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Procedimiento 01
Nombre Crear cuentas de correo corporativo
Objetivo El objetivo de esta politica es otorgar un ordenamiento en el uso

del servicio de correo electrénico institucional, definiendo de
manera general, no limitativa, las actuaciones consideradas como
abusivas y prohibidas.

Alcance (usuarios) | Personal directivo, docente, administrativo, alumnos, oficinas y

dependencias de la institucion, autorizados por el Administrador
del Portal Web Institucional o Superior Jerarquico.

Frecuencia Eventual y solicitada por los interesados.

Normas

Politica General de Uso de Correo Electrénico

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

El servicio de correo corporativo es una plataforma de comunicacion brindada por el Portal Web
institucional www.istpargentina.edu.pe , el que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes
a todo el mundo electrénicamente. Este servicio se utiliza para mejorar la comunicacion entre
los usuarios de la institucion y entre entidades publicas o privadas. Este servicio bajo ninguna
circunstancia debe ser considerado como un medio privado y personal de comunicacion sino
€como uno institucional.

Es responsabilidad del usuario mantener la confidencialidad de la clave de acceso.

La cuenta de correo es personal e intransferible no permitiéndose que segundas
personas hagan uso de ella.

Cada usuario es el responsable de las acciones efectuadas en su cuenta.

Es responsabilidad del usuario limpiar su cuenta de correo periddicamente y realizar
sus respaldos de correspondencia electrénica.

Se prohibe expresamente utilizar el servicio en cualquier actividad distinta a las
relacionadas con el trabajo educativo, asumiendo (el usuario) la responsabilidad por
dafios o perdidas de informacién atribuibles a este hecho.

El incumplimiento por parte del usuario del buen uso de su cuenta puede ocasionar la
suspension y cierre de la misma.

Se prohibe expresamente inscribirse en listas de correos o de servidores, las cuales no
estén relacionadas directamente con su trabajo educativo. Algunas listas de correo o
servidores generan cantidades masivas de correos a los suscriptores. Esto no
solamente satura la bandeja de entrada de las cuentas asignadas, sino que también
degrada el funcionamiento del sistema de e-mail completo.

El usuario sera responsable de la informacion que sea enviada con su cuenta, por lo
cual se asegurara de no mandar SPAMS (correos masivos no autorizados) de
informacidn, ni mandar archivos adjuntos que pudieran contener informacion nociva
para otro usuario como virus o pornografia.
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Politica de asignacion de nombre de usuario

Asociadas a Cargos:
Dependencias u Oficinas:

Direccién General:
direccion@istpargentina.edu.pe

Unidad Académica:
unidadacademica@istpargentina.edu.pe

Secretaria Académica
secretariaacademica@istpargentina.edu.pe

Unidad Administrativa
unidadadministrativa@istpargentina.edu.pe

Area de Produccion:
produccion@istpargentina.edu.pe

Jefatura del Area Académica de Contabilidad:
jefcontabilidad@istpargentina.edu.pe

Jefatura del Area Académica de Administracion de Empresas:
jefadministracion@istpargentina.edu.pe

Jefatura del Area Académica de Computacion e Informatica:
jefcomputo@istpargentina.edu.pe

Jefatura de Taller de Contabilidad y Administracion de Empresas:
tallercontadm@istpargentina.edu.pe

Jefatura de Taller Computacion e Informatica:
tallercomputo@isptargentina.edu.pe

Servicio de Biblioteca:
biblioteca@isptargentina.edu.pe

Oficina de Personal:
oficinadepersonal@isptargentina.edu.pe

Oficina de Almacén:
oficinadealmacen@isptargentina.edu.pe

Oficina de Tesoreria:
oficinadetesoreria@isptargentina.edu.pe

Administracién del Portal Web Institucional:
webmaster@isptargentina.edu.pe
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Cuentas individuales.
Criterio de asignacion de usuarios:

