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.FOR 1A CUAL SE APRUEBA EL REGIA}IENTO PARA EL USO DEt CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIO]IIAL DEL MTNISTERIO DE TRABA'O, EMPLEO Y
SEGURIDAD SOCTAL".-----.

Asunc¡ón, 21 de ñ Dv e nüre, de 2018.

YISTO la propusta de reglamentación del uso del coneo electrónico inst¡tuc¡onal

elevada por la Dirección de Tecnología de la Información y la Comunicación
depend¡ente de la Dirección C'eneral de Gabinete de esta Crrtera de Estado;

v

COI{SIDERANDO:

la finalidad del reglamento es la de establecer pautas, requisitos y
procedim¡entos para el uso del correo electrón¡co instituc¡onal, de modo a

optimizar las transm¡s¡ones por med¡o de la uülización de la tecnología

disponible, teniendo en cuenta que el coneo ¡nstitucional constituye una
herramienta de trabajo. lo cual just¡fica el hecho de reglar el uso del m¡smo

solamente para el personal del MTESS, en lo que refiere a cuestiones que

guardan relación con la prestacion de servicios en la institución.

la Máxima Autoridad de esta Cartera de Estado eshá facultada para dichr las

normas reglamentarias en el ámbito de su competencia y adoptar las

medidas de administracion y con[ol pertinentes para el cumplim¡ento de los

objeüvos institucionales, de acuerdo al Art. 11 numerales 6) y 7) de la Ley

No 5115/13. La citada disposic¡ón legal permite a la administración dictar
actos administraüvos de esta naturaleza, a los efectos de fac¡litar la
comunicación y la gestion ¡nstitucional para la eficiencia de los servicios.--

Que,

Que, la Dirección General de Asesoría Jurídica emiüó el Dicbmen DGAI No 135 de

fecha 16 de noviembre de 2018, en cuya parte conclusiva expresa: "la
reslución pmy«tada blJsca tqlamenbr el us del con@ institucional
proveído pr la ürsción de TIC, deryndbnte de la Diruaón @neral de
@b¡nete del M¡n¡sterio de Tnbjo, Enpleo y *guridad tubl. En ef&to, la
Máx¡ma Auton'dad de ab Q¡tera de Estado atá faculbda a d¡cbr las
no¡mas reglamentanes en el ámbito de su competenci4 y adqbr las

med¡das de admin¡stac¡ón y contul pertinents, de acuerdo al Aft. 11

numenles 6) y 7) de la Ley 5115/13. Por bntq al habetse dado
cumpl¡miento a las t€omendac¡ons efuitadas conforme * detaló
precedentemente, esta considera viable el didado de la Rslución
Ministen'al "rcR U CUAL SE A

COR R EO TN STITUCIONAL'. =.
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LA MINISTRA DE TRABA'O, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

RESUELVE:

Arü 10 APROBAR el Reglamento para el uso del Correo Elecüónico Institucional del

Min¡sterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Soc¡al, conforme al Anexo I que

forma parte de la presente Resdución.

ArL 20 APROBAR el formato de la Sol¡c¡tud de Hab¡litac¡ón para Uso de Coneo
Institucional, como Anexo II que forma parte de la presente Resolución.--

ArL 30 ENCOI,IENDAR a la Dirección de Tecnología de la Información y la

Comunicación de este Min¡sterio, la adopción de los mecanismos pertinentes
para la implementación, monitoreo y control a fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto en la presente Resolución.

Arü 40 COMUNICAR a qu¡enes corresponda y archivar.
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P1OR TANTO, en uso de sus atribuciones;
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ANEXO I

Reglamento para uso de Correo Electrónico Institucional

Objeüvo

Este Documento es enunc¡aüvo, no limitaüvo, y está sujeto a las reü§ones periodic¿s

de manera a adecuar su conten¡do a la evolución teorclogica, a la incorporación de
nuevos servicios relac¡onados, a la demanda de los usuarios y a la disponibilidad de
recursos.

Defin¡c¡ones para este Reglamento

Correo electnón¡@ instituc¡onal: es un servlcio de la red ofrecido por el Ministerio

de Trabajo, Empleo y Seguridad Social para permitir al personal usuario de esta

Institución enviar y recibir mensajes con agilidad (también denominados mensajes

elecfónicos o cartas electrón¡cas), mediante §stemas de comunicación elecffónicos.

Las Cuentas de Coneo proveídas por el Min¡sterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social,
pertenecen a la Instituc¡ón. Pueden ser usadas desde las computadoras y term¡nales de

la Institución o desde cualquier computador conectado a ¡ntemet a bavés del Servicio

Zmbra del M¡nisterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

(htEs:/ /correo.mbss.gov.py).

Usua¡los del serricio: funcionarios permanentes, comisionados y personal contratado
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social, que prestan servic¡os en esta

Cartera de Estado, a quienes la Institución asigne una cuent¿ de coreo elecfónico,
cuando por la naturaleza de sus funciones así lo requieran.

