a sus otras ntas cn otros
disponibles programas de mensajeria instantaneos

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 pestaia Spark, luego click
en Editar mi perfil para poder afiadir los datos personales.
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‘ Personal: puede afiadir sus datos ‘

& aPugins

O Always on top
& SendPackets
Cerrar la sesitn

Cefrar sesin con un motivo.

Salr

@ Freddy Salazar

@ G
@ Hi
@ Hugo Crespo

@ Julio Maquera Castilo
© Karen Ochoa

doy - Ausente

Apelido:

&poc

Para guardar los cambios a

Primer nombre:

Sequndo nombre: |

Direccion de Emait

Editar informacion de perfil

Porsonal | tegoci | rogar | Avatar

5u perfil haga-ciiE &n Salver.

fiom

Ferez

[ohulo

2. Haga click en el botdn afadir contactos

Clic aqui

Y

> v

9 Cevin Williamms

@ Megan Chinburg

Steve Traut
* Dsponible w

A

Negocio: Dato opcional (no necesario). |

| Hogar: Dato opcional (no necesario). |

Avatar: Debe introducir obligatoriamente una foto

correspondiente al usuario (tamafio recomendado
370 x 169).

Agregar contactos

Agregar contactos

Agregarun usuaro ala lista de contactos

9§ Megan Ross
O Mihae! Sigher

9 Natz Puirnam

9 Nk M

© Recspuon
® RyanXing

& Sarah Denman

=, Contactos Conferencas

!

Buscar otras personas an el servido

3.

Nombre de ususric: “|

Apodo:

Grupo:

|

"Friends

MNuzyvo

Aggregar I| Cancelar

Introduzca su informacién del contacto. En el cuadro de dialogo Agregar Contactos, escriba el

nombre de usuario del contacto. Esto parece una direccion de correo electrénico.

Seleccione o introduzca el nombre del grupo al que usted desea agregar el contacto y a

continuacion, 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.

“Debo ausentarme. Volveré en pocos minutos.”

¢Salié a una reunidon? El estado “Ausente” sera el apropiado. Mejor aun, escriba su propio:
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e Preste atencion a la situacion de estado de los demas. Si el estado de alguien dice. “No
molestar”, entonces tal vez no deberia molestar.

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

e 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 parrafo corto y esperan. Sea cual sea el estilo suyo, de la pausa necesaria para que
la otra persona responda.

e Preguntar antes de enviar un archivo. Y si es un archivo de gran tamario, es bueno advertir a
los receptores, “archivos de gran tamano enviados al mismo tiempo, toman mas espacio del
disco duro”, y asi sucesivamente.

e Hagalo facil con los emoticones. La misma idea que con abreviaturas.

e Enviar mensajes instantaneos. Enviar mensajes de lo que haremos mas frecuentemente, es
también lo mas facil.

e Ensu lista de contactos, haga doble click en el nombre de la persona.

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

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

e Cuando esté listo presione Enter para enviar el mensaje.

© O O @ @ & [obrelareunion?

[
|
1
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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?

iDifundalo! Usted puede difundir a todos los usuarios del Ministerio, haciendo click en el botdn
Difundir Mensaje. También puede seleccionar solo a algunos de ellos.

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

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

e Enlaventana de didlogo Difundir Mensaje, escriba su mensaje y haga click sobre el botén OK.
Enviar y recibir archivos.

e El envio de archivos a través de Spark es la mejor manera de evitar los innecesarios bits de
correo electrdnico que usted puede haber utilizado para enviarlos.

e Abrir una ventana de conversacién para la persona a la que desea enviar el archivo.
e Haga click en el icono de Enviar archivos, a este usuario.

e Busque el archivo que desea enviar y a continuacion haga click en Abrir.

e Enelotro lado. Spark le pedira a la persona que recibe el archivo, si quiere aceptarlo.

e 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 botén 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
e Haga click en el menu Acciones, haga click en Comenzar una conferencia.
e También puede iniciar una conferencia mediante la seleccién de los nombres de las personas

en su lista de contactos, click derecho en uno de ellos y a continuacion, y en el menu
emergente, haga click en la opcion Comenzar una conferencia.
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e Haga click en el botdn 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 afiadido, haga click derecho en su nombre y haga click en Eliminar.

Llets da conticton

Livta de contactes
Chrartos de cosfer eneli
Seecolone ure o mis usuanes de s Ista de contactos
Miettar & conferenicla
trwtlasusnnion M cusds o oxsdamncia Cortactos disgonbles en kxta
Qumtn Praduet_plam Cavic Srmith
Mence Unecs Conmugo o cusrio de correreccia Tet: Sy
Cerek DeMoro
Agwge X Axegy e
Seasaia © francisco
s Caro
O CGlagdys Kraviz
@ Creguniein
b CregWenger
O [ake long
@ lames Lee
@ Kelly Perke
Kevin Wiliares
- . »
e Canceiar
= Cancstar |

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

e Vea como la gente se une a la conferencia.

