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AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL
Resolucion No. 42 Panama, 1 de diciembre de 2010.

“Por ia cual se aprueban los Estandares para la Estructura, Dominio y Uso del
Correo Electrénico del Gobiemo™

El Administrador General de la Autoridad Nacional para la Innovacién
Gubemamental, en uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley No. 65 de 30 de octubre de 2008, se cred la Autoridad
Macional para la Innovacion Gubemamental (AIG) como una entidad auténoma
con patrimonio propio, personeria juridica, autonomia en su régimen interno e
independencia en el ejercicio de sus funciones.

Que la Ley No. 65 de 30 de octubre de 2009, en su articulo 3 numeral 11 faculta a
la Autoridad Nacional para la Innovacion Gubernamental para emitir directrices
para establecer los estandares necesarios para el desarrollo y la proteccion de los
sistemas tecnolégicos del Estado.

Que el uso de correos electrénicos en las entidades del Estado es una practica
dominante y, por tanto, merece que se le dé una estandarizacién.

Que por lo tanto, el suscrito, en cumplimiento del procedimiento,
RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el documento titulado: “Estandares para la Estructura,

Dominio y Uso de Comeo Electrénico del Gobiemo”, para su utilizacién por el
Gobiemno.

Dicho documento es como sigue a continuacién:

“Estdndares para la Estructura, Dominio y Uso de Correo Electrénico
del Gobierno

Repiblica de Panams

Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental

LK
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LR
Autoridad Nacional para

la Innovacion Gubernamental

A. Ambito de Aplicacién

> Los estindares descritos en el presente documento se
aplicardn en todas las entidades del Estado.



No 26697 Gaceta Oficial Digital, viernes 7 de enero de 2011

B. BaseLegal

» Ley N" 65 de 30 de Octubre de 2009, que crea la Autoridad
Nacional para la Innovacién Gubernamental

C. Objetivo

> Fructificar el potencial v uso de los correos electrdnicos del
Gobierno, como medio de comunicacién, divulgacién e intercambio
de informacion, como una herramienta gue impulse el desarrollo del
Gobierno Electrdnico en Panama.

D. Dominio y Estructura del Correo Electrénico

> Las entidades del Estado utilizardn en su configuracion de
correos electronicos el dominio @entidad.gob.pa.
Ejemplo: @innovacion.gob.pa

Simbolo que separa el Dominio establecido
nombre del usuario del para correos de
nombre del dominio. - gobierno.
— 2

#_,.;:s-..rr_-m:::ﬂ'-‘:" bﬁ:__,. - N . r

- Nomenclatura o nombre ~ Dominio establecido
de la entidad. para correos de Panamai.

»  las entidades del Estado utilizarén en su configuracién de
correos electronicos la estructura establecida por la inicial de primer
nombre y el primer apellido completo.

Ejemplo: aperez@

Hr--lﬂ—-ﬁ‘_nn_u—-‘ =
Inicial del primer nombre. ' Primer apellido

# Aguellas entidades que tengan personas con la misma direccion,
el encargado de configurar los correos electrdnicos, deberd utilizar la
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inicial del primer nombre, inicial del segundo nombre (si lo tiene),
primer apellido competo e inicial de segundo apellido.
Ejemplo: aeperezg®

Inicial del primer nombre

wPrimer apellido completoy
'_——nl“"
L

nicial del sezundo nombré JInicial del segundo apellido,
- mm‘:‘:i'-_f

* Mo configure el correo electrénicos con tildes y mayiisculas,
Ejemplo: aeperezg@

» Al configurar el servicio de correo electrénico deberd utilizar un
nombre de cuenta alternativo (Nick name) con la siguiente
estructura.

Ejemplo: alicia.perez@, alicia.perezg@

d.pereze (o

E. Usodel Correo Electrénico

> El correo electrénico (e-mail) es una herramienta de trabajo.
Mo estd permitido usarlo con fines politicos, religiosos, sentimentales,
juegos, ni ninguna clase de actividad de tipo personal.

e Los colaboradores de las entidades del Estado son los
responsables de todas las actividades realizadas con sus cuentas de
acceso y su buzdn asociado a la Entidad donde labora.

