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No aplica

Procedimiento para Crear Cuenta de Usuario, Equipo y/o Buzén de Correo

l. OBJETIVO

Establecer los pasos a sequir para crear la cuenta de usuario, equipo y/o buzén de correo, para
estandarizar el servicio unificando criterios.

Il. ALCANCE

Aplica para el personal que labora en la Coordinacién de Redes y Conectividad perteneciente al
Departamento de Infraestructura Tecnoldgica de la Coordinacion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, de la Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 73, fracciones del XXIX-G. Al XXXI., de los Transitorios, parrafo Décimo, inciso VI.
Decreto de la Ley Federal de Educacion del 15/05/2019, por el que se reforman, adicionan v
derogan diversas disposiciones de los articulos 30., 31y 73 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia educativa.

Ambito Estatal
Articulo 36. Del Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 140, fraccion VI. Del Reglamento del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Administrador de Servidores Windows: Operador de Sistemas Certificado en Administracion de
Servidores Windows.

Buzon de correo: Nombre definido con el servicio de mensajeria de correo electrénico asociado
al usuario.

CRS: Coordinacién de Redes y Servidores.
CST: Coordinacion de Soporte Técnico.

DA: Es un servicio de directorio, para la administraciéon de usuarios dentro de una red
corporativa.

PWD: Palabra utilizada de al menos 7 caracteres que identifica al usuario y otorga el derecho de
uso de la carpeta compartida.

Servidor Windows: Equipo de computo con Sistema Operativo Microsoft Windows Server,
conectado a la red y que ofrece recursos, tales como: Directorios, Archivos y volimenes de
disco para uso diverso de la Secretaria.

STIC: Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Procedimiento para Crear Cuenta de Usuario, Equipo y/o Buzon de Correo

Usuario: Cuenta de usuario almacenado en la base de datos del servicio de directorio de la red
de gobierno o en la base de datos local del equipo de cémputo.

V. RESPONSABILIDADES

1

Administrador de Servicios Windows:
1.1.  Realizar la creacién y/o administracion de la cuenta de usuario y el buzon que se
asociara a la cuenta, asignandole el rol de acciones que podra utilizar.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Administrador de Servidores Windows

T

16.

16.

Recibe del Coordinador de Soporte Técnico, correo electréonico y/o una copia del F-PR-
MCO-01 Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Computo, Periféricos, Red y
Telefonia; para la creacion de usuario, equipo y/o buzdn de correo. En caso de solicitar
creacion de correo electronico, se requiere que el solicitante anexar el Formato de la
STIC: Permisos de Buzdén y Navegacion de Internet.

Verifica la existencia del usuario en el DA.

;Existe el usuario en el DA?

Si: Continta en la actividad 5.

No: Continta en la actividad 4.

Crea el usuario en el DA. Continta en la actividad 9.

Verifica si el usuario requiere actualizacién de sus datos en el DA.

¢Elusuario requiere actualizacion de datos?

Si: Continda en la actividad 7.

No: Continda en la actividad 9.

Asigna un PWD para el usuario.

Actualiza sus datos en el DA.

Verifica si el usuario requiere creacion de equipo.

;Elusuario requiere creacion de equipo?

Si: Continla en la actividad 11.

No: Continta en la actividad 12.

Crea el equipo en el DA.

Verifica si el usuario requiere correo electrénico.:

¢Elusuario requiere correo electronico?

Si: Continla en la actividad 14.

No: Continta en la actividad 15.

Se envia correo electronico al Jefe de Departamento de Soporte de la STIC con la
justificacion de creacion de buzon de correo.

Esperala confirmacion de la creacion del buzdn de correo.

Envia correo electrénico informativo al Coordinador de Soporte Técnico y al Coordinador
de Redes y Servidores, notificando que ya fue atendida la solicitud.

Recibe correo electronico del Jefe de Soporte Técnico de la STIC, sefialando que se
realizo la creacion de buzon de correo.
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Crear cuenta de Usuario, equipo y/o Buzon de Correo, realizado.
Fin del procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A =(B/C)*100
A= Porcentaje de
solicitudes
Porcentaje de atendidas en el mes
solicitudes de crear B=Numero de
cuenta de usuario, solicitudes
e L ate'ndldas Porciento Mensual 98%
de correo, C=Numerode
atendidas en el solicitudes que se
mes reciben para crear
cuentade usuario,
equipo y/o buzoén de
correo
VIIl. ANEXO0S
Cédigo Homoredel | Obioacion | AT Ac* | prc+ | Disposicion
anexo - final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
. para breay C}Jenta 2 anos Jafios | Safos Eliminar
No aplica de Usuario,
: : INF
Equipo y/o Buzén
de Correo
Formato para
Solicitar Servicio
EpR:MeD-0Y | ; PIEZEguipes de INF Safits | Sanns | Banos. [ - Eliminar
Computo,
Periféricos, Redy
Telefonia
Formato de
Permisos de
No aplica Buzoény INF 2 afos Janos | baros Eliminar
Navegacién de
Internet

