RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 02-005 @

La Paz, 10 de Marzo de 2015 &

CONSIDERANDO:

Que el paréagrafo I del articulo 2° del Decreto Supremo N° 29710 de fecha 17 de s re
de 2008, modifica al Decreto Supremo N° 29230 de 15 de agosto de 2007, sgfala‘que la
Empresa de Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, como E a“Publica,
funcionara bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Ec % Plural de
acuerdo con el Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009; (Xganizacic’)n y
funcionamiento se sujetara a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 ministracion y
Control Gubernamental.

Que el Decreto Supremo N°1450 de 31 de diciembre de 201 @ la Disposicién Adicional
Primera modifica el Articulo 3° (ACTIVIDADES) del Dectéle.Supremo N°29230 de 15 de
agosto de 2007, modificado por el Decreto Supremo %71 de 17 de septiembre de 2008.

Que el Decreto Supremo N°1694 de 14 de ago, e, 2013, modifica el Decreto Supremo
N°29230 de 15 de Agosto de 2007, modificado/por [6€ Decretos Supremos N°29710 de 17 de

Septiembre de 2008 y N°1450 de 31 de Dicigmbre te 2012.
CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Ad % iva 02-007 de 16 de Mayo de 2014, se aprueba el
Procedimiento de Control d&: entos, mismo que establece que la aprobaciéon de
edian

procedimientos se realiza S e Resolucién Administrativa.

Que mediante Inforr ico EMAPA/SISGG/IT/2015/N°015 de 06 de marzo de 2015,
se expone que d nd umplimiento a uno de los objetivos del Area de Sistemas de la
institucion el igrar la plataforma de correo electréonico de n servidor Microsoft -
Windows a Li - Ubuntu, siendo esta ultima una buen alternativa en cuanto a eficacia y
eficienci hora del manejo de informacion, el 27 de marzo de 2012 fue implantado
como pilotoy a la fecha el servicio viene trabajando de manera eficiente no
rep@o incidencias de ningun tipo y tras haber realizado la actualizacion de las
verN

s y haber cumplido satisfactoriamente dicha prueba se solicita su implementacién

ediante documento expreso.
%e el precitado Informe concluye que una vez cumplidos los procedimientos y a fin de
lograr las medidas de seguridad y su oportuna funcionalidad de servidor de correo

institucional, se remite el “Manual de Utilizacién del Correo Electrénico Institucional”
para su la aprobaciéon mediante Resolucién Administrativa.

Que el Informe Legal EMAPA/UAL/INF N°030 de 10 de marzo de 2015 concluye que la
aprobacién del “Manual de Utilizacién del Correo Electrénico Institucional” de la
Empresa de Apoyo a la Producciéon de Alimentos - EMAPA, no contraviene ninguna
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norma juridica en actual vigencia, por lo que se recomienda la emisién de la respectiva @
Resolucién Administrativa. &\

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa de Apoyo a la Produccion de Alimentos -@

en aplicacion de sus facultades conferidas en estatuto y normativa vigente; :.

rreo Electronico
- EMAPA, mismo

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, el “Manual de Utilizacién
Institucional” de la Empresa de Apoyo a la Produccién de Ali
que forma parte de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- La Gerencia General a través ?ﬂ Unidad de Planificaciéon y
Proyectos en coordinacién con la Unidad de Sistem da encargada de la difusién; asi
mismo la Unidad de Sistemas de la Empresa d %a la Produccién de Alimentos -
EMAPA, queda encargada de la implem o y cumplimiento de la presente
Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese, camplase y archiv \ %

O
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MANUAL E-EMP/SIS/MUCEI/270

UTILIZACION DEL CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Version 2

1. OBJETIVO.

Establecer y describir las herramientas necesarias para la utilizaciéon adecuada del correo
electrénico institucional.

2. ALCANCE.

El procedimiento se aplica a todas las cuentas creadas para el personal de la Empresa de
Apoyo a la Produccién de Alimentos - EMAPA, bajo la extension:

“primer-nombre.apellido-paterno@emapa.gob.bo?

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
I~ Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 - Administracion y Control,Gubernamentales.

I~ Decreto Supremo 29230 de 15 de agosto de 2007 - Creacion/de la Empresa de Apoyo a la
Produccién de Alimentos - EMAPA

= Decreto Supremo 29710 de 17 de septiembre de 2008/ Modifica al DS. 29230.

~ Decreto Supremo 23318-A de 03 de noviembre de 1992 - Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Puablica.

[~ Decreto Supremo 26237 de 29 de junionde 2001 - que modifica al DS. 23318-A.

I~ Reglamento Interno de Personiall de EMAPA (Resolucién de Directorio N° 08/2008 de 29
de abril de 2008)

7 Resolucién Administrativa N° 01-063 de 6 de noviembre de 2012, (Aprueba el
Procedimiento de Uso del Correo Electrénico Institucional, ademds de la aplicacién como
herramienta oficial'‘de EMAPA).

