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lJNIDAD  DE  TECNOLOGifT4t

PROCEDIMIENTO PARA LA
GEST16N DE LAS CUENTAS DE
CORREO

OBJETIV0

Gestionar  de  forma  inmediata  y  estandarizar  nomenclaturas  de  los  correos
electr6nicos institucionales requeridos a la Unidad de Tecnologra.

PROCESOS DE OPERATivt    Administraci6n de correos elect
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Este  manual  aplica  para  los  encargados  o  administradores  de  los  correos
electfonicos  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 Electr6nico lnstitucional
•    ESPAM   MFL:   Escuela   Superior  Polit6cnica  Agropecuaria  de  Manabl'

Manuel Felix L6pez.
•    UT: Unidad de Tecnologfa

®

•    Alfanum6rico: Que esfa formado por letras y m]meros conjuntamente.
•    Alias: Nombre que se da a una persona en vez del suyo propio.
•    Correo  electr6nico:   Servicio  de  mensajerl'a  basado  en  la  red,  para

facilitar la comunicaci6n y gesti6n de informaci6n.
•    Destinatario: Persona a quien se dirige algo.
•    Directriz:    Norma   o   conjunto   de   normas   e   instrucciones   que   se

establecen o se tienen en cuenta al proyectar una acci6n o un plan.
•    Dispersar:  Hacer  que  un  conjunto  de  personas  o  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  ensefianza  y aprendjzaje,  ayudandoles a  adaptarse a
las necesidades de los estudiantes del siglo XXI.

•    Hom6nimo:   Para  efectos  de  este  documento,  se  refiere  cuando  un
usuario tiene el mismo nombre propio que otro.

•    Nomenclatura:    EI    conjunto    o    sistema    de    nombres    o    terminos
empleados en alguna disciplina u oficio, o por alguna comunidad.

•    Politicas  de  una  lnstituci6n:  Son  pautas  o criterios que se tienen  en
cuenta para la consecuci6n de objetivos en la misma.

•    Recurso:  Ayuda  o medio  del  que una  persona se sirve para co
un fin o satisfacer una necesidad.

•    Restablecer:  Establecer de  nuevo una cosa,  ponerla en  el esta
habl'a tenido antes.

•    Software:  Programas  informaticos,  instrucciones  y  reglas,  que
posible  la  realizaci6n  de tareas especl'ficas  dentro de  un compu
dispositivo m6vil.
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•    Solicitud: Documento oficial en que se solicita algo.
•    Spain:  El spain es un  mensaje enviado sin la aprobaci6n o solicitud del

destinatario.
•    Sufijo:  Afijo  que  se  afiade  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 posici6n, o asumiendo sus funciones.
•    URL:  Significa  Uniform Resource Locator, es decir,  Iocalizador uniforme

de  recurso  y se  refiere a  la  direcci6n  dnica  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    electr6nico
institucional.

•    Plataforma Google Admin -Rol Administrador
•    AyudaGmail
•    Ayuda de Administrador de Google workspace
•    Nomenclaturas de correos electr6nicos.

•    EI  Coordinador de la UT debefa asegurar la correcta aplicaci6n de este
manual.

•    Es    responsabilidad    de    la    UT    gestionar   la    creaci6n    de   correos
institucionales con sus diferentes roles.

•    Es  responsabilidad  de  la  UT suspender o  eliminar correos electfonicos
institucionales, mediante autorizaci6n formal.

El correo electfonico,  tambien  conocido como e-mail,  es un servicio de red que
permite  mandar  y  recibir  mensajes  con  mllltiples  destinatarios  o  receptores,
situados  en  cualquier  parte  del  mundo.  Para  usar  este  servicio  se  necesita
cualquiera de los programas de correo electr6nico que ofrece la red.

En un  mensaje de correo electr6nico, ademas de un texto escrito, puede in
archivos  como  documentos,   imagenes,   mtlsica,  archivos  de  video,  etc
facilidad  de  uso,  rapidez y el  bajo costo  de la transmisi6n de informaci6n
hecho   que  la   mayoria  de   las   instituciones  y  particulares  tengan  el  co
electr6nico como principal medio de comunicaci6n.