> Los usuarios deben ser conscientes de la diferencia de utilizar
direcciones de correo electrénico suministradas por la Entidad y las
ofrecidas por cualquier proveedor de Internet.

> Eltexto del correo se realizard en Times New Roman, Arial, Calibri
en tamafio entre 10 a 12 caracteres por pulgadas.
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» Las  comunicaciones  personales deben  realizarse
exclusivamente a través de las cuentas de correo electrénico
personal, nunca desde el correo electrénico de la Entidad.

» El uso del correo electrénico personal de debers realizarse a
través de los equipos de la entidad.

> Para el envio de informacion a grupos de personas, existen las
listas de distribucién.

> La utilizacién de la lista de distribucién a “Todos/Everyone”
serd de uso restringido, sélo para personal del despacho Superior o a
quien éste delegue.

> En ningln caso se podran utilizar las listas de distribucién para
la remision de informacién ajena a las finalidades de la Entidad.

> No se utilizard las listas de forma indiscriminada, ya que el
exceso de informacién puede llegar a ser tan negativo como su falta.
» No incluya archivos con documentos mayores de 5 MB, para
evitar la degradacion del servicio de correo y cargar los buzones de
los usuarios.

> Mo utilice el correo electrdnico para propdsitos comerciales o
financieros, ajeno a las funciones propias de la Entidad.

> Mo envie o participe en la difusidn de cartas encadenadas o
participar en esquemas piramidales o temas similares.

» No distribuya de forma masiva grandes cantidades de
mensajes, sean o no de contenido oficial.

» Las comunicaciones deben ser breves, “telegrificas”, para
evitar el congestionamiento de la red y el mal uso del tiempo del
personal.

> Marque como urgentes los correos que realmente lo son.

> Si recibe correos marcados como urgentes, responda el mismo
en un de tiempo no mayor de 4 horas.

> Los correos serdn dirigidos sdlo a las persenas que requieren
de la informacién. Por ningldn concepte envie correos masivos con
temas no oficiales, como por ejemplo, despedidas, agradecimientos,
etc. Haga buen uso de las agrupaciones que contiene la libreta de
direcciones.

= La Oficina Institucional de Recursos Humanos sera la
responsable de remitir en un periodo no mayor de 1 dia laborable, los
nombres de aquellas personas que dejen de laborar en la Entidad y lo
canalizard Gnicamente a aquellos departamentos vy personas que
requieren de la informacién para cumplir con la cancelacién del
correo oficial.

* La informacién que se recibe de manera personal y
confidencial por correo electrénico oficial, no se podrd reenviar a
ninguna otra persona, sin la autorizacion del remitente,

» El uso del correo electrénico (e-mail) es personal y sus claves
confidenciales. Por ningin motivo puede entrar a revisar la
informacién dirigida a otra persona, ni dar su contrasefia a otros.

* No imprima los correos electrénicos, esta herramienta fue
creada para tener un archivo electrénico, agilizar las comunicaciones,
descartar en la medida de lo posible el archivo tradicional y lograr un
ahorro en papeleria.

> El funcionario publico que envia correo electrénico en cuentas
oficiales serd responsable del contenido del mismo, debiendo
considerar que la informacién suministrada es irreversible.
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> El envio de correo electrénico no libera al remitente de la
responsabilidad de hacer seguimiento de las disposiciones
impartidas.

» El correo es una herramienta de Uso Oficial, como tal estard
sujeta a auditorfas del ente competente, cuando hay sospecha del
uso incorrecto del correo.

» Los lefes, Gerentes y Directores son responsables del uso gue su
personal le da al correo electrdnico.

¥ El incumplimiento de la presente normativa supondrd la
cancelacién inmediata del acceso del usuario sin perjuicio de otras
medidas que se puedan emprender en el &mbito institucional.

E.1 Escribir y Enviar Mensajes

» En el campo "Asunto”, indicard el asunto del mensaje de
manera corta y clara. Nunca utilice una linea de "Asunto" en blanco.
Puede hacer que su mensaje no sea leido. Utilice descripcidn corta y
clara, para ayudar al destinatario a decidir cuando debe leer el
mensaje. No exagere la urgencia del mensaje, simplemente para
conseguir la atencidn del destinatario.

