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Establecer los lineamientos para atender las solicitudes de uso del correo electronico

institucional,

asi como dar tramite a aquellas que sean factibles posterior a su analisis, con la

finalidad de contar con un 6ptimo control de usuarios y de esta manera, obtener los mejores
resultados en el servicio, asesorando ademas al usuario en el uso responsable de dicha
herramienta para que, de manera facil, rapida y eficiente, realice el intercambio de mensajes con
las diferentes areas con las que se tenga contacto y pueda ademas controlar otras funciones,
como son los calendarios, eventos, organizador de contactos, entre otros, convirtiéndose en una
de las mejores herramientas de ofimatica para todo aquel que desee tener un orden apropiado

de su informacion.

2.0 ALCANCE

El presente procedimiento constituye un instrumento administrativo que establece los
lineamientos de caracter general y obligatorio aplicables a todos los servidores publicos que
utilicen una cuenta de correo electrénico en SESEQ, con la finalidad de realizar las funciones
encomendadas en su puesto con eficacia y eficiencia, asi como con estricto apego a la

normatividad aplicable.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES
Area de Informatica: Area perteneciente al Deparlamento de Organizacion, Desarrollo e
Informatica de la Direccion de Planeacion, encargada del control, desarrollo, actualizacion,
modificacion de sisternas y bienes informaticos propiedad de SESEQ.
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Cuenta de correc electrénico: Se entiende por una direccién electrénica con la forma
usuario@seseqro.gob.mx, un buzén (espacio en disco) para almacenar los mensajes, una
palabra clave o password para acceder de manera privada a la cuenta o por la posibilidad de
enviar y recibir mensajes dentro de SESEQ y hacia Internet (solo algunas cuentas autorizadas),
utilizando la direccion electrénica asignada.

Ofimatica: Aplicacion de la informatica a las técnicas y trabajos de oficina para agilizar los
procesos administrativos,

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Unidad Administrativa: Se refiere a los siguientes organos: Coordinacion General,
Coordinacién Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacién de Calidad, Subcoordinacién
General Médica, Direccién de Servicios de Salud, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios,
Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales, Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de
Planeacién, Direccién de Finanzas, Direccién de Recursos Humanos, Direccion de Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, Subdireccion de Adquisiciones, Organo Interno de Control. Asimismo
SESEQ contara ademés con: Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea (CETS), UNEME DEDICAM, Unidad Estatal de hemodialisis,
Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas
(CRUM), Centros de Salud, unidades de atencion moviles y fijas y todas aguellas
pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS

4.1 El Procedimiento de implementacion y uso de carreo electrdnico (U430-DP-P09), es una
herramienta para establecer de forma practica y sencilla el tramite de solicitud v su
operatividad del correo electrénico en SESEQ, por lo anterior todo usuario debera regirse a
los términos y condiciones del presente procedimiento.

4.2 Las condiciones de uso, responsabilidades y politicas expuestas en el Procedimiento de
implementacion de correo electronico (U430-DP-P09), se iran actualizando y modificando de

: acuerdo al ejercicio y politicas que se establezcan para el manejo de la red, lineamientas o

indicaciones que establezca el drea de informatica del Departamento de Organizacion,
: Desarrollo e Informatica.

AD 4.3 Toda informacién o comunicado que llegue a difundirse a través de una cuenta de correo
electrénico, debera tener caricter institucional y fines informativos, educativos o de
orientacion social. En ningin caso se difundiran imagenes o simbolos gue impliquen
promocién personalizada de cualquier servidor plblico o informacion de tipo personal.

4.4 EI uso del correo electronico constituye una herramienta de trabajo que permite la

| transferencia de informacion, no sélo dentro de las Unidades Administrativas pertenecientes

/ ] a SESEQ, sino externamente en forma eficiente, agil y econdmica, por lo que el correo

i A electrénico constituye un recurso de la entidad y se le debera dar el uso debido para ne
afectar la imagen de SESEQ.

4.5 Ningun usuario de una cuenta de correo electrénico tiene derecho a la confidencialidad en

, relacidn con cualguier informacion o mensaje creado, recibido o enviade a través del correo

'\I electronico, Su uso estarad sujeto a la supervision y control, sin que para ello se requiera

\ previo aviso.

