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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
SAMAPA N° 005/2023
APROBACION DEL MANUAL DE USO DE INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL DEL SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
LA PAZ, 23 DE OCTUBRE DE 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:
Que, el Decreto Ley N°® 07597, crea el Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
(SAMAPA), regido por un Directorio.

Que, la Resolucién de Directorio 002/2011 de 23 de febrero de 2011, establece en su Articulo 1° la modificacion
el articulo 4° incisos a) y b) del Estatuto de SAMAPA y adecuar las Resoluciones de Directorio N° (002/98 y N°
002/99, determinando que: “e/ Servicio Antdnomo Municipal de Agna Potable y Alcantariliado, estard regido por: inciso a) Un
Directorio e inciso b) Un Gerente General, con funciones erecrtivas en SAMAPA”

Que, la Resolucién Suprema Nro. 143294 de 09 de agosto 1967, reconoce la personeria juridica y aprueba el
Estatuto Organico de SAMAPA, y establece en su Articulo 14° que el Gerente General es el personero ejecutivo
de la entidad y segin lo prescrito en el Articulo 18° son atribuciones del Gerente General, a) “Ejecutar y hacer
cumplir las leyes, estatutos y reglamentos, asi como las resoluciones del Directorio”. Asi como “ejercer todas las
atribuciones y funciones que no competen al Directorio”, segun lo establecido por el inciso o) del referido articulo.

La Constitucion Politica del Estado en su Articulo 103 Paragrafo Il determina que el Estado asumiri como politica
la implementacion de estrategias para incorporar el conocimiento y aplicacién de nuevas tecnologias de
informacioén y comunicacion.

Ley No. 164, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion v Comunicacion de 8 de agosto de
2011, declara de prioridad nacional la promocion del uso de las tecnologias de informacién y comunicacion para
procurar el vivir bien de todas las bolivianas y bolivianos. Al efecto, dispone que el nivel central del Estado
promueva la incorporacion del Gobierno Electrénico a los procedimientos gubernamentales, a la prestacion de sus
servicios y a la difusién de informacién, mediante una estrategia enfocada al servicio de la poblacién. Asimismo,
establece que el 6rgano Ejecutivo del nivel central del Estado, elaborari los lineamientos para la incorporacion del
Gobierno Electronico.

El Decreto Supremo No. 1793 de 13 de noviembre de 2013 reglamenta el acceso, uso y desarrollo de las
Tecnologias de Informacién y Comunicacién — TIC, en el marco del Titulo TV de la Ley N° 164 Ley General de
Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacion y Comunicacién, aplicandose a actividades o servicios
relacionados con la certificacion digital, gobierno electronico, software libre, correo electrénico y el uso de
documentos y firmas digitales. El Reglamento para el Desarrollo de Tecnologias de Informacion v Comunicacion,
que forma parte de este decreto establece:

1) Los principios para el desarrollo y uso de aplicaciones informaticas en las entidades publicas: i) la soberania
tecnologica, 1) seguridad informatica y iii) la descolonizacién del conocimiento.

2) Los objetivos del Gobierno Electronico: i) Modernizar y transparentar la gestion publica, otorgando servicios y
atencion de calidad a la ciudadania, garantizando el derecho a la informacién, asi como contribuir a la eficiencia y
cficacia de los actos administrativos en los procesos internos del gobierno, mediante el uso de las tecnologias de
informacion y comunicacion y otras herramientas; i) Generar mecanismos tecnoldgicos de participacion y control
social, mediante el uso de TIC por parte de los ciudadanos, organizaciones sociales y pueblos y naciones indigena
originario campesinos.

3) Las entidades publicas del Estado estaran a cargo de la cjecucién del Plan de Implementacién del Gobierno
Electronico.

Que, el informe SAMAPA/RCA/023/2023 emitido por el Responsable de Planificacién y Tecnologia establece
“Se recomienda favorecer lox intercambios digitales entre los funcionarios de la empresa, considerando las venlajas que esa genera.,

Constderando gue existen también posibles desventajas en el uso de hervamiontas lecnoligicas, se concluye gue €5 necesario gestionar la
wtilizacin de las hervamientas digitales, para lo cual se propone el borvador de norma para consideracion y andlisis de ofras dreay
operativas de la expresa.

Se recomienda que luego del proceso de retroalimentacin se promulgue una norma que delimite la utilizacion de las herramientas
digitales por parte de los funcionarios.
Para dicha promulsaciin, considerands los pasos necesarios, se recomienda insiruir al drea legal la revevion del manual y

complementacion de los aspectos que fueran necesarios para su piesta en vigencia.

El drea de planificacion y tecnologia gueda a disposiciin para las labores de andlisis, corveccion Y complementacidn que sean necesarios

Fava acta falhne??



