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DIRECCION DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

Circular N¢ SEV/SEMSYS/CECYTEV/DTE/005/2025
Asunta: Difusion y cumplimiento de lineamientos para el buen uso
del correo electrdnico institucional en Direccién General y Planteles

Xalapa, Veracruz 07 de julio de 2025

C.C. DIRECTORAS (ES) DE AREA, DIRECTORAS (ES) DE PLANTEL
Y JEFAS (ES) DE DEPARTAMENTO DEL CECYTE VERACRUZ

Presente.

Por medio de la presente me dirijo a usted para informarle que, con el fin de
garantizar un uso adecuado, seguro y responsable del correo electrdnico
institucional, esta Direccion de Tecnologia Educativa ha establecido un conjunto
de lineamientos que deberan observarse en la Direccion General y en los 31
planteles de este Colegio y que a continuacidn, se hacen de su conocimiento:

Lineamientos para el buen uso del correo electrénico institucional en
Direccion General y Planteles

1. -Objetivo

Con el propdsito de regular el usa adecuado, seguro y responsable del correo
electronico institucional, y garantizar la confidencialidad e integridad de la
informacion oficial del CECyTEYV, se establecen los presentes lineamientos, cuyo
objetivo es instituir normas claras para su utilizacién por parte del personal
docente, administrativo, de apoyo y estudiantes, en apego a los principios de
legalidad, transparencia, seguridad de la informacion y buenas practicas
administrativas del Gobierno del Estado de Veracruz.

2. Ambito de aplicacién "’i
Estos lineamientos son de aplicacion obligatoria para todo el alumnado, asi como N
tambien para el personal administrativo, directivo, docente y cualquier otro

colaborador que haga uso del correo electrénico institucional proporcionado por
el CECyTEW.

3. Uso adecuado
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» Elcorreo electronico institucional debe utilizarse exclusivamente para fines
académicos, laborales y relacionados con las funciones y responsabilidades
del usuario dentro del CECyTEV.

e Se debe evitar el envio de correos personales, cadenas, publicidad,
contenido inapropiado o no relacionado con las funciones del Colegio.

. Identidad e imagen institucional
e Toda comunicacion electrénica debera conservar un lenguaje claro,
respetuoso y profesional.
» El correo institucional forma parte de la imagen oficial del Colegio, por lo
que se debe cuidar su redaccion, ortografia y tono.
e Se recomienda el uso de firmas institucionales estandarizadas con el
logotipo oficial, nombre, cargo, dependencia y datos de contacto.

. Confidencialidad y proteccién de datos
¢ Esta prohibido compartir informacién confidencial, personal o sensible sin
la debida autorizacion.
¢ No se deben reenviar correos con datos personales o institucionales
sensibles sin verificar la necesidad, pertinencia y autorizacion del envio.
e Los archivos adjuntos deben ser revisados contra virus y enviados
unicamente si son necesarios.

. Seguridad informatica

* No abrir enlaces o archivos sospechosos, incluso si provienen de correos

" aparentemente conocidos.

e Reportar de inmediato a la Direccion de Tecnologia Educativa cualquier
actividad sospechosa, como intentos de suplantacion de identidad
(phishing) entre otros.

e Mantener actualizado el software de seguridad y seguir las politicas
internas de la Direccion de Tecnologia Educativa del Colegio.

. Responsabilidad del usuario

e El titular de la cuenta es responsable de todas las acciones realizadas ﬂ
desde su correo electronico institucional.

* No se debe compartir la contrasefia en ninguna circunstancia.

e En caso de cambio de adscripcion o baja laboral, el acceso al correo sera
deshabilitado y toda informacion dentro de la cuenta de correo electrénico
pasara a ser propiedad de la Direccion General y conforme a las politicas
internas.
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8. Uso de listas y grupos de distribucion
e Evitar el uso excesivo de correos masivos. Estos deben autorizarse y
validarse por los canales oficiales.
* Las listas de distribucion deben usarse con responsabilidad y solo para
fines administrativos o informativos relevantes.

9. Almacenamiento y respaldo
e Elcorreo electrénico no debe utilizarse como almacenamiento permanente
de documentos. Se recomienda respaldar los archivos importantes en
medios oficiales o institucionales aprobados (como OneDrive o
SharePoint) de los cuales cada cuenta de correo tiene una licencia gratuita
para hacer uso de dichas herramientas.

10.Sanciones
e El incumplimiento de estos lineamientos podra ser sujeto a medidas
administrativas o disciplinarias, conforme a la normativa interna del
CECyTEV, la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz y demas disposiciones aplicables.

11. Disposiciones finales

*» La Direccion de Tecnologia Educativa sera responsable de vigilar el
cumplimiento de estos lineamientos y actualizar los mismos conforme a las
disposiciones que emita la Direccion de Tecnologias de la Informacién de
la Secretaria de Educacién de Veracruz, la Direccidon General de Innovacion
Tecnoldgica de la SEFIPLAN o instancias superiores.

Estos lineamientos entran en vigor a partir de su publicacion y deberan ser
conocidos y aceptados por todo usuario que reciba una cuenta de correo
institucional.

