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ALCALDIA DE PASTO

1 INTRODUCCION

Este documento tiene como proposite especificar lineamientos para el buen uso de los
cuentas de correo elecirénico institucional, suministradas a las diferentes dependencias
de la Alcaldia de Pasto vy cuentas de correo elecirdnico asignadas al personal para uso
lakoral.

2 ALCANCE

Este manual aplica para todas las cuentas de correo electrénico instifucional, en los
diferentes dominios utilizados en la Alcaldia de Pasto y el uso gue hagan las personas a
quienes se hayan asighado dichas cuentas o a quienes se haya encargado su manejo.

3 DEFINICIONES

e Correo elecirénico: Sistema que provee este servicio en Internet, mediante el
protfocolo SMTP, aunque por extensidon también puede verse aplicado a sistemas
andlogos que usen ofras tfecnologias. {“Correo Electrénico - Universidad Nacional de
Educacion ¢ Distancia™ "Por medio de mensajes de correo electrdnico se puede
enviar, no soclamente texto, sino todoe tipo de documentos digitales dependiendo del
sistema que se use." ["Concepto y Organizacién Fisica de una Computadera -
tLibrary.Co")

» Cuenta Maestra de Correo: Cuenta de correo con privilegios para crear o suprimir
cuentas de correo, también conocida como cuenta de administracidn.

» DNS: Es un sisterma de nomenclatura jerdrguica para computadoras, servicios ©
cualquier recurso conectade a Internet o a una red privada. Este sistema asocia
informacion variada con nombres de dominios asignado @ cada uno de los
participantes. {(“Domain Name System o DNS, que es el sistemma de nombres de
dominic”} "Su funcidn mds importante, es traducir {resclver) nombres inteligibles para
las personas en identificadores binarios asociadoes con los equipos conectados a la
red, esto con el propdsitce de poder localizar y direccionar estos equipos
mundialmente.” ("Unidad II: Servicics de Red 2.1 DHCP - ITPN")

» Dominio: Un dominioc de Internet es una red de identiificacién asociada a un grupo
de disposifivos o equipos conectados a 1a red Internet. El propésito principal de los
nombres de dominio en internet v del sistema de nombres de dominio [DNS), es
traducir las direcciones IP de cada nodo activo en ld red, a términos memorizables y
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faciles de encontrar. {“5Qué es un dominio en Infernet y cémo funcicna? | Web-
Gdl") Ejemple: pasto.gov.co

« SMTP: BEs un protocolo de la capa de aplicacion. Protocolo de red basado en texto,
utllizado para el intercambio de mensajes de correo electrénico entre computadoras
U ofros dispositivos {"SMTP - EcuRed™)

» Usuario: Toda persona que ulilice de manera directa o indirecta un servicio provisto
por un Recurso Computacional.

4 GENERALIDADES

Con el objeto de dar acceso a cuentas de comree institucional, la entidad solicitd ante
la empresa .CO.INTERNET S.A.S., el registro de diferentes dominios, siendo el principal
pastoc.gov.co.

La Alcaldia de Pasto hace uso del servicio licenciado de GOOGLE WORKSPACE, estas
cuentas se licencian cada afio, haciendo uso de los acuerdos marco de precios.

Las cuentas de uso laboral, se creardn en el dominio paste-narine.gov.co al persenal de
la entidad, y serdn asignadas solo al personal autorizado. Serd responsabilidad de la
Subsecretaria de Sistemas de Informacidn capacitar y agpoyar a los usuarios en su
utilizacion.

5 CUENTAS DE CORREO ESPECIALES

La cuenta de correo oficial de la entidad es: contactenos@pasto.gov.co, la cual, serd
administrada por el responsable de la Unidad de Comrespondencia. El propésito principal
de esta cuenta, es la recepcidon de peticiones, quejas, reclamos y denuncias de ia
comunidad.

La cuenta de correo para notificaciones judiciales es: juridica@pasto.gov.co, la cual sera
administrada por la Oficina Juridica Asescra de Despacho de la enfidad, o por a quien
se delegue.

