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RESOLUCION N° 2393/16

POR LA CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE CORREO ELECTRONICO, RED METROPOLITANA
E INTERNET, EN LA SECRETARIA NACIONAL POR LOS DEREGHOS HUMANOS
DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD (SENADIS). -

VISTO: El Memorandum CTICs N° 04/2016, de fecha 12
por el Lic. Diego Alderete, Encargado de Despacho de Coordinacitn TICsg ls
Cantero, Encargada de Despacho de la Direccion de Adimi istraci% Finanzis, que a través
del mismo remite adjunto propuesta de procedimiento para dminis@ n de cpfreo electronico, red
metropolitana e internet en la Secretaria Nacional por s )

Gomez, Ministra Secretaria Ejecutiva de la Se
de las Personas con Discapacidad (SENADIS), y;

organizativa de la Secretaria Nacional poplos Derg gos de las Personas con Discapacidad
(SENADIS), estd integrada por un SgcretarioEfecutivo gquien es representante del Presidente
de la Republica”, y en su Art. 7, isfc. o) ‘%y nistrargdlos recursos y los bienes de la Secretaria
Nacional por los Derechos Humangh de las@' onas

de las Leyes y reglamentos™. 4 b

El Decreto N° 66/13 "PO eual %”é 5
como Secretaria Ejecutivg? ,
con Discapacidad”,

¥a a la Seiiora Rocio Soledad Florentin Gomez
ional por los Derechos Humanos de las Personas

POR TANTO, en

RESUELVE:

nual de procedimientos para la administracion de correo electronico, red
meffopolitama~¢ interngf, en la Secretaria Nacional por los Derechos Humanos de las Personas
on Discaﬁg dad (SBNADIS), que forma parte de la presente Resolucion

2°, E@EN
la s@ izaciod

AR a Direccion de Administracion y Finanzas, a través de su Coordinacion de TICs,
ifusion de la presente Resolucion.

"tr'-‘ Eeniip Nez
tra; Secretaria Ejecutiva
# SENADIS
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SECRETARLA

MNACIONAL POR LOS DERECHOS
HUMANOS DELAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

Disponer de un Manual de procedimientos que establezca la correcta orientacion para la asignacién
y uso de correo electrdnico (email), red metropolitana e internet en la red informatica de la
SENADIS.

Coordinacion de TICs (Coordinacion reguladora)
= Departamento de Infraestructura Tecnologica y Seguridad
Usuario solicitante y Superior Inmediato

Internet.
®=  Servicio de Red Metropolitana
Servicio de Correo electrénico (em

conforme a lo estab
Metropolitana” y con
a la Coordinacion d

d) Los superiores
acceso a los
“Formulario#de Soliciid de

a Coord?ﬁ’é}cién de

% miembros del personal que estan a su cargo, el
a el cumplimiento de sus actividades, presentando el
orreo/Internet/Red Metropolitana” con la justificacion

uario fenecen cuando este es trasladado a otra dependencia o
s, debiendo solicitarse una nueva autorizacion por el Director de
presta-ré funciones, siguiendo los canales correspondientes.

con un plazo minimo de 5 dias habiles de antelacién o de no ser posnbie, el
tiempo que medie entre el recibo de la notificacion del cambio de departamento y la fecha
efectiva del cambio.

h) Los servicios podran ser bloqueados, por pedido expreso del Jefe Inmediato Superior o por
s, razones de medidas de seguridad por parte de la CTICs.
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j) Es responsabilidad Departamento de Infraestructura Tecnolégica y Seguridad de la CTICs,
realizar un control y monitoreo sobre la utilizacion de fos servicios de Internet; correo
electronico, Red Metropolitana.

k) Queda prohibido el ingreso o navegacion a paginas o sitios que no guarden relacion con el
trabajo, como asi también otras actividades tales como el despliegue o en archivos de
textos, graficos, videos o de otro tipo, con contenidos obscenos, porn i
cadenas de mensajes.

Queda prohibido descargar programas o software, sin la debida utor:za@ﬁ
Shareware, software de evaluacion, etc. Archivos de miisica (M WAV@
no poseen licencia para su uso.

taminados con virus que
le puedan afectar a la red
institucional.

p) La CTICs por medio del Departan ffa Tecnologica y Seguridad sera
responsable del control, registro y#estricci o0 a paginas prohibidas de Internet,
como también del contro! Y. & i i
prohibidas establecidas.

q) La CTICs debera contar ¢ghn un re@ér
Departamentos, un infgfme Sob
correo electronico pof parte % s funci
estos servicios. f

Sera responsabiiidad de Qfespons bles de cada Departamento, velar por el cumplimiento

El uso deb:do c@i’sta‘cado
sin av1s§‘ffrev10

de séglamey %%nes in
cont@x% de los

clusiva

seran %v

FUNCIONARIOQ — USUARIO INTERESADO

a) Completa el “Formulario de Solicitud de Correo/Internet/Red Metropolitana™.
b) Solicita al Jefe Inmediato Superior la autorizacién de acceso a los servicios
justificando debidamente su necesidad.