» Envie correos electrénicos uinicamente a las personas que
estén involucradas. No envie correos electrénicos a todos sus
contactos, sl no es estrictamente necesario. Los destinatarios pierden
tiempo valioso clasificando los mensajes que realmente les interesa.
Remitir correos a todos los contactos ocupa los recursos de la red
innecesariamente,

%  El campo "Para": designa a la persona a quien se le envia el
correo electrénico.

%  El campo "CC": designa a las personas a las que se les
informa sobre [a comunicacion.

%  Elcampo "CCO": designa los destinatarios que los otros Para:
y CC: no pueden ver. Se recomienda no usar este elemento y en su
defecto se utiliza enviarles una copia del mensaje aparte.

»  Sea breve y dé un amplio contexto al mensaje. No emplee
observaciones groseras o graciosas que se consideren poco éticas o
difamatorias. Use oraciones cortas y precisas. Si el mensaje es largo,
dividalo en pdrrafos para que sea de fécil lectura. Utilice lenguaje
apropiado y evite el humor, el sarcasmo y los insultos fuera de lugar,
Para destinatarios de nivel jerdrquico utilice frases como:

% Para su informacién
% Para su aprobacion
% Seguimiento

»  Si debe adjuntar documentos al mensaje, tenga en cuenta
los destinatarios. Es posible que ¢l destinatario de un archivo adjunto
no tenga el programa para leerlo. Para garantizar la interoperabilidad
entre entidades asegirese que el archivo esté guardado en formatos
que la mayoria pueda leer (Office 97, PDF, .odf, .txt, ,jpg, .gif, .bmp,
-mpg, .wav, .wmv). Para mayor consulta venfique la informacién con
su de Tecnologia.



No 26697 Gaceta Oficial Digital, viernes 7 de enero de 2011

Verifique ¢l tamafio del adjunto. Cuanto més grande sea el archivo, se
necesitard mas tiempo para enviar y recibir. Un archivo pesado podria
ser bloqueado por el servidor de correo electrénico remoto o saturar la
casilla de entrada del destinatario, evitando la recepcién de otros
mensajes. Utilice las herramientas de compresion/descompresion,
previamente consultada con el drea de Tecnologia, para reducir el
tamafio de estos archivos.

Antes de enviar un mensaje que tiene un adjunto, aseglrese que lo
tenga.

» No use letras maytisculas. Usar palabras en letras mayisculas
cerradas, sugiere que estd expresando emociones fuertes (tales como
alegria o enojo), lo que puede no ser bien visto por el destinatario.
Para enfatizar un término, escribalo entre comillas,

¥ Antes de enviar un mensaje, léalo. Corrija los errores
tipograficos o de lengua. El estilo del mensaje refleja la imagen del
remitente.

»  Cologue su identificacin y deje informacién de contacto al
final del mensaje. Ponga su nombre al final de los correos
electronicos, pero sin quitar demasiado espacio (cuatro o cinco lineas
como méximo), especifique su nombre, cargo, entidad y teléfonos de
contacto. Ejemplo:

Ing. Alicia Pérez

Cargo en la Entidad

Nombre de la Entidad

NUmero telefénico de contacto, direccidon de la Entidad.

Ing. Alicia Pérez

Gerencia de Estindares y Procedimiento

Autoridad Nacional para la Innovacién Gubernamental (AIG)

t. +(507) 517-9500 | Balboa, Ave. Rémulo Escobar Bethancourt,
Edificio 761 www.innovacion.gob.pa

E.2 Recibir Mensajes

» Lea el mensaje y decida inmediatamente dénde guardarlo.
Administre su correo de la misma manera que el correo tradicional.
Coloque los mensajes recibidos en carpetas por temas, remitente o
destinatario.

