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VISTGO la necesidad de implementar el uso del Correo Electronico Institucional del
Ministerio de Educacion; y

CONSIDERANDO:

(Que se regulara cl uso, alcance y efectos de las comunicaciones Internas, Departamcntales,
interdepartamentales, Administrativas y de Gestion, via CORREO ELECTRONICO OFICIAL.

Que es necesario encontrar una via de comunicacion agil y eficiente del servicio
correspondiente a los trdmites inherentes a esta cartera ministerial.

Que por lo expuesto se hace necesario dictar la presente, a fin de aprobar el reglamento de
uso de CORREO ELECTRONICO OFICIAL.

Quc el suscripto se encuentra facultado para dictar el presente acto administrativo en el
articuie 17° de la Ley Provincial N° 1060.

Por ello:
EL MINISTRO DE EDUCACION
RESUELVE:
ARTIZULO 1°- Aprobar el reglamento de uso del CORREO ELECTRONICO OFICIAL en las
aistinias dependencias de este Ministerio de Educacion, el cual se detalla en el Anexo | de la

KT ULO 2%~ Notificar a las Supervisiones Generales de los distintos niveles educativos. a los
secrefarios, Subsecretarios y Directores Provinciales, a la Direccion General de Personid, ala
Doeccion de Administracion Rio Grande,  todas ellas dependientes de este Minsterio.
omicar a la Direccion General de Recursos Humanos y a la SIT dependiente de la Secretaria
weril de Gobierno y a quienes corresponda. Dar al Boletin Oficial de la Provincia y archivar.
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ANEXO I DE LA RESOLUCION M. ED. N° /16.-

REGLAMENTO DE USO DEL CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
Las siguientes normas regulan el uso, alcance y efectos de las comunicaciones internas, Departamentales,
interdepartamentales, Administrativas y de Gestion, via CORREO ELECTRONICO OFICIAL dei Ministerio de
£ducacion de la Provincia de Tierra del Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur
ALCANCE Y DESTINATARIOS:
Articulo 1°- Todas las dependencias del Ministerio de Educacién de la Provincia de Tierra del Fuego, Antartida e
Islas dei Atlantico Sur, sean Instituciones Educativas, oficinas de Gestion de la Administracion u oficinas auxiliares,
tienen ia obligacion de dar cumplimiento y aplicar esta reglamentacion como asimismo los demas criterios Ggue se
fijan para las comunicaciones electronicas educativas via correo electronico, segun se establece en los siguientes
articuios,
CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO OFICIAL
friizuis 2°- Se entiende por “cuentas de correo electronico oficial’, a aquellas que operan sobre el dominio
“erradeifuego.gov.ar”, bajo la modalidad del nombre de usuario (institucional o personal) mas el complemento
“@tierradelfuego.gov.ar”. Tales cuentas seran asignadas, nominadas y registradas por la Secretaria de Informatica y
Telecoruricaciones. N
CUENTAS INSTITUCIONALES
Articulo 3°- Son “cuentas de correo oficial institucional” las que se asignen a cada una de las dependencias sean
instituciones Educativas, oficinas de Gestion de la Administracion del Ministerio de Educacion Provincial u oficinas
auxiliares. Tendra en cada caso por nombre de usuario la identificacion clara de la dependencia y sede de mismo.
Cuandc se trate de un cuerpo colegiado, (un organismo jurisdiccional tenga mas de una oficina o delegacion).
dispondra de una casilla para uso de cada una de las oficinas o delegaciones. Las dependencias que no tengan
registradas “cuenta de correo oficial institucional” deberan solicitar la misma a la Secretaria de Informatica y
Teiecomunicaciones.
RESPONSABILIDAD DEL TITULAR DEL ORGANISMO:
Articulo 4°. ~
a} Sera responsable de la "cuenta de correo oficial institucional” el titular de la dependencia, si fuera un cuerpo
colegiaic, el Presidente, quien debera arbitrar los medios necesarios para el correcto, eficaz y eficiente uso de dicha
cugnta, teniendo como fin el mejor servicio de educacion.
D} £ titular de la dependencia podrd nombrar un “Responsable de Gestion de Correos”, quien sera el encargado de

orir iz casilia de correo diariamente, recepcionar los mensajes (0 e-mails), derivar o comunicar todos los mensajes

w

{0 e-mails) @ guien corresponda dentro de su oficina y dejar constancia de esto valiéndose de las herramientas a su
wisposicion dentro de la Suite Colaborativa Zimbra en tiempo y forma, en los caso que lo amerite responder
indicantio como se ha recepcionado el correo (estado) y a quien ha sido derivado, mantener la casilla por debajo del
80% de los iimites de la capacidad de almacenamiento asignado segun criterio que se disponga dentr> de la
dependsancia. Queda a cargo de la persona a quien se deriva el correo almacenar los correos y archivos adjuntos
segun criterio y organizacion de cada dependencia y dar curso a lo solicitado en el correo.
PUBLICIDAD-APLICACION:

