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RESOLUCION SEN N2 543/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE USO DEL CORREO Y DRIVE INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA DE EMERGENCIA NACIONAL (SEN), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.---------

Asuncion, 31 de marzo de 2025

VISTO:; El Memordndum MECIP N° 36/2025, de fecha 25 de marzo de 2025, de la Coordinacion MECIP,
en la cual remite borrador la Politicas y Procedimiento de Uso del Correo y Drive Institucional.--—-

La Resolucion SEN N° 448/2018 “POR LA CUAL SE APRUEBA LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC) DE LA SECRETARIA DE
EMERGENCIA NACIONAL (SEN), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, EN EL
MARCO DEL PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL MECIP EN LA INSTITUCION =--==nnnmzmsmmemnmnens

CONSIDERANDO:

Que, la SEN a través de lo Resolucion N° 116/2012, implementd el Modelo Estandar de Control
lnterno para Instituciones deﬁcas de! Paraguay MECIP, en la !nstitucidn el cual se deﬁne

chon administrativa del Estado integra, eficaz y transparente agpoyando el cumplimiento de
objetrvos institucionales y contribuyendo al logro de la finalidad social del Estado”,-—-----------

respecta al sub-procesos de Soporte Técnico y Andlisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de
sistemas y Administracion de redes, servicios, servidores y equipos.

Que, la Secretaria de Emergencia Nacional (SEN), creada mediante Ley N° 2615/2005,
reglémentada mediante Decreto N° 11, 632/2013, amplioda y modificada parcialmente via
_ecreto N°® 3713/2015; conforme a su Articulo 1° es una institucion dependiente de la
v ='FJe,5idencra de la Republica del Paraguay, lo cual tiene como objetivo primordial prevenir y
‘4; antr\qrrestar los efectos de las emergencias y los desastres originados por los agentes de lo
lrdieza o de cualquier otro origen, como asimismo promover, coordinar y orientar las
'wé/ades de las instituciones publicas, departamentales, municipales y privadas destinadas a

-—__‘\:

cwlaféctadas por situaciones de emergencia o desastre. =
e

' Que, la Resolucién SEN N° 1245/2018, en su Articulo 2°, encargar o las distintas dependencias

de la institucion, la adopcidén de forma inmediata de la Norma de Requisitos Minimos para un
Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar de Control Interno para Instituciones Publicas
del Paraguay - MECIP; 2015, para cuyo cumplimiento efectivo se deberd coordinar
conjuntamente con la Jefatura de Gabinete y la Coordinacion MECIP de la institucion,---------------

Que, conforme a la Ley N° 6562/2020 “De la reduccién de la utilizacion deYpapel en la gestion
publica y su reemplazo por el formato digital”, resulta obligatorio para\los Organismos y
Entidades del Estado (OEE ) planificar e imp!ementar Ia redUCcién de {a Utilizadidn de papel, y en

Finlon: Grennnar y reducic 10 fespos da desastires en sl paie o fraves de polincas can paticipacian de 36lara y sactaiens, an benalicio de L cifjdadandy apoyados ea conocimisnfos y
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RESOLUCION SEN N2 543/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE USO DEL CORREO Y DRIVE INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA DE EMERGENCIA NACIONAL (SEN), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.------- -

Asuncién, 31 de marzo de 2025

Que, el Articulo 9° de la Ley N° 2615/2005 dispone en su parte pertinente: “Son atribuciones del
Secretario Ejecutivo: f) ejercer la representacion de la SEN, as/ como funciones que le
corresponden de acuerdo con esta Iey, los reglamentos de la SEN y las demds disposiciones
legales y administrativas pertinentes...”

POR TANTO, en el ejercicio de sus atribuciones legales, el MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVO,
DE LA SECRETARIA DE EMERGENCIA NACIONAL,

RESUELVE:

Articulo 12-  Aprobar lgs Politicas y Procedimiento del uso del Correo y Drive Institucional, para la utilizacion
del servicio drive en la nube, conforme propuesta de la Direccidn de Tecnologia de la Informacion
y Comunicacién (TIC), de la Secretaria de Emergencia Nacional (SEN), anexo que forma parte de
la presente resolucion.