No podrén existir cuentas para recepcion de comrespondencia o para notificaciones
judiciales diferentes alas aquf establecidas.
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é RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS

6.1  Usuarios y custodia de claves de correo

Las cuentas de correo electrénico por dependencia, son asignadas a los jefes de area,
quienes podrdn delegar su administracion a quien ellos consideren, por tal motivo, serdn
los directivos quienes deberdn garantizar la custodia de las claves de acceso de las
cuentas de correo electrdnico, y serdn responsables de su uso. Para la delegacion del
manejo de cuentas de correo electrénico institucional, los jefes de dependencia
deberdn llevar el respectivo registro en el formato GTI-F-045, Control delegacién acceso
a cuenta de correo electronico institucional.

Las cuentas de correo para uso laboral, seran asignadas al personal de planta de la
entidad desde la Subsecretaria de Sistemas de Informacién, Su manejo  serd
responsabilidad de la persona a quien se haya asignado. Eventualimente se podrd
asignar cuentas de correo electronico para uso laboral a contratistas con solicitud del
supervisor del contrato, vy siempre que se justifique su creacion,

6.2  Usos autorizados v responsabitidad de los usuarios

Los responsables de las cuentas de correo, deben llevar a cabo las acciones necesarias
para gue estas, solamente sean utilizadas para asuntos institucionales. De ninguna
manera se autoriza su uso para fines personales o particulares.

6.3 Uso de logo en correos electronicos institucionales

Los correos electrénicos institucionales solo se podrdn identificar con el escudo del
Municipio de Pasto, debido al reducido tamaiio que permite la configuracion del correo.
Se prohibe el uso de ofro tipo de imdgenes o fotografias.

6.4 Nomenclatura de cuentas de correo electrénico institucional

Los nombres de las cuentas son los establecidos por la Subsecretaria de Sistemas de
Informacion, estos ne podrdn ser alterados por los usuarios,

Las cuentas de correo asignadas para fines laborales se creardn con el nombre del
UsLario con o siguiente nomenclafura:
nembre.primerapellidoprimerdietrasegundoapelido@posto-narine.gov.co.  para  la
asignacion de estas cuentas se llevard registro en el formato GTI-F-045,
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6.5 Utilizacion de dlias para cuentas de correo electrénico institucional

Las dependencias podran solicitar a la Subsecretaria de Sistemas de Informacién, la
creacion de nombres alternos para las cuentas de correo electrénico institucional, estos
nombres se conocen como clias, esta alfernaliva puede ser utilizada cuando una
dependencia requiera un correo temporal, esta altermativa aplica sole para las cuentas
por dependencia.

6.6 Atencion de PQRD recibidas en correos institucionales

De conformidad con el inciso 3, articulo é de la Ley 962 de 2005 que dispone lo siguiente:
“Toda persona podrd presentar peficiones, quejas, reciamaciones © recurses, mediante
cualquier medio tecnoldgico o electrdnico del cual dispongan ias entidades vy
organismos de la Administracién Piblica”; para toda peticidn, queja, reclamo o
denuncia gue se reciba a través de un correo electrénico institucional, deberd ser
remitida al corec contactenos@pasto.gov.co para su respectiva radicacién vy
asignacién de consecutivo.

Las PQRD gue hayan sido enviadas con copia al correo contactenos@pasto.gov.co
seguirdn el frdmite directamente desde la Unidad de Correspondencia.

Una vez recibida ia comunicacidn desde la Unidad de Correspondencia ia
dependencia deberd darle el respectivo trdmite.

Al personal que se le haya asignado correo electrdnico para vso laboral, no podrd
suministrar su correo d la comunidad para recibir PQRD, tampoco estd permitido
responder PQRD desde estas cuenifas, siempre deberd informar el comec de
contactenos@pasto.gqov.co, v hacer uso de la plataforma de gestidn de
correspondencia. Tampoco estard permitide dar respuesta a comunicaciones oficiales
directomente desde estas cuentas, en el caso de contratistas, toda comunicacion oficial
deberd salir directamente de la cuenta de correo electrénico de la dependencia, con
la firma de funcionario de nivel directivo ¢ quien haga sus veces.

6.7 Generacion de SPAM

Se prohibe el envio o reenvio de informacién que corresponda a cadenas de correos. El
envio de comespondencia, debe relacionarse UOnicamente con las funciones
institucionales.
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6.8 Vdalidez de los correos

Los Unicos correos institucionales y desde los cuales se puede enviar informacion a otras
entidades o empresas, son los asignados por la Subsecretaria de Sistemas de Informacion
a las dependencias de |la enfidad.

