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REPUBLICA ORIENTAL 30/ 07/ 2018
DEL URUGUAY
PODER JUDICIAL

DIRECCION GENERAL

DE LOS SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

CIRCULAR n° 133/2018

REF: ACORDADA 7986 — CASILLAS DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL.-

Montevideo, 30 de julio de 2018.-
A LOS SENORES MAGISTRADOS:

La Direccion General de los Servicios Administrativos, cumple en librar la
presente, a fin de llevar a su conocimiento la Acordada n°® 7986, la que en lo pertinente se transcribe:
“Acordada n’ 7986
En Montevideo, a los veintiséis dias del mes de julio de dos mil dieciocho, estando en audiencia la Suprema
Corte de Justicia, integrada por los sefiores Ministros doctores Elena Martinez -Presidente-, Jorge O. Chediak
Gonzalez, Felipe Hounie Sanchez, Eduardo J. Turell y Bernadette Minvielle, con la asistencia de su Secretario
Letrado doctor Gustavo Nicastro Seoane;

DLJO:

D) que se han recibido propuestas de diversos organismos publicos solicitando la implementacion del correo
electronico como via de comunicacion, sustituyendo asi al oficio en soporte papel con firma autografa;
1I) que dicha propuesta le resulta atractiva al Poder Judicial y acorde con los proyectos de informatizacion del
tramite judicial que se vienen llevando a cabo desde hace ya 10 ajios;
IID) que existen Sedes que utilizan el correo electronico institucional en comunicaciones con otros organismos,
sin criterios claros respecto a la validez de dichas comunicaciones;
IV) que para ello es necesario previamente establecer el procedimiento tanto para el envio como para la
recepcion de documentacion a través del correo electronico institucional;

ATENTO:
a lo expuesto y a lo dispuesto por el art. 239 num. 2° de la Constitucion de la Republica y por el art.

55 nal. 6°de la Ley n° 15.750 de 24 de junio de 1985,

LA SUPREMA CORTE DE JUSTICIA
RESUELVE:

1%- A partir de la entrada en vigencia de la presente Acordada, el correo electronico institucional personal de
cada funcionario con el dominio “poderjudicial.gub.uy” serd un medio de comunicacion institucional valido a
todos los efectos.

2°- En consecuencia, todos los funcionarios judiciales dispondrdan de una casilla de correo electronico
institucional.

3°- Asimismo, cada Sede judicial dispondra de una casilla de correo electronico institucional con el dominio
“poderjudicial.gub.uy” para comunicaciones propias de la Sede.

4°%- En tal sentido, serd obligatorio el uso del correo electronico institucional de cada Sede judicial, medio a