7N jorge.scuna_de7 - - e 2 2 ¢

. Jorge nouna_o57
worge acuna_dS7@conterence opentire unpamplona ad cox

@ Jorry
@ jrge

IWalting for

anny rosasopentite gnipamplons edu €0 10 jom

(1125 AM) La entrads a la sala esta blogueads
hasla que se confume la configuracion
(1125 AM)  Esta sala et deshlogueada
Jonny ha ingresado al cuaro
(11:26 AM) Jonny. (nvile a 10S demas
in M) 10408 BCUNA" N0

© o

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

e Escriba sus mensajes en la casilla inferior y pulse la tecla Enter para enviar, como lo haria con
la ventana de mensaje de mensajeria instantanea.

GUIA DE USUARIO - MENSAJERIA INSTANTANEA
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA Pagina 6



)
wh
S MMAYA
A ) Ministerio de Medio Ambiente v Agua

ANEXO 2

MANUAL DE

Correo Electronico
Institucional




MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE
Y

ey
Estado Piurinacional AGUA ) M M A y A

de Bolivia Ministerio de Medio Ambiente y Agua

oo 2
DescripCion del @NEOINO.....cciiieeeiiiiiiiiiiiiriieierirteernaeieeesseeeesnnssssssessseessnnssssssssssessnnnsssssssssns 3
[\ E T T o X e F=d I o o =T o R 4
Actualizacion “Bandeja de entrada” ........c.cceeeceiiiieierieiecerienncereenneereennsseseennssesernnssesennsssanens 5
(0] ol (o] 1= e [l 0 111 4 [ o ] USSRt 5
(0111 1 T =1 o '« YRRt 5
L8007 o o 1S 6
I 1= TN 7
[Ty T - T PP 8
T e [l o LT T T T=T o] = L 9
(=1 Tt B o 1 1Yo TP 9
(X = T3 T N 141 o T 12
Pestafa: ENvIar Y RECIDIT ... 13
e oL - W O L 0 1-] - AP OPRP 14
PeStaNa: Vista....cciiieeiiiiiieiiiiiiiiiienierteneiertenesseteenesiesesnsssssesnssssnennsssssennsssssenssssssenssssssanens 15
Funciones Basicas de Microsoft Outlook 2010 ..........cccceeiiiiiiciiiiccece e 17
¢ COMO leer UN COrreo ElECEIONICO? .....uoeicieii et 17
¢ COMO eMitir un correo eleCtrONICO? .......coveviiiieiece e 17
¢, Como responder un correo electronico al emiSOr?..........cccccvveviiiieie e 19
¢ COMO reenviar un correo eleCtroniCo? ........ccooveiiiic i 19
¢ COmo buscar un correo eleCtrONICO? .........ocviiiiiie e 20
¢, COMO crear UNa Carpeta de COMTEOS?.......iuiiiririreeeeieeieeeeste et eneseenes 21
¢ COMO BLIQUELAN COPTEOS? ...ttt ettt ettt ettt s re e re et aeeaeeneeeras 21
(= T (o7 N[0 I =T o [o TSR PRSP TUPSPRRPP 21
(O 1 (=10 o] o - OSSPSR 22
SEOUIMIEINTO ....eiviieete sttt bbbttt b e bt bt et e e et e b et e be et et e s e 23
¢COMO VACIAr UNA CAFPELA?.......cviiiiiiiecie ettt sttt sbe et ste e sreesaeenne e 23
¢COmo cambiar la vista de 1as Dandejas? ... 24
¢ Como configurar la actualizacion de la bandeja de entrada?...........cccccocevvveviiiciecceenen, 26
LTA =T 011 - UL OO PPPP 28

MANUAL DE USO - CORREO INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA Pagina 0



MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE

Y MMAyA

Estado Plurinacional
de Bolivia AGUA N\ Ministerio de Medio Ambiente y Agua

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 dirigirdn a Todos los programas para desplegar la lista de estos
y posteriormente se hara click en Microsoft Office 2010 como se muestra en la figura, una vez hecho
esto accederemos a Microsoft Outlook 2010.
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Descripcion del entorno