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Ajéx.

Acronimo de Asynchronous JavaScript And XML (JavaScript asincrono y XML), es una
téchica de desarrollo web para crear aplicaciones. Estas aplicaciones se ejecutan en el
cliente, es decir, en el navegador de los usuarios mientras se mantiene la comunicacién
asincrona con el servidor en segundo plano.

4.2. Asincrona.

(Asincrono) Asincronia, hace referencia al suceso que no tiene lugar en total
correspondencia temporal con otro suceso.

Elaborado por: EMAPA/GG/AS/HYS/rrm Fecha: 06/02/2015 Péagina 1 de 21
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4.3. Antispam.

Primero definamos que es un SPAM.- Se llama spam, correo basura o mensaje basura a
los mensajes no solicitados, no deseados o de remitente no conocido (correo anénime),
habitualmente de tipo publicitario, generalmente enviados en grandes cantidades (incluso
masivas).

4.4. Cliente Web.

(Web Client). Se refiere a cualquier aplicacién que sirve para utilizar la(web. Por ejemplo,
los navegadores de internet.

4.5. HTML.

Siglas de HyperText Markup Language (lenguaje demareado de hipertexto), hace
referencia al lenguaje de marcado predominante para la.elaboracién de paginas web.

4.6. HTTPS.

Hyper Text Transfer Protocol Secure (en, ‘espafiol: Protocolo seguro de transferencia de
hipertexto), es un protocolo de aplicacién’ basado en el protocolo HTTP, destinado a la
transferencia segura de datos de Hiper Texto, es decir, es la versién segura de HTTP.

4.7. IMAP/POP.

IMAP es el acrénimo de dntetnét Message Access Protocol (Protocolo de Acceso a
Mensajes Internet), es un protocolo de red de acceso a mensajes electrénicos almacenados
en un servidor; permite aylos usuarios acceder a los nuevos mensajes instantdneamente en
sus PCs, ya que el/orreo estd almacenado en la red. Con POP3, los usuarios tendran que
descargar el email avsus computadoras o accederlo via web; El significado de las siglas
POP es PostOffice Protocol (Protocolo de Oficina de Correos).

4.8. JavaScript.

Es@in lenguaje de programacion interpretado. Se define como orientado a objetos, basado
en‘prototipos, imperativo y dindmico. Se utiliza principalmente en el cliente (client-side),
implementado como parte de un navegador web, permitiendo mejoras en la interfaz de
usuario y paginas web dindmicas. Su uso en aplicaciones externas a la web, por ejemplo en
documentos PDF, aplicaciones de escritorio es también significativo.

4.9. MTA.

Acrénimo de Mail Transport Agent (Agente de Transporte de Correos). Se refiere a los
programas que se encargan de distribuir los mensajes generados en el sistema.

Elaborado por: EMAPA/GG/AS/HYS/rrm Fecha: 06/02/2015 Péagina 2 de 21
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4.10. RTF.

(Rich Text Format) Formato para documentos, desarrollado por Microsoft desde 1987
para el intercambio de documentos en mdultiples plataformas. La mayoria de leos
procesadores de texto pueden leer y escribir documentos RTF. La extension de los archivos
de este formato suele ser ".rtf". Actualmente es un formato abierto.

4.11. URL.

El URL de un recurso de informacion es su direcciéon en Internet, la ctial*permite que el
navegador la encuentre y la muestre de forma adecuada. Por ello,el, URL combina el
nombre del ordenador que proporciona la informacién, el directorio donde se encuentra,
el nombre del archivo, y el protocolo a usar para recuperar los datos para que no se pierda
alguna informacién sobre dicho factor que se emplea para_eltrabajo.

4.12. VolIP.

Son las siglas de Voice over Internet Protocol (V6z50bre Protocolo de Internet o Telefonia
IP), una categoria de hardware y software, que permite a los usuarios utilizar Internet
como medio de transmision de llamadas telefénicas, enviando datos de voz en paquetes,
usando el IP en lugar de los circuitos de'transmision telefénicos.

4.13. WYSIWYG.-

Es el acrénimo de What You Seeds'What You Get (en inglés, "lo que ves es lo que obtienes").
Se aplica a los procesadoreside texto y otros editores de texto con formato (como los
editores de HTML), quépermiten escribir un documento viendo directamente el resultado
final, frecuentemente el resultado impreso.

5. RESPONSABLES:

5.1. Funcionarios Pablicos (as) de EMAPA.

Todos los funcionarios (as) publicos (as) de la Empresa de Apoyo a la Produccién de
Alimentos - que utilicen el correo institucional de EMAPA, seran los encargados (as) de
efectuar la aplicacion de este manual para la utilizacién del correo electrénico de la
empresa.

5.2. Administrador de Redes.

El administrador de redes se encargara del mantenimiento preventivo y correctivo de la
Plataforma del Correo electrénico.
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6. PROCEDIMIENTO.