\ 4.6 La Direccion de Planeacitn a través del Area de Informatica puede supervisar sin previo

' aviso el uso del correo electrénico para cerciorarse que el recurso esta siendo utilizado de

/ manera eficiente y adecuada para propésitos y gestiones relacionadas con SESEQ.

4.7 La Direccion de Planeacion, a través del Area de Informatica, sera responsable de la |
creacion, modificacion y cancelacion de cuentas de usuario de correo electronico: asi como
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4.8 Para disponer de una cuenta de correo electronico y acceso a internet, el requerimiento
debera ser Unicamente a través del formato “Solicitud de correo electrdnico e internet
{U430-DP-P0OS-FO1Y", debidamente justificado.

4.9 Solo se creara una cuenta de correo electrénico para cada Jefe de Departamento y una
persona mas que &l designe que favorezca y contribuya con el buen funcionamiento del
Area y seran consideradas aquellas areas gue debido a su funcion lo requieran para la
operacion, aclarando la importancia de tomar en cuenta que compartir informacion como;
facturas, memaorandos, archivos en excel, fotos, etc, NO es una necesidad que justifique la
asignacién de un correo electrdnico.

4.10 Se podran otorgar derechos de acceso a internet y correo electronico temporal a persaonas
ajenas a SESEQ, tales como asesores, auditores, etc., siempre v cuando la solicitud haya
sido realizada por el jefe del area o departamento donde facilitara sus servicios; por lo gue,
es responsabilidad del jefe inmediato solicifar su cancelacion cuando lo considere
necesario 0 haya terminado |a prestacion de sus servicios.

411 La seclicitud para contar con internet se realizara de forma independiente y para su
autorizacion debera justificarse plenamente ya gue para ingresar no se reguiere de acceso
a las cuentas del correo elecirénico institucional.

4.12 El acceso a Internet sera otorgado y estara limitade de acuerde a la necesidad de acceso
que se requiera en e desarrollo de la funcién de cada usuario, siendo ésta una herramienta
estrictamente de trabajo y no para uso recreativo, de entretenimiento, u otros fines ajenos a
las funciones establecidas para el usuario.

4,13 Todas las unidades administrativas y dreas se les autorizaran para el acceso a internet al
menos dos salidas debidamente justificadas para este servicio, asi como también el acceso
a paginas en especifico como sen www. seseq.gob.mx . www.salud.gob.mx o aguellas
ofras que requieran y justifiquen su accesao.

4.14 La capacidad de almacenamiento del correo electrénico. sera establecida en el Area de
informatica, la cual sera determinada por las caracteristicas del puesto a desempefiar y las I
necesidades del servicio. '

4.15 En caso de requerir de una capacidad mayor a la otorgada, se debera solicitar via
memorandum, con la debida justificacion y firmado por el titular del area.

4.16 Los usuarios deberdn tomar en cuenta que al enviar, responder y reenviar correos gue son
enviados a grupos (TODOS), sean efectivamente para el personal al que debe liegar la
informacion; por lo que tienen la obligacion de revisar guiénes deben recibir el correo y
enviarlo sclamente a los usuarios involucrados.

417 Una de las principales tareas de los usuarios de correo elecirénico serad descargar y
eliminar los mensajes del correo con una periodicidad frecuente, eliminando agueltos que ||
han sido atendidos y los que carezcan de imporiancia, evitando se tengan almacenados |
con el fin de impedir que el buzén se sature.

4.18 Cada usuario sera responsable de respaldar los mensajes que considere importantes de su
correa electrénico utilizando los medios que a la mano pueda tener, ya sea en dispaositivos N
externos o directamente en el equipc de computo asignado. Si su buzén supera la \*
capacidad maxima, los mensajes entrantes seran rechazados en forma automatica, porlo . _\.‘E,:.
que debera vaciar las bandejas del correo electronico, para seguir recibiendo mensajes. ‘i\

4.19 Se eliminaran aquellas cuentas de correo que no han sido consultadas durante un periodo \
continuado de fres meses. Esto conlleva el borrado de los correcs almacenados en dicha i
cuenta, la cual una vez eliminada NO se volvera a crear, |

4.20 El correo es Unica y exclusivamente para uso Institucional, es decir, NO es de caracter l
personal, por lo gue el solicitante estd obligado a dar aviso al Area de Informatica por |] &,
cualquier cambio de unidad de adscripcién del personal, ya que la cuenta de comreo /’ =
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electronico solo cubre las necesidades del area o departamento al que se encuentre
adscrito.