Fundamentos legales aplicables a los lineamientos para el buen uso del Correo
Electrénico Institucional del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Veracruz |

Los presentes lineamientos para el buen uso del correo electrénico institucional M
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Veracruz
(CECyTEV) se sustentan bajo el marco normativo siguiente:
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima reforma publicada DOF 15-04-2025.
https:/www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf

2. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.
Ley del 20 de marzo de 2025.
https:/www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

3. Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley del 21 de diciembre del 2022,
https://www.legisver.gob.mx/leyes/LeyesPDF/LTRANSPARENCIA2012202
2.pdf

4. Ley NUumero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz.
Ley del 18 de diciembre de 2017.
https:/www.legisver.gob.mx/leyes/LeyesPDF/LRA191217.pdf

5. Ley Numero 563 de Firma Electronica Avanzada para el Estado de
Veracruz. ;
Gaceta del 25 de mayo de 2015, Num. Ext. 2086, folio 702.
https./www.eracruz.gob.mx/desarrolloeconomico/wp-
content/uploads/sites/3/2011/08/Gac2015-206-Lunes-25-Ext-LEY-
FEA.pdf

6. Lineamientos para el uso del correo electrénico institucional del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz, emitidos por la Direccion General de
Innovacion Tecnoldgica del Gobierno del Estado de Veracruz.

Gaceta del 2 de abril del 2020, Num. Ext. 206, folio 0305.
https://ctic.veracruz.gob.mx/wp-content/uploads/2021/11/Gac2020-134-
Jueves-02-TOMO-I|-Ext.pdf

e
7. Codigo de conducta del CECyTEV.
https://www.cecytev.edu.mx/Transparencia/2023/Normatividadinterna/C
ODIGO-DE-CONDUCTA-FINAL-2020.pdf

8. Estatutos del CECyTEV.
Gaceta del 22 de diciembre del 2023, Num. Ext. 510, folio 1427.
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https:/cecytev.edu.mx/Transparencia/2023/Normatividadinterna/2.%20%
20ESTATUTOS%20DEL%20COLEGIO.pdf

9. Lineamientos para el buen uso del internet en Direccion General y planteles
del CECyTEV.
Circular N2 SEV/SEMSYS/CECYTEV/DTE/002/2025
https:/www.cecytev.edu.mx/Transparencia/2025/Normatividadinterna/Ci
rcular%20No.%20SEV-SEMSYS-CECYTEV-DTE-002-2025-
Difusi%C3%B3n%20y%20cumplimiento%20de%20lineamientos%20para%
20el%20%20buen%20us0%20del%20internet%20en%20Direcci%C3%B3n
%20General%20y%20Planteles.pdf

10. Lineamientos para el uso correcto de los bienes informéaticos en Direccion
General y Planteles,.
Circular N® SEV/SEMSYS/CECYTEV/DTE/003/2025
https:/www.cecytev.edu.mx/Transparencia/2025/Normatividadinterna/Ci
rcular%20No.%20SEV-SEMSYS-CECYTEV-DTE-003-2025-
Difusi%C3%B3n%20y%20cumplimiento%20de%20lineamientos%20para%

20el%20us0%20correcto%20de%20l0s%20bienes%20inform%C3%Alticos
pdf

Solicito su valioso apoyo para difundir esta informacién entre todo el personal
a su cargo, estudiantes, asi como con cualquier otra persona gue haga uso del
correo electronico institucional en su centro de trabajo.

Cabe destacar que el cumplimiento de estos lineamientos es obligatorio, y su
observancia contribuird al correcto funcionamiento de los servicios tecnologicos
y al buen manejo de la comunicacion institucional. Asimismo, le solicitamos de la
manera mas atenta que, una vez recibido este documento:

1. Se confirme la recepcion mediante el sello correspondiente en la circular.

2. Se remita al correo sistemas@cecytev.edu.mx un listado con los nombres
y las firmas del personal que haya tomado conocimiento de los
lineamientos y se comprometa a cumplirlos. Se anexa formato.

Es importante sefalar que el uso indebido del correo electrénico institucional
podra derivar en acciones administrativas o juridicas, conforme a lo establecido

en el punto 10 de los lineamientos, y sera evaluado por las areas competentes del
Colegio.
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Agradezco de antemano su atencién y compromiso con el uso responsable de
los medios electronicos institucionales. Para cualquier consulta adicional, esta

Direccion de Tecnologia Educativa estd a su disposicion en el teléfono
2288421600, ext. 155.

Sin otro particular, la ocasion es propia para enviarles un cordial saludo.

Atentamente

Direccion de

% Tecnologia Educativa
Mtro. Rafa roz

Encargado de ﬁo Etéf%@\‘a Direccion de Tecnologia Educativa

099;53 ©°

C.c.p. Lic. Marco Antonio Villarello Brito.- Director General del CECyTEV.- Para su conocimiento.
Lic. Julio Maruri Landa.- Jefe del Departamento Juridico del CECyTEV.- Para su conocimiento.

Archiv onsegutivo.
ROT/ S/J%g;lyav.
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Circular N.2 SEV/SEMSYS/CECYTEV/DTE/005/2025

Difusion y cumplimiento de lineamientos para el buen uso del correo
electrénico institucional en Direcciéon General y Planteles

Firmas de conocimiento del personal de

Nombre Firma
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