traves del cual se podran intercambiar comunicaciones con los diferentes organismos publicos. A tales efectos,
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se suscribiran convenios con los distintos organismos estatales regulando dichas comunicaciones, situacion
que se pondrd en conocimiento de las Sedes asi como su reglamentacion en cada caso.
5%- Para el uso de las casillas de correo electronico de las Sedes, la modalidad de funcionamiento sera de
“casilla delegada” en la casilla de correo electronico institucional personal del Actuario, Actuario Adjunto y/o
Jefe de Oficina o funcionario de confianza. La configuracion de la casilla delegada se realizara en el sistema
de correo electronico de acuerdo con las pautas técnicas adjuntas a la presente.
Esta modalidad implica delegar el acceso a las carpetas de la casilla de la Sede y poder enviar correos
electronicos en su nombre, apareciendo también la firma de quien la envia, cuya configuracion es obligatoria y
en la que deberd constar, al menos, nombre y cargo.
6°- Sera obligatoria la revision diaria de la casilla de correo electronico (del funcionario y de la Sede), bajo la
mas estricta responsabilidad funcional, a efectos de garantizar el tramite de las comunicaciones a las que se
hace referencia en la presente, sin perjuicio de una mayor frecuencia de revision dispuesta por el jerarca. Una
vez agregadas las actuaciones al expediente al que correspondan (en formato papel o digital), los correos
electronicos a través de los cuales fueron comunicadas dichas actuaciones podran ser eliminados a efectos de
no ocupar espacio innecesario en las casillas.
7%- Para el caso de cambio del funcionario encargado del control de la casilla de correo electronico de la
Sede (casilla delegada), ya sea por traslado, licencia o cualquier otra circunstancia, el jerarca de la oficina
deberd realizar los cambios correspondientes en el sistema de correo electronico a fin de configurar la casilla
delegada, garantizando su chequeo diario.
8%- Para los casos de transformacion de Juzgados, los correos existentes en ese momento se migrardn a la
casilla de la nueva Sede.
Para el caso de supresion de Sedes, se reglamentara en cada caso.
9%- Aquellas Sedes y funcionarios que aun no posean casilla de correo electrénico institucional, o que
desconozcan su contrasena, deberan comunicarse al 1907 interno
767 opcion 0 (Mesa de Ayuda — Atencion a Usuarios de Division Informdtica) a efectos de obtener dichos datos
y realizar las coordinaciones tendientes al cumplimiento de la presente Acordada.
Asimismo, dicha Mesa de Ayuda serd la que brindard el soporte en cualquier caso.
10°- La presente Acordada entrara en vigencia el proximo 13 de agosto, siendo de aplicacion el instructivo
técnico adjunto.
11°%-Comuniquese.”

Sin otro motivo, saluda a Ud. atentamente.-

Ing. Marcelo PESCE
Director General (E)
Servicios Administrativos
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El objetivo del presente manual es guiar a los jerarcas de las sede al momento de
configurar en ZIMBRA la delegacion de la recepcion y envio de correos electronicos de la
casilla institucional de la sede segun lo dispuesto en la Acordada N° 7986, de fecha 26 de
julio de 2018

La configuracion en ZIMBRA lleva dos partes:

1- Delegar el acceso a las carpetas de “Bandeja de Entrada” y “Enviados”, lo que permite
que los funcionarios delegados puedan leer los correos electronicos recibidos en la casilla
de correo electronico institucional de la sede, asi como los enviados desde la misma
casilla o a su nombre.

2- Delegar la posibilidad de enviar correos electrénico a nombre de la casilla de correo
electrénico institucional de la sede. Ademas, de configurar la firma con el nombre, cargo y
sedes en cada casilla institucional personal.

Estas dos partes son independientes, por lo que el jerarca de la oficina puede decidir

delegar el acceso a las carpetas a determinados conjunto de usuarios y delegar la
posibilidad de enviar correos a nombre de la sede a un conjunto distinto.
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PARTE 1 - DELEGAR EL ACCESO A CARPETAS

1. Ingrese en ZIMBRA a la casilla institucional de la sede. En nuestro ejemplo sera

sede@poderjudicial.gub.uy

2. Dirijase a la pestafa “Preferencias” y luego a la opciéon "Compartir” de la lista a la

izquierda de la pantalla.

&) zimbra

Corren Contactos

Agenda i Preferencias

Guardar Cancelar

¥ Preferencias
G General
2} Cuentas
[-] Correo
R Fitros

. Firmas

@ Fuers de la oficina
q Direcciones fiables
& Contactos

E Agenda

m Compartir

[ Mofificaciones

‘_'. Importar Exportar

|i| Accesos directos

Deshacer cambios

@ Mostrar las carpetas compartidas conm

" \Mostrar carpetas compartidas conmigo

Propietario Elen

Pranietario Flen

3. En la seccion “Carpetas compartidas por mi” que se encuentra en la parte baja
de la pantalla, presione el boton “Compartir’ para seleccionar la carpeta
“Bandeja de Entrada” como se muestra en la siguiente imagen.