Una vez ejecutado, podemos observar la pantalla principal del correo institucional.
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N° Nombre Descripcion
01 Pestanias (Menus) Almacenan de manera organizada las opciones de la
barra de herramientas
02 Barra de Herramientas Herramientas a usar por el usuario clasificadas por
acciones (Pestafias)
03 Panel de Lectura Muestra el Contenido de los mensajes
04 Carpetas de Correo Muestras las opciones del correo seleccionado
05 Carpetas de Outlook Opciones extras de Outlook
06 Favoritos Acciones mas comunes por los usuarios de Outlook
07 Calendario Calendario con marcador de eventos
08 Buscador Buscador de archivos dentro de las bandejas
09 Bandeja Muestra el contenido de una bandeja en especifico
10 Servidor Muestra el servidor al cual se encuentra conectado
11 Opciones de Vista Cambia el zoom de la pagina y la forma de vista
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Manejo del correo

El manejo del correo Outlook 2010 es rapido y sencillo, basta con una vista rapida para reconocer que
sus opciones son muy parecidas a otros servidores (ej.: Hotmail, Yahoo, Gmail). Primeramente “la
carpeta de Correo” muestra las opciones mds comunes en un servidor de correo como:

e Bandeja de Entrada 'S Bandejadeentrada (1550) ]: Contiene los mensajes
entrantes al correo electrénico
e Borradores[ | PFemderslE ]: Contiene los borradores creados por
el usuario para su posterior envio o aquellos que fueron guardados por el

sistema por diversas causas

¢ Elementos Enviados| — '=i Elementos enviados ]: Contiene los Mensajes
emitidos por el usuario de esta cuenta de correo electronico

s Elementos Eliminados| 2] Elementos eliminados (1] ]: Contiene Temporalmente
los correos que fueron eliminados

e Carpeta de Busqueda| L@ Carpetas de busqueda ]: Permite crear carpetas
con mensajes organizados de manera especifica

e« Correo no deseado (Spaw) [ @ Cormeo no deseado 213) ]:Contiene correos

recibidos cuyo origen es desconocido o sospechoso

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 cual 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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Actualizacién “Bandeja de Entrada”

Se recomienda al usuario correspondiente actualizacidon 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 ademas de la visualizacidon y organizacién de correos
electrénicos. Este te permite a través de sus opciones adicionales, establecer eventos en fechas en
especifico para luego ser recordados posteriormente a través de “Calendario”, crear registros
personalizados y mas complejos de los contactos en la direcciéon de correo a través de “Contactos” y
registrar de manera organizada eventos o tareas a través de “Tareas”.

| Coarea

T calendaio

G| contactos
ﬂ Tareas
Calendario

Calendario, permite crear eventos y almacenarlos en una fecha y hora en especifico, olvidar un evento
ya no sera un problema gracias a esta herramienta que nos ofrece Outlook 2010.
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N° Nombre Descripcion
Funcién Principal de calendario este permite, crear
01 Organizador de Calendario organizar y visualizar (en la parte inferior) los eventos
del usuario
02 Calendario Permite establecer una fecha en el organizador de
Calendarioc de manera mas rapida y sencilla
Permite visualizar los calendarios creados, por
03 Calendarios Realizados defecto se encuentran archivados (calendario de
[Nombre del Usuario] y Calendario de Cumpleafios)
04 Buscador Permite buscar un evento archive con facilidad
Contactos

A través de contactos Outlook permite administrar los contactos que se encuentran en su correo
electronico de manera personalizada, permitiendo asi identificar de manera mas eficiente los
remitentes de mensajes entrantes, asi como agilizar el proceso de hallazgo y contacto de este.
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N° Nombre Descripcidn
Funcion Principal de Contactos, permite crear
01 Bandejade Contactos contactos de manera personalizada ademas de
maodificar los ya existentes
02 Carpeta de Contactos Permite seleccionar un grupo en especifico de
contactos los cuales seran visualizados en la bandeja
de contactos
03 Organizador de Contactos Permite limitar los contactos visualizados por la letra
especificada para una mejor organizacion
04 Buscador Permite buscar un contacto en la bandeja de
contactos
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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N® Nombre Descripcion

01 Organizador de Tareas Permite seleccionar una categoria de Tareas

02 Bandeja de Tareas Permite seleccionar una tarea en especifico

03 Visualizador de Tareas Permite contemplar la tarea seleccionada

04 Buscador de Tareas Permite buscar una tarea en especifico
Pestafias

El entorno de Outlook, para una mayor organizacién incorpora como sus herramientas las siguientes
opciones:

# Archivo: Contiene Ilas opciones basicas de guardado, Impresion,
configuracion de pdginas entre otros pertenecientes a Office

& |nicio: Contiene las funciones basicas de Outlook 2010.

# Enviar y Recibir: Contiene Herramientas relacionadas con el envid de
Documentos

# (Carpeta: Contiene Herramientas que permite incrementar la Organizacion
de su Correo

+ Vista: Contiene herramientas que permiten modificar la visualizacién del
contenido
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Nota: Las herramientas visualizadas en las pestafias de Inicio, Enviar y Recibir, Carpeta y vista variaran
dependiendo del mdédulo que se esté utilizando.

