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1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos para la gestion de las cuentas y correos electrénicos

institucionales de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalagjara, a través del servicio de Google.

2. ALCANCE
Este documento aplica al Supervisor de Tecnologias de la Informacién, quien es responsable

de la gestion de las cuentas y correos electrénicos institucionales del personal que labora
en la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1
3.2.

3.3

3.4.

3.5.

3.6.

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara.
Correo electrénico: Sistema de transmisidon de mensajes por computadora u ofro dispositivo electrénico a

través de redes informdticas.

Cuenta: Aguella gue le da a una persona acceso al equipo ¥ a los programas que este contiene. Para
ingresar es necesario un nombre para la cuenta y una contrasefia. Las cuentas de usuario son creadas por el
administrador del equipo, quien se encarga de darle el acceso a ofras personas.

Cuenta Google: Es la cuenta asociada a una direccidon de correo electrénico Unico. Permite al usuario
registrado acceder ala totalidad de los servicios prestados por la compania.

Google Admin: Panel de confrol seguro y centralizado que sirve para la gestion de usuarios. El uso de la
consola administrador es exclusivamente para usuarios asignados como superadministrador.
Superadministrador: Cuenta con acceso a todas las funciones de la consola de administracién de Google vy
ala APl Admin, por lo que puede gestionar todos los aspectos de la cuenta de la organizacién.

4. REFERENCIAS
N/A

5. INSTRUCCIONES

5.1.

8.1,

Creacion de cuentas y correos institucionales.
1. La creacién de un correo electrénico institucional, se realiza desde la cuenta de

superadministrador por el Supervisor de Tecnologias de Informacién, siguiendo los

siguientes pasos:
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e Accede al panel de administrador desde la cuenta principal o administrador

asignado.
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e Ingresa la contrasefia administradora y valida el acceso.
e Desde Dash Panel, presiona la pestaia de Inicio / usuarios / y selecciona anadir

un usuario.
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. & Usuarios Gestionar ~ B3 Facturacién
Activas © 1 Gestionar suscripciones

Cuentas de pagos

Afadir un usuario - " -
Utilizar mas servicios

. Eliminar un usuario

Actualizar el nombre o el correo electrénico
del usuario

Crear una direccion de correc electronico
alternativa {alias de corree electronico)

_Autorizé

Supervisor de Teénologias de Informacién
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X  Afadir usuario nuevo

Informacién del usuario
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QS\L.l Gestion de cuentas y correos electronicos institucionales Fecha de emision
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Apellidos®
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Correo electrénico principal

Ndmero de teléfono

L i Bluuang il

Gestionar contaselie, unidad crgernizetiva y foto de perli del usuatio v

Ingresa los nombres y apellidos del usuario que va a darse de alta.

[ ]
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Gestioniar contrasele, unided organizativa y lelo de perlil del usuatio «

Se genera el correo institucional a asignar al usuario.
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e Registra un nimero de celular del usuario para poder vincular la cuenta
para recibir notificaciones de la cuenta Google.

informacién del usuario

Romitrer

Apellidos*
Corree electrénizo principat® z bosquesurbanos.mx -
Ete seed ol coren oo el e e gz lendnd Gue Wity Lasn
Direccién de correo electrénico aliernativa Nimero de teiéfono
nogeres winste & gsnEee I 123456789
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Gestionyr contrasedts, unidsd orgarizativa y folo de perfit del usuario v

e Procede la opcidén de generacidon de contrasenas, la cual se le asigna al
crear el correo; se le indica al usuario que puede generar una nueva
contrasena al inicio de sesion.

Nota: La confrasefia generada por el usuario es Unicamente de su conocimiento, el drea de
Tecnologias de la Informacidén no posee las contrasenas de los usuarios, ya que en caso de
necesitar eliminar o reasignar una cuenta puede hacerlo directamente desde el panel de
superadministrador sin necesidad de conocer las contrasenas de los usuarios.

Password

@ Generar automaéticamente una contrasefia segura con 16 caracteres
Padrds ver y copiar la contraselia en ef paso siguiente

(O Crear contraseia

e Valida el comreo asignado con la nueva cuenta designada y con ello se
da por concluido el proceso de creacion del correo institucional.

|
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5.2. Eliminacién de cuentas o correo electrénico.
5.2.1. Cuando se presenta la baja laboral de un empleado, el drea de Recursos Humanos

notifica al Supervisor de Tecnologias de la Informacion, para que este realice la

Dud 2,

eliminacion de la cuenta un dia antes de la fecha de bajo.

Para la eliminacién de correos electronicos institucionales, se realiza desde la cuenta
de superadministrador por el Supervisor de Tecnologias de Informacion siguiendo los

siguientes pasos:
e Accede dl panel de administracién de Google Admin.