Articulo 2°.-  Encargar a todas las Direcciones Generales, Direcciones y Jefaturas de Departamentos, la
adopcidn del procedimiento de resguardo de documentos oficiales en la nube institucional, con el
debido apoyo técnico del Departamento de Administracion de Redes (DPAR), dependiente de la
Direccidn de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion (TIC), conforme se realicen todos los
trémites pertinentes para formalizar la utilizacion del servicio de la nube institucional, de
acuerdo a los dispuesto en la presente resolucion,

Articulo 32- Co

10 RAMON ZARATE
Ejecutivo

JAlldin: Gestionar y tefucit s fiesgos de desastias en sl pais a lravés de politicas can paricipaciin de aclores y seclorms, an Denahcio de la ciudadania apoyados en conocanienlos y
tecnologlhig
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RESOLUCION SEN N2 543/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE USO DEL CORREO Y DRIVE INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA DE EMERGENCIA NACIONAL (SEN), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. --—----

Asuncion, 31 de marzo de 2025

ANEXO UNICO

DE LA RESOLUCION SEN N° 543/2025
POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DEL CORREO
Y DRIVE INSTITUCIONAL
VERSION N° 03/2025 - EJERCICIO FISCAL 2025

Secretaria de Emergencia Nacional (SEN)
Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (DTIC)
Departamento de Administracidn de Redes (DPAR)

CONTENIDO

2 3 Usuario Correo Institucional

3.- Responsabilidad de los Usuarios
3.1.- Administrador Correo Institucional
3.2.- Administrador Drive Institucional
3.3.- Usuario Correo Institucional

5.2.- Difusion

6.- Politicas de uso correo institucional
7.- Politicas de uso drive institucional
8.- Soporte
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RESOLUCION SEN N 543/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE USO DEL CORREO Y DRIVE INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA DE EMERGENCIA NACIONAL (SEN), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA, -==---- =

Asuncidn, 31 de marzo de 2025

1. INTRODUCCION

La Comunicacién Institucional es uno de los requerimientos importantes para realizar las gestiones
dentro de la administracién publica. Donde se utilizan diversas plataformas. Es el medio oficial ante
otros organismos nacionales e internacionales para el envio y la recepcién de informacion. El Ministerio
de Tecnologia y Comunicacién (MITIC) es la institucién rectora de la tecnologia a nivel de instituciones
publicas del estado, brindando diversos servicios como el correo institucional y Drive. Teniendo en
cuenta la infraestructura y los recursos que implica su implementacion. Estos servicios son
administrados por este Ministerio, disponibles para las entidades que no cuenten con los recursos ni la

- infraestructura necesaria.

LEL, Fartalemmsento tecnoldgico, dentro de las entidades publicas, es fundamental para las relaciones

f nterins’utucmnales a fin de mejorar la eficiencia de los servicios publicos que ofrece el gobierno.

A ste medm de comunicacién, ayuda a facilitar las actividades internas y externas, para la gestidn y la

__,.',ﬁﬂﬁ{%%]&qae datos, planes y proyectos. Haciendo un seguimiento a los mismos para concluir los
EYifutitbdepropuestos por cada institucion.

JEEF _gpaﬁamamto de Programacién y Administracion de Redes, es la encargada de gestionar estos

arvicios como punto focal.

2. HABILITACION DE CUENTAS
2.1 ADMINISTRADOR CORREO INSTITUCIONAL

Para la habilitacion del administrador del correo institucional, se realiza previa solicitud del servicio y
designacidn del funcionario técnico del drea TIC, por parte de la Maxima Autaridad de la Institucidn por
medio del formulario de servicios, ante el Ministerio de Tecnologia, Informacion y Comunicaciones

(MJTIC). Este proceso se realiza de forma Gnica para habilitar el servicio. En caso de la designacidn de un
N : evo admlmstrador se debe comunicar via nota oficial al MITIC.
**1 “H

"r
—=pota’ of|c1al al MITIC.

2.3 USUARIO CORREO INSTITUCIONAL

-La habilitacién de los usuarios para el uso del correo institucional. Se realiza por solicitud via
memorandum u otro medio del superior inmediato del drea, a la Direccion TIC y este al Departamento

especificando nombre y apellido, cédula, cargo y dependencia. El mismo
administrador con una contrasefia temporal para que el usuario lo pueda re
segura conforme a la seguridad de acceso descripto en el punto 4.1 contrasefia.

de Sendui
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POR LA CUAL SE APRUEBA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE USO DEL CORREO Y DRIVE INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA DE EMERGENCIA NACIONAL (SEN), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. --=-----

Asuncién, 31 de marzo de 2025

informar de los cambios de usuarios o modificaciones correspondientes para la respectiva actualizacion
de acceso a estos servicios.

3. RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS
3.1 ADMINISTRADOR CORREO INSTITUCIONAL

Responsable del servicio de correo institucional en la nube para gestionar las altas, bajas y reseteo de
contrasefias de usuarios, conforme a la solicitud realizada por correo o memorandum de alguna
dependencia.