= v

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

Barra de herramientas

La barra de herramientas contiene en su interior un gran nimero de funciones que permitiran al
usuario realizar acciones desde creacion hasta modificacién y eliminacién de registros, esta barra esta
dividida por secciones o pestafias que descritas a continuacion.

Pestafia: Archivo

Haciendo click en la pestafia Archivo se desplegara un menu, el cual contiene a su vez un sub menu de
opciones las cuales al ser seleccionadas muestran un nimero de herramientas a disponibilidad del
usuario, las cuales son: Informacién, Abrir, Imprimir y Ayuda, ademas 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 aplicacién.

g i v e
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N® Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
- Permite modificar las
01 G Configuracion de la opciones de una cuenta y
cuenta conexiones adicionales
02 Permite reducir el espacio
Herramienta de consumido por archivos
e Limpieza vaciando los elementos
eliminados Informacion
03 . Administrador de Permite administrar las
Reglas y Alertas notificaciones de acciones,
correos y/o inventos
04 Permite revisar
o Informacion Adicional informacion acerca del
= producto Outlook 2010 v
demas
05 3 Abrir Calendario Permite abrir un archivo de
tipo calendario de Outlook
Abrir Archivos de Permite abrir un archivo de
06 : Datos Outlook dato de tipo Outlook
Abrir
07 — Importar Permite importar archivos
- de Outlook
08 Carpeta de Otro Permite abrir carpetas
Usuario compartidas de otros
LSUarios
09 y Imprimir Permite Imprimir un
documento en especifico
10 Permite seleccionar una
P o Lista de Impresoras impresora para la Imprimir
impresion
11 Opciones de Permite modificar la
" impresion configuracion de la
impresion
12 9 Ayuda Permite desplegar las
opciones de ayuda
13 Introduccion Permite visualizar las
L) novedades de Outlook Avyuda
2010
14 ‘i‘— Pongase en Contactos Permite contactar al
) con Nosotros usuario con el soporte
tecnico
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Pestaina: Inicio

Haciendo click en esta pestaina se desplegara el mend, dichas herramientas variaran dependiendo de la

opcién de Outlook con la que se esté trabajando (Ej.: Correo, Calendario), en este caso con la opcidn
“Correo”.

T <l & weveds  Core [rwaBnamal rcre  Wereioh 0 3oey T . .

| el O v

Titulo

Descripcion

Clasificacion

01

Nuevo mensaje de
correo electréonico

Permite emitir un nuevo
correo electronico

02

Muevos elementos

Crea un elemento nuevo
COMOoO una reunidén o un
contacto

Muewvo

o3

« lanorar

lgnorar

Permite enviar un correo y
futuros de correos del
mismo remitente a la
carpeta de mensajes

eliminados

04

%23 Limpiar -

Limpiar

CQita los mensajes
redundante de la
conversacion seleccionada

05

& Corres ne descade -

Correo no deseado

Marca al correo Y/o
correos remitentes de ese
Usuario como correos no
deseados

06

x.

Eliminar

Elimina el elemento
seleccionado

Eliminar

o7

Responder

Responde al mismo
remitente del mensaje
seleccionado

08

Responder Todos

Responde al remitente y
otros usuarios relacionados
con el mensaje
seleccionado

09

Reenwviar

Permite reenviar el
mensaje seleccionado a
varios contactos

10

Reunidn

Crea una convocatoria de
reunion con el mensaje
seleccionado

11

Mas

Permite desplegar
opciones extras de envid
como enviar archivo
adjunto

Responder

12

Pasos Rapidos

Permite crear e
implementar acciones
programadas por el usuario

Pasos rapidos

13

Mower

Muewve un correo a una
carpeta

14

Reglas

Establece reglas a seguir
con la recepcion de
COIMeos

Mower
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15 L One Note Envia un mensaje
o seleccionado a OneNote
16 23 Mo IeideLeide Mo Leido Marca el correo como no
leido
17 B8 categorizar * Categorizar Usa un sistema de colores
para marcar y categorizar Etiguetas
los correos
18 ¥ Seguimienta - Seguimiento Marca un correo para
recordar su seguimiento
19 Buscar un contarta - Buscar un Contacto | Permite buscar un contacto
Libreta de Visualiza todos los
20 ] breta 0e drecooes Direcciones contactos dentro de la Buscar
libreta de direcciones
21 ¥ Fitrae coaten slestrinico * Filtrar Correo Permite filtra los correos