Serd asignado de la siguiente forma:
primer nombre + . "+ apellido paterno + primera letra del apellido materno
El primer nombre, punto, primer apellido, primera letra del segundo apellido.
(deben estar con mindsculas, sin tildes, sin espacios, sin fi, sin caracteres especiales)
Ejemplo:

Nombre de usuario: De la Cruz Nafiez, Andrés Diego

El nuevo correo corporativo del alumno seré:
andres.delacruzn@istpargentina.edu.pe

Nota: En caso de que el nombre de usuario ya estuviera asignado, el Administrador del Portal
Web se reserva el derecho de asignarle otro lo méas parecido posible a los criterios aqui
expuestos.

Cuentas eventuales.

El nombre del usuario seré el sugerido por el solicitante siempre y cuando el Administrador del
Portal Web no lo considere ofensivo o malsonante.

Asignacion de Contrasefias provisionales:

Para los efectos de la apertura de los correos corporativos, el administrador del Portal Web o el
personal técnico adjunto asignara una contrasefia provisional, la cual debera ser modificada lo
cual sera modificada al ingresar por primera vez, luego debera escribir dos veces su
contrasefia definitiva, se debe tener en cuenta las recomendaciones que a continuacién se
describen :

Uso de contrasefia.

Los usuarios deberan tener una buena practica de seguridad en la seleccién y uso de las
contrasefias.

El proveer de contrasefias es una forma de validar la identidad del usuario y asi establecer los
derechos de acceso a las instalaciones de procesamiento de la informacion o servicios.

Todos los usuarios deberan tener las siguientes consideraciones:
a) Mantener en forma confidencial las contrasefas;

b) Evitar mantener un registro de contrasefias en papel, a menos que este se pueda
guardar en forma segura;
¢) Cambiar las contrasefias cuando crea que exista una indicacién de un posible
compromiso de la contrasefia o del sistema;
d) Seleccionar la calidad de la contrasefia con una longitud minima de seis caracteres
las que:

d.1) sean faciles de recordar para el usuario.

d.2) se recomienda no basar la contrasefia en informacion relacionada con la

persona, por ejemplo, nombres, nimeros telefénicos y fechas de nacimiento,
etc.;
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d.3) estén libres de caracteres idénticos consecutivos(a, b, c, d...etc.) o grupos
todos numeéricos (1, 2, 3,4...etc.)

e) Al momento de iniciar por primera vez una sesion de usuario registrado este debera
ingresar la password entregada por la mesa de ayuda, luego debera escribir dos veces
su contrasefia definitiva, el usuario podra cambiar la contrasefia en el momento que
desee ingresando a configuracion.

f) No incluir la contrasefia en cualquier proceso de abrir sesion automatizado, por
ejemplo, almacenada en una macro o en una funcion clave;

g) No compartir las contrasefias de usuarios individuales.

h) Los computadores personales, las estaciones de trabajo y las impresoras no se

deberan dejar con la sesion abierta, cuando estén desatendidos y cuando no se usen
se deberan proteger con contrasefia o cierre de sesion.

Privacidad

El Administrador del Servicio de Correo electrénico no podra interceptar, editar, monitorear
o eliminar ninglin mensaje de correo de ningln usuario, salvo autorizacion expresa de este
0 su superior, 0 en los siguientes casos:

- El usuario haya incurrido en actos ilegales

- Requerimiento expreso de Autoridades pertinentes

- Para identificar o resolver problemas técnicos

- El mensaje comprometa el normal funcionamiento del servicio.

El Administrador del Sistema es la Unica persona que eventualmente podria tener
acceso alos mensajes de los usuarios y Unicamente en los casos referidos arriba.

Contrasefa

a) La contrasefia es intransferible y no debe ser confiada a ninguna otra persona. No
compartirla de modo que algin extrafio pueda usarla para enviar mensajes con otros
propositos.

b) EIIESTP “Argentina” no se hace responsable por el uso que el usuario final le dé a
esta cuenta de correo electrénico.

