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Procedimiento: Solicitud de cuentas de correo para estudiantes

.  OBIJETIVO

Establecer las actividades del procedimiento para la solicitud de cuentas de correo
electrénico por parte de estudiantes del Tecnolédgico de Costa Rica, como medio oficial de

comunicacion institucional.

Il. ALCANCE

Este procedimiento es de tipo general, abarca desde la solicitud de la cuenta de correo
institucional por medio del sistema, hasta la notificacién al estudiante por medio de correo
electrénico y es ejecutado por el Departamento de Administracion de Tecnologias de

Informacién y Comunicaciones.

lll. NORMATIVAY CRITERIOS APLICABLES

Articulo 11, del 25 de mayo de 2022. Reglamento de uso del correo electrénico del Instituto

Tecnolégico de Costa Rica.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Estudiante activo: persona matriculada en el Tecnolégico de Costa Rica con al menos una
materia activa.

Cuenta de correo: direccidn de correo electrénico que provee la Institucién a funcionarios o
externos y estudiantes con fines de indole laboral y educativo respectivamente.

Script: secuencia de comandos que se utiliza para designar a un programa.
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V. RESPONSABLES

Persona Estudiante

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
No aplica.
VIl. Requerimientos
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
Solicitud de Solicitud Sistema de
Persona . ..
. cuenta de registrada en el gestion de
estudiante .
correo sistema cuentas
) ) Sistema de
Persona Numero de Datos ingresados ..
. ] L gestion de
estudiante carné para validacion
cuentas
) Validaciéon de
Sistema de .y .
. » condiciéon de Sistema de
gestion de Informacion del ) .,
. estudiante gestidn de
cuentas / Base de estudiante )
(activo/no cuentas
datos DAR )
activo)
- q Resultado d Solicitud
istema de esultado de i
tin d lidacion | Solicitud de denegaday Persona
estion de validacién (no
& _ cuentas de correo | potificacion al estudiante
cuentas activo) . )
para estudiantes estudiante
Correo Confirmacion de .
. Sistema de
Persona electrénico datos para .
. .. gestion de
estudiante personal creacién de
. cuentas
validado cuenta
Sistema de ) Cuenta de
.. Datos validados Persona
gestion de ] correo creaday ]
del estudiante . ) ] estudiante
cuentas licencia asignada
. Notificacién con
Sistema de ) )
.. Cuenta de instrucciones de Persona
gestion de . -
correo creada activacion estudiante
cuentas .
enviada
VIll. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Materiales




1.

o Script de powershell de asignacién de licencias en plataforma de correo de

Microsoft Office 365

Sistemas

o Pagina web del Tecnoldgico de Costa Rica

O Base de datos del Departamento de Admisidn y Registro

o Sistema de gestion de cuentas

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

Actividades

Proceso: Tecnologias de la informacion

Procedimiento: Solicitud de cuentas de correo para estudiantes

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio
o Estudiante debe ingresar a pdagina
Solicita cuenta de correo . )
1| e ) Persona web del Tecnolégico de Costa Rica y
- | institucional por medio del : . . .
) Estudiante dirigirse a Estudiantes > Servicios >
sistema .
Crear cuenta de Estudiante
Debe ingresar el niumero de carné
, i Persona .
2. | |ngresa nimero de carné . provisto por el Departamento de
Estudiante L ]
Admision y Registro
Valida en el sistema que
esté activo Realiza validacién en el sistema del
Sistema de L
3. | éEs estudiante activo? ectidn de Departamento de Admisién vy
& Registro de la informacién del
Si: continda en el paso 5 cuentas estudiante que solicita la cuenta
No: continda en el paso 4.
Nohﬁca que solicitud ha Sistema de Sistema muestra mensaje al usuario
4. | sido denegada gestion de indicando que la cuenta no puede ser
Fin el procedimiento cuentas creada
Estudiante valida correo electrénico
5 Valida correo electrénico Persona personal registrado en el
personal Estudiante Departamento de Admisién vy
Registro
Sistema de De forma automadtica, asigna en la
6. | Gestiona cuenta gestion de plataforma de Office 365 mediante
cuentas script la licencia que permite el




Proceso: Tecnologias de la informacién

Procedimiento: Solicitud de cuentas de correo para estudiantes

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
acceso al buzén de correo electrénico
y demads funcionalidades deMicrosoft
. Notificacidn al estudiante por medio
. . - Sistema de . o
Notifica informacién de o de correo electrénico le indicard los
7. gestion de , _
cuenta pasos necesarios para activar la
cuentas

cuenta

Fin




2.

Diagrama de Flujo

Persona Estudiante

Sistema de gestion de cuentas

Solicita cuenta de
correo
institucional por
medio del sistema

.| Valida en el sistema que

Ingresa nimero de
carné

Valida correo
electrénico
personal

esté activo

¢Es estudiante
activo?

NO

y

Notifica que solicitud
ha sido denegada

P Gestiona cuenta

Notifica informacion de
cuenta




X.

CONTROL DE CAMBIOS

Revisado / Seccion en que se Descripcién del cambio
Fecha: g . . .
Modificado por: realiza el cambio realizado
Lic. Fernanda Todo el documento Elaboracion del
Arce Vega documento
10/11/2023
Stephanny Salas
Montenegro
Jimena Madriz 1. Diagrama de flujo | Actualizacién del
09/06/2025 | Abarca diagrama de flujo en
Microsoft Visio.
Jimena Madriz Cambios en el Se hicieron cambios en el
Abarca formato y contenido contenido de varios
15/02/2026 del documento apartados de acuerdo
con comentarios de
Maria José Garro Monge
Stephanny Salas 1. Diagrama de flujo | Actualizacién del
06/03/2026 | Montenegro diagrama de flujo en
Microsoft Visio.
Xl. ANEXOS
No aplica
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