F'”@ MX SEE/III\IL\IIST%%O()N
n PODER JUDICIAL
J e JUDICIAL

LINEAMIENTOS QUE REGULAN EL USO, ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE LOS
CORREOS ELECTRONICOS INSTITUCIONALES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, APROBADOS POR
EL PLENO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION JUDICIAL DEL PODER JUDICIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO, MEDIANTE ACUERDO GENERAL OAJCDMX-03-
34/2026, EMITIDO EN SESION DE FECHA TRES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS
MIL VEINTISEIS.

Articulo 1.

Capitulo |
Disposiciones generales

- Los presentes Lineamientos tienen por objeto, establecer las disposiciones

a las que se deberan sujetar las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la
Ciudad de México, que usen y/o administren el servicio de correo electrénico
institucional.

Articulo 2.- Las disposiciones de los presentes Lineamientos son de orden publico,
caracter general y de observancia obligatoria para todas las personas servidoras ptiblicas
del Poder Judicial de la Ciudad de México que utilicen y/o administren el servicio de
correo electrénico institucional.

Articulo 3.-

VI

VII.

Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por: Y\\

Areas: Los érganos y areas de apoyo judicial y administrativas del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

Baja: El acto administrativo que concluye la relacién laboral entre una

persona servidora publica y el Poder Judicial de la Ciudad de México; 1-
CAT: El Centro de Atencion Tecnoldgica del Poder Judicial de la Ciudad de \
México; ‘
Catalogo de Disposicién Documental: El registro general y sistematico que

establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion de las series documentales:;

CEl: El correo electrénico institucional, mismo que comprende al correo oficial
institucional (COI) y el correo individual institucional (Cll) para las personas
servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Cli: El correo individual institucional para las personas servidoras publicas
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

COIl: El correo oficial institucional de las areas del Poder Judicial de la Ciudad
de México; x
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Conservacion de documentos: El conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevenciéon de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos electrénicos a
largo plazo;

Constancia de Baja de CEIl: Documento emitido por la DGGT que avala la
cancelacién y/o suspensidon del correo electrénico institucional y que es
requisito indispensable para el tramite de baja del Poder Judicial de la Ciudad
de México;

Correo spam: El correo electronico no solicitado que recibe una persona,
también denominado “correo no deseado” o “‘basura” y puede contener
publicidad de todo tipo de productos o servicios;

Cuadro general de clasificacion archivistica: El instrumento que refleja la
estructura de un archivo, con base en las atribuciones, funciones y estructura
organica del Poder Judicial de la Ciudad de México y que permite dar a cada
documento su lugar en el conjunto organico que es el archivo;

DGGT: La Direccion General de Gestion Tecnologica, dependiente del
Organo de Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México:

DERH: La Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos dependiente de la
Secretaria Ejecutiva de Administracion del Organo de Administracion
Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;

Documento: Los que deben producir, registrar, organizar y conservar los
sujetos obligados, sobre todo acto que derive del ejercicio de facultades,
competencias, atribuciones o funciones de acuerdo con lo establecido en las
disposiciones juridicas correspondientes, es decir, a los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el
gjercicio de las facultades, funciones, competencias y decisiones de los
sujetos obligados, sus personas servidoras publicas e integrantes, sin
importar su fuente y fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico
u holografico;

Documento electronico: Es aquel documento generado, consultado,
modificado, archivado, almacenado o procesado por medios electronicos,
que produce los mismos efectos que un documento fisico;

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largt
de su ciclo vital, a través de la ejecucién de los procesos de produccion,
organizacion, descripcion, acceso, valoracion, disposicion documental y
conservacion;
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XVII. Lineamientos: Los lineamientos que regulan el uso, almacenamiento y
control de los correos electrénicos institucionales de las personas servidoras
publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México;

XVII. Lineamientos de Sistematizacion de Archivos: Los Lineamientos
Generales para la Sistematizacion Institucional de los Archivos del Poder
Judicial de la Ciudad de México que se encuentren vigentes;

