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Procedimiento: Modificacion de cuentas para uso del correo

l. OBJETIVO

Definir el procedimiento para que los usuarios soliciten la modificacion de los
datos relacionados a su cuenta de correo.

IIl. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general, y aplica para la modificacion de datos en
la cuenta de correo, es ejecutado por el Departamento de Administracion de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones para los usuarios de todos los
Campus y Centros del Tecnolégico de Costa Rica.

[ll. NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:
e Sesion Ordinaria Numero 3265, Articulo 11 del 25 de mayo del 2022.
Reglamento de uso del correo electronico del Instituto Tecnolégico de Costa
Rica.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Active Directory: base de datos con informacién de usuarios como nombre,
nombre de usuario, entre otros.

e Correo electronico: medio de trasmision de informacién, utilizando un
dispositivo electronico. Es una herramienta tecnoldgica formal y oficial que
provee el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica para el intercambio de contenido
e informacion de la comunidad institucional.

V. RESPONSABLES

e Usuario interesado



Departamento de Administracion
Comunicaciones

o Direccion de DATIC

o Encargado de infraestructura

de Tecnologias

o Coordinacion de sistemas de informacion

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Solicitud de usuario via correo electréonico

VII. ENTRADAS-SALIDAS

de Informacion vy

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Atencion de
Solicitud via Modificacién de solicitud, en
Usuario correo cuentas para uso del | estado Usuario
electrdénico correo rechazada o
realizada

VIIl. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

Sistemas

Active Directory

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1.

Actividades

Proceso: Uso de correo electronico

Procedimiento: Modificacién de cuentas para uso del correo

Si: contindia en paso 4

No: continta en paso 3

DATIC

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
Solicitud via correo
, - . electrénico debe ser
1. Envia correo con solicitud Usuario f . iy
enviado a Direccién de
DATIC desde la cuenta
de correo institucional
¢, Son datos autorizados para ser
modificados? _ y
Direccion de
2.




Proceso: Uso de correo electronico

Procedimiento: Modificacion de cuentas para uso del correo

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Notifica que solicitud ha sido

rechazada

Fin del procedimiento

Encargado de

infraestructura

Se notifica por medio de
correo electrénico al
usuario que la solicitud
ha sido rechazada
puesto que el dato que
solicita que sea
modificado no se
encuentra en la lista de
cambios autorizados

Traslada solicitud

Direccion de
DATIC

Recibe la solicitud de
parte del usuario y la
remite al encargado del
area de infraestructura y
a la coordinacion de
sistemas de informacién
para que realicen la
modificacion
correspondiente

Modifica dato

Encargado de

infraestructura

Se realiza la
modificacion del dato en
Active Directory segln
la especificacion de la
solicitud del usuario

Modifica dato

Coordinacion de
sistemas de

informacion

Se realiza la
modificacion del dato en
sistemas de informacion
segun la especificacion
de la solicitud del
usuario

Notifica que solicitud ha sido

atendida

Coordinacion de
sistemas de

informacion

Notifica al encargado
del &rea de
infraestructura que la
modificacion ha sido
realizaday la
informacion del usuario
es integra




Proceso: Uso de correo electronico

Procedimiento: Modificacion de cuentas para uso del correo

NO ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Notifica que solicitud ha sido

Encargado de

Notifica al usuario por
medio de correo

atendida infraestructura | glectronico que la
solicitud fue atendida y
el dato fue modificado
Fin

2. Diagrama de Flujo

Modificacion de cuentas para uso del correo

Usuario Direccion de DATIC

Encargado de infraestructura

Coordinacion de sistemas de informacion

Inicio

Envia correo con
solicitud

£Son datos Si
»Cautorizados para se

modificados?

Traslada solicitud I

Modifica dato

Modifica dato

No

Notificacion con
justificacion de
rechazo de solicitud

A

Motificacion de

solicitud atendida

Notificacion de
solicitud atendida [

X. CONTROL DE CAMBIOS

Revisado / Modificado
por:

Fecha:

Seccion en que se realiza
el cambio

Descripcion del cambio
realizado

XI. ANEXOS
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