Articulo 8°.- La composicion de las casillas de las “cuentas de correo oficial institucional” se publicara en la pagina
Web Ohcial, sea de la Dependencia como la del Ministerio de Educacion Provincial, en la Guia Ministerial y en todo
lugar donde se indigue domicilio y teléfono de las dependencias, en particular en los oficios, notas, cédulas y otros
actos administrativos. Se utilizaran para comunicarse por cuestiones funcionales tanto con destinatarios internos de
ias dependencias que se trate como externos es decir inter y extra institucionales. E! contenido de los mensajes (0

‘e mauls”; gue salgan de la misma se entendera que es avalado por el responsable de la casilla. Estas casillas de
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‘cuentas de correo oficial institucionales” NO dispondran de firma digital.

CUENTAS DE CORREO OFICIAL PERSONALIZADAS
Articuio 8° Son "cuentas de correo oficial personalizadas” las que se asignen a personas que cumplen funciones
gn ef ambito dei Ministerio de Educacion Provincial, que operen sobre el dominio “tierradelfuego.gov.ar” y sean
registradas por la Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones, bajo la modalidad nombre de usuario mas el
compiemento "@tierradelfuego.gov.ar”. El nombre de usuario de las “cuentas de correo oficial personalizadas” sera
asignado por la Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones y tendré por nombre de usuario la inicial del primer
inombre seguido por el apellido del titular de las mismas. Se hara excepcion a esta norma cuando haya repeticion o

cuancio de esa regla deriven nombres absurdos.

Py

£l responsable de la cuenta personalizada, debera mantener la casilla de correo por debajo del 80% de los limites

¢e capacidad de almacenamiento asignado de tal forma de garantizar la correcta recepcion de mensajes.

MODALIDADES DE USO.
Articuio 7°. La aplicacion y uso de las “cuentas de correo oficial personalizadas” operaran segun las siguientes
modelidades:

Inc. a) Todo Personal Directivo y Jerarquico de Instituciones Educativas. integrantes de Cuerpos
Colegiados, Personal de Direccion y Jerarquico de Planta Organica, Personal de Planta Folitica y todo empleado del
Ministeric de Educacion de la Provincia de Tierra del Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur que por sus tunciones
asi io requiera, tendran casilla de cuenta de correo electrénico oficial personalizada y oportunamente, certificado de
firme digital.

inc. b) Los agentes de Planta Orgéanica con categoria inferior a Jefe de Division podran tener casilla de
cueita de correo electrénico oficial PERSONALIZADA solo en los casos en que, a propuesta del superior del area lo
apruebe el titular del organismo. Iguales requisitos debera cumplir para tramitar certificaco de firma digital.

inc. ¢) Las “cuentas de correo oficial personalizadas” son de uso exclusivo de su titular, quien no debera
ceceria a otra persona. Asimismo el titular, esta obligado a utilizar la cuenta solo para las actividades vinculadas at
seivicio educativo y en el ambito de sus atribuciones funcionales y/o con fines de capacitacion. El incumplimiento de
ias obhigaciones fijadas en el presente articulo darad lugar a sanciones de conformidad a la legislacion vigente
respecto a incumplimiento de los deberes de funcionario publico, teniéndose en cuenta la gravedad ocasionada a

servicio educativo.
inc. d)j Las comunicaciones via correo electronico previstas en la presente normativa deben efectuarse de

corformidad a lo expresamente dispuesto para las tramitaciones en soporte papel, debiendo respetar las mismas k

via jerarqguica.

DEFINICION DE COMUNICACIONES ELECTRONICAS INTRA MINISTERIO DE EDUCACION
Ariiculo 8°. Se define como “comunicaciones electrénicas intra Ministerio de Educacion” todo mensaje (core
slectrénico o “e-mail”’) y/o de otros sistemas de comunicacion, implementados y avalados mediante resolucion de

Ministerio de Educacion, entre dependencias y/o personas integrantes del mismo.