XIX. Normas Generales: Las normas generales para el uso, aprovechamiento y
conservacion de bienes y servicios tecnolégicos del Poder Judicial de la
Ciudad de México que se encuentren vigentes;

XX. Organo de Administracion Judicial: El Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial de la Ciudad de México;

XXI. Pleno del Organo de Administracién Judicial: El Pleno del Organo de
Administracion Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México;

XXIl.  Poder Judicial: El Poder Judicial de la Ciudad de México, que se deposita
en un Tribunal Superior de Justicia, un Organo de Administracién Judicial y
un Tribunal de Disciplina Judicial;

XXIll. Reglamento de Archivos: El Reglamento de los Sistemas Institucionales
de Archivos del Poder Judicial de la Ciudad de México que se encuentre

vigente; \&
XXIV. Tribunal de Disciplina Judicial: El Tribunal de Disciplina Judicial del Poder
Judicial de la Ciudad de México;

XXV. Tribunal Superior de Justicia: El Tribunal Superior de Justicia del Poder
Judicial de la Ciudad de México, y

I\

XXVI. Virus ylo software malicioso: El programa creado para la afectacion, ‘\
retransmision o eliminacion de informacion contenida en medios '
electrénicos.

Articulo 4.- El Pleno del Organo de Administracion Judicial, sera la instancia facultada
para interpretar las disposiciones generales y administrativas de los presegtes
Lineamientos y establecer las determinaciones correspondientes para lo no previsto en
éstos.

publicas del Poder Judicial, se dara vista al Organo de Administracion Judicial para que

En caso de inobservancia a estos Lineamientos, por parte de las personas servidoras
provea lo conducente.
c

\ r
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Capitulo Il
De los correos electrdnicos institucionales

Articulo 5.- E| CEl es el medio electronico institucional para la generacién, transmision,
recepcion y conservacion de documentos e informacion oficial del Poder Judicial y sus
personas servidoras publicas.

El CEl como medio de gestion de documentos e informacion oficial, forma parte del
Sistema Institucional de Archivos en su etapa de correspondencia y debera atender a los
procesos de gestion documental, de conformidad con el Reglamento de Archivos y los
Lineamientos de Sistematizacion de Archivos.

Los CEl que se envien y se reciban y que se encuentren en la bandeja de correo recibido
o enviado, deberan ser guardados y catalogados con los documentos adjuntos, conforme
a las disposiciones del Reglamento de Archivos y los Lineamientos de Sistematizacion
de Archivos.

Articulo 6.- El Poder Judicial a través de la DGGT proporcionara el servicio de CEl a las
areas y a las personas servidoras publicas, exclusivamente para fines y propésitos
institucionales, que coadyuven en el ejercicio de sus funciones, por lo que su uso estara
controlado y limitado a las actividades que se realizan en el Poder Judicial.

Articulo 7.- El servicio de CEIl se brindara a las areas y a las personas servidoras
publicas, a través de la asignacion de dos tipos de cuentas de correo electrénico:

I.  Cll: Se asignara a la persona servidora publica que por sus funciones asi \\
lo requiera; cada persona servidora publica solo podra tener una Cll, y

[l. COIl: Se asignara a las areas y sera administrada Unicamente por la persona
titular del area; las areas solo podran tener una COI por actividad exclusiva.

r~

Articulo 8.- El resguardo y conservacién de la informacion y documentos electronicos
contenidos en los CEIl, debera sujetarse a los procedimientos, instrumentacion y 0\
normatividad archivistica establecida en Ley General de Archivos, la Ley de Archivos de ‘\&
la Ciudad de México, el Reglamento de Archivos y los Lineamientos de Sistematizacion

de Archivos.