Virus

a) Procure no descargar archivos con extension .exe, .vbs, avi, protectores de pantalla,
etc. que no provenga de un usuario conocido, pues aunque es probable que no sean
virus, pueden ser programas dafiinos.

b) En estos casos, se les recomienda borrar inmediatamente el mensaje.

En caso de recibir un mensaje bajo sospecha de virus, contacte a
webmaster@istpargentina.edu.pe. Es responsabilidad del usuario mantener la
confidencialidad de la clave de acceso.
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Como solicitar el Correo Institucional

a) Para Alumnos

Deberé enviar un correo a webmaster@istpargentina.edu.pe y colocar en el
asunto "CORREO INSTITUTO", ademés debera enviar la siguiente
informacion:

- Nombres y Apellidos completos.
- Cédigo de Alumno.

- Nombre de su especialidad.

- Turno de estudio.

- Correo alternativo.

- DNI escaneado.

- Teléfono de referencia.

- Estado: "alumno".

Si desea hacerlo de manera presencial, en la Oficina de Jefaturas los dias
martes o jueves en horario 3:00-5:00 pm. Adjuntando formato llenado e
identificAndose con su DNI.

b) Para Egresado

Debera enviar un correo a webmaster@istpargentina.edu.pe y colocar en el
asunto "CORREO INSTITUTO", ademas debera enviar la siguiente
informacion:

- Nombres y Apellidos Completos

- Cédigo de Alumno

- Nombre de su Especialidad

- Nombre especialidad

- Correo alternativo

- DNI escaneado y constancia de egresado u otro documento escaneado que
acredite que es egresado del Instituto Argentina.

- Teléfono de referencia

- Estado: "Egresado”.

Si desea hacerlo de manera presencial, en la Oficina de Jefaturas los dias
martes o jueves en horario 3:00-5:00 pm. Adjuntando formato llenado y
adjuntando alguno de los documentos mencionados anteriormente.

c) Para Docente:

Ponerse en contacto con el Jefe del Area a la que pertenece o dicta la mayor
cantidad de horas, quien debera enviar la siguiente informacion:

- Nombres y Apellidos Completos.

- Especialidad donde es docente (mayoria de unidades didacticas).
- Turno donde labora (mayoria de unidades didacticas).

- Condicion (Nombrado o Contratado).

- Teléfono de referencia.

- DNI escaneado.

- Correo alternativo

d) Para Personal Administrativo

Deberé ser solicitado al Jefe de la Unidad Administrativa, quien debera enviar
la siguiente informacion de su personal:

- Nombres y Apellidos Completos del personal solicitante.
- Nombre de la Dependencia donde labora.
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- Teléfono o Anexo de la dependencia.
- Teléfono personal de referencia del trabajador (opcional).
- Correo alternativo del personal solicitante.

Definiciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Usuarios: Todo aquel que interactla con los Sistemas de Tl (tecnologia de la
Informacién) que el IESTP “Argentina” ha puesto a su disposicion.

Contrasefia: Se refiere al complemento del cédigo de acceso, que es la parte secreta 'y
que solo el duefio del cédigo de acceso la debe de conocer, también conocida como
password.

e La contrasefa es intransferible y no debe ser confiada a ninguna otra persona. No
compartirla de modo que algun extrafio pueda usarla para manipular la informacion
con otros propasitos.

e EIIESTP “Argentina” no se hace responsable por el uso que el usuario final le dé a
esta cuenta.

Correo Corporativo: Constituyen todas las cuentas y servicios asociados a estas,
asignadas a los usuarios, que cuentan con dominio @istpargentina.edu.pe

Limite archivos adjuntos: El limite que se pueden enviar es de hasta 25 MB de
archivos adjuntos. Si se tiene mas de un archivo adjunto, el total de esos archivos no
puede superar los 25 MB. Si el archivo supera los 25 MB, Gmail agrega
automaticamente un vinculo de Google Drive en el correo electronico en lugar de
incluirlo como archivo adjunto.