6.1. Correo Electronico.

(Correo-e, conocido también como e-mail), es un servicio de red que permite a los usuarios

enviar y recibir informacién rapidamente, mediante sistemas de comunicacién digital.

6.2. Correo Electronico Institucional.

El servidor de correo electrénico Institucional, estd configurado en Zimbra Collaboration

Suite (ZCS) Open source, que combina varias herramientas como: calendarios, libreta de

direcciones, bloc de notas, y otros. Todas éstas se encuentran_al\ utilizar el cliente

web desde cualquier lugar

en el que se encuentre.

6.2.1. Ventajas.

@ Costo: El e-mail es mucho mas barato que la llamédda local o el envio de documentos
a través de courrier.

@ Versatilidad: Ademaés del cuerpo del texto; es/posible adjuntar al mensaje cualquier
tipo de archivo guardado en su compttadera.

@ Velocidad: No importa la distancia que el mensaje deba recorrer: el e-mail es muy
veloz y no tardard mas de unos pocos minutos en llegar a destino.

@ Comodidad: Quien recibé tin'mensaje puede responderlo en el momento que desee,
sin la presion de tiempo que implica una llamada telefénica.

@ Flexibilidad. Personaliza el correo facilmente segtin las necesidades.

@ Bajo mantenimiento. Gestiéon completamente sencilla.

6.2.2. Caracteristicas especiales del Correo Electrénico.

Al momento de acceder, usted puede elegir la versién avanzada (AJAX), la version
estdinhdar (HTML) si lo prefiere, o la versiéon Mobile, Cliente web, con diferentes
opciones de conexion:

¥¢ Ajax: Incluye correo electronico, contactos, calendario compartido, VoIP,
aplicaciones, etc. (Ver Figura 1).

Wersion:

Figura 1: Version Avanzada Ayax
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v HTML: Version estandar, que incluye, correo electronico, libreta de direcciones,

maletin y agenda. (Ver Figura 2)

Version:

Estandar

(HTML)

Figura 2: Versién Estindar HTI\m

Y & g

v Movil: Incluye correos electrénicos, calendario y libreta de direceiones (Ver Figura 3)

=y |

Nombre de

usuario:

Contrasena:

Version:

o Empresa de Apoyo < Ta

Produccion de Alivrenios

- Raecordarme

Iniciar sesion
L S

Figura 3:

Version Movil.

v Compatibilidad con Aplicaciones de Escritorio: sincronizacién propia entre ZCS,

Microsoft @utleok, Apple Mail y otros; ademés de soporte completo de servicios

IMAP/POP.

v’ Zimbra para Moviles: sincronizacion propia a través de dispositivos moéviles, sin

necesidad de un servidor adicional, contando con aplicaciones para teléfonos iPhone

y Black Berry.

¥" Servidor bajo Linux, con agente de transporte de correo (MTA), antispam, antivirus,

directorio, base de datos, herramientas de migracién y consola de administracién

web basada en Ajax.

v" La publicacién y comparticion de contenidos es homogénea en todo el sistema, tanto

para contactos, como para el calendario o los documentos. Esta funcionalidad puede

aplicarse con usuarios internos y externos del servicio de correo.

Elaborado por: EMAPA/GG/AS/HYS/rrm

Fecha: 06/02/2015

Péagina 5 de 21




MANUAL E-EMP/SIS/MUCEI/270

UTILIZACION DEL CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL

Version 2

6.2.3. Cliente Web.

Se incorpora un cliente web que hace un uso extensivo de AJAX y que se ejecuta en los
navegadores web mads habituales, como: Firefox, Safari, Internet Explorer, Chrome.y
Opera; Debido al uso intensivo de JavaScript, las diferencias en la experiencia“del
usuario son enormes dependiendo del navegador. En cualquier caso, el cliente web.del
correo, permite utilizar una versiéon con HTML que es la mas liviana.

El cliente web del correo ofrece avanzadas funcionalidades, casi/al mismo nivel
que una aplicaciéon de escritorio, pero con la ventaja de poder utilizarlo desde
cualquier lugar y desde casi cualquier navegador.

6.3. Ingreso al Correo.
Para ingresar al correo, el usuario deberd escribir en la"WRL del navegador la siguiente
direccién: correo.emapa.gob.bo tal como se muestra én la Figura 4.

L
JEr‘u’ciu de sesion en ele&b de ... IJ = |
4 /

ity P correc.ema ﬁél:f‘g ob.bo
\\

Figura 4: Ingreso al Correo Electronico

6.3.1. Ingreso al Servidor dé¢ Correo.

Una vez que ingrese al‘sitio, visualizard una interfaz similar a la de la Figura 5, donde
se solicitard digitar el“usuario” y la “contrasefia” para acceder a la cuenta.