.{£;i.:
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Una direcci6n de correo electfonico valida, es una direcci6n compuesta por dos
partes:  un nombre de usuario y un nombre de dominio, misma que se presenta
asl:
correo institucional quedaria de la siguiente manera:

La    estructura    del

El nombre de usuario es el nombre que se ha elegido para ser identificado a
efectos del correo electr6nico y que usted ha facilitado al servidor de correo
electr6nico para crear su cuenta de correo electr6nico.

•    Los nombres de usuario pueden incluir letras (a-z), excepto la letra fi,
ntimeros (0-9), guiones (-), guiones bajos L) y puntos (.).

•    Las  letras de los nombres de usuario deben estar en  mint]sculas. Si
incluyes letras maytlsculas, se convertifan en mini]sculas.

•    Los  nombres  de  usuario  no  pueden  incluir  dos  o  mas  puntos  (.)
seguidos,  tildes,   letras  con  tilde,  el  sl'mbolo  de  uni6n  (&),  el  signo
igual  (=),  pafentesis  angulares  (<  >),  el  signo  mss  (+),  comas  (,)  ni
espacios.

•    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:

ffigcEg-fi,,;,2J?`     `   _@espam.edu.ec

i r+  i  rl  i\.I i

Suele estar formado por el nombre de la organizaci6n y un sufijo de Internet
estandar, como miempresa.com o universidad.edu.

El nombre de dominio es la denominaci6n en Internet del servidor de correo
electr6nico,  que puede ser un sitio privado,  una empresa,  una organizaci6n
o  una  entidad  gubernamental.  La  extensi6n  puede  adoptar  formas
diversas,  como:  .com,  .org,  .fr  (c6digo  de  pals),  .edu,  .info,  .gov,  .int,
Ejemplo resaltado en celeste:

pedroperez  _   -

`J
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Las contrasefias tienen  que ser "dificiles".  Esto significa que deben tener al
menos   8   caracteres   alfanumericos   e   incluir   tanto   mayusculas   como
mintlsculas.    De  ese  modo,  se  reducifa  en  gran  medida  la  posibilidad  de
utilizaci6n   indebida   de   la   contraseFia.   La   contrasefia   debe  ser  facil  de
recordar, pero dmcil de adivinar por otras personas.

®

a

Es  el  disefio  que  se  le  da  a  cada  cuenta  de  correo  electr6nico  creado,  de
acuerdo  a  los  grupos  de  usuarios  que existen en  la  instituci6n,  con  ello poder
clasificarlos y diferenciarlos por parte del administrador de Google Workspace.

Para  la  creaci6n  de  una  cuenta  de  correo  electr6nico  de  preferencia,  en  el
nombre  de  usuario,  se  debe  elegir  uno  que  tenga  de  6  a  30  caracteres,
cumpliendo  las  poli'ticas  del  servidor de correos y evitar cuentas con nombres
extensos.

•,., i!ri8L,      -

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 continuaci6n:

PEDRO ANDRES PEREZ QUIROGA

i;}&€1,   I,    ,           i:..:`.3,.   \L%  `   -:     y`'+.  x`\,ick.  ^~`,i,.`.-\\.`   ..'g;-A¥;LiJ`£`.¥r-i/(!{¥ygi&=S:`T&:&  :  ,.     :-, -.,.  -. ,,  ,,,,t-?-A;-S  ,,;a-,rL-..  ,.,I I,   -   :,    ?-..-,,I,i ?g!.`¥.S-§,-!#].?:

DDerez @esDam,edu.ec

Nota:   Si   existen   hom6nimos   o   cuentas   de   correos   similares,  creadas
previamente,  a  todo  esto,  se  debefa  aumentar la  letra  inicial  del  segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera.. pperezq@espam.edu.ec.

EI  nombre  de  usuario se formafa  del  primer nombre complete, seguido de
su    primer   apellido   completo   (sin   espacios),   tat   como   se   muestra   a

PEDRO ANDRES PEREZ QUIROGA
I         `;,-\^    ,      .``-,=}=^,:-T,-`,I,i I,

DedroDerez                  I             @esDam.edu.ec

continuaci6n
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Nota:   Si   existen   hom6nimos  o   cuentas  de  correos  similares,  creadas
previamente,  a  todo  esto,  se  debefa  aumentar la  letra  inicial  del  segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera: pedroperezq@espam.edu.ec.

