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Considerando:

el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las
personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el
deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y
ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

el articulo 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, en consonancia con el
articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior, se reconoce a las Universidades y
Escuelas Politécnicas autonomia academica, administrativa, financiera y organica, acorde
con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion,
derecho de autonomia ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable, que
garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la blisqueda de la verdad sin
restricciones, el gobierno y gestion de si mismas en consonancia con los principios de
alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia,
culturay arte.(...).

el articulo 18 de la Ley Orgéanica de Educacién Superior, reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas, en ejercicio de la autonomia responsable, en el literal e), su libertad
para gestionar sus procesos internos.

el articulo 22 de la Ley Organica de Servicio Plblico sefiala, que son deberes de las y los
servidores publicos: b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con
solicitud, eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que
emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades.

el articulo 19 del Estatuto de la ESPAM MFL, relacionado con atribuciones y deberes del
HCP, en su literal d), puntualiza lo siguiente: analizar y resolver todos los asuntos relativos
a la organizacién y funcionamiento de la ESPAM MFL, en el orden académico,
investigacion, vinculacién y de gestion.

a través de Memorando Nro.: ESPAM MFL-CUT-2021-226-M, de fecha 05 de noviembre
de 2021, suscrito por el Lic. Geovanny Garcia-Montes, Coordinador de la Unidad de
Tecnologia, donde remite los procedimientos para la gestion de las cuentas de correo de
la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Féelix Lopez. ?

el Honorable Consejo Politécnico como érgano colegiado superior constituye la maxima
autoridad de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez;
y en ejercicio de sus atribuciones conferidas por la Constitucién de la Republica del
Ecuador, Ley Organica de Educacion Superior y Estatuto de la ESPAM MFL.
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RESUELVE:

Articulo 1.- Dar por conocido el Memorando Nro: ESPAM MFL-CUT-2021-226-M, de fecha 05 de
noviembre de 2021, suscrito por el Lic. Geovanny Garcia Montes, Coordinador de la Unidad de
Tecnologia, y sus anexos.

Articulo 2. — Aprobar los procedimientos para la gestion de las cuentas de correo de la Escuela
Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA. — Notificar a través de los correos electrénicos oficiales, con la presente Resolucion a
los senores miembros del Honorable Consejo Politécnico de la ESPAM MFL; Rectorado;
Vicerrectorado Académico e Investigacion; Vicerrectorado de Vinculacion y Bienestar;
Coordinacion General Académica; Coordinacion General de Investigaciéon; Coordinacién General
de Vinculacién con la Comunidad; Direccion de Posgrado y Educacién Continua; Direccion de
Secretaria General; Direccion de Gestion de la Calidad; Coordinacion de Unidad de Tecnologia:
Jefatura de Comunicacion; Direccion de Talento Humano; Direccion de Planificacién; Direccidon
Juridica; Direccion Financiera; y Direcciones de Carrera, en cumplimiento con el inciso segundo
del articulo 26 del Reglamento de Sesiones del Honorable Consejo Politécnico institucional.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su aprobacién por el Honorable Consejo
Politécnico, sin perjuicio de su publicacion en la pagina web de la ESPAM MFL.

Dado en la Ciudad de Calceta, a los veintiséis dias del mes de noviembre del afio dos mil veintiuno,
en la Undécima Sesién Ordinaria del Honorable Consejo Politécnico de la ESPAM MFL.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE LAS CUENTAS DE

CORREO

OBJETIVO

Gestionar de forma inmediata y estandarizar nomenclaturas de los correos
electrénicos institucionales requeridos a la Unidad de Tecnologia.
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POLITICAS ESPECIFICAS

CORREO ELECTRONICO

ESTRUCTURA DEL CORREOQ ELECTRONICO

NOMBRE DE USUARIO
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CONTRASENA

8. NOMENCLATURA INSTITUCIONAL
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Este manual aplica para los encargados o administradores de los correos
electronicos institucionales, manejados desde la plataforma de Google Suite,
de acuerdo a las solicitudes ingresadas por las diferentes dependencias a la
Unidad de Tecnologia.

ADS: Area de Desarrollo de Software

CEl: Correo Electrénico Institucional

ESPAM MFL: Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabf
Manuel Félix Lépez.

UT: Unidad de Tecnologia

Alfanumeérico: Que esta formado por letras y nimeros conjuntamente.
Alias: Nombre que se da a una persona en vez del suyo propio.