¢ Empresade Apoyoala
- Produccion de Alimentos

Version:

Figura 5: Interfaz del Correo.
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En el campo “Usuario”, ingrese el primer nombre seguido de un punto y luego el
apellido paterno, como por ejemplo: “reynaldo.rivas”, y en la casilla “Contrasefia”
ingrese su contrasefia de correo.

La primera vez que el usuario ingresa al correo, debera escribir como “Contrasefia” per
defecto 123456 O el ntmero de cédula de identidad y para modificar la centrdsenia,
debera seguir el procedimiento descrito en el punto 6.4 de éste documentox

6.3.2. Dentro de su Correo.

Una vez que ingres6é su nombre de usuario y contraseha corréctamente, se podra
observar la siguiente interfaz. (Ver Figura 6).

[ T—

Q reynaldo rivas -

Tareas Preferencias (]
o Nucwoesenle e | Besparker. | Respondera o ibsising Sililihi 2 L \ G " Secitisyendo || Ve
| ¥ Carpetas | | ordenado por Fecha ™ AV
3, Bandeja de entrada | |
f@ Chat
B, Enviados Ningtin resultado encontrado.
E;(‘ Borradores \
Fa Spam
T Papelera

Buscar elementos com| l|
Busquedas
Etiquetas
> Zimlets

7 ZeXtras Chat
& Disponible > || &~

| Online: 0 Offline: 0
& Agregar amige

2y
« 4 Febreroce2015 b »

26 27 2 30 31 1
2 3 allle 7 a|l
9 10 11 12 13 14 15
116 17 18 19 20 2?2
123 24 25 26 27488 §
3 3 L W .

Figura 6: Interfaz del Correo.

6.4.Cambio de Contraseiia.

El usuario puede cambiar su contrasefia, para lo cual deberé seleccionar en las opciones la
pestafia preferencias (Ver Figura 7).

Preferencias

Figura 7: Pestaiia Preferencias.
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Para cambiar su clave: 6
v" Clic en preferencias. @

v Clic en “Cambiar Contrasefia”.
v' Se mostrard una ventana como la imagen siguiente (Ver Figur

Preferencias « 2

Contrasena: Cambiar contrasena
Iniciar sesion con: @ Avanzada (Ajax)

_ Estandar (HTML)

—ot= Emprest de Apoyoa la

" Produccidn de Alimentos

Introduce una nueva contrasena y vuelve a introducirla en el campo de
confirmacion.

Contrasefia antigua:

QE Nueva contrasena:
2 ?\ Confirmar:

Figura 8: Cambio de Contraseiia.

v" Llenar el campo “Contrasefia antigua”.

?y v Ingresar “Nueva Contrasefia”.
A v" Repetir la nueva contrasefia en el campo “Confirmar”.

v" Clic en Botén “Cambiar contrasena”.

Este proceso visualizard el mensaje de que su contrasefia fue cambiada exitosamente,
como se ve en la Figura 9.

Elaborado por: EMAPA/GG/AS/HYS/rrm Fecha: 06/02/2015 Pégina 8 de 21
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%= Empresa de Apoyo a la
1-"' Produceion de Alimentos

o Se ha cambiado tu contrasena. Ahora puedes cerrar esta ventana.

T o
Figura 9: Cambio de Conttasefia Exitosa.

Y QO 9

6.4.1. Recomendaciones en relacion a la Nueva Contraseia.
Se debe tener en cuenta algunas recomendaciories al cambiar la contrasefia.

v" La nueva contrasefia debe ser un conjuntosde caracteres (niumeros, letras, simbolos 6
caracteres especiales).

v" La contrasefa debe contener alimenos 6 caracteres y maximo 64 segun lo detallado
por el administrador.

v No entregue su clave a nadie.

6.4.2. Perdida de Contrasena.

Es importante reecemendar que si el usuario perdiera su contrasefia, solo tiene 5 intentos
antes de que_el‘sistéma bloquee la cuenta, y en ese caso debera comunicarse con el
administradot.de’los servicios de red para que se le proporcione una nueva.

6.5. Utilizacion del Cliente de Correo.

El cliente“de correo cuenta con varias dreas que facilitan su utilizacién, ademas de ser
bastante intuitivo como cualquier plataforma de servicio de correo, por ejemplo, al hacer
click en la opcién “nuevo mensaje”, podrd redactar un mensaje para ser enviado, a su
destinatario final, con los adjuntos que requiera (Ver Figura 10).

@ Para.- Al seleccionar ésta opcién, obtendra una lista con los correos de todos los
funcionarios de la empresa, o simplemente escriba el nombre o el apellido de la persona a
la que desea enviar el mensaje en el cuadro de texto y se autocompletara, mostrando
opciones de los almacenados en la base de datos (solo correos institucionales).
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Correo Contactos Agenda Preferencias Redactar E3
Enviar Cancelar Guardar borrador Ag: Opciones -
R — &
Para: | 1
— . 4
cC: | M &)
Asunto: B aagy — ¥

Adjuntar ¥ Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afadir archivos adju n&as mensaje.
R -~

Figura 10: Bandeja de Entrada.

