GOBERNACION
NIT. 800.094.164-4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CcODIGO: PT-GTI-002

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y VERSION: 01

SOPORTE DE CORREOS INSTITUCIONALES
FECHA: 25/03/2015

PUTUMAYO

i or

=
ek PRt

. R - Y
= -_.,_ I'\h%{“' Ens.'-“% =i —

PUTUMAYO
GOBERNACION

PROCEDIMIENTO PARA
LA ADMINISTRACION Y
SOPORTE DE CORREOS

INSTITUCIONALES

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

Nombre:

Nombre:

Firma:

Firma:




ﬁ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: PT-GTI-002
L AN:

B ™ PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y VERSION: 01
PUTUMAYO SOPORTE DE CORREOS INSTITUCIONALES

800,004, 164 FECHA: 25/03/2015
NIT. 800.094.164-4

TABLA DE CONTENIDO

OBUIETIVO ..ottt e 3
ALCANCE ... e 3
DEFINICIONES. ... ..o a e e e 3
CONTENIDO ... .ottt ae e e e e e e e e e enn e s 4
CONTROL DE REGISTROS: ... .t 5
CONTROL DE CAMBIOS..... .ot 5

L O



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CcODIGO: PT-GTI-002

PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y VERSION: 01
PUTUMAYO SOPORTE DE CORREOS INSTITUCIONALES
GOBERNACION FECHA: 25/03/2015
NIT. 800.094.164-4
1. OBJETIVO

Administrar las cuentas de correo electronico de la entidad para mantener el buen
funcionamiento y operatividad de las mismas.

2. ALCANCE

E procedimiento para la administracion y soporte de correos institucionales aplica para la
creacion, modificacion y eliminacion de las cuentas de correo electronicos institucionales
gue se realicen en la Gobernacion del Putumayo.

3. DEFINICIONES

v" CORREO ELECTRONICO: (E-mail) Es un servicio de red que permite a los usuarios
enviar y recibir mensajes rapidamente (también denominados mensajes electronicos o
cartas electronicas) mediante sistemas de comunicacion electronicos.
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4. CONTENIDO

No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
0 ( Inicin ) Inicio
v
Coordinar con el area de sistemas ; 5 ; ) ) o
L Coord_lnar con _el_ arefa' de sistemas el Profesional universitario del No ablica
servicio dfe qdm[nlstraC|on de las cuentas 4rea de sistemas. p
de correo institucional.
; N . Recibe solicitud de creacion, eliminacion o Formato de solicitud - de
2 Recibe solicitud A ' Profesional universitario del | creacién, modificacién o
modificacion de las cuentas de correo ) . R
institucional area de sistemas. ellmlnac!on de cuenta correo
’ corporativo FT-GTI-006
A 4 Se realiza la creacion, eliminacién o Profesional uni itario del
3 Se realiza la creacion, modificacién de la cuenta de correo ro e;:g%;ﬂ:g;’g'o e No aplica
eliminacién o modificacion institucional. '
v
S liza | i de | Hace entrega de la cuenta de correo a la
€ realiza la entrega de la dependencia solicitante y al funcionario | [ o ol q
4 cuenta responsable, realizandole una induccién en ro eyonad un_w:er3| ario de ISta i lgT o7l gggreos
el manejo de la cuenta y efectuar el cambio area de sistemas. corporativos F1-G -
de contrasefia.
A 4
5 i .
Fin Fin
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5. CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Cédigo Tipo Almacenamiento Recuperacioén Proteccion Responsable
Formato de solicitud
de creacion, Carpeta formato cuentas Profesional universitario
modificacion o | FT-GTI-006 Fisico Oficina de sistemas P - carpeta area de sistemas

S correo corporativo
eliminaciéon de cuenta
correo corporativo
Lista de correos FT-GTI-002 Magnético | Oficina de sistemas Carpeta de correos backup I?rofesmngl universitario
corporativos . area de sistemas
corporativos
6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacion del documento 25 de Marzo de 2015