Correo electrénico: Servicio de mensajeria basado en la red, para
facilitar la comunicacion y gestion de informacion.

Destinatario: Persona a quien se dirige algo.

Directrizz Norma o conjunto de normas e instrucciones que se
establecen o se tienen en cuenta al proyectar una accion o un plan.
Dispersar: Hacer que un conjunto de personas 0 cosas se separe y
esparza en diferentes direcciones.

Google Workspace:

Google Suite for Educations: Es el conjunto de herramientas digitales
que Google pone al servicio de los Centros Educativos para enriquecer
los procesos de ensefanza y aprendizaje, ayudandoles a adaptarse a
las necesidades de los estudiantes del siglo XXI.

Homénimo: Para efectos de este documento, se refiere cuando un
usuario tiene el mismo nombre propio que otro.

Nomenclatura: El conjunto o sistema de nombres o términos

.empleados en alguna disciplina u oficio, o por alguna comunidad.

Politicas de una Institucion: Son pautas o criterios que se tienen en

cuenta para la consecucion de objetivos en la misma.
Recurso: Ayuda o medio del que una persona se sirve para corng
un fin o satisfacer una necesidad.
Restablecer: Establecer de nuevo una cosa, ponerla en el estagig
habia tenido antes. '
Software: Programas informaticos, instrucciones y reglas, que
posible la realizacion de tareas especificas dentro de un compu
ol

dispositivo movil.
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Solicitud: Documento oficial en que se solicita algo.

Spam: El spam es un mensaje enviado sin la aprobacién o solicitud del
destinatario.

Sufijo: Afijo que se anade al final de una palabra o de su raiz para

formar una palabra derivada.

Suplantar: Quitar a una persona su sitio de manera fraudulenta,
ocupando su cargo o posicion, o asumiendo sus funciones.

URL: Significa Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme
de recurso y se refiere a la direccion unica que identifica a una pagina

web en Internet.
Usuario: Para efectos de este documento, se denomina Usuario a toda
persona que tiene asignada una cuenta de correo electrénico

institucional.

Plataforma Google Admin — Rol Administrador
Ayuda Gmail

Ayuda de Administrador de Google Workspace
Nomenclaturas de correos electrénicos.

El Coordinador de la UT debera asegurar la correcta aplicacion de este

manual.
Es responsabilidad de la UT gestionar la creacién de correos

institucionales con sus diferentes roles.
Es responsabilidad de la UT suspender o eliminar correos electronicos

institucionales, mediante autorizacion formal.

El correo electronico, también conocido como e-mail, es un servicio de red que
permite mandar y recibir mensajes con multiples destinatarios o receptores,
situados en cualquier parte del mundo. Para usar este servicio se necesita
cualquiera de los programas de correo electronico que ofrece la red.

En un mensaje de correo electronico, ademas de un texto escrito, puede ingl
archivos como documentos, imagenes, musica, archivos de video, etc
facilidad de uso, rapidez y el bajo costo de la transmision de informacién
hecho que la mayoria de las instituciones y particulares tengan el c
electronico como principal medio de comunicacion.
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Una direccion de correo electronico valida, es una direccion compuesta por dos

La estructura del

partes: un nombre de usuario y un nombre de dominio, misma que se presenta

asi:
correo institucional quedaria de la siguiente manera:

pedroperez | @espam.edu.ec
pedroperez@espam.edu.ec

El nombre de usuario es el nombre que se ha elegido para ser identificado a
efectos del correo electronico y que usted ha facilitado al servidor de correo

electronico para crear su cuenta de correo electronico.

e Los nombres de usuario pueden incluir letras (a-z), excepto la letra i,

numeros (0-9), guiones (-), guiones bajos (_) y puntos (.).

e Las letras de los nombres de usuario deben estar en minusculas. Si
incluyes letras mayusculas, se convertiran en minusculas.

e Los nombres de usuario no pueden incluir dos o mas puntos (.)
seguidos, tildes, letras con tilde, el simbolo de unién (&), el signo

igual (=), paréntesis angulares (< >), el signo mas (+), comas (,) ni

espacios.
e Debido a que las palabras abuse y postmaster estan reservadas, no
puedes usarlas ni como nombres de usuario ni como alias.

Ejemplo resaltado en celeste:
@espam.edu.ec

Suele estar formado por el nombre de la organizacion y un sufijo de Internet

estandar, como miempresa.com o universidad.edu.