El  nombre  de  usuario  se  formafa  de  las  letras  iniciales  de  su  primer  y
segundo nombre,  seguido de su  primer apellido completo (sin espacios), tal
como se muestra a continuaci6n:

®
PEDRO ANDRES PEREZ QUIROGA

rm    A       g,,..     ±.`      . RE`"        6',i      -\      -,®!?p         -.
„ .t,-,,  =gr,,,-,-,i,a ,/,  `.t* ,2i4-

DaDerez                     I             ®.esDam.edu.ec

Nota:   Si   existen   hom6nimos  o   cuentas  de  correos  similares,  creadas
previamente,  a  todo  esto,  se  debefa  aumentar la  letra  inicial  del  segundo
apellido, quedaria de la siguiente manera.. paperezq@espam.edu.ec.

En  el  afio  existen  2  procesos  matriculaci6n  en  Nivelaci6n,  divididos  en  2
grupos (01  y 02).

EI  nombre  de  usuario se formafa  del  primer nombre complete, seguido de
un  punto (.),  ademas de su  primer apellido completo,  seguido de otro punto
(.),  continuado  del  proceso  de  matriculaci6n  (01  o  02)  y de  los  2  dltimos
ndmeros   del   afio   vigente   (21),   sin   espacios,   tal   como   se   muestra   a
continuaci6n:

PEDRO ANDRES PEREZ QUIROGA

w   '       bp&,ife;`ritirm~¥*^-`'`/` `-\`  '

Dedro.Derez.0121 ®.esDam.edu.ec
Pedro.Derez.0221 @.esDam.edu.ec

Nota:   Si  existen   hom6nimos  o  cuentas  de  correos  similares,  creadas
previamente,  a  todo  esto,  se  debefa  aumentar la  letra  inicial  del  segundo
apellido,               quedaria              de               la              siguiente              manera:
reecjro.{3ereEa.0121®esDam.edu.eG.

Cabe  recalcar,  que  las  cuentas  creadas  con  este  rol  (estudia
sefan  empleadas  para  todo  el  proceso  acad6mico  de  pregra
decir "inician y finalizan con el mismo".

:=€i,!b*
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El  nombre  de  usuario  se formafa  del  primer nombre completo, seguido de
un  punto  (.),  ademas de su  primer apellido completo,  seguido de otro punto
(.),  continuado del  periodo academico vigente (43) y los dos Llltimos digitos
del aFio de creaci6n (21 ), sin espacios, tal como se muestra a continuaci6n:

PEDRO  ANDRES{``*.`=u4`,t,rp*.L¥,,.bt.#A®``st`«asrmREPEREZ  QUIROGA``-`,',S.,-I-,-`#iIr.`.'ti€'{1,I-I,i;k`".¥{.--`.-Z    -

Pedro.Derez.4321 desDam.edu.ec

® Nota:   Si   existen   hom6nimos  o   cuentas  de  correos  similares,  creadas
previamente,  a  todo  esto,  se  debefa  aumentar la  letra  inicial  del  segundo
apellido,               quedar[a              de              la              siguiente              manera:
pedro.perezq.4321@espam.edu.ec.

Estas cuentas de correo corresponden a estudiantes que han formado parte
de esta lnstituci6n de Educaci6n Superior en afros previos al uso obligatorio
del correo institucional y no cuentan con el mismo (egresados o retirados en
afios anteriores)

El  nombre  de  usuario se formafa  del  primer nombre completo, seguido de
un  punto (.),  ademas de su  primer apellido completo,  seguido de otro punto
(.),  continuado  del  periodo  academico vigente  (43),  sin  espacios,  tal como
se muestra a continuaci6n:

PEDRO ANDRES PEREZ QUIROGA

-,ih_      ,.       8              ,D`       -,        i.i •         i.     .'.          8
:  I  r,.-

*

Dedro.Derez.43 ®esDam.edu.ec

Nota:   Si   existen   hom6nimos   o  cuentas  de   correos   similares,   creadas
previamente,  a  todo  esto,  se  debefa  aumentar la  letra  inicial  del  segundo
apellido, quedaria de la s.Iguiente manera: pedro.perezq.43@espam.edu.ec.
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ce(q`            A             .         ,      y'          .I-                                               y
ac¥{,,,,:±`t*;';I;,,I,,,```r:-UJ`;          -                                                                                                               :?.-;.1-,`-:I