)2 ADMINISTRADOR NUBE INSTITUCIONAL

6 técnico TIC de la Nube Institucional y punto focal designado por la maxima autoridad para
a{\‘ﬁ; g@ tz‘ﬁfnsé Egtiones en el portal de servicios ante el Ministerio de Tecnologia, Informacion vy
VS"}(:E%HQ ai"g‘igmu.mqaqqus (MITIC). Por solicitud de algtin servicio via correo electrénico o memorandum de alguna
' 73 dependénma que lo reguiera.

’l‘\

i 4 __;~
Jeek 3 3 USUARIO CORREOQO INSTITUCIONAL

S

'-,Encargadc de gestionar el correo institucional de la dependencia, para el envio y la recepcion de los
:?mensajes aS| como el resguardo e integridad de la informacién recepcionada y remitida.

SEGUR B{\D DE ACCESO

\\h\u

ayor segundad Camblar la contrasena cada c1ert0 tlempo En caso de perdida u olwdo se podra

s
-4.2-PRECAUCIONES

Evitar exponer la contrasefia en medios legibles como agendas, mensajerfas instantdneas, redes
sociales o archivos digitales. No recordar la contrasefia en el navegador que utilice. No ingresar a la
cuenta en presencia de extrafios o en equipos informaticos de uso casual o publico. No ceder la
contrasefia a terceros.

4.3 CORREOS O MENSAIES

Al recibir un correo electrénico, deberd evitar abrirlo o descargarlo si no es postple identificar al
remitente, pues podria ser un virus, malware o spam que podria dafiar el equipg, robkr mformacmn o
suplantar identidad. Comunicar este hecho al administrador del servicio.

Fision: Gestinnar y reducir los nesgos de desaruas an ol paic a icavds do politicas con PAMICIPACION dF ArteAs Y Cectinmes, an benwlicio de by cliktarania s it conacInuaTtoR Y
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POR LA CUAL SE APRUEBA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTO DE USO DEL CORREO Y DRIVE INSTITUCIONAL DE
LA SECRETARIA DE EMERGENCIA NACIONAL (SEN), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.--—--- -

Asuncidn, 31 de marzo de 2025
5. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

5.1 GESTION

Las Dependencias tendran a su cargo la gestion de su informacion y del correo institucional asignado
para la recepcion y remision de datos institucionales. El respaldo de las informaciones deberd estar
resguardadas minimamente en discos externos y drive para evitar perdida de datos en casos de dafio de
equipo, componentes o siniestros.

1 on de la informacidn institucional, a través del correo electrénico oficial queda bajo
oy

o .
Sf?ff?‘a" ad de los usuarios, asi como por otros medlos no oficiales.

e i 2ienuid
oires

IS
1 iy

-.éou,ﬂ,ms DE USO DEL CORREO INSTITUCIONAL

El correo “electronico se utilizard exclusivamente para los trdmites concernientes a la institucion puesto
“gue con ella se representa a esta secretaria, a la dependencia y a la persona remitente por su extension
sen.gov.py

b) El correo electrénico no se utilizard para cuestiones personales que puedan dafiar la imagen de la
institucion e integridad de las autoridades.

¢) El (los) funcionario (s), al recibir un correo debera (n) evitar abrirlo o descargarlo si no conoce al

TIEKS DE USO DEL DRIVE INSTITUCIONAL

a) El drive se utilizard exclusivamente para el resguardo de los datos e informacidn institucional que la
dependencia considere de importancia para su respaldo.

b) El drive no se utilizara para cuestiones personales o de otra indole que no correspong
espacios innecesarios.

¢) La informacion resguardada es responsabilidad del funcionario habnhtado para el ef
difusion, modificacion o eliminacién dentro de la plataforma.

Mislon: Geshionar y reducic 105 riesgos da dasastres #n el pain a Iravis de polibens con participacion de actoras y saclores, a0 banahcaa da la ciudadania afgyado)
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Asuncion, 31 de marzo de 2025

d} El{los} funcionario(s) se hace (n) responsable (s) de la utilizacion del drive institucional tanto dentro
como fuera de la institucion. Quedando a criterio de cada usuario la designacién del responsable y la

ifusién._di';;'_l_aé‘da‘_tqufq:ig acceso al mismo.
A TN,

<, V

8. SOPORTE Y = «;\
ARSENID RAMONZARATE . 1} &
‘ Il % =2 e i H . ’ ’ .
Cne\ PEf 3 pHRE"S o tos_‘,sem|'cfi>s e incidentes, se realizara a través del Departamento de Programacion vy
daa-u.a R _.‘)

elan WJ12i dl. - B & . s . .z
Secreana Vo ministracion. de>Redes (DPAM), dependiente de la Direccion de/Yecnologia de la Informacisn y

Comunicacion/(TIC):-Para lo cual se realizard a través de una soficilyd por memorandum, correo
ronico u otro medio de comunicacién.
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