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[bookmark: _Toc45613955]INTRODUCCIÓN:

El presente manual tiene como finalidad enseñar a las jefaturas las normas que regulan el uso de dicho correo.
Según lineamiento 5, Art 5, inciso a, b y c de la Ley De Acceso a La Información Pública (IAIP), en la cual establece el uso estrictamente institucional del correo electrónico, así como de la información y otros aspectos que facilita la herramienta.


[bookmark: _Toc45613956]OBJETIVOS:
1. Establecer normas de uso estricto del correo institucional con base en la Ley De Acceso a La Información Pública (IAIP).

[bookmark: _Toc45613957]ALCANCE:
Con el presente manual se pretende que las unidades de la Alcaldía Municipal de Zaragoza puedan hacer uso correcto del correo institucional, que conozcan las acciones básicas de la recepción, envío y mantenimiento del mismo y que además pongan en práctica la normativa que regula el uso de dicha herramienta electrónica.

[bookmark: _Toc45613958]MARCO LEGAL:
· LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA. (lineamiento 5, Art 5, inciso a, b y c).
· LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. (Art 8, párrafos, 5 y 6)
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ASIGNACION DE CORREOS Y CONTRASEÑAS.
Art. 1. La administración o administrador de las cuentas de correo electrónico proporcionara a cada jefe de las unidades administrativas municipales una cuenta de correo electrónico para su uso administrativo.
Art. 2. El administrador o encargado de las cuentas de correo electrónico, proporcionara a cada usuario una contraseña para el uso de dicha herramienta.
Art. 3. La contraseña del correo es privada y confidencial, debe de ser escrita en un lugar privado donde solo el usuario tenga acceso.
3.1 los únicos con acceso a las contraseñas de correos institucionales serán, el usuario de la cuenta y el administrador de la misma
3.2 Si desea el cambio de la contraseña, esta deberá pedirse al administrador de los correos institucionales.

PARA EL USO DE LA CUENTA.
Art. 4. El correo institucional será para uso exclusivo de las funciones que desempeñan relacionadas a la municipalidad, se debe de manejar con responsabilidad los correos que sean de carácter personal.
Art. 5. El correo institucional no debe de ser utilizado para suscripciones de ofertas, descarga de programas, aplicaciones en línea o de uso personal.
Art. 6. El correo institucional debe de ser de uso interno entre las áreas de la municipalidad.
Art. 7. Cada unidad de la municipalidad debe compartir información de carácter laboral mediante el ejercicio de sus funciones.
Art. 8. Cada jefatura de las unidades municipales debe crear una cultura de uso de esta herramienta como una fuente de tecnología que permita la comunicación rápida y veraz entre una oficina y otra.
Art. 9. Se debe determinar los documentos de gestión legalizados, que pueden digitalizarse y ser enviados por correo.
Art. 10. Aunque se permite un uso personal del correo, este es un medio informático que facilita a las jefaturas para la ejecución de uso laboral, por lo cual podrá ser controlado por el administrador de correos.
Art. 11. El correo electrónico institucional, no debe ser usado para recibir o enviar documentos de uso personal estrictamente ajeno a las funciones laborales.
MEDIDAS DE SEGURIDAD.
Art.12. Las personas usuarias deben cumplir las siguientes medidas de seguridad.
a) Guardar el usuario y la contraseña de acceso a la cuenta de correo de forma segura, como lo indica el articulo 3 y no dárselas a otras personas, ni siquiera a efectos de mantenimiento de sistemas por otras personas ajenas a la administración de dicha herramienta.
b) No utilizar una contraseña rápidamente deducible.
c) No hacer uso de opción de guardar la contraseña que se ofrece al usuario para evitar introducirla en cada inicio de sesión.
d) No permitir el uso de cadenas de mensajes piramidales.
e) No abrir su correo institucional en lugares públicos como ciber cafés u otros que puedan ser de uso común.
f) Bloquear el acceso a la cuenta de correo y el equipo informático, en caso de ausentarse del puesto de trabajo durante la jornada.
g) La sesión debe de cerrarse al apagar la computadora al final de la jornada laboral.

SOPORTE TECNICO:
Art. 13. En caso de necesitar ayuda con el acceso al correo institucional deberá comunicarse al departamento informático.
Art. 14. Los soportes técnicos en el caso que no se puedan acceder al correo electrónico serán reportados directamente con el administrador de correos.
Art. 15. Evite tocar el panel de configuración, mejor llame a soporte técnico.
Art. 16. El administrador de correo deberá crear una imagen corporativa para los correos institucionales y todos los documentos ofimáticos.
Art. 17. Para mantener el orden del almacenamiento del correo, el usuario deberá hacer periódicamente una limpieza de las bandejas de ENTRADA, ENVIADOS, SPAM Y PAPELERA, eliminando los correos que considere no son importantes.
Art. 18. Los correos eliminados se alojan en la bandeja PAPELERA, para poder eliminar de forma definitiva los correos deberán también eliminarse de la bandeja PAPELERA.
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VIGENCIA DE ESTE MANUAL
Art. 19. El presente manual entrará en vigencia ocho días después de la aprobación del concejo y será publicada en los medios oficiales de la Municipalidad.
Art. 20. Revisión y Actualización
El manual de uso de correo electrónico será revisado y actualizado cuando sea necesario por parte del departamento de informática, por designación del consejo Municipal, tras un informe de cumplimiento y justificación de cambios que se estimen necesarios.
 	
Elaborado por:                                Asesoramiento:                  Aprobado por:
Eris Kenwy Ramírez Araujo            Douglas Romero                  Starlin Flores





Zaragoza, a los 21 días del mes de julio de dos mil veinte.
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