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1. Glosario de Términos
Enlos términos de este manual se entenders por:

Archive adjunto: Archivo de informacion que se envia junto con el correo electronica,

Attachment: Ver archivo adjunto,

Cadena: Correo electrénico que contiene informacisn no relacionada con las actividades de la Universidad
de Oriente y que por lo general entorpece los servicios de mensajeria electronica, saturdndolas.

Cliente de correo electrénico: Software para utilizar los servicios de correo electranico.

Correo electrénico: Mensaje enviade a través del servicio de mensajeria que la Universidad de Oriente
brinda.

Correo seguro: Servicio que brinda confiabilidad, integridad ¢ [dentidad en el carreo electronico.
Cuentas de correo electrénico: Cuenta de correo electrdnica asignada a una persona.
Cuenta de correo institucional: Cuenta de correa electrénico asignada a un organismao,

Di: Departamento de Informatica,

Dominlo: Grupo de equipos que forman parte de una red v comparten una base de datos de directorio
comun.

Los dominios se arganizan en niveles y se administran come unidades con reglas y procedimientos
comunes, Cada dominio tiere un nombre Gnica.

Fichero: Archive de datos, puede ser binario o de texto.
Inbox: Carpeta de entrada de correos electrdnicos.,

Lista de interés: Servicio de distribucidn de correos electrénicos a los cuales se puede inscribir a los
usuarios para recibir informacién de un tépico comiin de interés,

Notas de advertencia: Nota que se pone automaticamente a cualquier correo-e una vez que el servidor de
correos recibe para envio un correo electrdnico, Estas notas por lo general sirven para deslindar
respansabilidades del contenido del mensaje,



Rectoria: Maxima autoridad diaria de la Universidad de Qriente.

Outlook Web Access: Portal de consuita de correo electrénico mediante un navegador de Internet.
RVDV: Red de Voz, Datos y Video de |a Universidad de Oriente.

55L: Secure Socket Layer. Protocolo de inscripcidn,

SMTP: (5imple Mail Transfer Protocolo) Protocalo simple de transferencia de correo electranico.

SPAMS: Técnica utilizada para saturar los servicios de mensajeria enviando una gran cantidad de correos
no solicitados a los contactos registrados en |as carpetas personales,

Ul: Unidades Informaticas.
Usuarios: Persona que usa |os servicios y programas de carreo electrénico.

Usuarios remotos: Usuario que utiliza el servicio de correo electrénico desde fuera de la RVDV, a través
de una conexion a Internel.

2. Marco Legal

= Ley de los Trabajadores al Servicio del Estada y Municipios de Yucatén,
L Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

] Reglamento del Codigo de la Administracian Pablica de Yucatan,

. Reglamento interno de |a Universidad de Oriente.

. Decreto que crea la Universidad de Oriente,

3. Proposito

Establecer las normas para la correcta generacién de cuentas del correo electronico y procedimientos
sobre su adecuado uso, mismas que aplican a los usuarios del servicio de correo electrdnico de la
Universidad de Oriente.

4. Alcance

El contenido del presente manual es de cardcter obligatario para todos los empleadas que utilizan |a Red
de Voz, Datos y Video de la Universidad de Oriente,

5. Normas

5.1. Normas para la Creacion de Cuentas de Correo Electrénico.

I. Ellefe o encargado del Departamento de Recursos Humanos de la Universidad de Oriente es @l
responsable de solicitar la creacidn de cuentas nuevas asi como la baja o suspensidn de las mismas
para todo el personal de la Universidad de Oriente; el cual debe de ser solicitado por farmato
establecido o en su caso por €l misma correo electrdnica al lefe del DI,

II. Lascuentasde correo electrdnico de todas los usuarios podran enviar y recibir correos de cualquier
dominio de Internet.

III. Losbuzones de correo se creardn con un limite de espacio de almacenamiento definide por ¢l DI de
acuerdo a los criterios de recursos disponibles y/o las necesidades del usuario.

IV. Elnombre de los buzones de correo electrénico se formara de la siguiente manera: Primer Nombre
& el nombre mas conocide de la persona + Punta + Apellido Paterno; si ya existiera un buzdn con



ese nombre, se ulilizara: Primer Mombre ¢ el nombre mds conocido de 1a persona + Punto +
Apellido Paterno + Primera Letra de Apellido Materno,

El Dl tomara |a decision sobre la creacion del nombre de usuario de correo electrdnico en el caso de
que el punto anterior estuviera comprometido entre dos o mas usuarios.

5.2. Normas para la Configuracian de Clientes de Correo Electrénico.

I.

II.

III.

IV.

VI.

Se utilizard como cliente de correo electrdnico, el programa Microsoft Qutlook Express, Microsoft
Outlook 2007 o superior.