La Alcaldia de Pasto, no puede controlar la creacidon de correos que pretenden
suplantar la identidad institucional, y asi mismo, no puede ser garante de la informacion
remitida por los ciudadanos a este tipo de cormreos, por tal motivo, la Alcaldia de Pasto
no se hace responsable de las solicitudes de informacion, tutelas, guejas y reclomoes que
NO sean remitidas a cuentas de correc institucional manejadas por la enfidad. Las
respuestas o solicitudes gue se hagan desde correos personales a nombre de la entidad
o sus dependencias son responsabilidad exclusiva de fitular de la cuenta de correo y no
de la Alcaldia de Pasto. Se debe recomendor a la comunidad enviar su
correspondencia al correo contactenos@pasto.gov.co, para que puedan recibir un
numero de radicade y la comunicacién ingrese al software de correspondencia.

6.9 Adopciéon normas Netigueta

La Alccldia de Pasto, adopta para el uso en lo relacionado al manejo de sus cuentas de
correo electrénico, las normas de Netigueta, las cuales se referencian a continuacion:

* No se debe envior ficheros adjuntos que no hayan side solicitados previamente,

e« No envié comreos masivos, y sobre todo no reenvie los que reciba. Si envia por
necesidad un correo a una lista de personas, coloque sus contactos en el campo de
Copia Oculta {CCO) vy coloque su propia direccion en el {Para creo falta escribir
informacidén). No es necesario que envie toda su lista de contactos en su
correspondencia electrénica.

» Se debe tener cuidado cuando escriba a una direccidn de correo, hay direcciones
que no pertenecen a una personga, si no a un grupo, por tanto, su correo les llegard
a todos los que a &l pertenecen.

e Reviselos CC's {definirlo} cuando conteste. Sila primera persona que envié el mensaje
spameo a su lista de correo, no haga Usted lo mismo,

+ Ulilice mayUsculas y mindsculos cormectamente. Las mayUsculas dan la impresion de
que se estuviera gritondo. Escribir parrafos enteros en mayUsculas, denota falta de
respeto y de educacion, pues no se tomd el flempo de elaborar su contenido.
Recuerde gque es importante hacer un buen uso de nuestro idioma.

» Utillice simibclos para dar énfasis. Esto *es* lo que quiero decir. Utilice guiones bajos
para subrayar. _Guerra y Paz_ es mi libro favorito, o subrayado bajo.

» No utilice smileys {coritas) en los mensajes enviados a fravés de correos electronicos
institucionales, esto denota falta de seriedad.

5
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Sea breve sin ser demasiado conciso. Cuando conteste un mensgje, incluya el
suficiente material original como para ser entendido, pero no mas. ("Uso de ias
netiquetas y su correcta utilizacidén en las redes sociales”) Es una mala practica
contestar un mensgje, simplemente incluyendo todo el mensgje antferior: Borre todo
el material irelevante.

El correo electronico debe tener un fitulo {asunto} que refleje el contenido del
mensagje.

Nunca incluya {transcriba) nada en un comeo electrdnico que no pondria en un
documento publico.

Si la importancia de un mensgje lo justifica, confeste inmediatamente para gue el
remitente sepa que fue recibido, aunqgue requiera enviar posteriormente una
respuesta mds pormenorizada sobre el asunto. No espere a que le pidan confirmar si
recibid un correo, recuerde gue en la funcién plblica, es un deber confirmar la
recepcién de correspondencia, el no contestar el correo, no significa que ne se da
por enterado, pues el remitente tiene también copia del envio. Para ello, puede
hacer uso de la opcidn de respuesta automdtica, gue poseen todos los correos
institucionales.

La pubiicidad por correo electronico no es bienvenida, nunca suponga que una
informacién es importante solo porque asilo considera.

No estd permitide reenviar informacion publicitaria, empresarial, promocional o
similar, recuerde que la alcaldia de Pasto sigue las normas sobre adquisicidn de
bienes y servicios y los interesados deben participar en igualdad de los procesos de
contratacién pulblica. Recuerde también, que en la dlcaldia existe una infranet
institucionatl, por tal motivo, remita al correo infranet@pasto.gov.co, que es
administrado por la Oficina de Comunicacién Social, para que se andlicen la
conveniencia de reenviar o un correo. Esta dependencia enviard al grupo de correo
de infranet, que estd conformado por los servidores publicos y confratistas de la
enfidad, quien autorizard previamente se le envié esfe fipo de informacion.

