Rev.01

Gestion de cuentas y correos electronicos
|-ADF-15

institucionales

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

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

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

la gestion de las cuentas y correos electronicos 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 fransmisién de mensajes por computadora u ofro dispositivo electrénico a fravés

de redes informaticas.

Cuenta: Aguella 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 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 direccidn de correo electronico Unico. Permite al usuario registrado
acceder a la totalidad de los servicios prestados por la compania.

Google Admin: Panel de control seguro y centralizado que sirve para la gestién 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 y a la

APl Admin, por lo que puede gestionar todos los aspectos de la cuenta de la organizacion.

4. REFERENCIAS
N/A

5. INSTRUCCIONES

5.1.

ST P

Creacién de cuentas y correos institucionales.
1. La creacidn de un correo electréonico institucional, se realiza desde la cuenta de

superadministrador por el Supervisor de Tecnologias de Informacion, siguiendo los

siguientes pasos:

~
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X Anadir usuario nuevo

Informacioén del usuario

Hotnbret
Apellidos*®

Correa electronico principalr @ bosquesurbanos.mx

Este vend el correc- Cun ¢ qu el Uhuatn 1ent GuE FECISE sEside

Direccién de correo slectrdnico alternativa Numero de teléfono

5 wvdade o msuarniss

Gestionsr contraseda, unidad organizative y Toto de parfil de! usuatio

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

X Afadir usuario nuevo

informacién de! usuario

Hombee*

Apellidos*
Su Nombre

Correo electronico principal™

& bosquesurbanos.mx

el aus 8 nss sl terdk S que HiniEr sesitn

Direccion de correo electrénico aiternativa Numero de teléforc

avasde alususnnias

Gestiongr sontrasedis, unidad organizativa v foto de perfil del vsuario +

e Se genera el correo institucional a asignar al usuario.

X Afadir usuario nuevo

informacion del usuario

Nombret
Apeliidos*

Carres electrénico principal* - irbancs.mx

correo
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Direccion de correo electrénico alternativa Niimere de teléfona

s i i By

Gestionar entrasefia, unitnd organizativa ¥ fola de perfil del usario ~
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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
nofifica al Supervisor de Tecnologias de la Informacion, para que este realice la
eliminacion de la cuenta un dia antes de la fecha de baja.

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

siguientes pasos:
e Accede al panel de administracion de Google Admin.
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Elige la pestana mds opciones, selecciona Eliminar usuarios seleccionados.

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

cuenta.

5.2.3. Opcién con transferencia de datos: Se selecciona esta opcidn en caso de querer fransferir
los datos de la cuenta a eliminar a otra cuenta activa.
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@ ConsuMa ios pasos para transferir 03tos que se mdican mas abajo. §: necesitas mas tiempo, puedes cambiat s conttasens del usuario o suspender

st cuenia primaco pars impedir que acceda o ella. Mas informacion sobre como suspender cuentas

Transferir datos del usuario

Datos de Gmail 1. Migrar 2! cameo del usuarie
M 2. Siguieres seguir reciblendo fos correos que se envien a esta direccion, tienes estas opciones
= Reutilizar la direccién de comeo de este usuario {recomendado)

Puedes convertir 13 direccion de correo de este usuario en una direccion aitemativa {sliss de corren
electrénico) de otro usuario 24 horas después de haber eliminada la cuenta
Mas informacion sobre fa reutilizacién de corcens

= Configurs ef reenvio de correo para los mensajes entiantes

Datos de otras aplicaciones -’:; Transferir @ No transferiv datos

3 [ ¢
&Co
'g; Se eliminaran todos los da!e_)s no transferidos, incluidos los de YouTube.

Mg informacion sotre qué se aliming

@ Una ver que elimines esta cuenta de usuario, 59 licencia se retirara

CANCELAR

5.2.5. Una vez configuradas las opciones que sean necesarias con el uso de la cuentq, 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 la Informacién a
un nuevo usuario mediante el formulario de Solicitud de servicios informaticos F-ADF-47.
5.3.2. El Supervisor de Tecnologias de la Informacion atiende la solicitud conforme a la
instruccién de trabaojo de Atencién de solicitudes de servicios informaticos I-ADF-13 vy
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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Mombre y correo del usuario

St cambias la direccién de correo principal del usuario

' Es pesibie gue el usuaric tenges que esperar hasis 3 dias para us; gle Chat.
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Més informacicn

Nombeet Apetidost

Alejandro Garcia Perez

Cofies SeLtinie pincipatt

comunicacion .. bosguesurbanos.mx -

CANCELAR ACTUALIZAR UBUARIO

e Usuario Renombrado con usuario nuevo

Actualizarusuario . s
Octavio Covarrubias VargaS

X

Nombre y corren def usuans

5l cambias a direccion de correo principat del usustic:

ia siegn de menwains N0 we verd intenumpida.

o Apetianes
Gctavio Covarrublas Vargas

Corie: tecisioic s pradipalt

comunicacion . bosquesurbanos mx -

CANCELAR AGTUALIZAR USROG

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.

6. ANEXOS
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