El nombre de dominio es la denominacion en Internet del servidor de correo
electrénico, que puede ser un sitio privado, una empresa, una organizacion
o una entidad gubernamental. La extensién puede adoptar formas
diversas, como: .com, .org, .fr (codigo de pais), .edu, .info, .gov, .int,

Ejemplo resaltado en celeste:

pedroperez

L FELIX LOPEZ
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Las contrasenas tienen que ser "dificiles". Esto significa que deben tener al
menos 8 caracteres alfanuméricos e incluir tanto mayusculas como
minusculas. De ese modo, se reducira en gran medida la posibilidad de
utilizacion indebida de la contrasena. La contrasefia debe ser facil de
recordar, pero dificil de adivinar por otras personas.

Es el disefio que se le da a cada cuenta de correo electrénico creado, de
acuerdo a los grupos de usuarios que existen en la institucion, con ello poder
clasificarlos y diferenciarlos por parte del administrador de Google Workspace.

Para la creacion de una cuenta de correo electronico de preferencia, en el
nombre de usuario, se debe elegir uno que tenga de 6 a 30 caracteres,

cumpliendo las politicas del servidor de correos y evitar cuentas con nombres
extensos.

El nombre de usuario se formara de la letra inicial de su primer nombre,

seguido de su primer apellido completo (sin espacios), tal como se muestra
a continuacion:

@espam.edu.ec

Nota: Si existen homonimos o cuentas de correos similares, creadas
previamente, a todo esto, se debera aumentar la letra inicial del segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera: pperezq@espam.edu.ec.

El nombre de usuario se formara del primer nombre completo, seguido de
su primer apellido completo (sin espacios), tal como se muestra a

continuacion:

pedroperez {@espam.edu.ec
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Nota: Si existen homonimos o cuentas de correos similares, creadas
previamente, a todo esto, se debera aumentar la letra inicial del segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera: pedroperezq@espam.edu.ec.

El nombre de usuario se formara de las letras iniciales de su primer y
segundo nombre, seguido de su primer apellido completo (sin espacios), tal
como se muestra a continuacion:

paperez I @espam.edu.ec

Nota: Si existen homoénimos o cuentas de correos similares, creadas
previamente, a todo esto, se debera aumentar la letra inicial del segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera: paperezq@espam.edu.ec.

En el afo existen 2 procesos matriculacion en Nivelacion, divididos en 2
grupos (01 y 02).

El nombre de usuario se formara del primer nombre completo, seguido de
un punto (.), ademas de su primer apellido completo, seguido de otro punto
(.), continuado del proceso de matriculacion (01 o 02) y de los 2 ultimos
nameros del afo vigente (21), sin espacios, tal como se muestra a
continuacion:

pedro.perez.0121 @espam.edu.ec
pedro.perez.0221 @espam.edu.ec

Nota: Si existen homdénimos o cuentas de correos similares, creadas
previamente, a todo esto, se debera aumentar la letra inicial del sequndo
apellido, quedaria de la siguiente manera:

pedro.perezq.0121@espam.edu.ec. Sk,
z3a'
=

Cabe recalcar, que las cuentas creadas con este rol (estudi
seran empleadas para todo el proceso académico de pregra
decir “inician y finalizan con el mismo".
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El nombre de usuario se formara del primer nombre completo, seguido de
un punto (.), ademas de su primer apellido completo, seguido de otro punto
(.), continuado del periodo académico vigente (43) y los dos Ultimos digitos
del afio de creacién (21), sin espacios, tal como se muestra a continuacion:

'PEDRO ANDRES PEREZ QUIROGA

pedro.perez.4321 {@espam.edu.ec

Nota: Si existen homonimos o cuentas de correos similares, creadas
previamente, a todo esto, se debera aumentar la letra inicial del segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera:
pedro.perezq.4321@espam.edu.ec.

Estas cuentas de correo corresponden a estudiantes que han formado parte
de esta Institucion de Educacion Superior en afios previos al uso obligatorio
del correo institucional y no cuentan con el mismo (egresados o retirados en
anos anteriores)

El nombre de usuario se formara del primer nombre completo, seguido de
un punto (.), ademas de su primer apellido completo, seguido de otro punto
(.), continuado del periodo académico vigente (43), sin espacios, tal como
se muestra a continuacioén:

PEDRO ANDRES PEREZQUIROGA
pedro.perez.43 {@espam.edu.ec

Nota: Si existen homoénimos o cuentas de correos similares, creadas
previamente, a todo esto, se debera aumentar la letra inicial del segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera: pedro.perezq.43@espam.edu.ec.