L¡sta de @Í€o: Es un uso espec¡al del coneo elecdnico institucional que permite la

distribución masiva de información entre múltjples usuarios de este servic¡o, en forma
simultánea. \
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Establecer las normas para el uso de coneo electrónico del Ministerio de Trabajo, Empleo
y Seguridad Social, a fin de optimizar las comun¡caciones internas o extemas de esta
Cartera de Estado.
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ARTICULO 10

1. EI Correo Elecdnko Institucbnal es solo pam uso Laboral

El Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Soc¡al (MTESS) habilita el uso de coreo
electónico institucional para propósitos de cumplir con los fines institucionales de esta

Cartera de Estado. Los mensajes de coneo electrónico son registros escritos

institucionales, y están sujetos a las reglas escrítas y cons¡stenternente aplicadas y a las
políticas de guardado y eliminación de reg¡sbos institucionales.

El MTESS se reserva el derecho de controlar, monitorear, ¡nspeccionar, copiar, revisar y

almacenar en cualqu¡er momento y §n notjcia prev¡a cualquier uso del coneo electrónico

¡nstitucional, así como cualquier archivo o almacenado en conexión al uso del

funcionario.

El control, monitoreo, ¡nspección, copia, revi§ón y almacenaje se hará en casos
puntuales y bajo insüucc¡ones de la Máxima Autoridad Instituc¡onal del MTESS.

Los controles y monitoreo se harán mediante softtvare especial¡zados en inspectorías de

correos no laborales.

El MTESS dará a conocer el conten¡do de textos e imágenes del coneo electrónico

instituc¡onal, a solicitud escrita del M¡n¡sterio Público y/o de los Juzgados y Tribunales

competentes de la República, en cumplimiento de las leyes y reglamentos que r¡gen la

mater¡a, sin que se requiera el consenümiento del usuario.

AR,TÍCULO 2"

1. Habilitación de Cuentas de Correo

Las cuentas de Correo Instjtucional podrán ser solicitadas por funcionarios permanentes.

comis¡onados y personal contratado del MTESS, que prestan servicios en esta Institución,

med¡ante el procedimiento y los requisitos prev¡stos en este reglamento, presentando la

solicitud (Anexo II a la presente Resolución) que se encuentra en la ¡Égina web
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.FOR I¡ CUAL SE APRUEBA EL REIGLAÍ',IE'{TO PARA EL USO DEL CORREO
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2. Requisibs y el proed¡maenb para la habilitacftin del correo

a. Descargar el formulario de solicitud de correo ¡nstifucional que se encuentra en
la pagina web del M¡n¡sterio.

b. Completar la Solicitud de Coneo Instjtuc¡onal teniendo en cuenta los requis¡tos
de la misma.-

c. Contar con el visto bueno del D¡rector General/D¡rector de la dependencia en la
qu€ presta servicios el solicitante.-

e. El solic¡tante debe ser funcionario permanente, com¡sionado o personal

contratado del MTESS, gue pr6ta serv¡cios en esta Cartera de Estado.-

f. Una vez presentada la solicitud en la forma prevista, la Dirección de TICS,
proporcionará al solicitante, bajo constancia documentada, el usuario y
contraseña para el ingreso al correo elecbónico ¡nstituc¡onal.

g. Para ingresar al correo institucional se debe abrir el navegador respectivo
(Firefox, Google, Chrome) y escribir la dirección URL:(htQs:/coneo.gov.py) o ir
a la página web del MTES, en el apartado de correo instihcional (encontrada

en intranet - opción correo institucional).

h. Cabe aclarar que la clave de ac.eso o password proporcionada es de exclu§va
responsab¡lidad del usuario.

ARTICULO 30

1. Supresión del
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d. Remiür la solicitud a la Dirección de TICS para el proceso de creación de la cuenta
del coneo ¡nst¡tucional del solicitante.-
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Las cuentas de coneo electrónico podrán ser suspend¡das temporalmente a sol¡c¡tud del

Director GeneraUDirector de la dependencia en la que el usuario preste servic¡os, o
cuando el usuario incumpla las reglas conten¡das en este reglamento. Las medidas
disciplinarías aplicables en estos casos estarán sujetas a las disposic¡or€s legales y
reglamentarias de las instancias conespond¡entes.

ARTICULO 4E

1. Uso d€l dbnE de Cor¡eo

Es opcional el uso de un cliente de correo, (Ouüook Express, IncrediMail, etc).

ARTICULO 50

1. Cop¡¡¡s de ¡espaldo de mensajes

Es responsabil¡dad del usuario de la cuenta del coneo electónico ¡nstituc¡onal realizar
las copias de seguridad de los archivos y @rreos que considere conveniente.