JIsFF DF DEPARTAMENTO INMEDIATAMENTE S
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DIRECTOR/A

a) Recibe el “Formulario de Solicitud de Correo/Internet”.
b)El director debe dar autorizacion de acceso a los servicios solicitados en el formulario
¢) Remite el “Formulario de Solicitud de Correo/Internet™ a la DAF

DIRECTOR/A

a) Recibe el “Formulario de Solicitud de Correo/Internet”.
b) Otorga el Visto Bueno si lo considera apropiado.
¢) Remite la solicitud a la Coordinacion de TICs.

C TICs

factibilidad del pedido.
b} Analiza la factibilidad técnica del pedido

Sino corresponde
con las justificacio

s/ DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y SEGURIDAD

a) En base al correo electrénico recibido del Departamento a la cual pertenece el usuario,
realiza las modificaciones en los accesos, o se procede a dar de baja la cuenta
correspondiente
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE CORRE(Q/INTERNET/RED METROPOLITANA

{Uso Exclusivo de la Coordinacién de TICs)
Fecha

Sefnores
Coordinaciéon de TICs
Por la presente solicitamos la habilitacién y utilizacion de Ios servicios menc;onad

T C.1LN®;

2 Nombres:

? Apellidos:

* Direccion: j RS
> Coord/Dpto: ¢ Je%a: MQ} f

7 Interno: gﬁo IP: E{W f

Si
No

“Motivo

V°B® Director del Area V°B® DAF
Fecha: Fecha:

FIRMA Y SELLO

Nombres y Apellido :

: C uenta:

- "C.'ontraseﬁa:
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Instrucciones:

1) Datos del Usuario
1. Registrar nimero del documento de identidad del §

4.

5. Registrar la Coordinacion/Depart
6. Registrar la jefatura en el caso

7. Registrar el nimero de teléfg

8. Registrar el ndmero de IP,

s

P A
Marcar con una X el tip0 de ser}/,i?cio que dg}@é el solicitante, conforme al cuadro que se
adjunta P 7
Ve &
9. Corr lectronico Institg;((;nal: Se marca la opcidn st se desea habilitar una cuenta
de

reo instifiGional a Ig Persona que completa el formulario.

. vegacmn‘% Inten}ﬁfg Se marca la opcion si se desea habilitar el servicio de

avegacn&va mtemét que puede ser Basico la cual implica el acceso a pagmas

gube ggmenta]es .gov.py), paginas de educacion {edupy) y la pagina
au.com gy (mientras se tenga contrato de prestacion de servicios con la Entidad

" 11 la cual implica el acceso a todos los sitios sin restricciones a excepcion

ik negra preestablemda por la CTICs las cuales son paginas cuyo acceso no

\ s sistema del Ministerio de Hacnenda
l2. Motivo: Se debe especificar el motive al cual obedece la solicitud del servicio, esta debe
ser justificada correctamente para que se pueda habilitar el servicio solicitado.
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La contrasefia serd entregada al usuario por medio de la secci
CUENTA (CORREQ), en la cual estard disponible los datos pa
2. El acceso al Web Mail institucional estara disponible en el Sit
nombre de “WEBMAIL”.
3. Alingresar por primera vez en la plataforma pedira el cam¥io de la eenit
usuario a fin de resguardar la seguridad de su cuenta. %
4. Por seguridad la contrasefia tendrd como minime 6 Aigitos, esos 6 gdigitos deberd
contener como minimo una letra mayiscula y un caphcter num@c .
cuentam%a mail,
contrasefia a otra persona. En caso de que més de una e%na utiliza,
colocar los ndmeros de documentos y nomptes de g@ perso

solicitud.
6. En caso de que el usuario extravié la cg el pedido de restauracién
& mismos procedimientos que

¢ debe revelar su
la cuenta se debera
en el Formulario de

de la misma a través de un MEMOR
para la creacidn de la cuenta.
7. El usuario resguardara de la me
anotado en papeles (recordatdrios) q
gjemplo: monitores y gabin

Ontrasefia, no se recomienda tener
ista de otras personas como por

o
® [as cuentas de mail#Seran p@gﬁtas a

in n tend

izar su pedido, para asi poder realizar el estudio de factibilidad
otivo por la cual se solicita el correo institucional.
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