JEL FELIX LOPEZ

DIRECCION DE

El nombre de usuario se formara del primer nombre completo, seguid
un guion bajo ( _ ), ademas de su primer apellido completo seguido d
guion bajo ( _ ), continuado de las siglas de cada maestria, sin espac
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pedro_perez_mti

@espam.edu.ec

Maestria en TIC'S

pedro_perez_mtu

@espam.edu.ec

Maestria en Turismo

pedro_perez_mae

@espam.edu.ec

Maestria en Adm. de
Empresas

pedro_perez_mia

@espam.edu.ec

Maestria en Ingenieria
Agricola

pedro_perez_mag

@espam.edu.ec

Maestria en Agroindustria

pedro_perez_mzo

@espam.edu.ec

Maestria en Zootecnia

pedro_perez_mgp

@espam.edu.ec

Maestria en Gestion Publica

pedro_perez_mga

@espam.edu.ec

Maestria en Gestion
Ambiental

pedro_perez_mcs

@espam.edu.ec Maestria en Ciberseguridad

Nota: Si existen homonimos o cuentas de correos similares, creadas
previamente, a todo esto, se debera aumentar la letra inicial del segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera:
pedro_perezq_mti@espam.edu.ec.

El nombre de usuario se formara solamente con el nombre distintivo de
cada carrera, sin la palabra carrera o direccion, tal como se muestra a
continuacion:

administracion @espam.edu.ec Carrera de A. de Empresas
administracionpublica @espam.edu.ec Carrera de A. Publica
agricola @espam.edu.ec Carrera de |. Agricola
agroindustria @espam.edu.ec Carrera de Agroindustria
computacion @espam.edu.ec Carrera de Computacion
mediocambiente @espam.edu.ec Carrera de |. Ambiental
medicinaveterinaria @espam.edu.ec . Carrera de M. Veterinaria
turismo @espam.edu.ec Carrera de Turismo
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El nombre de usuario se formara de las letras iniciales de coordinacion

académica (ca), seguida de un punto, continuado de la carrera, tal como se
muestra a continuacion:

cd.aempresas

@espam.edu.ec

Coord. Académica A. Empresas

ca.agricola @espam.edu.ec Coord. Académica |. Agricola
ca.agroindustria @espam.edu.ec Coord. Académica Agroindustria
ca.apublica @espam.edu.ec

Coord. Académica A. Plblica

ca.computacion

@espam.edu.ec

Coord. Académica Computacion

ca.mambiente

@espam.edu.ec

Coord. Académica |. Ambiental

ca.mveterinaria

@espam.edu.ec

Coord. Académica M. Veterinaria

ca.turismo

@espam.edu.ec

Coord. Académica Turismo

El nombre de usuario se formara de la abreviatura de la palabra direccién
(dir), seguida de un punto, continuado de la carrera, tal como se muestra a

continuacion:

o o

dir.agricola @espam.edu.ec Director/a Ingenieria Agricola
dir.agroindustria @espam.edu.ec Director/a Agroindustria
dir.computacion @espam.edu.ec Director/a Computacion
dir.aempresa @espam.edu.ec Director/a A. Empresas
dir.apublica @espam.edu.ec Director/a A. Publica
dir.mveterinaria @espam.edu.ec Director/a M. Veterinaria
dir.mambiente @espam.edu.ec Director/a Ingenierfa
Ambiental
dir.turismo

@espam.edu.ec

| Director/a Turismo
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Corresponde a todas las areas, jefaturas, coordinaciones, unidades,
direcciones o departamentos administrativos con los que cuenta la ESPAM

MFL.

El nombre de usuario se formara utilizando el nombre del departamento, de
modo que, se pueda diferenciar de otros usuarios, ademas, que no exceda
los 30 caracteres estipulados por la plataforma Google Suite, tal como se

muestra a continuacion:

Direccién de Planificacion

planificacion @espam.edu.ec
Coordinacion de Comunicacion

comunicacion @espam.edu.ec

Jefatura de Nivelacion

nivelacion @espam.edu.ec

e Estudiante
o Estudiantes Pregrado

o Estudiantes Posgrado
e Docentes

o Docentes Pregrado

o Estudiantes Posgrado
e Graduados

o Graduados Pregrado

o Graduados Posgrado
e Personal Administrativo
e Departamentos

La cuenta de correo electronico puede quedar inactiva o suspendida por tres
casos: Por inactividad, suspensién manual por el administrador y, bloqueos por

SPAM.