Gerencia de Adminis
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e FElige la pestana mds opciones, selecciona Eliminar usuarios seleccionados.

Nota: Se abre una pestafia de ajustes y la confirmacién de gue se va a eliminar o migrar la informacién a

cuenta.

5.2.3. Opcién con transferencia de datos: Se selecciona esta opcién en caso de querer
transferir los datos de la cuenta a eliminar a otra cuenta activa.
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5.2.4. Opcidn sin transferencia de datos: Se selecciona esta opcion en caso de no requerir
preservar la informacién contenida en la cuenta a eliminar.

Consulta los pasos pars transferir datos que se indican mas abajo. Sinecesitas mds tiempo, puedes camblar fa contrasefia det usuario o suspender
su cuenia primero para impedir que acceds 3 ella. Mas Infermacién sabre £6mo suspender cuentas

Transferir datos def usuario

Datos de Gmail 1. Migrar el cerfen del tsuana
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elestrénico) de otro usuario 24 horas después de haber gliminade la cuenta
Més informanicn sobee fa reatilizacion da correos

= Configura el reenvio de corres para los mensajes entrantes

Datos de otras aplicaciones (3 Teansferir {8} Mo tansterir datos
S b Se eliminaran todos los datos no transferidos, incluidos los de YouTube.
Mas informacion sobre qué se elimina
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' @ Una ver que elimines esta cuenta de usuario, su ficencia se retirard

CANCELAS ELEMINAR LISUARIO
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5.2.5. Una vez configuradas las opciones que sean necesarias con el uso de la cuenta, se
presiona confirmado, se procede suspender el acceso al usuario. De esta manera se

tiene por eliminado de la unidad organizativa.

5.3. Reasignacion de cuentas

5.3.1. Cambio de Usuario Google: Cuando se requiere un cambio de usuario o reasignacion
de cuenta, las gerencias solicitan el cambio al Supervisor de Tecnologias de Ia
Informacion a un nuevo usuario mediante el formulario de Solicitud de servicios
informdaticos F-ADF-47.

5.3.2. El Supervisor de Tecnologias de la Informacién atiende la solicitud conforme a la
instruccion de trabajo de Atencién de solicitudes de servicios informéticos I-ADF-13 y
realiza la modificacion del usuario desde el panel de control de Google ejecutando
los siguientes pasos:

e En el panel de control selecciona el usuario a modificar.
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e Se cambia la contrasena.

gcnologias de Informacién ybge e Administracién Gerencia de Adffinistracion
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Cambiar contrasefia para
Octavio Covarrubias VargaS

Configuracion y usa del almac

Total usflzadz

“  21,64GB

(O Generar una contrasefia automdticamente
Podras ver y copiar la contrasefia en el paso siguente

(@) Crear contrasefia
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e de simacenamiento
i de LusgLRsy:

&y

informacion ded usuaro

Pediz al usuario gue cambie su coptrasefia cuando inicie sesion
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e Se actualiza el Usuario (user) y se hace la actualizacion de los datos del

nuevo usuario.

Nombre y correo del usuario

5i cambias la direccidn de carreo principal def usuann:
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supervisor de Tecnologias de Informacién

CANCELAR ACTUALIZAR USUARIO

Administracidn
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e Usuario Renombrado con usuario nuevo

x Actualizar usuario
Octavio Covarrubias VargaS :

Nombre y correo del usuario

i cambias 13 direscion de comeo principal dot usuatio:

1 I0 U 3 EAUSE 1 mentaies ne se vers inferrunigia

& s

arint DRCATS & Sef i
Mes informactin
Romaeer Apdidos
Ociavio Covarrubias VargaS

Contes eeclionfos prining®
comunicacion i bosquesurbanos.mx

CANCELAR | ACTUALIZAR USUARIC

5.3.3. La actudlizacién de la cuenta queda lista en un periodo de 10 min hasta 24
horas después del cambio generado desde la consola.

Supewis%nobgl’asde Informacidén Sub§erencia ‘de AdMminfsiracién Gerencia
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6. ANEXOS

Lugar femporal de
~ almacenamiento

ormato
 (BlectrénicofFisico)

Archivo de

Atencidon de
icitudes d . .
solici U, ?5 e I-ADF-13 Internc 8 anos A.Jc,h I.VO consenitasion Electronico/Fisico
servicios Histérico en parque y/o
informaticos oficinas
salicitic e Archivo coﬁrgz'r:/t{:ci?én
servicios en F-ADF-47 Interno 8 anos L Electronico/Fisico
% i Histérico en parque y/o
informaticos ..
oficinas
7. CONTROL DE CAMBIOS
__ Descripcién de camblos | Fechaderevision

00

Documento de nueva creacion

06/Febrero/2024
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