OBLIGATORIEDAD
Asticulo 9°. Esta normativa entrara en vigencia a partir del 7 de julio de 2016 y resultara obligatoria para todos I

integrantes del Ministerio de Educacion.
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ENVIOS DE COMUNICACIONES

#rticuio 10° Quienes cursen “comunicaciones electrénicas intra Ministerio de Educacién” deberan observar que:

inc. a) Dichas comunicaciones tendran un numero correlativo que las identifique, tal cual se hace
actualmente.

inc. b) Se confeccionaran, al igual que en la actualidad, en un procesador de textos.

inc. ¢} Terminada la confeccion de la nota en el procesador de textos, se guardara el archivo con el nombre
gue identifica a la nota (por e]. "ADM-002"), pudiendo agregar el asunto de la misma o el destinatario a los efectos
de facilitar su rastreo digital.

inc. d) Cada organismo tendra un éspacio de disco al que accederad aquellos Directivos, Jerarquicos.
Funcionarios y Empleados de esa dependencia que estén autorizados. El espacio de disco reemplazara a los
actuales biblioratos de “Notas Recibidas” y “Notas Enviadas”. En ese espacio de disco habra dos carpetas con los
nombres “RECIBIDOS" y “ENVIADOS”.

inc. @) Los documentos producidos en el inc. d), se grabaran en la carpeta “ENVIADOS" quedando a
disposicién para que el Directivo, Jerarquico, Funcionario y/o Empleado correspondiente o firme digitalmente desde
si PC. segln corresponda.

tnc. f} Una vez firmados los documentos, el Directivo, Jerarquico, Funcionario o Empleado encargado.
enviara =i correo (o e-mail) con el archivo adjunto.

e, g} Si debe enviarse documentacion adjunta a la nota que se acaba de confeccionar y firmar
digitalmente, debe tenerse en cuenta que el envio del mensaje por correo electrénico (o “e mail”) con ef documento
adjunic es cbligatorio, ya que el documento digital es el original del documento. La documentacion a enviar debe o
puade sar digitalizada mediante “scanners” 0 maquinas fotograficas digitales y se la pega en el documento original
antes de firmarlo digitalmente. Si esto no fuera posible, y debe recurrir a una mensajeria o correo postal, se puede

imprimit el documento digital para enviarlo con ia documentacidn adjunta.

RECEPCION DE COMUNICACIONES
Ariicuic 11°. En las casiilas de “cuentas de correo electrénico oficiales”, tanto institucionales, como personalizadas,
se recibiran las comunicaciones electrénicas intra Ministerio de Educacion. Cada responsable de las casillas
recepioras, deberan descargar los archivos adjuntos a la carpeta identificada como "RECIBIDOS" quedando a
disposicion de quienes estén autorizados a acceder a ellas. Si se recibiera un correo (o e-n:ail) sin archivo adjunto,
sino gue fa comunicacion esta en el mismo cuerpo del mensaje (o “e mail”), y éste ha sido firmado digitalmente,

debers guardar el mail en la carpeta “RECIBIDOS". Si una comunicacion es recibida por un titular de una casilia de

orres, v este contenido debe ser difundido entre mas personas miembros del organismo, debera tomar las
orecauciones pare que ello ocurra. (Por ej.. una notificacion de Direccion General de Personal para los docentes,

Hegard e ia casilla del organismo).

RESGUARDO Y RECUPERACION DE LAS COMUNICACIONES
Argiculo 12° E1 resguardo y recuperacion de la informacion que forme parte del contenido de los mensajes sera

definido en cuanto a los procesos y estandares tecnoldgicos por la reglamentacion respectiva definida por la
Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones, a la cual deberan ajustarse todos los operadores del sistema

nombrado en el articulo 1° de la presente reglamentacion.

EFECTO NOTIFICATORIO
ArGGuUD '1.3". Se tomara como fecha y hora de envio de correo electronico y de entrega del mismo en la casilia de

correo del destinatario, a la fecha y hora registrada en el Servidor de Correo del dominio “‘@tierradelfuego.gov.ar’.
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INFORMES DE AUDITORIA
Articuio 14°. En todos aquellos casos que requieran constatacion y/o verificacion de entrega/recepcion de correos
electronicos, la Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones, a solicitud de alguna de las partes, podra emitir los

informes registrados en los Servidores de acuerdo a normas de Auditoria.

FORMACION DE LOS USUARIOS

ticulo 15° La Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones, brindara el soporte necesario para la formacion

¢e1 Peisonal Directivo y Jerarquico de Instituciones Educativas, Integrantes de Cuerpos Colegiados, Personal de

reccion y Jerarquico de Planta Organica, Personal de Planta Politica, empleados del Ministerio de Educacion y

camas usuarios en general, para entrenarlos en el uso y la aplicacion de estas huevas herramientas.

OTROS MEDIOS DE COMUNICACION
Articaio 169 Lo dispuesto precedentemente no resulta excluyente de otros medios de comunicacion que las nuevas
Tecnoiogias de ia Informacion y de las Comunicaciones proporcionen, con el fin de dinamizar el flujo de 'a
informacion existente en la organizacion — como ser redes sociales, aplicativos de la denominada computacion en

las nubes (cloud computing), etc.
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