Articulo 9.- La Coordinacion de Archivos del Poder Judicial a través de las & X
competentes, sera responsable de asesorar en materia de integracion, organizaciéon y
conservacion de documentos e informacion de los CEl; de conformidad con la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos de la Ciudad de México, el Reglamento de
Archivos y los Lineamientos de Sistematizaciéon de Archivos. /

NoL
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Capitulo il
De las cuentas de correos electronicos institucionales

A. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 10.- Corresponde a la DGGT Ia creacion, asignacion y control de las cuentas
de CEl del Poder Judicial.

Articulo 11.- Los dominios utilizados por el Poder Judicial para las cuentas de CEl,
reflejarén la identidad de cada 6rgano, seran autorizados y difundidos por la DGGT, por

ejemplo:

ejemplo@tsjcdmx.gob.mx
ejemplo@oajcdmx.gob.mx

ejemplo@tdjcdmx.gob.mx

Articulo 12.- Para la denominacién de la direccion de las cuentas de CEl, la DGGT
observara los siguientes criterios:

Cll:

VI

Se genera: &

primernombre.primerapellido@dominio.gob.mx
Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera: . K
segundonom.bre.primerapellido@dominio. gob.mx \
Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera:
primemombre.segundoapellido@dominio.gob.mx \Q

Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera:

segundonombre.segundoapellido@dominio.gob.mx
Si ya existe cuenta con la nomenclatura anterior, sera:
primernombre.segundonombre.primerapellido@dominio.gob.mx

En caso de que en los supuestos anteriores no se tuviera disponibilidad, la
DGGT creara una cuenta con los caracteres que se encuentren disponibles.
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COl:
I.  Se genera nombredelarea@dominio.gob.mx .

Il.  Siya existe cuenta con la nomenclatura anterior, se debera agregar un distintivo
numerico en el nombre, por ejemplo: nombredelarea2@dominio.gob.mx .

Ill.  Por excepcion, con la justificacién correspondiente, el nombre que el area
designe para una actividad exclusiva o importante de su operacion cotidiana,
por ejemplo: facturacion@dominio.gob.mx .

Articulo 13.- Las cuentas de CEl, tendran hasta una capacidad maxima de 25 megabytes
para envio de informacion y de 30,000 megabytes para almacenamiento, dichas
capacidades pueden variar, de acuerdo a las politicas de la persona proveedora del
servicio.

Articulo 14.- Para los casos en que alguna cuenta de CEl requiera mayor capacidad de
almacenamiento a la prevista en estos Lineamientos, la persona titular del area, debera
enviar un oficio dirigido a la DGGT, justificando los motivos correspondientes.

Cuando una cuenta de CEl haya alcanzado el limite de almacenamiento asignado, sera K
responsabilidad de la persona servidora publica que utilice o administre la cuenta de que

se trate, realizar el respaldo, descarga y resguardo de la informacién y archivos
electronicos en términos en Ley General de Archivos, la Ley de Archivos de la Ciudad de

Mexico, el Reglamento de Archivos y los Lineamientos de Sistematizacion de Archivos,

a fin de liberar espacio y seguir utilizando el servicio.

Bajo ninguna circunstancia se realizaran CEI de respaldo. \

. , , . : |
B. CREACION, CANCELACION, SUSPENSION, REACTIVACION O RECUPERACION DE CEIl <

Articulo 15.- Las personas servidoras publicas de los niveles 001 a 025 u homélogos en
el Poder Judicial, deberan contar, sin excepcioén, con una cuenta de CEI. \%

Articulo 16.- Las personas servidoras publicas responsables de solicitar la creacion,
cancelacion, suspension, reactivacién o recuperacion de cuentas de CEl, para las
personas servidoras publicas a su cargo de los niveles en mencién, seran las personas
titulares de area o de la persona que funja como responsable del area en la que
desempefie sus labores y que cuente con un puesto de nivel 001 a 025, sin excepcion.