4.21 Para el uso del correo deberd tomarse en cuenta lo siguiente:

4.21.1 No podra utilizarlo para colocar como remitente direccionss externas de otros
proveedores,

4 212 Estara penalizado con la cancelacion del buzon, el envio de mensajes qué
comprometan la reputacion de SESEQ o que violen las leyes y normatividad
aplicable.

4.21.3 Las cuentas de correo de trabajadores en disfrute de vacaciones, licencias sin
goce de sueldo o médicas, no seran deshabilitados del correo mientras sigan
adscritos al area, a menos de gue el jefe inmediato asi lo solicite.

4.21.4 Se suspendera el permiso a la red a todo trabajador que se encuentre bajo
investigacion interna por haber cometido alguna infraccion en el uso de la
tecnologia y se informara al superior inmediato de dicha suspension.

4.21.5 Seran bloqueadas aquellas paginas de Internet que no sean relevantes para el
desempefio de las funciones dentro de SESEQ.

4.22 La baja de perscnal por cambio en el cargo o por cambio de adscripcion, implica la
cancelacion de la cuenta de correo electronico, y el personal responsable del Area de
Informatica, se encargara de dejar activa dicha cuenta de red de usuario y buzén de correo
electrénico, durante un periodo de 15 dias naturales a partir de la fecha de baja; al concluir
dicho periodo sera desactivada, cancelada y eliminada.

4.23 El jefe inmediato del drea donde se de baja o cambio de adscripcion de una persona con
una cuenta de correo debera avisar al Area de Informética de manera inmediata (menos de
15 dias) de la baja de los usuarios para realizar la cancelacion de la cuenta o cuentas de
correos electronicos o los respaldos necesarios.

4.24 Para la cancelacion voluntaria de cuentas, el jefe inmediato sera quien solicite el cierre o

: cancelacion de una cuenta de correo, debiendo realizar la solicitud por escrito al Area de
Informatica, quien hara efectiva la solicitud tras la comprobacion de su veracidad y la
remision de un correo de confirmacion dos dias antes de efectuar la cancelacion de la
cuenta.

4.25 Cuando la situacién anterior se dé, el usuario volvera a contar con correo electronico en su

; \ nueva area de adscripcion; siempre y cuando el nuevo jefe lo considere necesario y lo
! solicite a través del formato de “Solicitud de correo electronico e internet (U430-DP-PO9-

'~|',': F01)", dirigido al Responsable del Area de Informatica.

(M1 4.26 El uso inapropiado, el abuso o cualguier falta o irregularidad en el servicio de correo

I

electranico, sera sancionada pudiendo ocasionar la desactivacion temporal o permanente

I de las cuentas de correg, con independencia de las responsabilidades administrativas y/o
laborales que se deriven.

4.27 Los correos no deseados deberan de ser borrados, eliminados de las carpetas y NO

reenviados.
N 4.28 No se debera permitir que los correos electronicos sean utilizados por terceras personas,
)@ por lo que los usuarios seran los Unicos responsables de las aclividades realizadas en sus
"y cuentas y buzones.
X 4.29 No se podran asignar cuentas de correo a personal de empresas de servicio contratadas
Y que sean externas a SESEQ, Si por alguna razon excepcional esto fuera preciso, la cuenta
sera de uso temporal, debiendo ser autorizada previamente por el Area de Informatica.

o II
TSN
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5.0 RESPCNSABILIDADES
5.1 Direccion de Planeacion.

5.1.1 Coordinar y promover el desarrollo y modificaciones necesarias para el buen uso del
correo electronico de acuerdo a las politicas y lineamientos que determine el Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro

5.1.2 Dirigir e impulsar las acciones que permitan la simplificacion, sistematizacion y mejora
del correo electrénico institucional promoviendo el uso de tecnologias de la
informacion,

5.1.3 Autorizar los desarrollos o modificaciones necesarias para la operacion del correo
electrénico institucional,

5.2 Jefe inmediato del personal usuario del correo electrénico de Unidad Administrativa.

521 Evaluar la necesidad de creacién de los correos electronicos institucionales en las
areas o puestos que lo soliciten y requieran.