@ cc- Representacion utilizadafparavexpresar “Con Copia”, y significa eso, que puede

enviar el mensaje con copia a otro destinatario.

® Adjuntar.- Tal como su ‘nombre lo indica, con ésta opcién podra adjuntar archivos
como documentos u otr0s,.es importante mencionar que el médximo de peso es de 28Mb,
que puede ser ampliado de acuerdo a solicitud de los usuarios y la importancia del dato

a enviar.

@ Campo.~En éste campo puede escribir el mensaje deseado para su destinatario.

6.5.1._Controles de Navegador.

Figura 11: Controles de Navegador.
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@ Barra de Buasqueda. Se usa para acceder a las caracteristicas de busqueda de su

cliente de correo. (Buscar contactos, correos y otros.)
@ Nombre de Usuario e indicador de espacio. El drea muestra el nombre de
usuario y el espacio utilizado actualmente:

= Verde. Espacio Suficiente.
—~ Amarillo. Poco espacio.
I~ Rojo. Sin espacio.

6.5.2. Menu de Aplicaciones.

Permite acceder a distintas caracteristicas del correo (Ver Figuxa«12).

= Empresa de Apovoa la
-'l" s Procluecidn de Alimenion

Contactos

=4 Nuevo mensaje = | | Responder | RBefpafideratodos | Reenviar Eliminar | Spa
b~ 4
e

¥ Carpetas I Ordenado r@{c—}ﬁ
Bandeja de entrada
Chat

Enviados < Ningun resultado encontrado.
Borradores \l
Spam
Papelera
Buscar Eﬁanp,éhtcs com)|

Bliiqlwl 3

i oF &F T @ [

Figura 12: Menii de Aplicaciones.

@ Correo. Muestra la bandeja de entrada de la cuenta.

® Contactos. La gestion de contactos del correo es muy completa, ya que soporta
multiples libretas de direcciones, comparticion de contactos, autocompletado y
creacion de listas de distribucién personales.
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A) Creacion _de Nuevos Contactos. Esta opcion le permite agregar nuevos
contactos personales, Clic en la opcion “Contactos”, y luego en “Nuevo Contacto”,
(Ver Figura 13).

1= Empresa de Apovoa la
1—"' Froduccion de Alimenios

Contactios Agenda Tareas Preferencias

1
m

i'}, MNuewve contacto - Editar

' v Contactos ' |

I Eﬂ Contactos - ||I

Figura 13: Contactos.

&S S

Se desplegara una imagen como la Figura 14,“en la que debe incluir toda la
informacion relevante de este contacto. También puede crear una nueva libreta de
direcciones para agrupar alli los contacCtos correspondientes (puede realizar
esto al crear unnuevo contacto, eligiendo.la ubicacion del mismo).

% Empresa de Apoyoa ln

Produceidn de Alimenfos

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias apellido, nombr

Guardar || Cancelar = | Eliminar -

. _ ‘
apellido, nombr Archivar como: | Apslido, Nombre v
| hckfie ]apemdiq(__) - Ubicacion: [ contactos
| PrOFzSION
| EvpRESA
| V. aad
Correo: |emapa@l.'mapmohh %
Teléfono: | 2415500 Trabajo v |dp
S, b .
Mz /o XMPP v |
Direccins lcatie Particular ~ |4
7@ ZeXtras Chat
URL: | URL Particular v | 4p W Disponible %.
Otras: | Introducir texta E - ‘ Cumpleafics ‘l % :
— Buscar qQ
Notas: Online: 0 Offline: 0
i? Agregar amigo

Figura 14: Informacion de Nuevo Contacto.
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Las libretas de direcciones aparecen en el ment de la izquierda, dependientes de

“ ”
Contactos”.
<~ Empresa de Apoyoa la
4 ontacto creado reynaldo rivas
" Produccin de Alimentos i R
Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias (9]
@@ Nuevo contacto = Editar Eliminar 6' @" @' Acciones v Nﬂtadﬂ
| v contactos [ - o~ Y
I 1] Todos 123AECDEFGHL}KLMNNOPORSTUV%v’XﬁZ‘j
[[] Contactos - . O .
| [_'_T' Contactos respondidos | @ apeliide, nombre nombre ape"ido <
[ Listas de correo & PROFESION
7 Papelera EMPRESA l _gmy, Ubicacidn: [F contactos
Buscar elementos con | Correo: emapa@emapa.gob.bo Correo e\ecm!‘:-:.
Teléfono: 2-115500 Teléfono tralajo
Busquedas
Etiquetas
| b Zimlets

A Zextras Chat
W Disponible ~ @ -

Online: 0 Offline: 0
i, Agregar amigo

|4 4 Febrero de 2015 ¢ W

=

Figura 15: Libreta de Contactos.