L Uso de las q¡entas del Cor¡eo Electrónko Insdtucional y tas L¡Cas de
Correos

a. Está prohibido el uso para envió de mensajes no laborales del MTESS. En ningún

caso se podrán uülizar est s medic para env¡ar información ajena a las

finalidades de la presbción de servic¡os del M¡n¡sterio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social. Para casos excepcionales, como pedidos de ayuda solidaria, se

haÉ a través de Dpto. de Atención al Usuario de la Dirección de Tecnología de
la Información y Comunicación o por medio de la Dirección General de Talentos
Humanos del M¡n¡sterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social.

b. En los mensajes se debe evitar ¡ncluir arch¡vos binarios (tales como ¡

sonidos, versiones comprimidas de otros archivos y documentos de b
serv¡cio de

involuntar¡o
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ARTICULO 7'

1. Prohibición de conten¡do ofens¡yo, aco6o o discriminaciones.

Se prohíbe a los usuarios del coneo electronico institucional involucrarse en

actividades o transm¡tir conten¡do a través de esü herramienta, que tengan por

objetivo el acoso, dixriminación, amenaza, obscenidades, dihmación, o que sea de

cualquier manera objetable u ofensi\a. Se prohíbe a los funcionarios usar el correo

electrónico institucional para:

a. Enviar, sol¡c¡tar, ¡mprimir, cop¡ar o respo¡der con textos o imágenes que

denigren o discriminen a otros en por motivos de raza, religión, sero,
orientación sexual, país de origen, discapacidad ñ§ca, ascendencia, edad,
partido políüco u otro üpo de contenido discriminatorio o den¡gratorio.

b. Enviar, solicitar, imprimir, copiar o resporder mensaies o imágenes jocmas

relacionados a la raza, religión, sexo, orientación sexual, país de origen,

discapacidad fisica, axendenc¡a, edad, partido polftico o de contenido

similar.-
c. Enüar, solicitar, imprim¡r, copiar o responder mensajes o imágenes que

objet¡vamente puedan ser considerados discriminatorios o d¡famatorios.
d. Difundir cfiismes, rumores y s¡milares acerca de o&os funcionarios, personal

contratado o comisionado, usuarios, proveedores u otras personas.

e. Enviar, solic¡tar, imprimir, copiar o responder mensajes o imágenes que

contengan obscenidades o cuestiones ¡naprop¡adas que no guarden relación

con la finalidad de la uülizacion del coneo ¡nst¡tuc¡onal.

f. Enviar, solicitar, imprim¡r, cop¡ar o responder mensajes o imágenes que

üenen por objeto alarmar inapropiadamente a terceros, denigrar a la

institución, ¡mpactar negaüvameflte en la productividad del funcionariado o
dañar la moral del funcionariado.

ARTÍCULO 8'

1. Lá infonnac¡&r inst¡'tucional conftlenciat debe ser protegida.

Queda prohibido que los funcionaríos usen el correo electrónico instituc¡onal para

transmiür información de carácter co a terceros, a menos que se autorice
expresamente. Los usuarios no enviar, solicitar. i
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financieros, números de identificacion personal, datos del legajo y desempeño del

personal del MTESS, datos salariales, pases, passrvords, e información que pudiera dañar

la imagen instituc¡onal, a proveedor* y al personal del MTESS.-

Se aclara que esta disposicion no consti§rye la negacion del acceso a la información
pública, la cual se solic¡ta por los canales corespondientes. Sólo se regula la limitac¡ón
para trasm¡ür datos e ¡nformac¡ones a través del correo electrónico instifucional, en razón

de la final¡dad de esta herram¡enta.-

ARTICULO 9"

1. Violac¡on6

El usuario del servicio que no cumpla con los términos del presente reglamento, será

sanc¡onado según las d¡sposic¡ones legales y reglamentarias conespondientes.

ARTICULO 10

El MinisErio de Trabajo, Empleo y Seguriclad Social no se hace responsable del
conten¡do de los mensajes ni del uso inapropiado de este recurso tecnologico, lo cual es
de exclusiva responsabilidad del usuario del mivno, y estará sujeto a las medidas
d¡sc¡pl¡narias. de acuerdo a lo que se establece en las leyes y reglamentos vigentes.-
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ANEXO II

SOUCITUD DE HABILITACIÓN PARA USO DE CORREO II{STITUCIONAT

Asunción,.......de

Señor/a...,...... .,., Director/a
Dirección de Tecnología de la Información y la Comunicación
l.l¡n¡sterio de T6bajo, Empleo y Seguridad Social

Vo Bo Di¡ecbr General/Director Firma del solidtante

ü6sLo
M

$tüt\i'r
asSa.ra

Secreta

cil

3\

General

.de 20......-

Ellla que suscribe con C&Jula de Idenüdad
Civil No , persoml dependiente de la Dirección
C'eneral/Dirección , se d¡ríge a Usted con el objeto de
solicitar la habilitación para el uso del Coneo Elecüón¡co Inst¡tucional.-
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