| Elegir carpeta

- Estiibe algo en el cuadro para fitrar 1a lisla. Pulsa el
I tabulador para cambiar el enfoque. Las teclas de flecha

| Se pueden usar para desplazarse dentro de 1a lista,

! Bandeja de entrada

can | Etemento | ¥ Carpetas de comeo
L Bandeja de entrada _
B2 Enviados
Nirig 3 Spam
Compartir una carpeta
Fara compartir una carpata, alige &l ipo y lueg a an &l boton "Compartir.
Tipo de carpela; | Carpeta de correo » | Compartir
) Aceptar
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Se abrira la siguiente ventana “Propiedades de compartir’. En el apartado
“Correo” escriba las casillas de correo electrénico institucional personales de los
funcionarios a los que delega la tarea de recibir los correos electrénicos de la sede.
Puede agregar varias casillas. En nuestro ejemplo, se agregd la casilla del
Actuario, de un Actuario Adjunto y de un funcionario administrativo de confianza.

Todos los funcionarios judiciales cualquiera sea su cargo cuentan con una casilla
de correo institucional personal. Vea mas detalles al respecto en el Anexo 1
Casillas de correo institucional personal.

| Propiedades de compartir |

Mombre: Bandeja de entrada
Tipo: Carpeta de correo
Compartircon: g Usuarios o grupos internos
Usuarios externos (sélo visualizar)

Publico (sdlo visualizar, sin contrasefia)

Correo: actuario@poderjudicial gub.uy =
actuario_adjunto@poderudicial gub uy =
administrativo! @poderjudicial gub.uy =

Rol
Hinguno Minguno
& Espectador Var
Controlador Ver, Editar, Afadir, Eliminar
Administracion Ver, Editar, Afadir, Eliminar, Administrar
Mensaje

Enviar mensaje estandar -

Noia: E| mansaje estandar muesira tu nombre, el nombre dal
elementa compartido, los permisos concedidos a los
destinatarios y los datos de conexion, en caso necesario.

Aceptar | Cancelar

En el apartado “Rol” elegir la opcion “Administraciéon” para el Juez o el Actuario
que da todos los permisos y la opcion “Espectador” para el resto de los cargos de
modo de permitir sélo lectura de los correos recibidos pero impide borrarlos.

Para cerrar y guardar los cambios, presione el boton “Aceptar”.
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7. Observe en la seccién “Carpetas compartidas por mi” los usuarios a los que les

ha dado permiso para leer correos recibidos por la sede.
Si ha omitido alguno, puede agregarlo repitiendo las instrucciones desde el paso 3.

Carpetas compartidas por mi

Con Elemanto | Tipa | Rol | Acciones

acluario@poderjudicial.gub.uy Bandeja de entrada Carpeta di Especta Editar Revocar Reenviar

acluario_adjunto@poderjudicial. Bande|a de entrada — Carpeta di Especta: Editar Revocar Reenviar
Carpela di Especta Editar Revocar Reenviar

administrative? @poderjudicial.g Bandeja de entrada

Compartir una carpeta
Para compartir una carpeta, elige el tipo y luggo pulsa en &l botdn"Compartir'.

Tipo de carpeta; | Carpeta de comeo - || Compartir

8. Siempre puede modificar permisos y revocarlos usando las acciones “Editar” y
“Revocar” que se ubican a la derecha de la pantalla.

Carpetas compartidas por mi

| Tipo | Rol | Acciones
Carpeta di Espectar Editar Revocar Reenviar

Con Elemanto
actuario@poderjudicial.gub.uy Bandeja de entrada
acluario_adjunto@poderjudicial. Bandeja de entrada

administrativol @poderjudicial g Bandeja de entrada

Carpeta di Especta Editar Revocar Reenviar
Carpela di Especta Editar Revocar Reenviar

Compartir una carpeta
Para compartir una carpeta, elige &l tipo y luggo pulsa en &l botén "Compartie'.