Que, el Informe Legal SAMAPA/CMM/032/2023 de 23 de octubre de 2023 establece que: “En consecuencia,
en opinion de Asesoria 1egal a.i. se concluye que la aprobaciin de! Manual de uso de internet y correo electronico
institucional del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantatillado, no contraviene el ordenaniento
Juridico, por lo que se recomienda que el mismo sea aprobado mediante la Resolncion Administrativa respectiva por el Gerente
General de SAMAPA.

POR TANTO;

Fl GERENTE GENERAL a.i. de SAMAPA, en uso de sus atribuciones establecidas en los Estatutos de
SAMAPA y cumplimiento de la Resolucion de Directorio N© 002/2017 y 003/2018 y velando por el mejor
interés de la Empresa:

RESUELVE:
PRIMERQO: APROBAR el Manual de uso de internet y correo electronico institucional del Servicio Auténomo

Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, mismo que formari parte de la presente resolucion, segin
documento anexo a la presente resolucion.

SEGUNDO: Se INSTRUYE el cumplimiento, la promocion, implantacion y difusién de la presente

Resolucton y Manual de uso de internet y correo electronico institucional del Servicio Auténomo Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado, al Responsable del Arca de Planificacion y Tecnologia de SAMAPA.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCI;II'VESE

Ing. Andres Zegada Lizarazu
GERENTE GENERAL a.i.
SAMAPA
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Manual de uso de internet y correo electronico institucional de SAMAPA
Resolucion Adminisirativa SAMAPA No. 005/2023

CAPITULO|
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Definicion del Manual)

El Manual Interno para el uso del internet y correo institucional por el personal de SAMAPA, es el

instrumento que regula y norma el funcionamiento y manejo del mismo, identificando a los responsables,
sus derechos y obligaciones.

Articulo 2 (Objeto)

El objeto del presente Reglamento es normar y optimizar la disponibilidad, uso y control del internet y correo
institucional de la empresa.

Articulo 3 (Concepto)

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:

a. Internet: Internet es la conexion (via cable o inalambrica) con la que cuentan las computadoras

dentro de la red de SAMAPA para conectarse y visualizar las paginas web desde un navegador y
acceder a otros servicios que ofrece esta red.

Correo Institucional: Buzén de correspondencia electronica generado y administrado por el

responsable de Planificacién y Tecnologia y usado a través del servidor por todos los trabajadores
y servidores sin excepcién alguna.

C. Maxima Autoridad Ejecutiva: Gerente general de SAMAPA.

d. servidor Publicoltrabajador: Todos los empleados de SAMAPA, que cuentan con una relacién
laboral formal, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

Articulo 4 (Base Legal)

El presente Reglamento Interno tiene como base legal la Ley 1178 Administracién y Control
Gubernamentales y sus Decretos Reglamentarios 23215 y 23318-A

Articulo 5 (Ambito de Aplicacién)

El presente Manual Interno es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en todas las unidades
organizacionales de SAMAPA y sus trabajadores.

Calle Batallon Colorados, Edificio El Condor, Mezzanine, Of. #27
Teléfono: +591-2-442409 www.samapa.gob.ho
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Manual de uso de internet y correo electronico institucional de SAMAPA
Resolucion Administrativa SAMAPA No. 005/2023

Articulo 6 (Responsabilidades)

Elincumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual e instrucciones especiales, generara responsabilidad
de acuerdo a la Ley 1178 Articulo 1 0, inciso c), concordante con el Articulo 235 inciso 4) de la Constitucién
Politica del Estado, que establece la obligacion, sin distincién de jerarquia, de rendir cuentas en el ambito
econoémico, politico, técnico y administrativo por el ejercicio de la funcién publica.

I. Area de Planificacién y tecnologia

Es responsable de:

a) Realizar la instalacion del servicio de internet y habilitacién de correos institucionales a los
funcionarios de las diferentes unidades organizacionales, personal.

b) Velar por el servicio continuo y adecuado del servicio de internet para todas las unidades
organizacionales de SAMAPA.

C) Realizar seguimiento y control del uso adecuado de los servicios de Internet y correos
institucionales.

d) Elaborar informes acerca del uso adecuado del servicio de Internet y correos institucionales
y denunciar ante la autoridad sumariante de la institucion cuando existan indicios de
responsabilidad administrativa por el uso inapropiado de este oficio de acuerdo a lo previsto
enelD. S. N O 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

2. Servidor Publicol/trabajador

Es responsable por el uso adecuado del servicio de Internet y correos institucionales, conforme a lo
previsto por la Ley 1178 (SAFCO) y sus reglamentaciones.

Articulo 7 (Aprobacién y Difusion del Manual)

Es facultad de la gerencia general la aprobacion y difusion del presente Reglamento, mediante la
Resolucion Administrativa.

Articulo 8 (Revisién y Actualizacion del Reglamento)

El responsable del rea de planificacién y Tecnologia, revisara periédicamente el presente Reglamento
y de ser necesario, actualizara el mismo sobre la base del analisis de la experiencia de su aplicacion
y la dinamica administrativa, buscando una mayor eficacia y uso adecuado de los servicios.