-,-F;-S::;./.`       ,1      `

r,S,.a ;,.,,-,,maestrl'#+I(...I-as

pedro_perez_mti @espam.edu.ec Maestri'a en TIC'S
pedro_perez_mtu @espam.edu.ec Maestrfa en Turismo
pedroDerez_mae @espam.edu.ec Maestria en Adm. de

Empresas
pedroLperez_mia @espam.edu.ec Maestrl'a en lngenieri'a

Agricola
pedroderez_mag @espam.edu.ec Maestrl'a en Agroindustria
pedro|]erez_mzo @espam.edu.ec Maestria en Zootecnia
pedroL]erez_mgp @espam.edu.ec Maestrfa en Gesti6n Pdblica
pedro_perez_mga @espam.edu.ec Maestria en Gesti6n

Ambiental
pedro_perez_mos @espam.edu.ec Maestria en Ciberseguridad

Nota:   Si   existen   hom6nimos  o   cuentas  de   correos   similares,   creadas
previamente,  a  todo  esto,  se  debefa  aumentar la  letra  inicial  del  segundo
apellido,               quedaria              de              la               siguiente              manera:
pedro_perezq_mti@espam.edu.ec.

El nombre de usuario se formafa solamente con el nombre distintivo de
cada carrera, sin la palabra carrera o direcci6n, tal como se muestra a
continuaci6n:
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El  nombre  de  usuario  se  formara  de  las  letras  iniciales  de  coordinaci6n
academica (ca), seguida de un  punto,  continuado de la carrera, tal como se
muestra a continuaci6n:

®

COORDINACIONES ACADEMICAS

I  , RT+gj{t:,;t\;Nombre de  ,   r
•       Dam,n,-,`.,,it._

u            `,  `,`   ;gil;¢..\'}¥f*#+£`rr,7,.s\rat{?i,r<u-?`S"i;}1,,,i,`t,.,r,#  I     a         `

ca.aempresas @espam.edu.ec Coord. Academica A. Empresas
ca.agricola @espam.edu.ec Coord. Acad6mica I. Agrico]a
ca.agroindustria @espam.edu.ec Coord. Academica Agroindustria
ca.apublica @espam.edu.ec Coord. Academica A. Ptiblica
ca.computacion @espam.edu.ec Coord. Academica Computaci6n
ca.mambiente @espam.edu.ec Coord. Academica I. Ambiental
ca.mveterinaria @espam.edu.ec Coord. Acad6mica M. Veterinaria
ca,turjsmo @espam.edu.ec Coord. Acad6mica TLirismo

EI  nombre  de  usuario  se formafa  de  la  abreviatura de la  palabra direcci6n
(dir), seguida de un  punto, continuado de la carrera, tal como se muestra a
continuaci6n:

DIRECCIONES DE CARRERAS

•'+'--i+.

' ` ` `- .

A,:-!`,:,:,I;!J.,•1`,,`I,``,,.,~,`,,~-,-,`,-.Ii,

"

ta I:.`,i,       ,_                                                          ,            »     as        .-.

dir.agricola @espam.edii.ec Director/a lngenierfa Agrl'cola
dir.agroindustria @espam.edu.ec Di rector/a Agroindustria
dir.compufacion @espam.edu.ec Director/a Computaci6n
dir.aempresa @espam.edu.ec Director/a A. Empresas
dir.apublica @espam.edu.ec Director/a A. Pdblica
dir,mveterinaria @espam.edu.ec Director/a M. Veterinaria
dir.mambjente @espam.edu.ec Director/a lngenieriaAmbiental

dir.turismo @espam.edu.ec Di rector/a Turismo

-D g=9ffgr

II,yNt+`
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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 formafa 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 continuaci6n:

~~E5EfiERE          .~§us   'Tc •        -.,:„.-:3-tllJ}

Dlanificacion @esDam.edu.ec Direcci6n de Planificaci6n

comunicacion ®esDam.edu.ec Coordinaci6n de Comunicaci6n
nivelacion @esDam.edu.ec Jefatura de Nivelacion

0

•    Estudiante
o    Estudiantes pregrado
o    Estudiantes posgrado

•    Docentes
a    Docentes pregrado
o    Estudiantes posgrado

•    Graduados
o    Graduados pregrado
o    Graduados posgrado

•    Personal Administrativo
•    Departamentos

La  cuenta  de  correo  electr6nico  puede  quedar inactiva  o suspendida  por tres
casos:  Por inactividad,  suspensi6n  manual por el administrador y, bloqueos por
SPAM.