Tipo de carpeta: | Carpeta de comeo || Compartir

9. Repita las instrucciones desde el paso 3 para compartir la carpeta “Enviados”.
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AOMINISTRATIVOS Aceptar la delegacion de acceso

Cada uno de los usuarios a los que se le ha dado permisos de acceso, debe aceptar la
delegacion.

1. Ingrese en ZIMBRA a la casilla institucional personal. En nuestro ejemplo, el
Actuario Titular debera ingresar a su cuenta actuario@poderjudicial.gub.uy, el

Actuario Adjunto a la suya actuario_adjunto@poderjudicial.gub.uy y el funcionario a
administrativol @poderjudicial.gub.uy.

2. Encontrara un correo enviado desde la casilla institucional de la sede, en nuestro

ejemplo sede@poderjudicial.gub.uy.
Si no recibié este correo es que no ha quedado bien la configuracion realizada en
la pasos anteriores. Solicite que se verifiquen los datos y se corrija la configuracion.

3. Abra el correo y presione el botén “Aceptar compartir’ como se muestra en la
siguiente imagen.

Compartido desde: Inbox compartido por Sede
De: [ Sede
Para: | actuario@poderjudicial gub.uy

Aceplar compartir Rechazar compartir

Sede ha compartido "Inbox" con Actuario

Elemento compartido: Inbox (Carpeta Correa)
Propietario: Sede
Cesionario: Actuario
Rol: Espectador
Acciones permitidas: Ver

4. Al aceptar aparecera una ventana donde podremos editar la carpeta compartida.
En “Nombre” se sugiere escribir el nombre de la sede seguido del nombre de la
carpeta. Por ejemplo: Sede — Bandeja de Entrada. En “Color” permite cambiar el
color de la carpeta.

. Aceptar compartir

Sede ha compartido su carpeta Inbox contigo.

Te han asignado el rol Espectador, que significa:
» PuedesVer los elementos en la carpeta.

2Quieres aceptar?
MNombre: [sede - Bandeja de Entrada

Color | g verde

Mo enviar mensaje sohre este elemento compartida -

5i MNa
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5. Ahora a la izquierda de la pantalla principal en “Carpetas de Correo” vera la

carpeta compartida, en nuestro ejemplo Sede — Bandeja de Entrada.

v Carpetas de correo
&, Bandeja de entrada -

[ Enviados

% Borradores

2 spam

§ Papelera

[ sede- Bandeja de Entrada

Pag.: 8 de 14

Pagina 10 de 16



REPUBLICA ORIENTAL
DEL URUGUAY
PODER JUDICIAL

DIRECCION GENERAL
DE LOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

PARTE 2 - DELEGAR EL ENVIO DE PARTE DE LA CASILLA INSTITUCIONAL

DE LA SEDE

1. Ingrese en ZIMBRA a la casilla institucional de la sede. En nuestro ejemplo sera

sede(@poderjudicial.gub.u

2. Dirijase a la pestafia “Preferencias” y luego a la opcién "Cuentas” de la lista a la

izquierda de la pantalla.

Contactos

Guardar Cancelar
¥ Preferencias

4 General

g% Cuentas _
Correo
Filtros
Firmas
Fuera de |a oficina
Direcciones fiables
Contactos
Agenda
Compartir

Mofificaciones

sorlel L0

ImportarExportar

|&] Accesos directos

3. En la seccién “Configuracion de la cuenta principal” que se

Agenda

- Dashacer cambios

Preferencias

Mombre da cuenta

Cuenta principal

Cc

on de los jes &

parte baja de la pantalla, presione el boton “Anadir delegado”.

Dirsccidén de corren: | pod

MNombre de cusrta: |Cuenta principal

encuentra en la

Configuracidn de los mensajes enviados

De: Seleceiona el nombie que apaiece en el campa "De” de |os mensajes

Sede

sede@poderjudicial. gub.uy

Responder a: Configurar el campo “Responder 3" de los mensajes a:

Firma: Administra tus firmas ..