Impresion de Contactos.Puede” imprimir todos los contactos de una libreta de
direcciones o los gque/usted elija bajo un formato predeterminado, como se

muestra en la siguiente imagen. (Ver Figura 16)

_‘_ nombre apellido
PROFESION

EMPRESA [5 Contactos

Correo

gemapa@emapa.gob.bo

Trabajo

Teléfono trabajo: 2-115500

Figura 16: Impresion en Formato Predeterminado.

Puede filtrar los contactos de una libreta por orden alfabético, (generalmente se
almacena como Apellidos, Nombre, aunque esto también se puede cambiar al
agregar un nuevo contacto).
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® Agenda. Esta imagen es mostrada al ingresar a la pestafia Agenda, (Ver Figura 17).

i¢% Empresa de Apoyoa Ia

: reynaldo rivas
" Produccidn de Alimentos 4 .

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias
E=4 Mueva cita - Elimir x -~ &= Hoy 4| 22-€2 = |Dia | Semana laboral Semana Mes Listay |
¥ Agendas 2015 Lun, 2 de Feb Mar, 3 de Feb Mig, 4 de Feb Jue, 5 de Feb Vie, 6 %
[v] ] Agenda |

[[1 %7 Papelera B00
Buscar elementos com

5 | 09:00
Busquedas

Etiquetas 10:00

> Zimlets :
11
e 11? -§union§..

12:00

+

13:00 7
14:00 T 1 e T
15:00 ¢

16:00 > L ! 2

# 4 Febrero de 2015 » M
: = 17:00 £ = L

2z 3 a[s]6 7 8
9 10 11 12 13 14 15 18:00 1 s >
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28

19:00 — N

| 8§ Zextras Chat

Figura 17: Interfaz de la Pestaiia Agenda.

El calendario compartidoses tina de las caracteristicas del correo, con capacidad para
detectar, visualizargsy,_corregir errores de insercién. Permite la gestion de recursos
(salas de reunionhes; planificacion de proyectos, y otros), programacion de reuniones
en grupo con,_deélegacion del acceso, comparticién y publicacion del calendario con
otros usuarios:

Parasagregar una nueva cita, pulse el botén “Nuevo” (sin desplegar) y le apareceran las
casillas.que debera rellenar. El tinico campo que no es obligatorio es “Asunto”,
siendo la fecha del dia actual la tomada por defecto.

También puede afiadir una nueva cita haciendo doble clic en la franja horaria del dia
que desee. Esta franja puede “extenderla” o “contraerla” a su antojo con el ratén.
También puede pasar una cita del calendario de un dia a otro arrastrandola mientras
pulsa la tecla “Ctrl” (Ver Figura 18).
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Agenda Tareas Preferencias

- ‘v | g=h Hoy $m| 2/2-6/2 =) |Dia Semana laboral Sem
25 G
2015 Lum, 2 de Feb Mar. 3 de Feb Mig. 4 de Feb Jue, 5 de Feb _.p\
|
08-00 Anadir cita rapida ol
V4 T
- - toci <
09:00 Asunto: | reunion de capacitacion ! N
Ubicacion: | La Paz - sala de reuniones central 4
10-00 Sugerir una ubicacion
Mostrar: I COcupado » | Marcar como: | Publico % )
1150 = ——— N
Agenda: E Agenda «
12:00 \
Hora de inicio: | 5/2/2015 - |@ | 11:00 -
13:00 Hora final: | 5/2/2015 ~|@ | 1130 - _ "
| '2‘3 ZeXtras C
R tir: | i o
14:00 R 7 = l B Disponibh
Recordatorio: | 5 minutos antes il Coaigurar
15:00 / - d ] -
| Online: 0 OF
Mas detalles... Aceptar | Cancelar 1 & Agrega
16:00 - -
oA ¥
17:00 AN
18:00 7%

Figura 18: Afiadir Cita Rdpida.

Si tiene multiples agendas, debera seleccionar en cual guardar la nueva cita. En el
campo “Asistentes” debe agregar a las personas que tienen que asistir a la reunién.
Puede utilizary.el* boton “Asistentes” para buscar en las diferentes Libretas de
direcciongés, los contactos que quiere que asistan, mostrandose la disponibilidad de los
mismos, evitando que se programen reuniones en el mismo horario. Estas opciones
también'estan disponibles para las ubicaciones y para los recursos.

Cudndo se guarde una “cita”, se les enviard una invitaciéon a los asistentes que
tisted haya seleccionado, reservandose también los recursos y ubicaciones que
hubiera elegido, recuerde que esto es opcional. Cuando usted reciba una invitacién de
cita, ésta se agrega a su calendario y se marca como nueva. Usted puede responder
rdpidamente a la invitacion desde la Bandeja de entrada en el correo o directamente
desde el calendario. Las posibles respuestas a las invitaciones son: Aceptar,
Tentativa o Rechazar.
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@ Tareas. Este servicio le permite almacenar tareas que se deben realizar, o actualizar
las que ya estan programadas, segin vaya avanzado en dicho proyecto.