Articulo 17.- La solicitud para la creacion, cancelacion, suspensién, reactivacion o
recuperacion de cuentas de CEl, se realizara por cualquiera de los siguientes medios:

I Oficio dirigido a la persona titular de la DGGT, en términos de lo establecido por
el articulo 16 de los presentes Lineamientos, y
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ll. A través de correo electrénico a la cuenta atencion.correo@oajcdmx.gob.mx,
dggt.oficialiavirtual@ oajcdmx.gob.mx o bien a la cuenta de la persona titular
de la DGGT, en téerminos de lo establecido por el articulo 16 de los presentes
Lineamientos.

Toda solicitud de creacidn, cancelacién, suspension, reactivacion o recuperacion de
cuentas de CEI, debera acompanarse de los siguientes datos:

Nombre completo;

Numero de empleado(a);

Numero de plaza;

Puesto;

Area de adscripcion, y

Copia de la credencial institucional vigente.

En caso de no contar con el numero de empleado(a), se debera adjuntar copia del oficio
de asignacién o comisioén al area, o en su defecto el término de la misma.

Adicionalmente, para los casos de modificacién y recuperacion de cuentas de CEl, se
debera indicar el nombre de.la cuenta y justificar los motivos correspondientes.

De no contar con todos los datos y/o documentos requeridos, la DGGT no procedera con
la solicitud.

Articulo 18.- A través del CAT, las personas servidoras publicas podran solicitar el
soporte técnico de las cuentas de CEI activas (restablecimiento de contrasefias,
asesoramiento, problemas con el envio y/o recepcion del servicio, fallas técnicas, etc.).

S

El servicio del CAT sera proporcionado por la DGGT, en los términos establecidos en las
Normas Generales.

Articulo 19.- Con el objetivo de garantizar una gestién adecuada de los recursos
tecnologicos en el Poder Judicial, las cuentas activas de CEl que no registren actividad \
durante un mes, seran suspendidas por inactividad y seran conservadas por un periodo
de dos meses, al término de este plazo, la DGGT procedera a su eliminacién definitiva,
sin posibilidad de recuperacion. |

S
Para el caso de la COl, la DGGT informara a la persona titular del area asociada con'la
cuenta suspendida, sefialando la razén y los plazos que tendra para recuperar la ¥

informacion o en su caso la cuenta.

Para el caso de la Cll, se procedera en los términos establecidos en el articulo 26 fraccion
IV, de los presentes Lineamientos.
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Durante el periodo de suspension, la DGGT no se responsabiliza de realizar el respaldo
de las cuentas de CEl suspendidas.

En caso de requerir la reactivacion del CEl, la solicitud debera realizarse, conforme a los
articulos 16 y 17 de los presentes Lineamientos, justificando los motivos de la inactividad
y la necesidad de la cuenta. Esta solicitud solo puede hacerse dentro del periodo de
suspension, durante el cual, la informacion contenida en dicha cuenta permanecera
disponible para que puedan manejarla en términos de lo sefialado en el articulo 5 de
estos Lineamientos.

C. BAJA DE LAS CUENTAS DE CElI

Articulo 20.- Para las personas servidoras publicas que causen baja del Poder Judicial,
se debera dar de baja la cuenta de CEl asignada. Para ello, se llevara a cabo lo siguiente:

I.  La persona que causa baja del Poder Judicial, es responsable de solicitar por
escrito a la DGGT la cancelacién de la Cll asignada, misma que se realizara por
conducto de las personas establecidas en el articulo 16 de los presentes
Lineamientos.

La persona servidora publica usuaria de la cuenta de Cll, es responsable de la
entrega de la informacion contenida en su correo, a la persona titular del area o a

su jefa o jefe inmediato(a). Vk
Las personas titulares de las areas tendran 10 dias naturales, a partir de la
cancelacion de la cuenta de Cll para solicitar a la DGGT en términos de los

articulos 16y 17 de los presentes Lineamientos, la recuperacion de la informacion
contenida, sin tener control de la cuenta.

La solicitud de recuperacion de una cuenta Cll cancelada y/o suspendida, sera en ¢\
los términos de los articulos 16 y 17 de los presentes Lineamientos, y debera
ademas incluir la justificacion y la temporalidad en que la cuenta estara activa.