Los servidores de correo electronico tienen politicas relativas a
inactividad, que se produce cuando las cuentas de correo. electronic
funcionan ni reciben correo porque no se han utilizado durante ci

tiempo.
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Muchos de los servidores mas conocidos exigen que las cuentas se utilicen
con frecuencia, pues de lo contrario dejan de estar activas y hay que

reactivarlas. Esto suele ocurrir cuando una cuenta no ha sido utilizada
durante mas de 30 dias.

Esta actividad se realiza desde el rol de administrador de correos
electronicos institucionales, la cual se ejecuta por solicitud de alguna

dependencia, ya sea por terminacion total o parcial de actividades en la
institucion.

De igual manera, se suspende por notificaciones del servidor de correo
electrénico de Google, por intento de phishing, superacién de nivel de
intentos de acceso o localizacion geografica.

Los SPAM son mensajes electronicos de caracter ofensivo o escandaloso,
no deseados, portadores de virus y/o que inducen al receptor a realizar una
operacion que no deberia hacerse. Los SPAM constituyen un enorme

problema en Internet y podrian acabar por paralizar la distribucion del
correo electronico en todo el mundo.

Los servidores de correo electrénico (la empresa o entidad a través de la
cual le llega el correo) disponen de varios medios para proteger sus
sistemas de los SPAM. En algunos casos, estos métodos pueden ser

demasiado estrictos e impedir que le lleguen los mensajes del sistema de
contratacion electrénica.

La detecciéon de algun correo con SPAM la puede realizar el servidor de
correos, al divisar algun intento sospechoso de acceso a la plataforma o,
posible envio de correo malicioso, asimismo, puede ser reportado por algun
miembro de la institucion, que, al recibir algun correo electronico externo, de
forma preventiva lo notifica como posible SPAM.
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electronicos institucionales, la cual se ejecuta por solicitud de alg

Esta actividad se realiza desde el rol de administrador de corr
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Se puede eliminar la cuenta transfiriendo los datos con los que dispone el
usuario, colocando la cuenta de usuario o correo electronico a la cual van a
ser transferidos los datos y escoger que datos incluir (drive y documentos,
calendario, cuentas de marca, data estudio) o, simplemente borrar la misma
sin dejar respaldo alguno.

Esta actividad se realiza cuando por error al tipear o enviar datos
incorrectos en solicitud de creacion de correos, se procede a realizar la
modificacion del nombre de usuario.

Una de las politicas de Google Workspace como administrador es que, no
se divisan las contrasenas de los usuarios que estan bajo su custodia, por
tal motivo se debe restablecer la contrasefia, en la cual, el encargado de
esta administracion procede a realizar esta actividad, colocandole una clave
por defecto, se la debe comunicar al usuario, misma que debera ser
modificada por una contrasefia personal.

Estas actividades se realizan mediante solicitudes para realizar los
siguientes cambios en la plataforma a cada usuario:

e Ingreso de informacion de recuperacion (correo y teléfono de
recuperacion)
e Modificacion de datos ingresados en informacién de recuperacion.

e Actualizacion de datos personales del usuario (nombres y
apellidos)

A continuacién, se muestra la interffaz de Google Admin, donde

encontraremos los siguientes apartados para su configuracion indiyid

respectiva: u%é
¥

e Usuarios 02|05

e Dominios E oz

e Facturacién |s:

e Grupos % <2
LIz
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Apps

Dispositivos

Configuracion de la cuenta
Unidades organizativas
Seguridad

Informes

Edificios y recursos
Normas

Funciones del administrador
Migracién de datos
Asistencia

G Buscar Ukarine, gNiEsA O DTS 08 Sonfia e

=  Google Admin

figatacidin e bn ciiericy

Funciones &5 3cmeitador

Utilizaremos el menu Usuarios, para las configuraciones y directrices
mencionadas en puntos anteriores.