5.2.2 Autorizar las selicitudes de comreos electronicos y acceso a internet gue justifiguen en
su drea de corresponsabilidad de acuerdo al puesto.

523 Mantener infermada al area de informatica de los cambios de adscripcion, cese de
funciones, requerimientos o problematicas que llegaran a presentar los usuarios de la
Unidad Administrativa, solicitando la ayuda necesaria al Area de Informatica.

5.3 Responsable del Area de Informaética. i
|
531 Coordinar al interior de SESEQ el uso adecuado de los sistemas informaticos y del uso : \
de tecnologias de la informacién. i k
5.3.2 Determinar los desarrollos o modificaciones necesarias para la operacion. i‘} -

5.3.3 Gestionar los recursos tecnologicos y humanos necesarios para la correcta operacion.

5.3.4 Definir al encargade de movimientos del correo electrénico, que sera el interlocutor o
persona de contacto con los eguipos de administracion de correo, el cual revisara i
periédicamente y normativamente el uso correcto de correo electrénico. A

5.35 Autorizar las solicitudes de correcs elecironicos y acceso a intermet que sean |
debidamente justificados de acuerdo al puesto.

5.3.6 Asegurar que los usuarios se rijan por las politicas establecidas en este Procedimiento i
de implementacion de correo electronico (U430-DP-P03). [

5.4 Encargado de movimientos del correo electrénico del Area de Informatica.

5.4.1 Promover que todo usuario conozca, consulte y se apegue en la operacion al presente
Procedimienta de implementacién de correo electronico (U430-DP-P09) vy leyes
vigentes aplicables.

5.42 Atender todo lo relacionado con el correo electronico institucional de SESEQ vy las
cuentas de correo electronico asignadas por SESEQ.

54.3 Generar el nombre de usuario del servidor piblico con los datos que vienen en el
Formato de Solicitud de correo electrénico e internet (U430-DP-P09-F0O1), usando el
siguiente criterio o método;
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Tomar completo el primer nombre, 1a letra inicial del apellido paterno y la letra inicial del
apellido materno, Ejemplos:

- Alejandro Hernandez Nufez, ALEJANDROHN

- Perla Adriana Hernandez Leal, PERLAHL

De ya existir un nombre de usuario igual se tomara la letra inicial del nombre y el apellido
paterno completo, seguido de la letra inicial del apellido materno. Ejemplos:

- Alejandro Hilario Najera, AHILARION

- Ana Maria Juarez Lopez, AJUAREZL

Si los usuarios tuvieran dos nombres y la mayoria iniciaran con JOSE o MARIA se tomara
completo el segundc nombre, la letra inicial del apellido patermno y la letra inicial del
apellido materno. Ejemplos:

- Maria Soledad Ramirez Trejo, SOLEDADRT

- José Carlos Pérez Judrez, CARLOSPJ

Si tuviera dos nombres y solo un apellido, se toma el primer nombre completo y la letra
inicial del segundo nombre y la letra inicial de su Unico apellido. Ejemplos:

- Juana Inés Pérez, JUANAIP

- José Maria Lopez, JOSEML

Si tuviera un nombre y solo un apellido, se tomara el nombre completo y las 2 primeras
letras del apellido. Ejemplo:
- Patricia Alvarado, PATRICIAAL

5.4.4 Verificar que solo existan cuentas de correo electrnico vigentes y cancelar aquellas
gue no han sido consultadas durante un periodo continuado de tres meses, asimismo
las de aquellos usuarios que ya no estén ocupando el cargo o funcién en alguna
unidad de adscripcion; manteniendo actualizado el listado de cuentas que pueden ser
ocupadas.

5.4.5 Realizar los movimientos necesarios en las cuentas bajo peticion de las Unidades

i administrativas y de aquellos que hayan sido debidamente justificados y autorizados

n por el Responsable del Area de Informatica, asi como aquellos instruidos por la
i Direccién de Planeacion.

\ 4
2 #‘ 54.6 Comprobar gue las cuentas personales correspondientes al dominio institucional, se
1 ajusten a lo expuesto en el punto 5.4.3 asi como a los criterios nominales de creacién
de cuentas personales en dominio institucional.

