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¿QUÉ ES UN CORREO ELECTRÓNICO?
Toda correspondencia, mensaje, archivo, dato u otra información electrónica que se transmite a una 
o más personas por medio de una red de interconexión entre computadoras o dispositivos 
equiparables. 

USO DEL CORREO ELECTRÓNICO LABORAL
Como regla general debe emplearse como una herramienta de comunicación e intercambio de 
información institucional, oficial o laboral. No debe utilizarse con fines privados, personales o 
impropios de la función que se desarrolla. 

Las condiciones de uso y acceso al correo electrónico laboral deberán ser notificadas por escrito al 
trabajador, al momento de poner éste a su disposición o con posterioridad, pero antes de su ejercicio. 

¿EXISTEN DISPOSICIONES LEGALES?
Sí. 

En el ámbito local, la Ley 1845 de Protección de Datos Personales prevé: 

Privacidad laboral en el ámbito del sector público de la Ciudad de Buenos Aires. Se 
entiende por correo electrónico toda correspondencia, mensaje, archivo, dato u otra 
información electrónica que se transmite a una o más personas por medio de una red de 
interconexión entre computadoras o dispositivos equiparables. Cuando el correo 
electrónico sea provisto por un organismo del sector público de la Ciudad de Buenos 
Aires a sus dependientes en función de una relación laboral, se entenderá que la 
titularidad del mismo corresponde al empleador, independientemente del nombre y 
clave de acceso que sean necesarias para su uso. El empleador se encuentra facultado 
para acceder y controlar toda la información que circule por dicho correo electrónico 
laboral, como asimismo a prohibir su uso para fines personales. El ejercicio de estas 
facultades por parte del empleador, así como las condiciones de uso y acceso al correo 
electrónico laboral, deberá ser notificado por escrito al trabajador, al momento de poner 
a su disposición el correo electrónico o en cualquier oportunidad posterior, como 
requisito previo a su ejercicio. El empleador deberá asimismo notificar fehacientemente 
a sus dependientes, la política establecida respecto del acceso y uso de correo 
electrónico personal, así como del uso de internet en el lugar de trabajo. El 
incumplimiento de las órdenes emanadas del superior con respecto a la política de uso 
de correo electrónico y de internet en lugar de trabajo según lo previsto en esta norma, 
será sancionado de conformidad con lo dispuesto en los arts. 10 y 47 de la Ley N° 471 
(Ley de Relaciones Laborales en la Administración Pública de la Ciudad Autónoma de 
Buenos Aires) (artículo 39). 

A su turno en el Código Penal de la Nación, el artículo 153 dispone “será reprimido con prisión de 15 
años a 6 meses el que abriere o accediere indebidamente a una comunicación electrónica, una carta, 
un pliego cerrado... que no le esté dirigido; o se apodere indebidamente de una comunicación 
electrónica, una carta, un pliego...”. 

Por otra parte, existe regulación que podría aplicarse en ciertos casos. Por ejemplo, cuando se envíe 
propaganda política vía correo, porque la Ley 268 de Partidos Políticos dispone “Durante la campaña 
electoral y hasta finalizado el comicio, el Gobierno de la Ciudad, no podrá realizar propaganda 
institucional que tienda a inducir el voto. Asimismo no puede promocionarse candidatura alguna con 
motivo o en ocasión de actividades oficiales” (artículo 3) o, también, si se  suministra a menores 
material pornográfico por dicha vía (artículo 62 del Código Contravencional).

CONSEJOS PARA LA CORRECTA UTILIZACIÓN DEL CORREO 
ELECTRÓNICO LABORAL

El correo electrónico debe ser usado con fines laborales. No lo utilice para difundir información 
personal o propaganda de logros personales o información que pudiere ser indecorosa, indebida o 
incorrecta. 

Dado que el correo electrónico es provisto por el sector público de la Ciudad de Buenos Aires a 
sus dependientes en función de una relación laboral, se entiende que la titularidad del mismo 
corresponde al empleador. Ello más allá del nombre y clave de acceso que son necesarias para su 
uso cotidiano.

El empleador se encuentra facultado para acceder y controlar toda la información que circule por 
dicho correo electrónico, como asimismo a prohibir su uso para fines personales.

El ejercicio de estas facultades por parte del empleador, así como las condiciones de uso y 
acceso al correo electrónico laboral, tienen que ser notificadas por escrito al trabajador al momento 
de poner a su disposición el correo electrónico o en cualquier oportunidad posterior, como requisito 
previo a su ejercicio.

En ese marco, el empleador notificará la política establecida respecto del acceso y uso de correo 
electrónico personal, así como del uso de internet en el lugar de trabajo.

El incumplimiento de las órdenes emanadas del superior con respecto a la política de uso de 
correo electrónico y de internet en lugar de trabajo, según lo previsto en la Ley de Protección de Datos 
Personales, será sancionado conforme los artículos 10 y 47 de la Ley 471 (Ley de Relaciones 
Laborales en la Administración Pública de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires).

Si envía un correo a una larga lista de personas en el campo “Para” recuerde utilizar el campo 
CCO (copia oculta) para evitar que otros conozcan direcciones de terceros. Es además una buena 
medida de seguridad para evitar virus y spam. 

No active por defecto funcionalidades como el “aviso de lectura”, su eficacia es escasa cuando 
se utiliza de manera indiscriminada o continuada. Se debe activar sólo en los casos en que sea 
estrictamente necesario.

Evite imágenes e información innecesaria en su pie de firma de correo, intentando resultar lo 
más esquemático posible.

Evite en la medida de lo posible el uso de mayúsculas en Internet, ya que implica gritar o sugiere 
emociones fuertes.

Actualice con frecuencia sus claves de acceso y medidas de seguridad. 
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