Los    servidores    de    correo   electr6nico   tienen    poll'ticas   relativas   a
inactividad,  que  se  produce  cuando  las  cuentas  de  correo  electr6nico
funcionan   ni   reciben   correo   porque   no  se   han   utilizado  durante  ci
tiempo.

.`:€`S,:`?
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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 mss de 30 di'as.

Esta   actividad   se   realiza   desde   el   rol   de   administrador   de   correos
electr6nicos   institucionales,   Ia   cual   se   ejecuta   por  solicitud   de   alguna
dependencia,  ya  sea  por terminaci6n  total  o  parcial  de  actividades  en  la
instituci6n.

De  igual  manera,  se  suspende  por  notificaciones  del  servidor  de  correo
electr6nico  de   Google,   por  intento  de  phishing,   superaci6n  de  nivel  de
intentos de acceso o localizaci6n geografica.

Los  SPAM  son  mensajes  electr6nicos  de cafacter ofensivo o escandaloso,
no deseados,  portadores de virus y/o que inducen al receptor a realizar una
operaci6n  que  no  deberi'a   hacerse.     Los  SPAM  constituyen  un  enorme
problema   en   lnternet  y  podrl'an   acabar  por  paralizar  la   distribuci6n  del
correo electr6nico en todo el mundo.

Los  servidores  de  correo electr6nico  (la  empresa  o  entidad  a traves  de  la
cual   le   llega   el   correo)   disponen   de  varios  medios   para   proteger  sus
sistemas  de  los  SPAM.    En  algunos  casos,  estos  m6todos  pueden  ser
demasiado  estrictos  e  impedir que  le  lleguen  los  mensajes  del sistema de
contrataci6n electr6nica.

La  detecci6n  de  algt]n  correo  con  SPAM  la  puede  realizar  el  servidor de
correos,  al  divisar  algtln  intento  sospechoso  de  acceso a  la  plataforma  o,
posible envio de correo malicioso, asimismo, puede ser reportado por algun
miembro de la instituci6n, que, al recibir algun correo electr6nico externo, de
forma preventiva lo notifica como posible SPAM.

Esta   actividad   se   realiza   desde   el   rol   de   administrador   de   corr
electr6nicos   institucionales,   Ia   cual   se   ejecuta   por   solicitud   de   alg
dependencia, ya sea por terminaci6n de contrato,  no haber accedido nu
a  su  cuenta,  ser  graduado  y  haber  cumplido  con  el  tiempo  establec
intemamente para dar de baja el correo o por fallecimiento del usuario.

;=i#.
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Se  puede  eliminar la  cuenta transfiriendo  los dates con los que dispone el
usuario, colocando la cuenta de usuario o correo electr6nico 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.

a
Esta   actividad   se   realiza   cuando   por   error   al   tipear   o   enviar   datos
incorrectos  en  solicitud  de  creaci6n  de  coITeos,  se  procede  a  realizar  la
modificaci6n del nombre de usuario.

•   I `-:  :-   :\,*  ,,A\,    -`

Una  de  las  poll'ticas  de  Google Workspace como administrador es que,  no
se  divisan  las  contrasefias  de los usuarios que esfan bajo su custodia,  por
tal  motivo  se  debe  restablecer la  contrasefia,  en  la  cual,  el  encargado  de
esta administraci6n procede a realizar esta actividad, colocandole una clave
por   defecto,   se   la   debe  comunicar  al  usuario,   misma  que  debefa  ser
modificada por una contrasefia personal.

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

•    lngreso de informaci6n de recuperaci6n (correo y tel6fono de
recuperaci6n)

•    Modificaci6n de datos ingresados en informaci6n de recuperaci6n.
•    Actualizaci6n de datos personales del usuario (nombres y

apellidos)

`t   !~Ei.  ;  j'-            ``,.LjuLE  ADivilN  (Aciministrador  de  correo`,i

i,I. i:i,;  :  !1` i .. :',=`     :```.`  ;;`'  (  ,r\j  iT :  r   :    .