Calle Batallon Colorados, Edificio El Condor, Mezzanine, Of. #27
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Manual de uso de internet y correo electrénico institucional de SAMAPA
Resolucion Administrativa SAMAPA No. 005/2023

CAPITULO Il
ASIGNACION, USO, MANEJO Y DISPOSICION DE INTERNET Y CORREOS
INSTITUCIONALES

Articulo 9 (Del Uso y Control)

a) El uso del servicio de Internet y correos institucionales estan limitados a labores especificamente

relacionadas con funciones asignadas al cargo de cada funcionario.

Cada buzén de correo institucional tiene una capacidad de minima necesaria de memoria y se podran

adjuntar archivos a los mensajes electrénicos, cuyo limite sera asignado en funcién a los requerimientos

de cada area y personal de la empresa.

c) Para no generar saturacién en los buzones de los correos institucionales, cada funcionario debera
realizar de forma periodica el descargo de sus mensajes al equipo de computacién asignado o a medios

magnéticos portatiles.

Para ingresar al buzén del correo institucional debera hacerlo a través de un navegador de internet

(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera u otros) introduciendo la siguiente direccién:

b)

d)

hitps://samapa.gob.bofroundcube/? task=logout& token=nM14xQ0jc503w1UWY JtaB5TNMZJJ7Vb6

Seguidamente el usuario visualizar4 un nuevo cuadro donde se requerird su nombre de usuario y
contrasefia. Al momento de la creacién de los correos institucionales todas las cuentas se encuentran
estandarizados de similar manera que el prefijo de la cuenta de correo institucional (considerando la
inicial de nombre seguida de apellido — ejemplo: nfernandezsamapa.gob.bo), por lo que todos los
funcionarios tienen el derecho de poder personalizar las contrasefias posteriormente.

Todas las contrasefias son de conocimiento exclusivo de cada funcionario y se encontraran encriptadas.

V. Todos los funcionarios de SAMAPA tienen la obligacion de habilitar su firma en los correos

institucionales, respetando el uso de logos, formatos y colores del manual de normas graficas de
SAMAPA, bajo el siguiente formato:

Nombre y Apellidos.

. Cargo - Unidad en la que trabaja (si amerita el Caso).

Unidad de la que depende.

Direccién de su Oficina - Teléfono Fijo — Interno

—
P VT NN 2
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VI

VIL

VIII.

[X.

El uso diario del correo institucional es OBLIGATORIO para todos los funcionarios que tengan asignado
un equipo conectado a internet dentro de la instituciéon, ya que por este medio se difundiran
circulares, notas internas e instructivos concernientes a las actividades oficiales que desarrolla
SAMAPA.

La revision y verificacion periédica de los correos institucionales ENVIADOS es OBLIGATORIO,
requiriendo siempre la opcién de NOTIFICACION DE ENTREGA.

El correo institucional es un medio de comunicacion de CARACTER OFICIAL teniendo validez como
Nota Interna, Instructivo y/o Informe, tanto en su emision y respuesta o ausencia de ella.

Todos los funcionarios nuevos o funcionarios antiguos que no tengan habilitado su correo institucional
tienen la obligacion de hacer su requerimiento de acuerdo al presente manual (Asignacion) para su
respectiva habilitacion, posteriormente deberan apersonarse al responsable de Planificacion y
tecnologia, a fin de personalizar sus cuentas.

Todos los puntos de red habilitados, ya sean estos mediante cable fisico o inaldmbrico, seran
inspeccionados por el responsable de planificacion y tecnologia periédicamente analizando el ancho
de banda que cada funcionario usa para verificar su buen y adecuado funcionamiento, evitando la
saturacién y degradacion del servicio de Internet.
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Manual de uso de internet y correo electrénico institucional de SAMAPA
Resolucion Administrativa SAMAPA No. 005/2023

CAPITULO il
DE LAS PROHIBICIONES Y CONTROL

Articulo 11 (De las Prohibiciones y Control)

Los servidores publicos que tienen habilitado el servicio de Internet y correos institucionales, estan
prohibidos de:

a) Usar el servicio de Internet y correos institucionales para fines que no sean los de caracter
laboral y de SAMAPA.

b) Cambiar la configuracién de red para el acceso de internet, como nombres de equipo.
C) Realizar descargas no autorizadas de programas, videos, musica mediante software P2P

e) Enviar mediante los correos institucionales propagandas de eventos y reuniones no
relacionados con las actividades de SAMAPA.

) Enviar mediante los correos institucionales cadenas de mensajes o anuncios de compra y
venta de productos.

Il. El responsable de planificacién y tecnologia, debe realizar de manera periddica y sorpresiva, el
control sobre el uso adecuado del servicio.

Ill. Elincumplimiento a las prohibiciones establecidas en el presente articulo, dara lugar a la imposicién

de una sancién emergente de responsabilidad administrativa, de acuerdo a la gravedad del
hecho.
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