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Crear Cuenta de Usuario, Equipo y/o Buzon de Correo

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
30/08/2020 00 Genergcnon c!el Procedlmlento para Crear Cuenta de
Usuario, Equipo y/o Buzén de Correo.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

F-PR-AIM-01R0O0

Autorizo

= = 3 =
1.S.C. Jesus Gonzalez Castro
Coordinador General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones
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Ijiagrama de Flujo del Procedimiento para Crear
Cuenta de Usuario, Equipo y/o Buzén de Correo

Formato desolicitud de
servicio o correo electronico

1. Recibe correo electronicoy/o
formato de servicio, para la
creacion del usuario, equipo y/o
buzdn de correo

Administrador de Servidores
Windows

N

2. Verificaexistencia delusuario en
el DA

Administrador de Servidores
Windows

3. iExiste elusuario enel DA?

Si

A}

5. Verificasi elusuario requiere
actualizacion de sus datosen el DA

- Administrador de Servidores
Windows -

6. 4El usuario requiere
actualizacion de datos?

No

4. Crea el usuarioen el DA,

Administrador de Servidores
Windows

7. Asignaun PWD para el usuario.

Y

8. Actualiza los datos delusuario en

elDA : :

Administrador de Servidores

Windows

Administrador de Servidores
Windows
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9. Verifica si elusuaria requiere |
creacionde equipo

Administrador de Servidores
Windows

10. El usuario requiere
creacion
de equipo ?

Na

Y

12. Verifica si el usuario requiere
correo electronico ?

Administrador de Servidores

Windows

3. El usuario requiere corres
electronico ?

No

v

15. Enviacomreo electrénico CSTya
la CRS, notificando que ya fue
atendida la solicitud.

Adminlstrador de Servidores
Windows

3
16. Recibe correo electrénico del
Jefe de Soportede laSTIC,
sefalando que se realizo la creacion
de buzdn de comreo
Administrador de Servidores
Windows

Crear Cuenta de Usuario,
Equipo y/o Buzén deCorreo
realizado

——0

11. Crea el equipo en el DA

Administrador de Servidores
Windows

L)

14. Se envia correo a STIC con
formato de Justificacion de

Si—p] creacionde correo

Administrador de Servidores
Windows

RO

Espera
confimacidn
de creacion
de correo
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SUBSECRETARIA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PERMISOS DE BUZON Y NAVEGACION DE INTERNET

Nombre:

Dependencia:

Puesto:

Ubicacion:

Mérida, Yuc. A ____de____de20__

DATOS DEL USUARIO

Direccidn Adscrita:

Jefe inmediato:

Teléfono y Extension:

JUSTIFICACION
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Formato para Solicitar Servicio para Equipos de Computo, Perifericos, Red y Telefonia

Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Coordinacion de Soporte Técnico
Fecha: Dia/Mes/Afio No. Servicio

Descripcion del equipo:

Marca: Modelo:
No. de serie: No. de inventario:
Area: ' Contacto:

Observaciones:

O Clave telefdnica bara: O Local O Celular local O Larga distancia O Celular larga distancia

O Nueva extension. Marca y modelo de teléfono a conectar:

v" Sila solicitud de servicio es de telefonia para llamadas a celular y/o larga distancia, se requiere de la firma del Director de drea.

Servicio de red: O Incorporar usuario O Incorporar equipo a red de gobierno
O Correo electrénico personal O Correo electronico envio masivo O Cableado (nodo)
¢Ha tenido cuenta en? O Dentro de SEGEY O Otra Secretaria O Ninguna

Justificacion de correo:

v’ Sisolicita incorporar a un usuario a la red debe completar en DATOS DEL USUARIO los puntos: 1,2, 3,4,5,7,9y10.
v Sisolicita el servicio de correo electrénico debe completar en DATOS DEL USUARIO los puntos: 1,5, 6, 7, 9y 10.

1. Nombre completo:

2. Cargo: 3. Jefe inmediato:

4. Tel. / ext. donde ubicarlo: b. Departamento:

B. Usuario de red (nombre.apellido): 7. Direccionde :

8. E-mail : @ yucatan.gob.mx 9. ¢Cuenta con equipo propio?: 0 Si [ONo [OComparte

10. Nombre del edificio donde se ubica el usuario:

Nota:
e  Hago constar que el equipo relacionado en el presente documento para el que solicito servicio, es propiedad de la Secretaria de Educacién,
asignado al drea a mi cargo.
° Toda solicitud de software y telefonia estard sujeta a la disponibilidad de servicios y licencias de software con las que se cuente en la
Secretaria.
° La solicitud de servicio puede ser firmada por el Enlace Técnico, el Jefe de Departamento y/o el Director de Area
e  Paracualquier duda o aclaracion, favor de comunicarse a la Mesa de Ayuda: Tel. 8999303950 Ext. 51245

Nombre y Firma ' Jefe del Departamento de
Enlace Técnico/Jefe de Depto./Director de Area Infraestructura Tecnoldgica Nombre, Firmay Fecha
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