A    continuaci6n,    se    muestra    la    interfaz    de    Google    Admin,    donde
encontraremos   los  siguientes  apartados  para  su  configuraci6n  indi
respectjva:

•    Usuarios
•    Dominios
•    Facturaci6n
•    Grupos

3`ii`=O.    -a"''-
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•   Apps
•    Dispositivos
•    Configuraci6n de la cuenta
•    Unidades organizativas
•    Seguridad
•    lnformes
•    Edificios y recursos
•    Normas
•    Funciones del administrador
•    Migraci6n de datos
•    Asistencia
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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:

•    Secci6n de configuraciones de administrador
•    Secci6n de administraci6n de unidades organizacionales
•    Secci6n de visualizaci6n de usuario o correos creados

o    Nombres completos del usuario
o    Correo electr6nico
o    Estadode la cuenta
o    Ultimo acceso a la plataforma
o    Uso del correo electr6nico
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o    lcono de configuraci6n para agregar una nueva columna

Ademas, en la parte superior de esta t]ltima secci6n (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.
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Al  dar clic en  el  nombre  del  usuario  (texto  de  color azul),  se  mostrafa  las
siguientes opciones, divididas en tres columnas o secciones, tales como:

•    Secci6n de configuraciones de administrador
•    Secci6n de informaci6n del usuario y configuraciones individuales:

o    Restablecer la contrasefia
o    Actualizar usuario
o    Subirfoto de perfil
o    Agregar correos elecfronicos altemativos
o    Agregara grupos
o    Correo electr6nico
o    Suspender usuarios
o    Restablecer datos
o    Borrar usuario
o    Cambiar la unidad organizativa

•    Secci6n de informaci6n del usuario previamente cargada
o    Almacenamiento en correo y drive
o    lnformaci6n de contacto del usuario
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o    Seguridad y configuraci6n de correo y tel6fono de
recuperaci6n

o    Grupo al que pertenece
o    Apps de Google que utiliza el usuario
o    Dispositivos administrados
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Recepci6n de solicitudes de
creaci6n, suspensi6n o
eliminaci6n de correo
electr6nico

>     ASISTENTE DE
TECNOLOGfA

>     COORDINADOR DE
UT

Analisis de solicitud
>     ADMINISTRADOR DE

COFtfREOS
ELECTR6NICOS

>     COORDINADOR DE
UT

Revisi6n y verificaci6n de
datos de solicitud, existencia
del correo estado del rol

>     ADMINISTRADOR DE
CORREOS
ELECTR6NICOS

>     COORDINADOR DE
UT

Acci6n a realizar (crear -
ender -eliminar

>     ADMINISTRADOR DE
CORREOS
ELECTR6NICOS

>     COORDINA
UT

Respuesta de atenci6n al
uerimiento

>     ASISTENTE DE
TECNOLOGiA

>     COORDINA
UT
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1

Recepci6n de

Las   solicitudes   las   realizan  cualquier

•  Memoranda

dependencia, area o departamento de
la    instituci6n,   estos   requerimientos

solicitudes de pueden ser los siguientes: •  Correos electr6nico
creaci6n, suspensi6n •  Creaci6n de correos •  Oficio
o eliminaci6n de •  Restablecimiento de contrasefia Receptor: UT
correo electr6nico •  Suspensi6n de correos

•  Eliminaci6n de correos

2 Analisis de solicitud
Revisar  y  analizar  si  el  requerimiento

Solicitud  recibidacumple  con  la  informaci6n  necesaria

para realizar la actividad necesaria.

3

Revisi6n yverificaci6n de datosdesolicitud,existenciadelcorreoyestadodelrol
Verificar  si   los  datos  recibidos  est5n

Plataforma decompletos,   si   existe   o   no   el   correo
solicitado    y,     de    existir,    revisar    el Google Works

estado del rol del usuario.

4 Acci6n a realizar

Luego     del    analisis    se    procede    a Anexo
ejecutar   la   acci6n   que   se   requiera, Capture de pantallaEmisor:UT
para   atender  de   manera   dptima   la
solicitud.

5 Respuesta a lasolicitud

Una    vez    completada    la   acci6n,   se
Memorando, oficio oprocede   a   responder   por  el   mismo

medio    que    solicitaron    la    actividad correo de respuesta

respectiva,   detallando  lo  realizado  y emjtido par UT

Ios datos requeridos.
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