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1. INTRODUCCIÓN 
 

El Manual del Buen Uso de Correo Electrónico se ha creado con la necesidad de 

implementar un Sistema de Gestión Documental Electrónico que permita brindar las 

instrucciones prácticas de la información necesaria tomando como base fundamental los 

Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública, los cuales 

servirán  para diseñar e implementar este sistema en la municipalidad de San Vicente, en 

este se muestran todos los aspectos necesarios relacionados con la creación, recepción, 

organización, almacenamiento, presentación, acceso y difusión de la documentación.  

 

La Gestión Documental Electrónica es el uso de los medios y las tecnologías de la 

información y de las comunicaciones en la administración pública con el objetivo de 

mejorar los servicios públicos. Todo esto implica una transformación de la administración 

para lograr ser más eficiente y responder de este modo a las exigencias en cuanto a la 

rapidez, disponibilidad y simplicidad que la sociedad de la información exige. Es un 

proceso imparable al que están abocadas todas las instituciones públicas y que pretende en 

gran medida modernizarse, evolucionando hacia nuevas formas de gobierno electrónico y 

abierto.  

 

La evolución de las administraciones pasa necesariamente por apostar a los documentos en 

soporte electrónico gracias a las herramientas informáticas que ayudan a la gestión 

documental y a crear un sistema eficiente que contribuirá a la municipalidad a aumentar su 

eficiencia, su productividad, ayudara a prever problemas relacionados con la información y 

la documentación y reducirá costes en recursos. 

 

Los procesos y procedimientos que se llevarán a cabo en la Municipalidad quedan 

plasmados principalmente en este documento. 
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2. OBJETIVOS  

OBJETIVO GENERAL 

Definir las Normas para el Buen Uso de Correo Electrónico Institucional para todos los 

empleados que laboran en la Alcaldía Municipal de San Vicente. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Fomentar la cultura de manejo de correo electrónico. 

• Garantizar la eficiente administración de la herramienta tecnológica, asegurando su 

disponibilidad e integridad. 

 

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN  

3.1. ALCANCE  

El Presente Manual funcionará como un Instructivo Administrativo de Aplicación que a 

través de la Unidad de Gestión Documental y Archivos e Informática busca Implementar y 

Controlar la Normalización de la Gestión Documental Electrónica, para ello se establecerán 

modelos que permitan homogenizar los tipos documentales, que se generan en las unidades 

productoras, así como circulación, reproducción y resguardo de la información, 

incorporando normas internacionales, utilizando software libres y políticas de datos 

abiertos que adopten de manera legal estándares y prácticas que aseguren la fiabilidad, 

integridad y conservación de la información en este soporte. 

Se aplicará al uso de Correo Electrónico Institucional en ambiente web para la Alcaldía 

Municipal de San Vicente administrada por Departamento de Informática y aplica a todas 

las direcciones de correo electrónico del dominio@amsv.gob.sv, 

dominio@alcaldiadesanvicente.gob.sv.  
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3.2. CAMPO DE APLICACIÓN 

El presente Manual para buen uso de Correo Electrónico es de carácter obligatorio y de 

aplicación general, para todos los empleados y equipos informáticos de la Alcaldía 

Municipal de San Vicente. 

 

4. BASE NORMATIVA LEGAL 
 

 

Ley de acceso a la información pública, LAIP. 

Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública. 

Normas Técnicas de Control Interno de la Alcaldía de San Vicente  

Código Municipal  

 

5. INSTRUCCIONES DE USO 

 

Para poder hacer uso del correo institucional debemos garantizar:  

a) Un equipo informático o dispositivo inteligente 

b)  Conexión a internet 

c) Uso de navegador web como lo es Mozilla Firefox, Chrome entre otros. 

d) Ser empleado de la Alcaldía de San Vicente y tener asignado una cuenta de correo 

Institucional con su contraseña. Dicha asignación será solicitada por las 

dependencias al Departamento de Informática y este a su vez dará el seguimiento 

para la asignación y administración de la cuenta de correo Institucional. 
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6. PASOS PARA INICIAR SESION EN AMBIENTE WEB. 
 

Para poder acceder a nuestra cuenta de correo Institucional debemos digitar 

www.stackmail.com  desde en la barra de direcciones de nuestro navegador web. 

 

En el cambo Nombre de usuario digitaremos nuestro correo electrónico Institucional y el 

campo contraseña digitaremos la contraseña que se nos fue asignada por parte del 

Departamento de Informática. 