En caso de ser responsable de una cuenta de COl, debera informar a su titular }
respecto de su baja o cambio de adscripcion, para que, por medio de esta persona, y‘
se solicite el cambio de contrasefa y la transferencia de dicha cuenta; \

Il.  La DERH informara de manera quincenal, mediante CEl a la DGGT, las bajas del
personal en la quincena inmediata anterior; dicho informe incluird nombres- '
numeros de empleado(a), puestos, area de adscripcion y motivo de baja. Se
llevara a cabo con corte a los dias 01 y 16 de cada mes y contando con 5 dias :
habiles para remitirlo a la COl de la DGGT, y

lIl.  La DGGT llevara a cabo las gestiones administrativas para la suspensién /y
posterior cancelacion del Cll y en los casos del COIl deberan solicitar al area

responsable el estado que le otorgara a dicha cuenta de CEl. =
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Articulo 21.- La DERH debera solicitar a las personas servidoras publicas que causen
baja del Poder Judicial, la Constancia de Baja de CEl, debidamente autorizada por la
DGGT, para poder generar el tramite de baja institucional.

La Constancia de Baja de CEI se solicitara a todas las personas servidoras publicas del
Poder Judicial, en caso de no poseer una cuenta de CEl, se asentara en la Constancia
de Baja de CEL.

En el caso de las personas servidoras publicas fallecidas, la DGGT debera remitir como
respuesta a la DERH, la Constancia de Baja de CEIl correspondiente, como respuesta al
informe referido en el articulo 20, copiando a la persona titular del area a la que
pertenecia.

Articulo 22.- Las cuentas de CE! de las personas servidoras publicas que causen baja
del Poder Judicial seran suspendidas canceladas y/o transferidas, dependiendo el caso
cuando cumplan alguno de estos supuestos:

|. Se encuentren dentro del reporte quincenal de bajas remitido por la DERH:;

[I.  Se reciba solicitud de la persona interesada, conforme a lo sefialado en el
articulo 20 de los presentes Lineamientos y de conformidad con lo dispuesto
en los Lineamientos de Sistematizacién de Archivos, y

lll.  Se reciba solicitud de la persona titular del area, conforme a lo sefialado en los
articulos 16 y 17 de los presentes Lineamientos.

Capitulo IV
De las areas responsables

Articulo 23.- La DGGT sera responsable de:
l. Administrar las cuentas de CEIl, asi como los dominios correspondientes.
[l.  Preservar la disponibilidad del servicio de CEl;

lll.  Crear, cancelar y/o suspender las cuentas de CEI, en términos de los presentes
Lineamientos;

IV.  Modificar las contrasefias de los CEl, en términos de los presentes
Lineamientos;

V. Establecer un aviso que indique lo siguiente: “La informacion de este CEl,
asi como la contenida en los documentos que se adjuntan, puede ser
objeto de solicitudes de acceso a la informacién publica”:
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VI. Dar atencion y seguimiento a los reportes, respecto al servicio de los CEI, por
conducto del CAT;

VII. Emitir Constancia de Baja de CEl, en términos del articulo 20 de los presentes
Lineamientos. En dicha constancia se especificara la suspension y/o
cancelacion de la cuenta Cll y/o la transferencia de la cuenta COl, y

VIIl. Proteger la integridad de la informacion, reforzando el control sobre la
recepcion y emision de los CEl, a través de las mejores practicas, delimitando
y priorizando la comunicacién a través de éstos. Las solicitudes de restriccion
y/o desbloqueo de cuentas especificas, deberan ser solicitadas en los términos
de los articulos 16 y 17 de los presentes Lineamientos, detallando las razones
especificas y justificando la necesidad de esta.