> No imprima los correos electrénicos si no es estrictamente
necesario. Esto evita desperdiciar papel y ayuda a preservar el
ambiente,

2 Respete la privacidad de los mensajes que recibe. Nunca
envie o copie a otros un correo electrdnico que fue enviado a usted sin
el consentimiento del remitente original.

E.3 Uso de Emoticonos

Los emoticonos (a veces llamados smileys) son simbolos incluidos en
los mensajes que indican humor (jocoso, sarcistico, irénico, ete.} de la

persona que eseribio ¢l mensaje. Generalmente, su uso se reserva para
los mensajes no personales v no oficiales,
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E.4 Ortografia, Gramitica y Puntuacién

» No ignore la ortografia, los signos de puntuacién ni las bases
de la gramatica. Vigile el tono de fos mensajes. No utilice jergas,
palabras groseras ni abuse de las abreviaturas.

E.5 Mensajes Urgentes

> No utilice solamente el correo electronico para el envio de
mensajes urgentes. Utilice algin mecanismo alterno de
comunicacidn, en conjuncién con el correo electrdnico, ya que el
destinataric puede estar ausente y no comprobar el correo
frecuentemente.

E.6 Respuestas Demoradas

> No deje al emisor sin respuesta. Conteste los correos en un
plazo no mayor de 24 horas, considere el enviarle una corta
respuesta para confirmarle que ha recibido el mensaje v que en un
tiempo prudente {y estimado) le contestard.

E.7 Respuestas de Mensajes

> Sea cuidadoso con el uso de "Responder a todos".
Normalmente se responde a una (nica persona y no a todas las que
recibieron el mensaje original.

E.8 Incluir el Correo Electrénico Original Cuando
Responda

> El incluir el mensaje original en la respuesta es una cuestidn de
cortesia. Esto evita a la persona emisora del email original, buscarlo v
evitar confusiones.

E.9 Virus

> Los virus pueden ser transmitidos accidentalmente en archivos
adjuntos. Es responsabilidad del usuario el mantener instalado y
actualizado el programa necesario de proteccion de su ordenador. Si
usted recibe un archivo infectado, notifiquelo al Area de Tecnologia
de su Entidad y al remitente. No abra correos de destinatarios
desconaocidos.

E.10 Comprobar los Correos Electrénicos

®»  la comprobacién y lectura del email es responsabilidad de
cada individuo, como si se tratara de la respuesta al teléfono. Como
norma general, lea el email como minimo dos veces al dia, si es
posible. Si estd viajando, compruebe el email tan frecuentemente
como sea posible. Si prevé que no va a poder leer el email durante un
periodo de tiempo, notifiquelo, mediante las herramientas de

delegacion de correo, mensaje automdtico de notificacién fuera de
oficina.
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Glosario

Archivo adjunto: archivo de informacién que se envia junto con el
correo electronico.

Attachment: ver archivo adjunto.

Cadena: correo electronico que contiene informacién no relacionada
con las actividades oficiales, que entorpecen los servicios de
mensajeria electrdnica, satardndolos.

Correo electrénico: mensaje enviado a través del servicio de
mensajeria electronica.

Correo seguro: servicio que brinda confiabilidad, integridad e
identidad en el correo electrénico.

Cuentas de correo electrénico: cuenta de correo electrénico asignada
4 una persona.

Cuenta de correo institucional: cuenta de correo electrénico
asignada a una Entidad.

Dominio: grupo de equipos que forman parte de una red y comparten
una base de datos de directorio comiin,

Los dominios se organizan en niveles y se administran como unidades
con reglas y procedimientos comunes. Cada dominio tiene un nombre
tinico.

Bandeja de entrada o Inbox: carpeta de entrada de correos
elecirdmicos.

Lista de interés: Servicio de distribucién de correos electrénicos a los
cuales se puede inscribir a los usuarios para recibir informacién de un
topico comfin de interés.

Usuarios: Persona que usa los servicios y programas de correo
electrénico.”

SEGUNDO: ORDENAR la publicacién de la presente Resolucién en la Gaceta
Oficial.

TERCERO: Esta Resolucion regira a partir de su publicacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley No. 65 de 20 de octubre de 2009 y Decreto
No. 205 de 9 de marzo de 2010.




