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CONSIDERANDO

PRIMERO: Que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca
es un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de Oaxaca, con personalidad
juridica y patrimonio propios, de conformidad con el contenido de su Decreto que actualiza el
diverso que lo cred, se encuentra facultado para emitir Reglamentos, estatutos, acuerdos y
demas disposiciones de su competencia, necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y

funciones.

SEGUNDO: Que el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Oaxaca, 2016-2022,
establece dentro del apartado a la Educacion Media Superior, como linea de accion la
de Fortalecer el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién para extender la
cobertura y el acompanamiento a los procesos educativos su primer objetivo de apartado, (pag.
35), y en relacién con lo establecido en La Ley General de Archivos en su articulo 44 y lo
contemplado en los Lineamientos para el uso y aprovechamiento de tecnologias de la

informacion y comunicaciones del Poder Ejecutivo del Estado; que el propésito de este Colegio
es elevar la funcionalidad administrativa y los servicios que presta aprovechando la
disponibilidad de las tecnologias de la informacion, integrando en la administracion, la

generacién, almacenamiento y envio de la informacion de manera electronica.

TERCERO: Que en los ultimos afos las tecnologias de la informacién se han desarrollado

significativamente desarrollando un fuerte impacto en los centros educativos al mejorar sus
procesos administrativos; asi como, sus tramites y servicios, por lo que resulta
necesario mejorar el desempeno de los servidores publicos de este Colegio al desarrollar un

sistema de informacion utilizando la tecnologia para brindar un mejor servicio educativo.
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CUARTO: Que de acuerdo y conforme a las atribuciones que tiene la junta directiva del
CECYTEO vy en estricto apego a la normatividad que la rige para aprobar y expedir los

instrumentos reglamentarios correspondientes, ha tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

CAPITULO |
Disposiciones generales

Art.1 Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para el personal del Colegio y
tienen por objeto:

a) Regular el uso del correo Electréonico Institucional como medio de comunicacion para el
envio, recepcion y el almacenamiento de mensajes, contribuyendo a la optimizaciéon de
recursos disminuyendo sustancialmente el uso de papel y mensajeria;

b) establecer las normas a las que deben de sujetarse los usuarios de los correos electronicos

institucionales.

Art. 2 Para efectos delos presentes lineamientos se entendera por:
Administrador del servicio: La persona responsable de administrar el uso del correo electronico;

asi como, validar y otorgar el servicio a las personas que lo soliciten.

Correo electrénico institucional: Servicio de mensajeria centralizado que comunica mediante un
software a las diferentes areas y centros educativos del colegio facilitando y agilizando el envio

de la informacién de manera inmediata y de forma segura.

Usuario. El servidor publico que mantiene una relacion laboral con el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos y que por la naturaleza de las funciones que realiza requiere el uso

de servicios informaticos.
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CAPITULO i

De la Competencia de las funciones

Art. 3 La aplicacién de los presentes lineamientos corresponde a la Direccién de Planeacion a

través del Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico.

Art. 4 Las consultas, reporte de quejas y observaciones de los titulares de las cuentas de correo
electrénico institucional del Colegio, deberan dirigirse a la siguiente direccion de correo

electrénico institucional oficial: subti@cecyteo.edu.mx

Art. 5 Dado que se utiliza la plataforma gratuita de google G Suite para la administracion del
correo electrénico institucional, el Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico
realizara de manera periddica la sincronizacion de las cuentas de correos en el dominio
cecyteo.edu.mx. Ya que la seguridad y la privacidad de la informacion corresponde a la

plataforma de Google G Suite Education.

Art. 6 Previa autorizacion de la Direccidon de Planeacion, el departamento de Sistemas, Redes
y Soporte Técnico realizara la apertura de las cuentas de correo electronico para las distintas

areas del Colegio.

Art. 7 La solicitud para la activacion, modificacion y eliminacion de cuentas de correo electrénico
institucional sera a través del formato del departamento de Sistemas, Redes y Soporte

técnico, el cual forma parte del procedimiento establecido por la Direccion de Planeacion.

Art. 8 La creacidén de cuentas de correo electrénico institucional, podra realizarse bajo las
siguientes modalidades:
I.- Funcional: Sera la cuenta asignada a un area especifica: direccion general, direccion de

area, subdireccién de area o jefatura de departamento, plantel o centro EMSaD.
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Il.- De servicio: Cuenta para realizar un tramite, proceso o servicio, sera segun las actividades
de cada area del Colegio, siempre y cuando se cumpla con el procedimiento de solicitud
correspondiente.

lll.- Se aplicara el cambio de identificador de cuenta de correo institucional, en caso de que la

combinacion del nombre, apellido o iniciales del usuario derive en palabras altisonantes.