No envié comeos con copia a destinatarios no pertinentes, esto no garantiza que su
solicitud se cumpla ¢ fenga respuesta.

Adicionalmente, recuerde gue como funcionarios publicos y contrafistas del estado,
debemos ser siempre respetuosos en nuestra forma de sclicitar y responder, igualmente,
debemos dar ejemplo de uso del lengugje, revisando la orfografia y la gramdtica en
nuestros correos.

Mediante la circular N° 14, emitida por la Secretaria General, el dia § de agosto de 2013,
se establecid que las comunicaciones internas se deben imprimir solamente el original
debidamente firmado, el que debe guardar la dependencia generadora; y la
comunicacion a enviar a su destinatario, se debe hacer a iravés del cormreo institucional

6
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adjuntando dicho documento en medio digital (Formatos Word, Excel ¢ escaneado con
firma).

6.10 Almacenamiento en la nube a través del correo institucional

Las cuentas de Gmail permiten hacer uso de otre tipo de servicios como Google Drive,
a fravés del cual, se puede almacenar archivoes, sin embargo, recuerde que el espacio
es limitado, por lo que se recomienda dlmacenar solo jo que sea importante. Este fipo
de servicio sclo aplica para las cuentas por dependencia, no para las cuentas asignadas
para uso [aboral al personal de la enfidad.

6.11 Prohibiciones de uso del correo institucionat

Se prohibe expresamente usar el correc institucional para los siguientes propdsitos:

Se prohibe a los usuarios borrar los correos enviados y recibidos, saivo gue se tenga
avtorizacién del jefe de dependencia, y se ftenga certeza que los correos se
encuentran en el archivo de gestion de la dependencia. Se deberd tener presente
los Ineamientos en relacidn con retencion de correo electrénico que se generen
desde la Subsecretaria de Sistemas de Informacion y la Oficina de Archivo y Gestion
Documental. Paralas cuentas de correo asignadas para uso laboral al persondl, serd
su decisidn el mantener o eliminar los correos gestionados en dichas cuentas, siempre
y cuando se tenga en cuenta lo descrito en el item anterior.

Enviar menscjes cuyos contenidos sean contrarios a las disposiciones del orden
publico, la mordl, las buenas costumbres nacionales e internacionales y los usos y
costumbres aplicables en Internet, y elrespeto de los derechoes fundamentales de las
personas.

Se prohibe el envio con contenido llegal por naturaleza {todo el que constituya
complicidad con hechos delictivos). Eemplos: apologia del terrorismo, programas
piratas, pornografia infantil, amenazas, estafas, virus o cddigo hostil en general,
("Abuso en el correo elecirdnico (ACE) - UAM")

Se prohibe el envio de mensajes masivos que comprometan la reputacion u honrg
de la entidad de alguno de sus miembros.

Se prohibe el envio de un alto nimere de mensajes por segundo, gue tenga el
objetivo de dificultar ¢ paralizar el servicio de correo elecirdnico, ya sea por
saturacion de las redes, de la capacidad de CPU del servidor u otro.

Se prohibe a los usuarios activar opciones en el correo que comprometan o generen
pora la entidad el pago de una obligacién monetaria.

Se prohibe a los vsuarios de los correos electrénicos institucionales, inscribirse en
formuiarios, suscripciones o adguisicién de preductos o servicios. La entidad no

7
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asumird ninguna responsabilidad de aste tipo y tampoco estd obligoda a dar ningdn
tipo de respuesta a los solicitantes de servicios o suscripciones no autorizadas.

¢ No estd permitide enviar mensgjes en cadena, no hace parte de las funciones de la
entidad promover accicnes de este tipo y se hace un uso ineficiente del recurso.

» Se prohibe falsificar encabezados de correos electrénicos, utilizar nombres de
dominio que sean invalidos o inexistentes, u otras formas engafiosas de enviar correo

electrénico.

+ Se prohibe personificar o intentar personificar a otra persona a través de la utilizacidn
de encabezados falsificados u otra informaciéon personal.

» Se prohibe usar herramientas o aplicaciones informdaticas dudosas que clonen o
suplanten las cuentas de correc insiitucional.