5.4.7 Establecer y asignar para los buzones la capacidad minima o maxima, segin sea
necesaria de acuerdo a la funcién o cargo del usuario.

buzén de correo es superior al 90% con el fin de que pueda tomar las medidas
pertinentes para que sus proximos mensajes no sean rechazados, siendo necesario

Y | 548 Enviar una notificacion al usuario, cuando en el sistema detecte que la ocupacion del
\
b
b que el usuario vacie el buzon para restablecer la recepcion normal de mensajes.
\ kY

5.4.9 Informar a los usuarios que consideren que los correos enviados circulan por distintos
b servidores de Internet y que éstos imponen libremente restricciones sobre los tamarios

\) admitidos, por lo que cuanto mas grande sea el tamario del mensaje de correo, mayor
R ) es la probabilidad de que sea rechazado, impidiendo de este modo que llegue a su
desting.

b
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" 5.4.10 Verificar que los Usuarios sean trabajadores activos dentro de SESEQ,

5.4.11 Contar con un plan de contingencia en caso de fallas que permita recuperar en corto
tiempo todas las informaciones contenidas en la Red.

5.4.12 Programar una vez al afio un simulacro para examinar la efectividad del Plan de
Contingencia gue se establezca en la materia,

5.4.13 Monitorear toda anomalia detectada en el tramite de aprobacion para la creacidn o
modificacion de usuarios dentro de la red.

5.4.14 Deshabilitar agquellas cuentas de usuarios de los trabajadores gque hayan finalizado su
contrate de trabajo v que les haya solicitado correo electronico e internet (personas
realizando sefvicio social, practicas profesionales, contratos por tiempo determinado,
jubilaciones, liguidaciones etc.), de acuerdo a los informes y solicitudes de baja que
envien via correo electronico las unidades administrativas correspondientes.

5.4.15 Suspender el permiso de acceso a la red a lodo trabajador gue se encuentre bajo
investigacion interna por haber cometido alguna infraccion en el uso de |a tecnologia e
informar al superior inmediate de dicha suspension.

5.4.16 Bloguear aguellas paginas de Internet gue no sean necesarias para el desempefio de
las funciones de SESEQ.

5.5 Encargado de Informatica de Unidad Administrativa.

5.5.1 Tramitar en caso de requerirse con el Area de informética de Oficina Central, mediante I\\
el formato Solicitud de correo electrénico e internet (U430-DP-POS-F01). las cuentas | %
de correo electrénico institucional, una vez que ha sido auterizado por el titular de su | \|
respectiva unidad administrativa. \ ]

5.5.2 Indicar a los usuarios que “el correoc elecironico es para uso exclusivo de asuntos de i\‘
lipo profesional, laboral y para la comunicacion interna de fodo SESEQ". \

5.5.3 Archivar los Formatos de Resguardos (U430-DP-P13-F02), firmados por los usuarios,
donde guedan en pleno conocimiento gue son responsables del uso que se déala
cuenta, y gue debera regirse por los términos y condiciones establecidas en el
Procedimiento de implementacion de correo electronico (U430-DP-P0S). I

554 Resguardar los registros firmados de conocimiento del personal donde se establezca la ? i
prohibicion expresa para uso personal del correo electronico, el cual debera firmar de (7
enterado todo usuario al concluir la lectura del Procedimiento de implementacion de | |
carreo electronico (430-DP-P08), en cada unidad administrativa.

5.5.5 Bloguear aguellas paginas de Internet que no sean necesarias para el desempefio de
las funciones de la Unidad Administrativa.

556 Asegurar que los usuarios se rijan por las politicas establecidas en el presente
FProcedimiento de implementacion de correo efectronico (U430-DP-P09).

5.87 Configurar los comreos electrénicos con los datos requeridos en el formato de
Resguardo (U430-DP-P13-F02). i

5.6 Usuario del correo electronico, Iy

586.1 Dar el uso apropiado al coreo electrénico para el intercambio de informacién entre los ;
servidores plblicos de SESEQ, cumpliendo con lo establecido en el presente -

T 2
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Procedimiento de implementacion de correo electrénico (U430-DP-P09),

56.2 Reportar cualquier eventualidad relacionada con la calidad y funcionalidad del correo,
contactando al Encargado de Informatica de su Unidad Administrativa o a su vez al
Encargado de movimientos del correo electrénico del Area de Informatica para su
atencion.