Electronico

electronicos

Pestaifa: Enviar y Recibir

Para acceder a esta barra de

herramientas solo basta tener seleccionada la opcién de correo de

Outlook 2010 y hacer click en la pestafia “Enviar y Recibir” situadas en la parte superior, una vez hecho
esto se mostrara la barra de herramientas de envio y recepcién de correos.
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N" Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 : Enviar y recibir todas Envia correos en grupo a
i las carpetas destinatarios
02 B Actualizar eamets Actualizar Carpetas | Actualiza carpetas de envio
O recepcion Enviar y recibir
03 o Eaviar tada Enviar Todo envia todos los correos no
enviados
04 (23 Envias y recibir grupas - Enviar y recibir envia o recibe grupo de
Erupos correos
_ Mostrar Progreso Muestro el proceso de
05 descarga o subida de
informacion Descargar
g cancela el proceso de
06 3 Cancelar todo descarga o subida de
informacion
Descargar Descarga todos los
o7 encabezados encabezados de correo en
esta carpeta
08 Marcar para Marca un correo para ser
descargar descargado Servidor
09 Desmarcar para Desmarca un correo para
descargar no ser descargado
Procesar Procesar encabezados
10 encabezados enmarcados
marcados
11 Conexion de acceso Se conecta mediante
telefonico acceso telefdnico Preferencias
12 @ Trabajar sin conexidn Anula el trabajo con
conexion a internet o redes

Pestaiia: Carpeta

Para acceder a las opciones de la pestafia de carpeta de correo solo debes seleccionar la opcién de
correo de Outlook, luego la pestafia carpeta, una vez hecho esto se desplegard la barra de
herramientas.

Ly Y e e oin (rre (oveuasmmal oo T Wkomeh 1 7vek Y . .
e . v

d Lo o )
) } 1A P

ot War gty il (P ST Uaihin e o i

___________________________________________________________________________________________________
MANUAL DE USO - CORREO INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA Péagina 13



Estado Plurinacional

de Bolivia

MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE

Y
AGUA

285
SMMAYA

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

N® Imagen Titulo Descripcidn Clasificacion
01 Mueva Carpeta Crea una nueva carpeta
Nuevo
02 Mueva Carpeta de Crea una nueva carpeta de
Busqueda bisqueda
03 Cambiar nombre de Cambia el nombre de una
Carpeta carpeta seleccionada
04 P Copiar capeta Copiar carpeta Copia una carpeta Acciones
05 Mover carpeta Mueve una carpeta
06 Eliminar carpeta Elimina una carpeta
o7 j Marcar todos como Marcar todos los correos
= leidos dentro de una carpeta
como leidos
08 ; Ejecutar reglas ahora ejecutar una regla
' establecida Limpiar
09 Limpiar carpeta Limpiar una carpeta
> Eliminar todo Eliminar todo
10 =
11 Recuperar Recupera un elementos
elementos gue alla sido eliminado
eliminados
12 - Mostar en favoritos Muestra una carpeta en la Favoritos
T seccion de favoritos
13 Configuracion de especifica cuando se
autoarchivar archiva un correo
14 Permisos de carpeta establece los permisos de Propiedades
acceso a correos
15 - Propiedad de despliega las propiedades
""" carpeta de la carpeta

Pestafia: Vista

Para poder visualizar la pestaia seleccionamos la opcidn de correo, para luego desplazarnos hasta

elegir la pestafia “Vista”.
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N® Imagen Titulo Descripcion Clasificacion
01 4 Cambiar vista Cambiar la vista actual a
otra vista
02 " ver configuracion Permite personalizar la
. vista actual Vista Actual
Restablecer vista Restablece la
03 L configuracion
predeterminada de una
vista
mostrar mensajes en Muestras los mensajes
04 conversaciones organizados por
COnVersacion
configuracion de cambia la manera en la Conversaciones
05 conversaciones gue se visualizan las
conversaciones en la lista
de mensajes
06 fechalconversaciones) | Organizar lista por fecha
o7 para Organizar lista por
destinatario
08 a de Organizar lista por
remitente
09 categoria Organizar lista por Organizacion
categoria
10 1 orden inverso Invierte el orden actual
11 PR Agregar columnas Elije campos que se
visualizaran en la vista
12 = Expandir o contraer expande y contrae grupos
en la lista
13 Minimiza, oculta o
panel de visualizacién muestra los paneles de Disefio
3 visualizacion
Minimiza, oculta o Panel de
14 Panel de personas muestra los paneles de personas
personas
15 ventana avisos Muestra la ventana de
avisos
16 abrir ventana nueva Abre la carpeta en una ventana
nueva ventana
17 @ cerrar todos los Cierra todas las ventanas
elementos adicionales
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Funciones Basicas de Microsoft Outlook 2010

é¢Como leer un correo electronico?

Leer un correo electrénico en Outlook 2010 es un proceso sencillo, simplemente seleccione la opcidn
“Correo” de Outlook y posteriormente en la “Bandeja” apareceran todos los correos de una carpeta en
especifico, sdlo haga click en uno de ellos y en la parte derecha en el “Panel de Lectura” aparecera el
contenido del mensaje.
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éComo emitir un correo electrénico?