) xa de ala
T CEEEETCY oo s -
Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias
Guardar Cancelar 2 | = x:: Opciones ~
Detalles Progreso P L
* Asunto: |\ Estado: | No se ha iniciado il |G%_
Hbicackon: | Fecha de inicio: -
Prioridad: | — Normal Fecha de entrega: " ¥

Lista de tareas: ;j Tareas ~ Recordatorio: || 5/2/2015 o 30 =

Configurar

Eigura 19: Interfaz de la Pestaiia Tareas.

Las opciones que se pueden llenar“alcrear una tarea son: asunto (tinico campo
obligatorio), ubicacién, prioridad, fecha inicio, fecha entrega, control de avance, y el
espacio para la descripcion de la tarea.

En la lista de “Tareas” $e /mostraran las anotaciones, el estado, el porcentaje de
realizacién y fecha de/€ntrega. El correo no muestra las notas en el calendario, por lo
que para consultar estas, se debe de ingresar en la pestafia de “Tareas”.

® Preferencias. Puede cambiar completamente la forma de como se ve y como se
comporta.el'corteo, ajustando las opciones mostradas en la pestafia de “Preferencias”.
(Ver Figura 20). En el mend de la izquierda le apareceran los siguientes submends, de
los/cuales, se exponen los mas importantes:

@ General: Idioma, zona horaria, inicio sesién avanzado o estandar, tema, ntimero
de elementos para recuperar al desplazarse, etc.

@ Cuentas: Desde aqui podemos anadir otras cuentas de correo electrénico,
centralizando las bandejas de entrada.

@ Correo: Tiempo comprobacién correo, vista previa de mensajes, busqueda
predeterminada, reenvio de correos, respuesta en caso de ausencia, etc.

@ Filtros: Aqui se afiaden los diferentes filtros que se aplicaran sobre los correos
entrantes.
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1% Emprexa de Apoyoa la

x reynaldo rivas
ibl"" " Produccicn de Alimentos 2

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias
@aardar Cangelar Deshacer cambios «
R
/T Preferencias 4 R = :
e pciones de inicio de ses| «
ﬂj Cuentas Contrasena: Cambiar contrasefa v
] Correo Iniciar sesion con: 8 Avanzada (Ajax)
Filt
iy Fitros _) Estandar (HTML)
| Frmas P
A g
@5 Fuera de la oficina
ot Idioma: | Espafiol - espafiol *
v Direcciones fiables e
Redactar direccion: De izquierda a derecha ¥ | |Mostrar los botones de diregcci n la barra de herramientas de r
a Contactos SR N A
E Agenda Fuente: Estandar
—_— N
@ Compartir | Zona horaria predeterminada: GMT -08:00 Region del Pacifico EE. U @fe

ﬁ_j Notificaciones

UdCan %
‘.'. Importar/Exportar )
[4] Accesos directos Busquedas V

Zimlets 2 A ;
a Configuracion de busquedas: | |Incluir carpeta sgam en la§busquedas
.__\nc\uwr la Pap s blsquedas

mpartidos en las busquedas

# 4 Febrero de 2015 » W

2 3 4[5]6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

Figura 20: Interfaz de la Preferencias.

@ Filtros: Aqui se ahaden los diferentes filtros que se aplicaran sobre los correos
entrantes.

@ Firmas: Aqui_se afiaden las firmas que el usuario desee, eligiendo el lugar del
mensajé~donde se quiere que se muestren.

@ Fuera’de’la oficina: Aqui se configuran las opciones de respuesta, en caso de que
el usuario reciba correos urgentes luego de la oficina, podra enviar respuestas
automaticas con mensajes por ausencia.

@ Direcciones Fiables: Puede afadir 1 direcciéon de dominio de correo electrénico
que pueda estar filtrada por el antiespam, para que no se tome como tal.

@ Contactos: Opciones de configuracion y autocompletado.
@ Agenda: Muestra de recordatorios, permisos sobre reuniones y otros.

@ Compartir: En esta opcién aparecen los diferentes elementos que tenemos
compartidos con otros usuarios. Podemos cambiar los permisos de los usuarios
sobre nuestros elementos compartidos.
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@ Notificaciones: se introducira la cuenta de correo electrénico a donde se desea
que se envien notificaciones de recepcién en esta cuenta.

@ Importar/Exportar: Esta opcion permite hacer una exportaciéon de todos les
elementos de nuestra cuenta, generando un “Backup” personal. También
podemos importar una copia de seguridad realizada con anterioridad.

@ Accesos directos: Permite configurar numerosos accesos directos.