En este apartado se divisan tres columnas o secciones, las siguientes
opciones:

e Seccion de configuraciones de administrador

e Seccion de administracion de unidades organizacionales g% '5'
e Seccion de visualizacion de usuario o correos creados 3 =
o Nombres completos del usuario 0 &HQ
. v = Z‘ﬂ
o Correo electrénico Z“éz O
o Estado de la cuenta Pt g2 O
LA =249 U o
o Ultimo acceso a la plataforma Q.7: 29
o Uso del correo electrénico Nigg ==
Us
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o lcono de configuracién para agregar una nueva columna

Ademas, en la parte superior de esta ultima seccién (texto de color azul), se
podran realizar acciones tales como: agregar un nuevo usuario, actualizar a
los usuarios en forma masiva, descargar usuarios, administrar atributos
personalizados, herramienta para transferir usuarios no administrados y
permitir que los usuarios editen su perfil.

Ly

- |
+

"eIBCH ©I6 ]

E.

Al dar clic en el nombre del usuario (texto de color azul), se mostrara las
siguientes opciones, divididas en tres columnas o secciones, tales como:

e Seccion de configuraciones de administrador
e Seccion de informacion del usuario y configuraciones individuales:

e}

O 0O 0O 0 0 0 0 0

0

Restablecer la contrasena

Actualizar usuario

Subir foto de perfil

Agregar correos electronicos alternativos
Agregar a grupos

Correo electrénico

Suspender usuarios

Restablecer datos

Borrar usuario

Cambiar la unidad organizativa

e Seccion de informacion del usuario previamente cargada

O

o

Almacenamiento en correo y drive
Informacién de contacto del usuario
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MANUELFELIX LOFEZ

gﬁa DIRECCION DE
SECRETARIA GENERAL

VESPAMMIFIL

B\

J ESCUELA SUPERIOE P

~ = AGROPECUARIA DE MANASI

/
\

5




()
P/ |\
. AEEW .
“HmuEEe "
AL/ a

Cédigo: ACE-PGC-001

ADMINISTRACION DE CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

2021 /11704

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS CUENTAS DE CORREO

Version: 001

Pagina 17 de 20

o Seguridad y configuracion de correo y teléfono de

recuperacion

o Grupo al que pertenece
o Apps de Google que utiliza el usuario
o Dispositivos administrados

Q  Susw TS, FUD O PIRITRETT OF COMLIRIRY
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Recepcion de solicitudes de
1 creacion, suspension o ASISTENTE DE COORDINADOR DE
eliminacién de correo TECNOLOGIA ur
electrénico
iy s gg:ggggh OO e COORDINADOR DE
2 | Analisis de solicitud ur
ELECTRONICOS
Revision y v?r.lficacm.n de gg:glElggRADOR DE COORDINADOR DE
3 | datos de solicitud, existencia C ECTRAOOS uT
del correo y estado del rol
; : ADMINISTRADOR
4 | Accion a realizar (crear - conllaElgs GREE COORDINAE‘%
- uTt
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requerimiento TECNOLOGIA uTt
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Las solicitudes las realizan cualquier
dependencia, area o departamento de
Recepcion de la institucion, estos requerimientos |¢ mMemorando
solicitudes de pueden ser los siguientes: & Correos electrénico
1 | creacion, suspension |e Creacion de correos e Oficio
o eliminacién de ® Restablecimiento de contrasefia Receptor: UT
correo electrénico ® Suspension de correos
e Eliminacion de correos
Revisar y analizar si el requerimiento
2 | Analisis de solicitud cumple con la informacion necesaria Solicitud recibida
para realizar la actividad necesaria.
Revisién " ) ot i
: y Verificar si los datos recibidos estdn
verificacion de datos : ] Plataforma de
3 . completos, si existe o no el correo
de solicitud, ok . . Google Works
g solicitado vy, de existir, revisar el 8
existencia del correo ;
estado del rol del usuario.
y estado del rol
Luego del analisis se procede a Anexo
¥ ; ejecutar la accién que se requiera,

4 | Accién a realizar : 4 o Capture de pantalla
para atender de manera optima la Emisor: UT
solicitud.

Una vez completada la accidn, se
Respuesta a la procede a responder por el mismo | Memorando, oficioo

5 soligitu d medio que solicitaron la actividad | correo de respuesta

respectiva, detallando lo realizado y emitido por UT

los datos requeridos.

TECNICA
OPEZ

SUPERIOR POLI

C

AGROPECUARIA DE MANABL MANUEL FELIXL

\aﬁa s

ESCUELA

CION DE
ETARIA GENERAL

="

R

e




i ECH .| cédigo: ACE-PGC-001
ADMINISTRACION DE CORREO ELECTRONICO -

INSTITUCIONAL 2021711704

Version: 001
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS CUENTAS DE CORREO

Pagina 19 de 20

INICIO
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