Delegades: Los usuarios sigulentes han delegade autoridad a esta cuenta

Mombre

!

Afadir delegada | Edit emmisos | Elimir

Mingun resutado encontrado.

Delegar Ia configuracion de envio de mensajes: @ guardar una copia de los mensajes enviades en mi capeta Enviados

Guardar una copia de los mensajes enviados en la carpeta Enviades del delegade

Guardar una copia de los mensajes enviades en la carpeta Enviados del delegado y en la mia

No guardar una copia de los mensajes enviados
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Pag.: 9 de 14

CVE: 008000016852A944D689

Pagina 11 de

16



REPUBLICA ORIENTAL
DEL URUGUAY
PODER JUDICIAL

DIRECCION GENERAL
DE LOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

4. Se abrird la siguiente ventana de permisos. En “Correo” escriba una de las
casillas de correo electrénico institucional personales de los funcionarios a los que
delega la posibilidad de enviar de parte del correo institucional de la sede. Luego
tilde la opcion “Enviar de parte de”, tal cual se muestra en la siguiente imagen.

Permisos de delegado

Correo: [ actuario * |

Enviar como
' Enviar de parte de

Aceptar | Cancelar

5. En caso de que quiera agregar mas casillas para que tengan el permiso de
delegado, debera repetir el paso 4.

6. Siempre puede editar o eliminar el permiso a los delegados seleccionando al
delegado y usando las acciones “Editar permisos” y “Eliminar”.
Delegados: Los usuarios siguientes han delegado autoridad a esta cuenta

actuana@uu-denudr:lal gubruy Enviar de parte de
actuario_adjunto@poderjudicial gub.uy Enviar de parte de
administrativo! @poderjudicial.gub.uy Enviar de parte de

Afadir delegado | Editar permisos | Eliminar _
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Cada uno de los funcionarios a los que se les ha dado permisos para enviar de parte del
correo institucional de la sede, debe verificar que la delegacion ha sido exitosa.

1. Ingrese en ZIMBRA a la casilla institucional personal. En nuestro ejemplo, el
Actuario Titular debera ingresar a su cuenta actuario@poderjudicial.gub.uy, el
Actuario Adjunto a la suya actuario_adjunto@poderjudicial.gub.uy y el funcionario a
administrativol @poderjudicial.gub.uy.

2. Encontrara un correo enviado desde la casilla institucional de la sede, en
nuestro ejemplo sede@poderjudicial.gub.uy.
sede@poderjudicial.gub.uy ha otorgado permisos de 19 de Julio 2018 18:14

delegado
De: | sede@poderjudicial. gub.uy

Para: | actuario@poderjudicial.gub.uy

sede@poderjudicial.gub.uy concedio los derechos "Enviar de parte
de" a actuario@poderjudicial.gub.uy

Derechos concedidos: Enviar de parte de
Propietario: sede@poderjudicial.gub uy
Cesionario: actuari@poderjudicial gub.uy

3. Si no recibid este correo es que no ha quedado bien la configuracion realizada en
la pasos anteriores. Solicite que se verifiquen los datos y se corrija la configuracion.

4. Dirijase a la pestaia “Preferencias” y luego a la opcién "Firmas” de la lista a la
izquierda de la pantalla.

5. En la seccion “Firmas” escriba su firma como lo solicita la Acordada N° 7986 de
fecha 26 de julio de 2018, incluyendo al menos: nombre, apellido, cargo y oficina,
sede o sector. En “Nombre” incluya un nombre para identificar la firma.
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Corrao Contactos Aganda Preferencias

Guardar Cancalar - Deshacer cambios

s |
& General

& Cuentas Mombre: |Firma

oy AaE Nombre Apellido

Cargo
Filtros Seda

rimes
Fuera de la oficina

Direcciones fiables

Contactos

Agenda

Compartir

e i@l Qi

Mueva firma | Eliminar
Notificacionas : g i

E

6. En la seccion “Utilizar firmas” debe seleccionar el nombre de la firma creada en
“Mensajes nuevos” y “Respuesta y reenvios”. Ademas seleccione en
“Colocacion de firmas” la opcién “Debajo de los mensajes” como se muestra
en la siguiente imagen.