5.6.3 Utilizar el correo electronico Institucional solo para recibir o enviar correspondencia
relacionadas con su trabajo.

564 Enviar sus mensajes en texto plano, no utilizar estilos ni adornos innecesarios, los
mensajes enviados por correo electrénico sin colores, negritas, efc., ya que si son mas
pequefos llegan y s& descargan mas rapido. Puede hacer uso de estos recursos sin
abusar y cuando el contenido asi lo requiera.

56.5 Ser cuidadoso al enviar los correos, cerciorarse que a quien se le manda la
informacion sea a la persona indicada, ya gue existen algunas direcciones que pueden
ir a un grupo.

56.6 Eliminar los contenidos que no se requieran del texto original de mensajes previos
(ineas heredadas)} asi como las direcciones de correc de los mensajes previos
recibidos, antes de reenviar a sus contactos ya que podria ser que alguno de los
destinatarios del correo recibide contenga un virus en su ordenador.

56.7 Evitar alterar o modificar las cabeceras de correo elecirénico (envio de correos en
nombre de otra persona o alteracion de los encabezados de un mensaje reenviado),
previo a su envio o impresion.

56.8 Revisar los correos electrénicos de la Bandeja de entrada, atenderlos diariamente con
oportunidad y dar respuesta utilizando un lenguaje apropiado, lo anterior de acuerdo a
la complejidad de la solicitud.

§ 56,9 Evitar hacer uso indebido de la informacién institucional que se maneja, evitando
\

transferir a terceros informacién considerada como confidencial sin autorizacion previa.

5.6.10 Evitar distribuir de forma masiva grandes cantidades de mensajes que no tenga
relacidn con el gue hacer de SESEQ.

'-.I | 5.6.11 Evitar el uso del Internet institucional para entretenimiento, o para realizar algln tipo
'j_;-'l_ de compras o propdsito comercial o financiero que no esté relacionado con las

A funciones designadas.

f

b 5.6.12 Borrar todos aquellos correos que no deban permanecer en la Bandeja de entrada,
Bandeja de salida, Elementos enviados, Elementos eliminados, Borradores y del
Correo no deseado, a fin de mantener limpias las bandejas de correo y con
disponibilidad para recepcion de informacion,

56.13 No permitir a personas ajenas a SESEQ el acceso y uso del equipo informatico
asignado, ni el uso de la cuenta y buzdn.

5.6.14 Cuidar los recursos que integran la cuenta, particularmente los elementos como la
contrasefia creada para acceder al Equipo Informatico asignado que puedan permitir el
acceso indebido de terceras personas.

56.15 Resguardar su contrasefia con la finalidad de acceder particularmente a los datos,
servicios y programas del equipo designado.

% 56.16 Asegurar el cierre correcto de la sesion de usuario, al momento de finalizar sus
\iigencia a parlir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
8120 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Clave! U430-DP-FD9 Frocedimiento de implementacion y usc de correoc electronico,

labores.

5.6.17 Conocer los términos, prohibiciones y perjuicios englobados en el abuso y uso
incorrecte del correo electrénico.

5.6.18 Resguardar y proteger la informacion del correo electrénice en el disco duro de la
computadora asignada, garantizando asi la integridad de la informacion.

56.19 Acatar los lineamientos, politicas y responsabilidades contenidas en el presente
siguientes lineamientos para no ser penalizado con la cancelacion del correo
electrénico.

6.0PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

U430-DP-P13 Procedimiento para el mantenimiento preventivo, correctivo & instalacion de bienes
informaticos

U430-DP-PO7 Procedimiento para la recepcion y distribucion de correspondencia interna y externa
Anexo A, Sclicitud de correo electronico e internet (U430-DP-PO9-FO1).

Anexo B. Resguardo (U430-DP-P13-F02).

7.0 REFERENCIAS

Ley de Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior de Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal
denominado "Servicios de Salud del Estado de Querétarg” (SESEQ).