Art. 9 Es responsabilidad del Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico, coordinar
y administrar segun la normatividad existente, las actividades relacionadas con la prestacion

del servicio de correo electronico institucional.

Art. 10 Mediante un informe detallado, el Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico,
informara de manera sustentada a la Direccion de Planeacion, aquellas eventualidades,

anomalias y faltas que haya detectado en el uso del correo electronico.

Art. 11 La Direccion de Planeacion, remitira mediante oficio el informe generado por el
Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico al Departamento Juridico, este ultimo
sera el departamento facultado para establecer las sanciones administrativas a las que haya

lugar, de acuerdo a la normatividad establecida para tal fin.

CAPITULO I
Del correo electrénico institucional

Art. 12 La cuenta de correo electronico esta asociada a un servidor publico como responsable

y queda prohibido su uso por parte de personas distintas al titular, solo se debe utilizar como

mecanismo oficial de comunicacién electrénica del Colegio.

Art. 13 Los servidores publicos adscritos al Colegio podran hacer uso del correo electrénico

institucional.
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Art. 14 La cuenta de correo electronico institucional es de tipo personal e intransferible, por
consiguiente el usuario es responsable de mantener la confidencialidad de su cuenta y
contrasena, asi como de la informacion enviada o recibida desde esta; en caso de robo o
extravio, debera dar aviso por escrito al Departamento de Sistemas, Redes y Soporte

Técnico, de forma inmediata.

Art. 15 El responsable de cada cuenta, efectuara la copia de los mensajes que considere
importantes de acuerdo a sus funciones, creando el archivo de respaldo en el equipo mediante,
para su restauracion en caso de pérdida o destruccion parcial o total. Y lo entregara al jefe

inmediato en caso de requerirlo.

Art. 16 Las cuentas de correo que no hayan presentado actividad en mas de cinco meses

seran canceladas por el Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico.

Art. 17 La informacion de las cuentas de correo electrénico institucional estan sujetos a las
politicas de seguridad y privacidad del Colegio, manteniendo en todo momento la seguridad,

integridad y privacidad de la informacién contenida en ellos.

Art. 18 Es responsabilidad del titular de la cuenta de correo electronico institucional, la atencion
oportuna de sus correos electronicos. Por lo que se recomienda mantener en linea el software
cliente de correo electronico de su eleccion, y activar la opcidén de aviso cuando llegue un nuevo
mensaje, o mantener conectado el correo electronico a través del sitio web para leer sus

mensajes.

Art. 19 La cancelacion de una cuenta de correo institucional procedera cuando:

1. El Jefe inmediato del titular de la cuenta solicite mediante oficio a la Direccidon de

Planeacion la eliminacién de la misma, siempre y cuando sustente los motivos de la

accion y no repercuta negativamente en las actividades del Colegio.
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2. La cuenta que infrinja en alguna falta a la normativa del uso de correo electrénico
institucional y que perjudique el funcionamiento de los servicios de datos.

3. El servidor publico deje de prestar sus servicios al Colegio, dicha baja debera ser
informada mediante oficio emitido por el Departamento de Recursos Humanos a la
Direccion de Planeacion, quien instruira al Departamento de Sistemas, Redes y Soporte

Técnico para que lo realice.

Art. 20 La Direccion de Planeacion a través del Departamento de Sistemas, Redes y Soporte
Técnico se reserva el derecho a modificar o incluso suspender de manera parcial o total el
servicio cuando sea necesario, por razones administrativas, de mantenimiento del servicio o

por causas de fuerza mayor comunicando al usuario previo a la accion.

Art. 21 La Direccion de Planeacion y el Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico no
son responsable de los perjuicios ocasionados por la eliminacién de una cuenta de correo y de

los mensajes de buzon en las condiciones expuestas en el articulo anterior.

APITULO V
De las restricciones
Art. 22 Queda prohibido a los usuarios la realizacion de los siguientes actos por medio del

correo institucional:

o Falsificar encabezados de otros mensajes, enviar archivos adjuntos que contengan

virus, programas o codigos con capacidad para danar equipo de computo de terceros;

Hacerse pasar por alguna otra persona, hacerse pasar por otra persona, realizar actos

de difamacion.
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e Revisar, altera copiar o destruir el contenido de otro usuario sin el consentimiento del
afectado.

e Transferir informacién que afecte los derechos de autor o propiedad intelectual

e Utilizarlo para cualquier otro propdsito que no sea el relacionado con las funciones del

servidor publico.

CAPITULO VI

De las sanciones

Art. 23 El incumplimiento de los presentes lineamientos dara lugar a la aplicacion de las ...

sanciones administrativas previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, ”

del Estado y Municipios de Oaxaca; asi como, en lo establecido en la Ley General de {"‘:“h
Archivos. et
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