Interface web : El usuario podra acceder al correo institucional, desde cualquier punto
con acceso a internet, ingresando a la siguiente direccion
http://mail.google.com/a/istpargentina.edu.pe

Asimismo desde el Portal Web Institucional desde el vinculo de la Pagina de Inicio.

Cuota: Cada usuario dispone de almacenamiento ilimitado para Google Drive, Gmail y
Google Fotos.

Calendario: Por medio de la opcion CALENDAR se podra organizar el tiempo y
administrarlo como si fuera una agenda diaria o un planeador mensual de sus
actividades. Haga click sobre el dia y la hora en la cual quiere crear una actividad, y
registrela, en el servicio de calendario se generara la alerta necesaria para que usted
atienda esta actividad como cualquier otra planeada. Cuando se desea buscar
informacion en el calendario con respecto a actividades planeadas lo puede realizar
mediante la herramienta de busqueda interna ubica en la parte superior de esta
seccion. Una vez realizado el evento se recibe la notificacion de la creacion.

Correo: En la opcién de correo verd toda la administracion del mismo, la opcién
Redactar, la carpeta de recibidos, destacados, chats, enviados, borradores, todos,
Spam, papelera, contactos.

Redactar: Mediante la opcion REDACTAR se podra escribir un correo electrénico a
cualquier persona con una cuenta de correo del Instituto o de cualquier otro proveedor
de cuentas de correo (Hotmail, Outlook, Yahoo, etc...). En el campo PARA escriba el
nombre del destinatario del correo que esta redactando. En el campo ASUNTO escriba
una breve descripcion (TITULO) de la informacion que esta redactando. Con la opcion
ANADIR CC podra agregar otros destinatarios pues esto quiere decir que es un correo
con copia a ese usuario, con la opcion ANADIR CCO podra escribir el correo con copia
oculta a cualquier usuario.

Adjuntar: Adicionalmente mediante esta opcion se podra& ADJUNTAR ARCHIVOS,
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k)

0)

p)

a)

s)

Y

u)

editar el estilo de escritura del correo, guardar copias mientras completa su correo.

Recibidos: En la opcion RECIBIDOS se encontrara todos los correos que otros
usuarios han enviado a la cuenta de correo los cuales podra administrar en archivos,
marcarlos como leido, no leido, destacados, marcarlos como Spam, o suprimirlos.

Destacados: Con la opcion DESTACADOS se podra manejar correos con una
caracteristica especial de este servicio. Consiste en marcar los correos de la bandeja
de recibidos con una estrella para hacer un seguimiento especial, o marcarlo como
destacado para asi tenerlo en cuenta. Simplemente haga click en el correo en la
bandeja de entrada donde esté la estrella y asi aparecera en la opcién de Destacados.
No importa si estan leidos o no.

Chats: La opcion CHATS permite almacenar las conversaciones de la aplicaciéon de
chat en su cuenta de correo, para tener presente informacion de las conversaciones
que ha sostenido mediante esta aplicacion.

Enviados: La opcion ENVIADOS permite administrar los correos enviados, guardar
informacion histérica sobre toda la informaciéon que usted como usuario ha enviado, asi
mismo los destinatarios y el contenido de la informacién, obviamente con el cuerpo del
correo.

Borradores: La opcibn BORRADORES permite almacenar los correos que aln no
desee enviar por falta de informacién o porque simplemente no sea el momento de
enviarlo. Para hacer esto en el momento de redactar un correo, de click en la opcion
guardar borrador y este automéaticamente lo almacena en la carpeta borradores, hasta
que lo envie.

Todos: La opcion TODOS permite ver en una sola vista todos los correos mencionados
en las opciones anteriores tales como: Recibidos, enviados, destacados y borradores.
La idea de esta opcion es la gestion de toda la informacién que esta en el servicio de
correo.