El correo deberd configurarse en Microsoft Qutlook 2007 o superior como servicio Servidor
Microsoft Exchange y no como servicio de Correo Internet.

Los wsuarios remotos podrén entrar a su correo mediante navegacion de intermet (http)
consultando la pagina de la institucidn haciendo clic en el icono del buzdn ubicado en la pagina
principal, el cual le pedira su usuario y contrasefia de la red institucional.

Los clientes de correo estan configurados para almacenar hasta 800mb por usuario empleado de la
institucian, después de esta cantidad almacenada es responsabilidad de cada usuario depurar su
buzén para evitar saturaciones, Los usuarios como estudiantes, no solo tendran 100mb para su
almacenamiento y con responsabilidad de depurarlo constantemente.

En caso de requerir almacenamiento mayor en el servidor de correo electrénico, deberd solicitarse
por medio de oficio al Jefe del DI,

Todos los usuarios podrin consultar los correos electrdnicos almacenados en el servidor por medio
del sitio de Outlook Web Access, publicado en los servidores,

5.3. Normas para el Uso de Correo Electrénico.

I.

II.

IIT.

Iv.

V.

VI,

VIT.

La Universidad de Oriente, es el propietario exclusive de todas las cuentas de correo electrdnica
asi como de la informacidn enviada, recibida, almacenada o creada bajo su dominio v es otorgada
como herramienta de trabajo institucional.

La informacion que cree, almacene, envie o reciba el usuario en y desde su cuenta de correo
electranico podra ser auditada por la Universidad de Oriente cuando lo considere pertinente.

Es responsabilidad del usuario, el uso de la cuenta asignada.
El uso de la cuenta se sujeta a las siguientes restricciones:
A.  Noiniciar ¥ contestar “cadenas de correo”
B. Mo podrad usarse con fines lucrativos ni con fines comerciales no institucionales,

€. Elperiodo maximo de almacenamiento de los correas electrénicos en el servidor de correo
electrénico es de 30 dias.

3@ asignara solamente una cuenta por usuario,

Quedan excluidos del enunciado anterior los correos electranicos institucionales andnimos, los

gue estaran bajo responsabilidad de un usuario que también cuenta con su propia cuenta de
corred electrénico.

Para la autorizacidn de cuentas de correos electrdnicos institucionales andnimos, se deberd
solicitar via oficio dirigido al Jefe del DI, justificando la necesidad del mismo.

VIIT. Lacuentadecorreoelectrénico es personal, nominal e intransferible,



IX.

XI.

XIIL.

XIII.

XIWV.

XVI.

XVII.

XVIIT,

KIX.

xX.

XXI.

Las ribricas para firmar los correos no deberdn superar los 300 caracteres y no deberdn incluirse
imagenes y/o logotipos,

No estd permitido el uso de papel tapiz o fondo (wallpaper o background) en el cuerpo del correo
electrdnico..

La Universidad de Oriente, se reserva el derecho de paner notas de advertencia al final de los
correos electranicos que salgan de alguna de sus cuentas.

La Universidad de Oriente, se reserva el derecho de enviar al usuario la informacion que
caonsidere necesaria como un medio de comunicacion institucional.

Rectoria, el Departamento de Recursos Humanos y el titular del DI son los Gnicos autorizados a
enviar comunicados generales a todos |los usuarios de la red. Todas solicitud deberin de ser
dirigidas al 01 y deberdn acatarse sus recomendaciones.

5e dard de baja una cuenta de correo electrdnico cuando no sea consultada par el usuario en un
periodo de dos meses consecutivos.

El "nambre de usuario” de la cuenta dada de baja quedard reservado para el mismo usuario
durante un cuatrimestre, a partir de la fecha de baja,

El usuario podra generar sus propias listas de interés de correo electrdnico con un maximo de 20
cuentas.

El wsuarie pedra hacer uso del asistente para fuera de oficina para direccionar su correa de forma
temporal, siendo ¢l mismo responsable de su distribucidn final.

Mo se deberdn "responder a todes” los comunicados generales ni los enviados a grupos.

En caso de tener problemas con la recepcion de correos de cierta dominio, debera de reportarse
al lefe del DI, para agregar el dominio a las listas seguras de envio y recepcidan.

El limite para el tarnafic de los archivos adjuntos en un correo electrénico es de 10 Mega Bytes.

Se prohibe el envio de archivos adjuntos (attachments} a listas de distribucidn o mis de 20
contactos simultanseamente,

6. Cumplimiento

El seguimiento y verificacidn del curnplimiento del presente manual estd a cargo del Titular de la Universidad
de Oriente.

7. Transitorios

l. El

presente manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Universidad de Oriente.

11 Quedan sin efecto todos los manuales, politicas, lineamientos y criterios administrativos que al
respecto se hayan emitido con anterioridad 0 que se opongan a este manual.
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