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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la gestion de las cuentas y correos electrénicos institucionales
de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara,
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.

3.7.

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

de redes informdaticas, ‘

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

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

Google Admin: Panel de control seguro y centralizado que sirve para la gestion de usuarios. El uso de la consola
administrador es exclusivamente para usuarios asignados como super administrador.

Superadministrador: Cuenta con acceso a todas las funciones de la consola de administracién de Google y a la
APl Admin, por lo gue puede gestionar todos los aspectos de la cuenta de la organizacién.

Gestor de Cuentas: Es fanto el Supervisor de Tecnologias de la Informacién como el Auxiliar de Tecnologias de la
Informacion, quienes fienen acceso a cuentas “Superadministrador" con las que gestionan los correos

institucionales.

4. REFERENCIAS
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5. INSTRUCCIONES
5.1. Verificacién y atencién de solicitudes para la creacion o reasignacion de cuentas de vsuario

y correos electrénicos institucionales.
5.1.1. Verificacion de solicitud: El Gestor de Cuentas revisa las respuestas del formulario
"F-ADF-87 Solicitud para Asignacién/Reasignacion de Correo institucional” y confirma la

existencia de la solicitud.
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5.1.2. Sila solicitud estd registrada en el formato correspondiente, el Gestor de Cuentas deberd
corroborar con la Gerencia de Administracion y con la Gerencia y/o responsable directo
de la persona solicitante para iniciar con la asignacién o reasignacién de correo
institucional para el solicitante.

5.2. Creacién de cuentas y correos institucionales.
5.2.1. La creacién de un correo electrénico institucional se realiza desde la cuenta de
superadministrador por el Gestor de Cuentas, conforme a los siguientes pasos:
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e Accede al panel de administrador desde la cuenta principal o administrador
asignado.
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Tus favoritos

Google
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Buscar con Google Voy # tensr suarte

e |ngresa la contrasena administradora y valida el acceso.
e Desde Dash Panel, presiona la pestana de Inicio / usuarios / y selecciona anadir un
usuario.
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e Procede a llenar el formulario con la informacion requerida, ingresando los nombres

y apellidos del usuario que va a darse de alta.
e Se genera el correo institucional a asignar al usuario, asi como el o los alias que el

solicitante haya agregado (opcional para el solicitante).

Informacion def usuario

Nombre* Apefidos*

Claren elecndnaing priwipals
¢ bosquesurbanos.mx

Erze sord ol comen con s o o usuado tondea (e ilciet sesidn

Numers de teléfone

Direccicn de correo electidnico alternativa

Gestionar contraseRia, unidad organizativa y foto de perfil del usuanc «

CANRCELAR

e Se registra un nUmero de feléfono celular del usuario para vincular la cuenta y
recibir las nofificaciones de la cuenta de Google dando preferencia al nUmero de
teléfono celular asignado por la AMBU, en caso de que el usuario cuente con uno.

e Se procede a la opcién de generacion de contrasefias, la cual se le asigna al crear
el correo. Asimismo, se informa al usuario que podrd generar una nueva contrasena
al iniciar sesién, en caso de requerirlo.

Nota: La confrasena generada por el usuario es Unicamente de su conocimiento y debe ser actualizada cada
90 dias; el area de Tecnologias de la Informacién puede generar la contrasefia del usuario, aunque no
reqguiere poseer 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

confrasenas de los usudrios.
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Passward

@ Generar automaticamente una contrasefia segura con 16 caracteres
Podeas ver ¥ coplay ia contrasefia en ¢ paso sigulents

() Crear contiaseiia

e Vdlida el correo asignado con la hueva cuenta designada y con ello se da por
concluido el proceso de creacioén del correo institucional.
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5.3. Reasignacion de cuentas

53.1.

53.2.

Cambio de usuario Google: Cuando se requiere un cambio de usuario o reasignacion de
cuenta, las Gerencias, Subgerencias y/o Jefaturas solicitan el cambio al Gestor de
Cuentas a un nuevo usuario mediante el formulario de Solicitud de servicios informaticos
F-ADF-47.

El usuario solicitante, a quien quedard el resguardo del nuevo correo institucional, deberd
hacer su propia solicitud mediante el formulario F-ADF-87 Solicitud para
Asignacién/Reasignacion de Correo institucional para compartir sus datos completos
requeridos, asi como confirmar que ha leido, comprendido y acepta los términos vy
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lineamientos establecidos en la Politica Solicitud, asignacion y uso del correo institucional
T-ADF-09.

5.3.3. H Gestor de Cuentas atiende la solicitud conforme a la instruccion de trabajo de Atencién
de solicitudes de servicios informaticos I-ADF-13 y capturando los datos del usuario
mediante la hoja de respuestas de “F-ADF-87 Solicitud para Asignacién/Reasignacion de
Correo institucional” para realizar la modificaciéon 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 actualiza el usuario y se hace la actualizacién de los datos del nuevo
usuario.
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e Se entrega el acceso al nuevo usuario via mensajeria instantdnea o
personalmente.

5.3.4. La actualizacion de la cuenta se verd reflejada en un periodo aproximado de 1 a 24
horas posteriores al cambio realizado desde la consola de administracion.

5.4. Eliminacion de cuentas o correos electrénicos institucionales.
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5.4.1. La eliminacién de cuentas o correos electronicos institucionales se redliza bajo los

siguientes supuestos:

5.4.1.1.

5.4.1.2,

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 el cambio de confrasefa y suspension del correo del usuario de
la cuenta un dia antes de la fecha de baja para impedir su acceso.

Cuando el Gestor de Cuenftas hace auditoria y detecta a un usuario
haciendo uso nulo de su correo institucional por un periodo de 2 meses
continuos, a este correo tambiéen aplica el proceso de suspension v,
posteriormente, el proceso de eliminacion.

5.4.2. Para la eliminacion de correos electronicos institucionales, se realiza desde la cuenta de
superadministrador por el Gestor de Cuentas siguiendo los siguientes pasos:

e Accede al panel de administracion de Google Admin.
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Nota: Se abre una pestaia de ajustes y la confirmacién de que se va a eliminar o migrar la informacién a la
cuenta.

5.4.3. Opcién con transferencia de datos: Se selecciona esta opcién en caso de querer transferir
los datos de la cuenta a eliminar a ofra cuenta activa.
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5.4.4. Opcion sin transferencia de datos: Se selecciona esta opcién en caso de no requerir
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preservar la informacion contenida en la cuenta a eliminar.
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5.4.5. Una vez configuradas las opciones requeridas, se procede a eliminar el usuario. De esta

manera se fiene por eliminada la unidad.
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6. ANEXOS
: Tipo de :
Doclrante Codigo c?ocumenfq : ?lempo. 'Eie Dlsp.osnmon Lugar %empon:ai de Forr.ncio- .
: {interno y/o retencion final almacenamiento {Electrénico/Fisico)
Externo
s s ’ - Archivo de
Solicitud, asighacién y Ak .
uso del correo T-ADF-09 Interno 8 anos i l_ © concentracion Electrénico/Fisico
e Historico en parque y/o
institucional ;o
oficinas
Atencién de K Amh:: d?,
solicitudes de I-ADF-13 Interno 8 anos .{C, |.vo SRR ERTRELN Electronico/Fisico
o - Histérico en parque y/o
servicios informéticos .
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Solicitfud para Archivo de
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