 

7. PASOS PARA REDACTAR Y ENVIAR UN CORREO: 

a) Clic en la opción Redactar. 

 

http://www.stackmail.com/
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b) Nos muestra la siguiente pantalla, donde escribimos el destinatario y el asunto 

de que trata el correo. 

 

Nota: Si desea enviar correos a diferentes destinatarios dar clic en las opciones Añadir Cc, 

Añadir Cco, Añadir Responder a. 
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Para adjuntar un archivo se debe de seguir los siguientes pasos: 

a) Clic en adjuntar archivo. 

 

b) Clic en elegir archivos y luego cargar. 
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c) Se muestra todos los archivos, donde se elige el archivo a adjuntar y clic en abrir. 

 

 

 

 

Se muestra el archivo adjunto. 
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Luego en la opción enviar. 

 

8. PASOS PARA ADMINISTRAR CONTACTOS: 

En la pestaña del extremo 

superior derecho 

contamos con el área de 

contactos la cual nos 

permite administrar 

nuestra lista de contactos 

personalizados. 

 

   8.1. Agregar un Nuevo Contacto: 

 

En el área de contactos tenemos dos 

paneles en el cual podemos administrar 

carpetas las cuales no permite organizar 

de mejor manera nuestros contactos ya 

que podemos separar por ejemplo los 

contactos institucionales de los 

personales, en el otro panel podemos 

administrar todos los contactos que 

deseemos mantenerlos registrados. 
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Para agregar un nuevo contacto necesitamos dar clic en la fleche más y procedemos a llenar 

todos los campos como nombre, apellido, correo electrónico y otros campos que 

consideremos útiles para la identificación del mismo como lo son la información de 

teléfono celular o de casa, así como también la información del lugar de trabajo del 

contacto a registrar. 
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   8.2. Contacto Guardado. 

 

Una vez guardado nuestro contacto lo podemos visualizar y administrar en la lista de 

contactos  

 

 

   8.3. Importar Contactos: 

 

Podemos importar o exportar una lista de contactos que hemos trabajado previamente ya 

sea en otra cuenta de correo institucional. 

La lista de conactos debe estar alojada en memoria USB o en algun directorio de nuestra 

computadora en un archivo CSV 
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Para iniciar la importacion debemos dar clic en importar y buscar nuestro archivo 
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Podemos elegir entre asignar en un nuevo grupo o reemplazar los contactos ya registrados 

en nuestra lista. 

 

Se muestra la lista de contactos importados: 
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Una vez importados, aparecerá toda la información en nuestra lista de contactos. 
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   8.4. Búsquedas de Contactos: 

 

Para buscar contactos debemos ir al icono de la lupa la cual nos ala parte superior derecha y 

digitar parcial o total el nombre del contacto que deseamos buscar  

 

Cuando escribamos en el cuadro superior derecho el parámetro a buscar se nos delimitara el 

listado de contactos que coincidan con el parámetro deseado. 

 

9. PASOS PARA CAMBIAR CONTRASEÑA 

 

a) Clic en el menú principal en configuración  
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b) Clic en contraseña 

 

Procedemos a digitar la contraseña actual del Correo Institucional y la contraseña nueva a 

cambiar en los campos contraseña nueva y confirmar contraseña 

 

 

10. PASOS PARA CREAR FIRMA EN CORREO ELECTRONICO 

 

a) Clic en el menú principal en configuración  
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b) Damos clic en la opción identidades y por defecto nos aparecerá el correo 

institucional que se nos ha sido asignado, en el panel derecho digitaremos la 

información del nombre que queremos que se visualice a la ora que otra persona 

reciba nuestros correos, el nombre de la organización que en este caso sería Alcaldía 

Municipal de San Vicente, los campos responder a y cco son campos opcionales, en 

el campo Firma deberemos digitar textualmente la firma que queremos que aparezca 

en la parte inferior de nuestro correo electrónico. A manera de ejemplo se sugiere 

que la información sea de acorde a: 

Nombre 

Cargo y Unidad 

Empresa  

Números de contacto 
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11. DISPOSICIONES FINALES. 

 

a) Revisión y Actualización 

El Manual para el uso de Correo Electrónico será revisado y actualizado como mínimo cada 

año por parte del Departamento de Informática. 

b) Vigencia del Manual  

El presente Manual entrará en vigencia a partir de la aprobación del Concejo Municipal 

Plural de la Alcaldía Municipal de San Vicente y será del conocimiento general del servidor 

público. 