Utilizar firmas

Mensajes nuevos Respuestas y reenvios

Cuenta principal: Firma - _Firma -

Colocacidon de firmas:  'Encima del mensaje (=] Dehajo de los mensajes

7. Presione el botén “Guardar” que se ubica arriba de la pantalla.

& zimb

Contactos Agenda Tareas Prefarancias

Guardar i Dashacer cambios

8. Cierre la sesion y vuelva a iniciar sesion en ZIMBRA para dejar operativos los
cambios.

9. Dirijase a escribir un nuevo correo electrénico con el botén “Nuevo mensaje”.

10. Ahora tiene la posibilidad de optar por usar la cuenta principal, es decir su cuenta
institucional personal (en nuestro ejemplo actuario@poderjudicial.gub.uy) o enviar
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de parte de la cuenta institucional de la sede (en nuestro ejemplo
sede@poderjudicial.gub.uy)

&) zimbrar

Redactar £

Correo Caontactos

Enviar = | Cancelar Guardar borradaor 31:: Opciones -

De:  Guanta principal (Actuario =actuario@poderjudicial.gub.uy=)

@ zimbrar

Correo Contactos Agenda

Redactar E3

Enviar = | Cancelar Guardar horrador » Opciones -

De:  actuario@poderjudicial.gub.uy de parte de Sede <=sede@poderjudicial.gub.uy= -

11. Observe que su firma ya se encuentra escrita debajo del mensaje en ambos
casos.

Zzimbn

& RW kAR PR BT

Praferencias Redactar B3

nviar = .ancelar Quardar oorrador cionss =
E Cancsl Guard d # 1|0

De: -actuano@poderudleial gub.wy de parts de S2de <sedeg@poderjudicialgubuye -

Fara

Sans Serif v 12pt+ Paraio = B F U S L A~A~ == S~ |2~ 66

I‘_domhra Apelhdo
Cargo _

Sede

12. En cualquier caso, por las caracteristicas de esta herramienta (correo electrénico)
es responsabilidad del remitente verificar que el correo fue recibido por el
destinatario. Cuando lo considere necesario, debera solicitar al destinatario en
forma expresa en el texto de su correo electrénico el acuse de recibo.
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REPUBLICA ORIENTAL
DEL URUGUAY
PODER JUDICIAL

DIRECCION GENERAL
DE LOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

ANEXO 1 - CASILLA DE CORREO INSTITUCIONAL PERSONAL

Todos los funcionarios judiciales cualquiera sea su cargo cuentan con una casilla
de correo institucional personal.

Puede consultar su cuenta de correo institucional personal en el Portal Corporativo
en la opcién “Mi Usuario” — “Mis Datos”

{iﬁ Poder Judicial

Repiablica Oriental del Uruguay

Mi Usuario ~ Utilidades ~ Noticias CI

Mis Datos
M] Cambiar clave

Convenio AFJU Correo:

PORTAL
CORREO CORPORATIVO

1. Si no conoce o no recuerda la contrasefia para ingresar a su cuenta de correo
institucional personal, por favor, comuniquese a Mesa de Ayuda de Division
Informatica al 1907 int. 767 o por correo electrénico desde otra cuenta disponible a

informatica@poderjudicial.gub.uy.

2. Siustede conoce su cuenta de correo institucional personal y ésta no se encuentra
registrada en el Portal Corporativo por favor registrela ahora.

3. Si su cuenta de correo institucional personal no esta registrada en el Portal
Corporativo y usted tampoco la conoce, por favor, comuniquese a Mesa de Ayuda

de Division Informatica al 1907 int. 767 o por correo electrénico desde otra cuenta
disponible a informatica@poderjudicial.gub.uy.
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