6.12 Plantilla para envio mensajes a fravés de correos electronicos institucionales

Todo mensaje enviado a través de un correo electrénico institucional debe cefiirse dl
siguiente formato:

Pasto, xx de xxxx de 20xx

Senor{aq)
NOMBRE
Cargo
Enfidod

Cordial saludo,

Cuerpo del correo electrénico.
Atentamente,

RESPONSABLE
Dependencia
Cargo

Sede

Redactd: NOMBRE - Cargo

Aviso de confidencialidad y cero pape!.
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6.13 Plantilla para reenvio de correos electrénicos a otras cuentas de la misma entidad

Entiéndase reenvio como la accidn de enviar un correo elecirénico que se recibe en la
propia cuenta, v se envia a otro destino, esta situacion se puede presentar por
tfransferencia de competencia.

Pasto, xx de xxx de 20xx

Senor(a)
NOMBRE
Cargo
Enfidad

Cordial saludo,
Por ser de su competencia se reenvia la siguiente informacion:

Mensgje original para reenviar {completo incluyendoe las direcciones originales).

Reenviado por,

NOMBRE
Cargo
Dependencia
Sede

Aviso de confidencialidad y cerc papel.

46.14 Reenvio de correos electrénicos a otras enfidades por competencia

Para el caso de PQRD o comunicaciones recibidas por correo electronice que no sean
de competencia de la enfidad se deberd enviar a la Unidad de Correspondencia al
correo contactenos@pasto.gov.co, para que este la dirkja a la enfidad competente vy
leve el registro corespondiente.

6.15 Envio de correcs electrdnicos desde dispositivos moéviles

A no ser que su dispositivo moévil le permita redactar adecuadamente un correo segin
las plantilas expuestas en este documento, se recomienda no envior correos
elecirénicos desde este tipo de dispositivos, pues algunos de estos elementos © inclusive
los planes datos de los mismos, cortan los mensgjes cuando superan cierte tamano,
perdiéndose parte de la informacién.
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Tenga en cuenta que cualquier correo electrénice enviado o recibide desde las cuentas
institucionales, se constituye en una evidencia dentro de Ias diferenies actividades que
se redliza en la entfidad, estas cuentas noe deben ser usadas como un medio de
comunicacion informal.

6.16 Aviso de Confidencialidad y cero papel

Todos los correos enviados deberdn incluir en su base el siguiente texto:

La informacién contenida en este E-mail es confidencial y sdlo puede ser utilizada por el
individuo, entidad o empresa a la cual estd dirgido. Si no es el receptor autorizado,
cualquier retencion, difusion, distribucién o copia de este mensaje es prohibida y serd
sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviario y borrar el
mensagje recibido inmediatamente. No imprima este mensaje si no es necesario.

This message and any attached files may contain information that is confidential and/or
subject of legal privilege intended only for use by the infended recipient. If you are not
the infended recipient or the person responsible for delivering the message fo the
infended recipient, be advised that you have received this message in error and that any
dissemination, copying or use of this message or attachment is sirictly forbidden, as is the
disclosure of the information therein. Iif you have received this message in error, please
nofify the sender immediately and delete the message. Do not print this message if it is
not necessary.

Para ello debe hacer uso de la vtilidad de firma gue disponen todoes los correcs de la
entidad.

6.17 Copias de seguridad de los correos

Para las cuentas de correo electrénico por dependencia, es responsabilidad de los
usuarios guardar en sus equipos los correos y documentos que consideren importanie
descargdandolos previamente. Tenga en cuenta que el administrador de las cuentas no
tiene acceso a sus coreos y por tanto no puede redlizar copias. De igual manera €l
servicio de correns de Google permite descargar una copia de todos los coreos
electrénicos, esta actividad se puede hacer con el acompafiamiento del personal
técnico de la Subsecretaria de Sistemas de Informacidn. Para los correos asignados al
personal de la entidad para uso laborar, se recomienda el uso de un cliente de corec
como Thunderbird o Quilook para que los comeos elecirdnicos. {creo falta completar)

10
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6.18 Entrega de correcs por renuncia ¢ reemplazo en €l cargo

Los Jefes de dependencia que son los usuarios responsables del manejo de los comreos
institucionales por dependencia, deben hacer entrega por escrito en caso de dejar su
cargo, a su sucesor o al Subsecretario de Sistermas de informacion. Recuerde que esid
erohibido borrar el contenideo del correo antes de hacer la enfrega. Tenga en cuenta
que el correo electrdnico institucional es un activo de informacién de la entidad. Para
las cuentas asignadas al personal de la entidad para uso laborar en el dominio pasto-
narino.gov.co se desactivardn, una vez la Subsecretaria de Sistemas de Informacion
tenga conocimiento sobre la terminacién de la relacidn laboeral, adicionalmente para
estas cuentas Ia infermacidn se guardard por un flempo mdximo de 1 afo.