Para emitir un correo electrénico hacemos click en “Nuevo mensaje de Correo Electrénico” =+ , una

vez hecho esto aparecera en pantalla una ventana donde se debe proceder a ingresar los datos
requeridos.
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N° Imagen Titulo Descripcion
b acscwTigtersl on e e el Permite escribir los
01 para destinatarios del
mensaje
Permite escribir los
02 CC destinatarios del
mensaje sin que estos se
muestren en el mensaje
e | Permite escribir el titulo
03 Asunto gue se mostrara al
destinatario en la
bandaje de mensajes

04 contenido Permite escribir
mensajes al destinatario

05 i = |4 Permite anexar,
— Incluir documentos, elementos
y/o Firmas

Una vez ingresado el correo electrénico 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 envio del mensaje, una vez hecho esto
esta ventana se cerrara y el usuario volvera al menu principal.
e —
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¢COomo responder un correo electrénico al emisor?

Para contestar al destinatario de un mensaje que hayamos recibido como respuesta a su mensaje,
bastara con hacer click en “Responder”, de esta forma aparecerd en pantalla una nueva ventana donde
se escribird una respuesta a través de la seccidon “Contenido” o adjuntara un archivo con las opciones
de “Incluir”.
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Una vez escrito el mensaje o adjuntado del archivo se hace click en “Enviar” para finalizar la accidn.

éComo reenviar un correo electronico?

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 opcidn “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.

¢Como buscar un correo electronico?

El buscador de correos en Outlook se encuentra ubicado en la parte superior de la “Bandeja de
Correo”, alli simplemente se ingresara el nombre del destinatario, remitente o palabra clave que

estamos buscando y el resultado se mostrara en “Bandeja de Correo”.
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¢COomo crear una carpeta de correos?

Para la creacién de carpetas dentro del correo electrénico se debe hacer click en la pestaia carpeta,
una vez alli damos click en “Nueva Carpeta” y desplegara una ventana que te permitird crear una
nueva carpeta.
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Alli 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.

éCOomo etiquetar correos?
Leido/No Leido

Existen tres formas diferentes de etiquetar los correos, la primera “No Leido/Leido” el cual permite
marcar uno o varios correos “No leidos” como
“Leidos” y viceversa, para realizar dicha accion solo se necesita seleccionar uno o varios archivos y
hacer click en el botdn “No Leido/Leido” situado en la parte superior derecha.
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La segunda forma de etiquetar videos es a través de la “categoria” 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 botdn de categorias para desplegar la lista de colores, dependiendo de la categoria
que se elija solo se necesitara elegir un color para dividir los diversos correos.
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Seguimiento

Este es el Ultimo proceso y consiste en sefialar con el icono de una bandera un correo electrénico para
de esa forma recordar al usuario el leer un correo en un periodo de tiempo, para crear ese

seguimiento bastara con seleccionar uno o varios correos y hacer click en “seguimiento” una vez hecho
esto, sefialamos el tipo de seguimiento y hacemos click.
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¢COomo vaciar una carpeta?

Vaciar una carpeta consiste en eliminar todos los correos ubicados en una carpeta especifica, para ello
primero selecciona cualquiera de las carpetas y posteriormente hace click en la pestafia carpeta y en el
botén “Vaciar Carpeta”.
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Una vez hecho eso aparecerd en pantalla el siguiente mensaje donde daremos click en “Si” para
confirmar el borrado de informacion.
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¢Como cambiar la vista de las bandejas?

Para cambiar la vista de una bandeja se debe dirigir a la pestafia de “Vista”, una vez alli elegir
cualquiera de las opciones de visualizacion ubicadas en la parte superior izquierda dependiendo de la
seleccionada la forma de visualizar la bandeja varia de gran forma.
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¢Como configurar la actualizacién de la bandeja de entrada?

Seleccionamos la pestaiia “Archivo” y nos dirigimos al menu de opciones.

O &=
BB rico

& Guardar como

Enviar y recibir

T

Carpeta  Vista

Nitro Pro9

Informacion de cuentas

3 Guardar datos adjuntos

ramezaga@mmaya.gob.bo (1)
E’ Egdé,, 3 :ﬂ POP/SMTP

i o Agregar cuenta
Abrir S =
Imprimir . Configuracién de la cuenta
('aw Modifique los bpcionies da esta ciita y configiire conedones
Ayuda S adicionales.

Configuracién

Opciones

&3 salir
=

Herramientas

| delimpieza~

Administrar

| reglasy alertas

de la cuenta ~

Limpieza de buzén
Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados
y archivando.