Spam: La opcibn SPAM permite administrar el correo malintencionado de otros
usuarios de internet, los cuales pretenden mediante esta modalidad de correo llenar de
informaciéon basura a otros usuarios. Tenga en cuenta, que portales o paginas de
internet registran su cuenta. En esta opcion esta la posibilidad de eliminar el contenido
definitivamente, marcarlo como si no fuera Spam, es decir, usted conoce el remitente
de la informacién.

Papelera: La PAPELERA permite administrar los correos eliminados, que realmente
guedan en esta carpeta pues una funcionalidad del correo es no borrar la informacién
por la cantidad de espacio disponible, de esta forma estara siempre disponible para
usarla o restaurarla y enviarla nuevamente.

Contactos: La opcion CONTACTOS permite administrar los contactos aceptados
mediante la casilla de busqueda de contactos, para que asi pueda utilizar la funcion de
CHAT con los demés usuarios del correo Gmail del Taller Cinco Centro de Disefio.

Contactos rapidos: Con la opcién contactos rapidos podra agregar a los usuarios que
posean cuentas de la Institucidn igualmente cuentas Gmail. Cuando un contacto esté
solicitando agregarlo podra aceptarlo o no. Cuando se establece una conversacion con
un usuario las conversaciones apareceran como ventanas nuevas, adicionalmente las
conversaciones estaran almacenadas en la opcion CHATS antes mencionada. En la
parte superior derecha encontrara las opciones configuracion, ayuda, salir, las cuales
permitirdn la configuracion de su cuenta, temas de interés y el cierre de sesion de este
sistema.

Configuracion: La opcion CONFIGURACION maneja generalidades de la

configuracién de la cuenta de correo tales como firma, imagenes, tamafio de la pagina,
configuracién con correo Outlook, etc...
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aparecera nuevamente la pagina de bienvenida al sistema.

v) Ayuda: La opcion AYUDA permite conocer respuestas a las preguntas frecuentes
sobre su correo y demas opciones en las cuales posea dudas sobre el funcionamiento.

w) Salir: La opcion SALIR cerrara sesion o saldra de forma segura del sistema de correo y

Descripcién Procedimiento

Numero Actividad

Responsables

Usuario envia solicitud de cuenta de
1 correo mediante formulario disponible en
intranet.

Area administrativa o
solicitante

Recibe formulario via intranet / verifica
validacion.

Ingresa y clasifica datos, en el sistema de
registro (Hoja Electrénica).

Aprueba solicitud y envia formulario al

4 Administrador del Portal para su
ejecucion.

No aprueba solicitud y envia correo de
notificacion al usuario especifico motivos.

4.1

Personal técnico
Asignado

Si aprueba, registra solicitud en la
“Administracion del Sistema”, generando
numero de reporte el cual debe ser
entregado al usuario para realizar
seguimiento posterior sobre solicitud
realizada

Realiza ejecucioén de solicitud, comprueba
correcto funcionamiento.

Una vez que este operativo el correo, se
cerrara el caso, documentando todos los
eventos y la solucién en el sistema de
registro.

Web Master

Fin
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Diagrama de recepcién y escalamiento
Creacion cuentas de correo corporativo

Usuario Personal Técnico Administrador del Portal

[ Inicio solicitud }

+ v

Recibe solicitud,
verifica validacién

Formulario

Registra hoja

electronica
Recibe solicitud y
Sl registra, ejecuta
Aprueba solicitud, comprueba
operatividad
NO
\4

No aprueba envia Cierra Reporte
notificacion Fin
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Anexo N° 01:

Simbologia Utilizada en Diagramas

Inicio/Fin Archivo Temporal

Proceso v Archivo defir

/
Entrada /salida ‘ \ Documento
Decision L | ’ Multidocumento

\ / Conector Conector de pagina

Flechas de direccion
-—
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