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Lineamientos para el Correo Electrónico Institucional

USO DEL CORREO ELECTRÓNICO:

1. El correo electrónico institucional es exclusivamente para uso oficial.

2. La utilización y confidencialidad de la contraseña, es responsabilidad absoluta del titular, por lo que deberá abstenerse de proporcionarla a terceros, o bien, dejarla habilitada permanentemente mediante las opciones de “Recordar contraseña”.  En caso de requerir el cambio de contraseña, solicitarlo directamente en la Dirección General de Administración.

3. Como política de seguridad, no será posible enviar mensajes a más de 20 destinatarios.  En caso de requerir el envío de mensajes a múltiples destinatarios, solicitar a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática la creación de grupos para asegurar la transmisión
4. Las cuentas de usuario que el servidor de correo detecte como generadoras de mensajes en cadena (más de 20 destinatarios), se bloquearán y será necesario solicitar una nueva cuenta, mediante el procedimiento correspondiente.

5. Al enviar un mensaje dirigido a varias personas, procurar emplear la opción de “Copia Oculta” (CCO), con la finalidad de que las direcciones no vayan abiertas y de manera innecesaria sean conocidas por todos.
6. Los mensajes de correo electrónico que generen los usuarios de correo bajo dominio @contraloriadf.gob.mx, tendrán el carácter de confidencial y el contenido de los mismos será responsabilidad exclusiva del usuario de la cuenta.
7. El usuario es responsable del manejo de información clasificada como confidencial o reservada, así como del aseguramiento de la integridad de la información, conforme a la Ley de Protección de Datos Personales.
8. Evitar abrir correos cuyo destinatario sea desconocido, toda vez que puede contener virus. En este caso, se recomienda eliminar el correo o solicitar asesoría a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática.
9. Los usuarios que consultan su correo vía web, deberán depurar su información periódicamente, para evitar pérdida de datos por saturación.

10. El respaldo del correo electrónico (buzones, contactos, agenta, etc.), es responsabilidad del usuario. En caso de requerir asesoría para realizar este respaldo, solicitarlo a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática.

11. Utilizar el correo electrónico como forma de comunicación interpersonal, en sustitución del teléfono, fax o correspondencia escrita.

12. Evitar la impresión innecesaria de correos.
SOLICITUD DE NUEVA CUENTA DE CORREO:

1. Para solicitar una nueva cuenta de correo electrónico institucional, se deberá requisitar el formato “SOLICITUD DE CUENTA DE RED / CORREO / INTERNET”, el cual invariablemente deberá llevar la firma de visto bueno del Director General del área que corresponda.
2. Enviar el formato a la Dirección General de Administración

3. En un lapso de 24 horas máximo (días hábiles), se creará la cuenta y personal de la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática se pondrá en contacto con el requirente para las configuraciones y asistencia necesarias.

BAJA DE CUENTA DE CORREO:

1. Solicitar la baja de correo, directamente a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática.
2. Únicamente el titular de la cuenta o el Director General del área correspondiente pueden solicitar la baja.
3. Es responsabilidad del titular de la cuenta el respaldo de sus correos, previo a la baja del mismo. En caso necesario, solicitar asesoría a la Dirección Ejecutiva de Recursos Materiales, Servicios Generales e Informática. 
4. En un lapso de 24 horas máximo (días hábiles), se cancelará la cuenta.

5. Si el usuario causa baja de la Institución, la cuenta será cancelada en automático en la fecha de la baja.

NOTA: Estos lineamientos se modificarán o adaptarán permanentemente, de acuerdo a las necesidades de la Institución o por aspectos inherentes a cambios de tecnología. Fecha de actualización Marzo, 2013.
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