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de
correo electronico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
agreguen, cambien o quiten elementos,

ﬂdeja de entrada - ramezaga@mmaya.gob.bo (1] rosoft Outlook (E=HinS X"

-
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Una vez desplegado el menu de opciones, buscamos el sub menu “Avanzado” en el panel izquierdo e
ingresamos, para luego buscar el subtitulo “Enviar y Recibir”.

-
Opciones de Outloak

General - Reprogudir un sonide: | reminder.wav -
Correo e
Calendario .
) FExportainformacion de Outlook a un archivo para utilizarla en otros programas
portar

Contactos -
Tareas Fuentes RSS
Motas y Diario = ] Cualquier elemento de fuente RSS que se actualiza aparece como nuevo
Bisqueda S| [ sincronizar fuentes RSS con Ia lista de fuentes comunes (CFL) de Windows
Mévil Enviar y recibir
Idioma Establece la configuracién de envia y recepcién para los elementos entrantes y salientes.
Avanzado I Enviar inmediatamente al conectarse
Personalizar cinta de opciones ===
Barra de herramientas de acceso rapido

- E Configurar las opciones avanzadas de formularios personalizados. Formularios personalizados... =
Complementos [] Mostrar errores de interfaz de usuario de los complementos

Centro de confianza Conexiones de acceso telefénico

{ Cuando se use Una cuenta de acceso telefonico a redes:
\') @ Avisar antes de cambiar la conexién de accesa telefénico

Usar siempre una conexidn de acceso telefanico existente 1

[] MWarcar automaticamente durante un envio o recepcién en segundo plano L.

Colgar al finalizar después de un envio o recepcién manual

Opciones internacionales

[7] Usar inglés en las etiguetas de las marcas de los mensajes

‘§I
2 [] usaringlés en los enc de las ijes al resp y reenviar, y en las notificaciones de reenvio.

Seleccionar automaticamente la codificacion para mensajes salientes

Codificacién preferida para mensajes salientes: | Europeo occidental (150} -

Damos click en el botén “Enviar y Recibir”.

Opciones de Outlook ? P
General Reproducir un sonido: | reminder.wav o
Correo e
Calendario - — ,

Grupos de envio o recepcion (e o
Contactos
S« Ungrupo de envio o recepcidn contiene una colectidn de cuentas y carpetas
Tareas C%, de Outlook. Puede especificar las tareas que se realizaran en un orupo
durante el envio o la recepdén.
Notas y Diario 3
Nombre de grupe Enviar y recibir cuando esté
Busqueda pw's
Todas las cuentas Conectado y Desconectado MNuevo...
Maévil
es y salientes. Enviar y recibir...
Avanzado
Personalizar cinta de opciones [ ouer |
) Cambiar nombre
Barra de herramientas de acceso rapido ; :
) . | Eormularios personalizadas... | |=
Configuracién del grupo "Todas las cuentas
Complementaos
7] Incluir este grupo en envio y recepcién (FS).
Centro de confianza SR y recepddn {F9)
Programar un envio o recepcién automaticos cada 30 |+ minutos.
[ Realizar envio o recapcién automaticos al salir.
uando Mytiook no tiene conexién
Inclllir este grupe en envio y recepcién (F9). (Bo |
Prgliramar un envio o recepdén automaticos cada minutos.
— — — =
g [] Usaringlés en los encabezados de los mensajes al responder y reenviar, y en las notificaciones de reenvio,
Seleccionar automaticamente la codificacién para mensajes salientes
Codificacién preferida para mensajes salientes: | Europeo occidental SO} - -
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Editamos esas opciones marcadas en el circulo, cerciorandonos de tenerlas marcadas y en el recuadro

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

principal.

WebMail

El correo institucional Outlook tiene otra opcién de ingreso externo, es decir que si el usuario no se
encuentra en su equipo por algun motivo, puede acceder a su cuenta a través del WebMail de la
pagina 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.

\/ @ wico x

€« C' [ www.mmaya.gob.bo

MMAYA

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

Estado Plurinacional de Bolivia
-

INICIO | wsrmuciones  VicEMNISTERIOS

CENTRO DE PRENSA

WJ’ . &
TRANSPARENCIA MARCO LEGAL CONTACTO REPOSITORIOS DE DATOS PLANIFICACION

" Evo Morales% Presidende dcl I )lmlu PI i
12’

Gobierno identificara factores de contaminacion en areas

protegidas

La Paz, 27.08.2014 (MMAyA).- E|
Winisterio de Medio Ambiente y Agua
(MMAA) pondra en marcha el proyecto
Gestién de Pasivos Ambientales en
Areas Protegidas y su influencia en el
recurso hidrico cuyo objetivo es
identificar los impactos negativos
perjudiciales para la salud y el medio
ambiente ocasionados por
actividadesmineras e hidrocarburiferas.

