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1. OBJETO

Administrar, configurar y mantener en funcionamiento el servicio de correo electronico institucional en la
Gobernacion de Cordoba.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde para la creacion, modificacion y eliminacién de las cuentas de correo electrénicos
corporativas que se realicen en la Gobernacion.

3. TERMINOLOGIA

3.1. Correo Electronico (E-mail): Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes
rapidamente (también denominados mensajes electrénicos o cartas electronicas) mediante sistemas de
comunicacion electrénicos.

3.2. Servidor de correo: Un servidor de correo es una aplicacion informatica que tiene como objetivo, enviar,
recibir y gestionar mensajes a través de las redes de transmision de datos existentes, con el fin de que los
usuarios puedan mantenerse comunicados con una velocidad muy superior a la que ofrecen otros medios de
envio de documentos.

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION

4.1. Administracion del Servidor, Cuentas y Cliente de Correo Electrénico.

a.

La generacién, modificacion y eliminacion de cuentas se realizara a solicitud expresa, mediante el formato
impreso especificado para tal fin, el cual debe estar firmado por el usuario y el jefe del area.

Los espacios en disco utilizados para el manejo de informacién en el buzén de usuarios se asignara de
acuerdo a las politicas generales de servicio de correo, establecidas por la Direccidon Técnica de Sistemas.
Se realizaran respaldos semanales de los buzones del servidor de correo electrénico, con el fin de
asegurar la informacién de los usuarios.

Se realizara semanalmente el monitoreo, respaldo y depuracién de los archivos .log para asegurar el
correcto funcionamiento del servidor de correo electrénico.

Se realizara diariamente al inicio de las actividades, un monitoreo del funcionamiento fisico y légico del
servidor de correo electrénico.

Se elaborara una bitacora de control y seguimiento en el funcionamiento del servidor de correo
electronico.

5. CONTENIDO

< DOCUMENTOS Y
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
Secretaria de la Solicitud de
1 Recibe solicitud de creacién, modificacion 6 eliminacién | Direcciéon Técnica de cuentas de
de cuentas de usuario de correo electronico. Sistemas Solicitud de usuario de correo
cuentas de electréonico GT-P5-F1
> Revisa el correcto diligenciamiento del de formato de usuario de correo Solicitud de
solicitud. electrénico cuentas de
E]aborado por: R.evisado por: éﬁ rrTc]J:'ado por:
Firma. . . N Firma: - . Cargd: Secretaria de Gestion
Cargo: Profesional universitario Cargo: Director(a) de Sistemas L .
Administrativa

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada.
La version vigente se encuentra en el link del Sistema Integrado de Gestién de la pagina web de la Gobernacién de Cérdoba.



PROCEDIMIENTO CODIGO:GT-P5

ADMINISTRACION DEL SERVIDOR DE CORREO ELECTRONICO VERSION: 02

INSTITUCIONAL FECHA: 14-11-14

ijzmg';;‘;" PROCESO GESTION TECNOLOGICA Y DE SISTEMAS DE INFORMACION PAGINA 2 de 3

2 DOCUMENTOS Y
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
De estar mal diligenciado solicita al area solicitante, el usuario de correo
correcto llenado. electronico GT-P5-F1
Revisa el tipo de servicio solicitado, si no es de alta de Solicitud de
cuentas de

4 usuario se continua con la actividad 7 de lo contrario se

: - usuario de correo
sigue en la actividad 5.

electrénico GT-P5-F1

Se conecta al servidor de correo, revisa en Directorio

5 | Activo la no existencia del nombre y genera la cuenta de Oficio remisorio
usuario de correo electrénico. Administrador de
Informa al Director Técnico de Sistemas el Login y Servidor de correo

6 | Password provisional asignado a la cuenta. ContinGia con Electrénico
la actividad 9

Se conecta al servidor de correo para realizar las
7 | modificaciones o dar de baja la cuenta de usuario
especificada en la solicitud.

Informa al Director Técnico de Sistemas la conclusion de

8 la actividad.
Hace entrega de la cuenta de correo a la dependencia

9 solicitante y al funcionario responsable, realizandole una Lista de correos
induccién en el manejo de la cuenta y efectuar el cambio Secretaria de la corporativos
de contrasefa. Direccion Técnica de

10 Archi\{a Documento para control y seguimiento del Sistemas N/A
servicio.

6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO

Cédigo Nombre Lugar' Proteccion Recuperacion Tlempq’de Disposicion
almacenamiento retencion
Formato solicitud Oficina del El establecido
GT-P5-F1 creacién cuenta Responsable del Archivador, Carpeta de oficios .
. en las TRD Archivo Central
de correo Proceso carpetas recibidos
. L Oficina del Archivador, - El establecido
Oficio remisorio Responsable del Carpeta de oficios .
carpetas . en las TRD Archivo Central
Proceso enviados
Servidor correo Correos enviados
Correo electréonico | Oficina de sistemas Backup N y 3 Meses N/A
recibidos
Lista de correos Oficina del . Carpeta con el El establecido
- Responsable del Archivador, nombre del .
corporativos . en las TRD Archivo Central
Proceso carpetas contratista

7. NORMATIVIDAD

Ver normograma del Proceso.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema
Integrado de Gestion de la red.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio FECHA
Se madifica la version para adoptar la nueva imagen corporativa de la Gobernacion
02 de acuerdo a la resolucion 00120 de 27 de abril de 2012 del despacho del | 13/08/2012
Gobernador.

Se cambia el escudo con la inscripcién de los sesenta afios.
Se maodifica el titulo

Se modifico el alcance

03 Se incluye terminologia 14/11/2014
Se incluyen politicas de operacion
Se modifico la actividades

Se modifico el registro

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema
Integrado de Gestion de la red.
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