@ Zimlets: Activa/desactiva los zimlets que tengamos disponibles“en nuestra

cuenta.

* No olvide pulsar el botén de Guardar para que se registren los cambios realizados.

®Buscador. La funcién para buscar informacion almacenada ‘en el correo, se encuentra
a la izquierda de la opcién “Tareas” como se muestra en la\(Ver Figura 21) y serd utilizada
para encontrar (Correos, contactos, citas, etc.). Si no seleccigna el tipo de item, la bisqueda se
hara de acuerdo a la aplicacion que tenga activa en el momento de la busqueda.

Tiene la alternativa de guardar las busquedas ‘que realiza. También existe la opcién de
realizar la btisqueda avanzada, donde podrdacotar valores para aumentar la productividad

de las busquedas.

Figura 21: Buscador.

6.5.3. Mensajeria Instantanea. /A zextras chat
| & Disponible -~ é%-v

El correo ‘le permite contactarse con otros

usuarios de la aplicacion por medio del | Busc Q'
| Online: 0 Offline: O

“chat”, para establecer una conversacién con
"} Agregar amigo

ottd persona, como se puede apreciar en la

Figura 22. \/

Figura 22: Mensajeria Instantdnea.
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@ Asiadir Contacto. Pulse en agregar amigo, si no tiene atin adicionado ninguno o
en la rueda dentada de la parte superior, escoja la misma opcién y elija a la persona

con la que quiere contactarse. Para ello, el estado de su usuario debe ser activo en«el
Chat.

Luego de haber seleccionado la opcién antes mencionada, se mostrara un cuadro como
en la Figura 23, donde al escribir el nombre o apellido del contacto, se autocompletard y
le mostrard una lista de usuarios, selecciones el deseado y se completara‘el siguiente
cuadro, de apodo, que también puede ser editado.

_A_gregar al chat N \\\ ‘ o

Direccion de e-mail:
reynaldo.rivas@emapa.gob.bo;
Apodo:
reynaldo.rivas|

Aceptar | Cancelar

Figura 23: Agregar al Chat.

Luego de ésta accion, su cofitacte sera notificado (Ver Figura 24), mostrando el estado
en color negro con un signo de interrogacion a la espera de la confirmacién, que de ser
aceptada, el icono cambiara‘a verde.

¥M ZeXtras Chat

& Disponible - §§}v
| Q|

Online: 0 Offline: 1

ER reynaldo.rivas

| Mo hay amigos en linea
Invitado al chat - reynaldo.rivas@emapa.gob.bo

Figura 24: Agregar al Chat.
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6.5.4. Zimlets.

Los Zimlets son complementos que hacen posible la personalizacién y extensibilidad de
una instalacion de Zimbra, con la adicién de nuevas caracteristicas que se ajustan a les
requerimientos particulares del usuario.

La mayoria de ellos, estan disefiados para ofrecer mejoras apreciables en1a interfaz
web, aunque también existen complementos para escritorio, integraeion‘con otros
sistemas y extensiones para programas de escritorio.

Algunos de estos zimlets esenciales, simplemente, para que los.usuarios se hagan una
idea del potencial de estas herramientas:

I~ Smartsheet Project Management: Se trata de una implementacion de gestién de
tareas, a través de diagramas de Gantt, asignacién de‘recursos, adicién de archivos
relacionados a tareas e integracion con el calenddrio de Zimbra.

I~ Sticky Notes: Un complemento gue _resultard sumamente util si esta
acostumbrado a hacer anotaciones/cof Post-Its en su escritorio de trabajo (del
COITeO).

7. REGISTROS.

No aplica.

8. ANEXOS.

No aplica.
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9. CONTROL DE CAMBIOS.

Ver 1

14-09-2012

Se cambio el tipo de documento de Procedimiento por Manual.

Se cambiaron todas las figuras del documento.

Se cambio toda la numeracion en el punto 6. PROCEDIMIENTO:

Se modifico el punto 6. Procedimiento respecto a la versiof anterior.

Los puntos 7. 8. y 9. Fueron insertados en__el™ punto 6.
PROCEDIMIENTO.

En el punto 3. Documentos de Referencia, se-adiciond la resolucion
administrativa.

Se adiciono el punto 5.1. Funcionarios (as)Publicos (as) de EMAPA.

Se adiciono el punto 5.2. Administrador de Redes.

Se aumento el punto 6.2. Ventajas\en el manual.

Se modificé el punto 6.3.1. Ifigreso al servidor de Correo.

Se modificé el punto 6.4 Cambio de Contraseria.

Se modifico el punto6r4.2.\Pérdida de Contrasena.

Se modifico el puirto'6.5. Utilizacion del Cliente de Correo.

Se elimind el punte 9.2.5. Maletin de la Version 1, en la actual version
ya no se tieneseste punto.

Se modifico-el punto (5) Preferencias en el punto 6.5.2. Menii de
Aplicaciones.
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