Articulo 24.- Las areas de Transparencia del Poder Judicial, son las responsables de
brindar asesoria a cada una de las areas, cuando se presenten solicitudes de acceso a
la informacién publica, asi como de datos personales, relacionadas con informacién
contenida en los CEl ya sea Cll y/o COI, en el manejo de informacion de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Articulo 25.- Las personas titulares de las areas que tengan asignada una cuenta de
COl, seran responsables de: V\

|. Realizar el ingreso inicial al COI para la activacion del mismo, en un periodo no
mayor a 30 dias naturales una vez recibidas las credenciales de acceso; en
caso contrario el COl se eliminara de forma definitiva y se notificara a la persona
titular del area; 7

Il.  Hacer uso una vez que le haya sido asignada la cuenta y contrasefa
correspondiente. La confidencialidad sera responsabilidad Unica y exclusiva de
la persona servidora publica a la que la persona titular del area é persona
encargada como titular del area, la haya asignado para realizar la funcion \
correspondiente; @

lll.  Usar la cuenta para fines exclusivamente institucionales;

IV.  Revisar la bandeja de entrada de la cuenta diariamente desde un equipo de
computo. En caso de que la cuenta de COIl permanezca inactiva en un plazo de
1 mes, se suspendera conforme al articulo 19 de los presentes Lineamiento

1

V. Realizar la clasificacién archivistica, resguardo y conservacion de la informacion
y documentos electrénicos contenidos en el COIl, garantizando la autenticidad,
seguridad, integridad y disponibilidad de los mismos, de conformidad con las
funciones que tiene encomendadas y en los términos establecidos en la ~
normatividad aplicable en materia de archivos; oy
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Articulo 26.- Las personas servidoras publicas a los que se les asigne un Cll, seran
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Atender y brindar la informacién contenida en el COl, cuando asi se le requiera,
en materia de acceso a la informaciéon publica y datos personales, de
conformidad a la normatividad aplicable;

Entregar la informacion contenida en la cuenta de COIl mediante los
instrumentos archivisticos, asi como los datos de acceso en caso, de cambio
de area de adscripcién o comision, o bien, cuando cause baja en el Poder
Judicial, la entrega sera a la persona que continlie con las funciones, en un
plazo de 3 dias habiles a partir de la fecha en que surti¢ efectos su movimiento
de personal. Para el caso de cambio de adscripcidon o comision, debera notificar
a la DGGT en los términos de los articulos 16 y 17 de los presentes estos
Lineamientos;

Integrar en expedientes electrénicos o fisicos segun el procedimiento
administrativo que atiendan, los COI que deriven del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de las personas servidoras publicas, mismos que
deberan organizarse y conservarse de acuerdo con las series documentales
establecidas en el Cuadro general de clasificaciéon archivistica, y a los plazos
de conservacién sefalados en el Catalogo de disposicion documental:

Solicitar por escrito a la DGGT la transferencia de la cuenta COI bajo su
responsabilidad en caso de causar baja o de readscripcion, en el Poder Judicial,
en términos de los presentes Lineamientos, y

En caso de fallecimiento de la persona responsable de la cuenta COI, con
independencia del reporte quincenal realizado por la DERH, la nueva persona
titular del area debera solicitar la transferencia de la cuenta.

responsables de:

Realizar el ingreso inicial al Cll para la activacion del mismo, en un periodo no
mayor a 30 dias naturales una vez recibidas las credenciales de acceso; en
caso contrario el Cll se eliminara de forma definitiva y se notificara a la persona
titular del area;

Hacer uso del Cll una vez que le haya sido asignada la cuenta y contrasefia
correspondiente. La confidencialidad de la contrasefia sera responsabilidad
Unica y exclusiva de la persona servidora publica, ya que estas son individuales

articulo 19 de los presentes Lineamientos;

x‘.