El Ministro de Medm Ammeme Y Agua José Antonio Zamora, informd, en

MMAyA inicia la perforacion de un pozo de agua potable en
Tarija
Tarija, 26.08.2014 (MMAyA).- El
Ministerio de Medio Ambiente y Agua
inicié hoy la perforacidn de un pozo de
agua potable en el Barrio 15 de Junio
I, de la provincia Cercado del
departamento de Tarija. El proyecto es
pate del Programa de Agua y
. Saneamiento de Areas Periurbanas
(PASAB), impulsado por esta entidad

gqubernamental.
En el acto de inicio de obra el Viceministro de Agua Potable y

https://sh07, hastmgd;pago com:. 2096/cpse55624385646/webma|i/x3, index.h

“3ico, Rubén Méndez, informd a los comunarios del lugar

tmi2login=18post | ’°9'" 215264584260119 este provecto oarantizard la dotacién de aoua potable

O Traducir ésta Pagina

e, Seleccionar idioma| ¥. LJ

O Enlaces de Interes

> GEO BOLIVIA
> AREAS PROTEGIDAS BOLIVIA
> SISTEMA DE INFORMACION MMAyA

> PROYECTOS Y OPERACIONES
> Boletines y Separtas
2 Planificacion
2 Libros
2 Enlaces Gubernamentales
> G77+China
> ;Que es G77 + China?
2 Fotos de eventos G77+China
? Talleres G77+China
2 Boletines G77+China

Una vez que ingresamos al “WebMail” se desplegara en pantalla la solicitud de login.
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P Webmail Login x

€ - C | B https;//sh07.hostingdepago.com:2096/cpsess624385646/webmail/x3/indexhtml?login=18&post_login=21526425842601 Dadi}

Il
Webmail
Direccidn de correo electronico

[llg“:g':: su direcci

Contrasefia

[ Kl Introduzca su contraseiia de correo eleci

Procedemos al llenado de los datos, en el campo “Direccién de correo electrénico” colocamos la
cuenta (ej.: ramezaga@mmaya.gob.bo) y luego la contraseia por defecto “ingreso” (sin las comillas).
Al momento de ingresar se nos desplegara la pantalla que vemos a continuacion.

Leer correo Uso SquirreiMail
[ Ensble Autotosd |

1

Esperando s trackersocilpaneles..

e ——
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El cambio de contraseiia se realiza haciendo click en el enlace sefialado en el circulo rojo, “Cambiar
Contrasena” de esta manera indiferentemente de donde inicie sesién el usuario (Outlook o WebMail)

le solicitara su nueva contrasena.

Nota: Es muy recomendable cambiar la contrasefia del correo al momento de ingresar al correo por
primera vez ya que la contrasefia por defecto para todos los usuarios es “ingreso”.

Bv ﬁ) (L qustara recordsr Ia contrasea pars %

emaldorado@mmaya gobbo’ en
hostingdepago.com?

ingdepago

Serviclos de hosting en espanol
Hosting - Dominios - : - Dedicados
.

Estas sccessdo como emaldonado@mmaya.gob.bo

fehorde  anueQ G

Leer correc Uso Morde Leer correo Uso RoundCube Leer correo Uso SquirreiMail
[ Enable Auteload | [ Enable ActoLoad ) [ Enable AutoLoad |

e e A i

. -,
- Higu

Cambiar  redirecocnar Aato Clente de s electronico de

Contrasefls  Opoones  Contestadores Correo de Email seguimientd seguridad

Home © Marcas Registrades ® Ayuds ® Documentacidn ®  Sehr

Esperando a tracker socalpanel.es...

Por otra parte ademas del cambio de contrasefia, 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 eleccion del usuario, una vez ingresado al correo
tendremos lo siguiente:

e ——
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"ichivo Edtar Yer Hgtonsl Marcadores Hemamentas Ayuda
emas .. X Broleidor)-ewaderh .. X [ autentificarciook conld. X Nueva pestada

Mpe X ) Roundcube Webemaiz Ent. X \\+

€ A hostingdepago.com: 2056/ <pressA 33680214 rdpart tack x B POB $ A QO e~ =

& Mésvisitados . sstemas desamoliados

roundcube e

-5 b 9 3 o=
- ) . i - _/. (T Todos = Q-
Actualizar  Redactar Marcar Mis
Q entrada O~ Asunto &

MMAYA

ieba mmaya sistemas

jeba mmays

L)

L Y

& de MMAYA
~
g. @0 B (oipo: s s Mensajes 12 S0 de &1 SR

hitps//sh7 omc29 144/ 2edparty, dcube/? task=maild =showd_mbox=INBOXE wid=810

B

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 envio, recepcion, reenvio,
etc. Tipicas de un correo electrdnico.
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