6.19 Vigilancia cucta de correo

Los vsuarios de los correos institucicnales son responsables por el uso de la cucta ©
espacio de cotreo, es su deber depurar y almacenar solamente les correos que puedda
ser requeridos en procesos futuros. Para las cuentas asignadas al persenal para uso
laboral la cuota de correo es de mdximo 400 Mb, debido a limitaciones técnicas en el
servicio, por lo tante, se debe usar herramientas como clientes de correc para hacer
mds eficiente su utilizacién en cuanto espacio.

6.20 Uso de clientes de correo

Los usuarios que 1o consideren pueden hacer uso de clientes de coreo electrdnico para
gvitar que sus cuentas ocupen el 100% de su capacidad, sin embargo, deben ser
conscientes que este mecanismo puede limitar el acceso ¢ los coreos a un solo usuario,
pues la informacién se descarga en un computador. Esta opcion estd permitida para los
correos electronicos asignados la personal para uso laboral.

7  ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS DE CORREQ MAESTRAS

7.1 Dependencia responsable del manejo de las cuentas maestras de coreo
institucional

Esta funcidn estd a cargo de la Subsecretarfa de Sistemas de Informacidn de la Alcaldia
de Pasto.
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7.2 Recuperacion de claves de correo electrdnico

Esta funcidn estd a cargo de la Subsecretaria de Sistemas de Informacion de la Alcaldia
de Paosto, la solicitud deberd hacerse por escrito, dirigida al Jefe de Dependencia, con
firma del usuario asignado {Jefes).

7.3  Acceso no autorizado a cuentas de correo

Bl administrador de las cuentas, no podrd en ninguna circunstancia, leer, copiar, borrar,
retener, desviar, divulgar o alterar mensqgjes, cambiar ia clave, ni tampoco conceder
estos privilegios a usuarios diferenfes al asignado sin el expresoe consentimiento {por
escrito) del usuario destinatario de dicho correo electrdnico.

7.4  Casos excepcionales de accese al correo elecirdnico institucional

1} Por fallecimientc del usuario.

2} Por desvinculacion de la entidad.

3] Enfermedad temporal o definitiva, que no permita acceder al comreo electrdnico al
funcionario reemplazo del titular de una cuenta de corregs institucional.

4) Expresa voluntad del usuario, cuando pierda su clave o no pueda acceder y requiera
el apoyo técnico, previamente solicitud por escrito.

7.5 Cuentas de correo electrénico temporales

Si existe la disponibilidad, el Subsecretario de Sistemas de Informacién autorizard la
creqacidon de cuentas de correo temporales, por ejemplo, para eventos o actividodes, 1os
cuales deberdn ser devueltos para su reUso, de no haber disponibilidad se podrd hacer
uso de alias de correo.

7.6 Supervision vso de los correos instifucionales

El Subsecretario de Sistemas de Informacién o quien el delegue, supervisard el uso de las
cuentas de correo electrénico institucional. Las cuentas que no sean usadas por maés de
un mes, serdn suspendidas, puesto que la enfidad no puede habilitar canales de
comunicaciéon gue no sean debidamente atendidos.

7.7 Supervision uso cucta de correo institucional

El Subsecretario de Sistemas de Informacién o el administrador de las cuentas de correo
electrénico institucional pueden supervisar a fravés de las cuentas de correc maestras,
las cuotas de uso de correo, en caso de estar a punte de copar los limites se debe

informar al respectivo usuario.
12
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8 REPORTES USO INADECUADO CORREOQ INSTITUCIONAL

El usc inadecuado del correo electronico institucional serd reportaodo a las
dependencias o entes de control pertinentes, para que se redlice el debido

procedimiento.

? REFERENCIAS

htip://www.dcsc.utfsm.cl

hitp://lasindias.net/indiancpedia/Netigueta
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