™

X

e intransferibles;

Usar y manejar la cuenta para fines exclusivamente institucionales;

Revisar la bandeja de entrada del Cll diariamente. En caso de que la cuenta de
Cll permanezca inactiva en un plazo de 1 mes, se suspendera conforme al

4
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Realizar la clasificacion archivistica, resguardo y conservacion de la informacion
y documentos electrénicos contenidos en la cuenta de Cll, garantizando la
autenticidad, seguridad, integridad y disponibilidad de los mismos, de
conformidad con las funciones que tiene encomendadas, y en los términos
establecidos en la normatividad aplicable en materia de archivos;

Brindar la informacién contenida en la cuenta cuando asi se le requiera, en
materia de acceso a la informacién publica y datos personales, de conformidad
a la normatividad aplicable;

Entregar la informacion contenida en el Cll, mediante los instrumentos
archivisticos a la persona titular del area, en caso de cambiar de area de
adscripcion, o bien, cuando cause baja en el Poder Judicial;

Integrar en expedientes electronicos o fisicos segln el procedimiento
administrativo que atiendan, los Cll que deriven del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de las personas servidoras publicas, mismos que
deberan organizarse y conservarse de acuerdo con las series documentales
establecidas en el Cuadro general de clasificacion archivistica, y a los plazos
de conservacion sefialados en el Catalogo de disposicién documental:;

Solicitar la Constancia de Baja del CEl, en términos de los presentes
Lineamientos, y

En caso de una cuenta Cll perteneciente a una persona servidora publica
fallecida, se procedera conforme al tercer parrafo del articulo 21 de los
presentes Lineamientos.

Capitulo V
Restricciones en el uso del correo electrénico institucional

Articulo 27.- Queda estrictamente prohibido para las personas servidoras publicas
usuarias del servicio institucional del CEl:

Utilizar el servicio del CEl, con fines particulares, comerciales, politicos, o
cualquier otro uso que no sea estrictamente laboral y contrario a las funciones
propias de las personas servidoras publicas dentro del Poder Judicial;

Distribuir y/o transmitir informacién, imagenes y/o referencias que sean
difamatorias, hostiles, ilegales, discriminatorias, ofensivas, obscenas y/o
contenido sexual;

Distribuir cualquier tipo de material que cuente con derechos de autor, marcas
o patentes sin consentimiento;

Usar dispositivos de codificacion (encriptacion) no autorizados por la DGGT;
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V.  Transmitir cualquier mensaje que por su estructura o contenido sea considerado
como correo spam, virus y/o software malicioso, por ejemplo: correos
electronicos con cadenas o informacion ajena al desempefio de las labores de
las personas servidoras publicas del Poder Judicial, y

VI. Las demas que establezca el Pleno del Organo de Administracion Judicial.
Transitorios

Primero: Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente al de
su publicacién en el Boletin Judicial del Poder Judicial de la Ciudad de México. Para
su mayor difusiéon seran publicados en el portal de internet del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Segundo: Se dejan sin efectos los “Lineamientos que regulan el uso, almacenamiento
y control de los correos electronicos institucionales de los servidores publicos e
Poder Judicial de la Ciudad de México”, aprobados mediante Acuerdo General 17-
35/2024, emitido por el extinto Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México, en
sesion de fecha quince de octubre de dos mil veinticuatro, asi como todas aquellas
disposiciones administrativas internas que se opongan a los presentes Lineamientos.

yorados por:

na) o S ¢
i

Ing. Federico Vargas Ortiz
Director General de Gestion Tecnoldgica

Revjsados por:

L ,
C ik Avila Flores
Dire e Estudigs Jurisdiccionales
Validados por:
/. .’
/f

Dr. Daniel Gprgzalez Ramirez
Director Ejecutivo de Desarrollo Jurisdiccional
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Autorizados por:

El Pleno del Organo de Administracion Judicial
del Poder Judicial deyla Ciudad de México

L

Jorg Guerr ro Meléndez
idente

I

/.\‘.
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Reyna Con epd;lo Mince Skrrano
Admmlﬁtradora Judicial

Sara Alicia AN&fado Avendano
Administradora Judicial

Victor Hugo Gonkalez Rodriguez
Administradpr Judicial

rg Trejo
rador Judicial
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