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro. s
\ )
L\
8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1\\
VAN
8.1 Procedimiento para solicitud de correo electrénico e internet. \]
RESPONSABLE ET DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
""" B Observa necesidad de solicitar correo electronico B
" | para el personal que tendra funciones especificas L]
{con el uso de correo electronico o de internet, i
|
2| !
Requisita el formato Solicitud de correo electrénico e
Unidad Administrativa 9 internet  (U430-DP-P0OS-FO1), v si requiere internet,
| Solicitante lo indica en el formato justificando la necesidad.
Firma y recaba firma de autorizacién, envia Ia
3 Solicitud de correo electrdnice e internet (U430-DP-
P09-F01), al Responsable del Area de Informatica. .
R ) vkt b Recibe Solicitud de correc electrénico e internet i-a’ll -
Rafeas g al fve oe 4 |(U430-DP-P0S-F01), revisa y analiza. -
Informatica /l &
i Procede? : g
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Active: Mientras no existan modificacicnes

920 Tiempe en Archive Muerto: 5 Afios
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Clave. U430-DP-P0% Procedimiento de implementacion y uso de correo electronico,

No

RESPONSABLE AC'I.' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

“No” Da indicaciones al Personal operativo del Area
Responsable del Area de aA y al encargado de los movimientos del correo

Informatica electronico, para que elabore informe de negativa.
Infforma a la Unidad Administrativa via correo
Encargado de movimientas del electronico que no es viable su solicitud.
correo electronico del Area de 4.A1 “Ein
Informatica F

"Si® Examina si en el formato Solicitud de correc
4B |electronico e internet (U430-DP-POS-FO1) es

Responsable del Area de requerido internet.

Informatica Solicita al Encargado de los movimientos del correo
electronico gue informe cuantas salidas a internet

. tiene el Departamento solicitante, ya que solo podra
contar con dos.
Encargado de movimientos del Ya =% . .
a que solo podran existir dos, revisa e informa al
Galas Elﬁﬁgmﬁi:: | Area de 6 Responsable del Area de Informatica.
7 Analiza el estatus.

¢ Procede?

\ "Si” Anota el espacic del formate donde dice
J0 "Autorizacion A

u observaciones del rea de
Informatica” que s justifica la solicitud de internet y
7A | firma de AUTORIZACION.

\ Pasa a la Act. 8.

| ‘[ Responsable del Area de

i a"'I' Informatics “No" Anota en el espacio del formato donde dice

r}‘*',] "Autorizacién U observaciones del Area de
7.B | Informatica”: que NO justifica la solicitud y avala la
indicacion con su firma.

Envia solicitudes al Encargado de los movimientos
g8 |del correo electronico para tramite.

Recibe y genera la cuenta con sus caracteristicas
respectivas de acuerdo con las funciones, puesto o
cargo del usuario.

Encargado de movimientos del
correo electranico del Area de 2]
Informatica

"v‘igenu‘a a parir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
10020 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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RESPONSAELE ;:ZO'I: '! DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o Da de alta la cuenta a internet si aplica, asigna la
10 | capacidad necesaria y registra en la bitacora,
Completa formato de Resguardo (L430-DP-P13-
e F02).
Encargado de movimientos del ; s _— -
cottan slackioiics del Araa da 11 Eféﬁtnraiguenias a asignar al edificio de Oficina
Informatica ’
" |"Si" Entrega Resguardo (U430-DP-P13-F02), al
11A personal operativo de Mesa de Ayuda del Area de
7 | Informatica para gue las configure.
Entrega formato de Resguardo (U430-DP-13-F02),
al personal usuario de correo electronico para gue
; { firme de recibide y entrega al Encargado de los
Personal operativo de Mesa de o T
; | 11481 | movimientos  del correo electronico  para  su
Ayuda del Area de Informatica resguardo.
Pasa a la Act. 14.
5 3 “No” Envia via corree electronico el formato de
Egﬁzrng;cﬁgm”geﬂgz del |, g |Resguardo (U430-DP-P13-F02), en archivo adjunto,
it tertion "~ la los encargados de informética de las unidades
i administrativas.
rCOnftgura las cuenias, entrega formato de
Encargado de informatica de 12 Resguardo (U430-DP-P13-F02), al personal usuario
Unidad Administrativa del correo electronica recaba firma de recibido y
envian resguardos al Area de Informatica.
Recibe, archiva e indica al nuevo usuario del correo
electronico por misma via, que debera leer el
Procedimienfo de implementacion de correo
13 | elecironico (U430-DP-P0S), en www.seseq.gob.mx.
L Que sea consultado antes de requerir apoyo al Area
Encargado de movimientos del de Informatica; no es necesaric imprimirlo,
correo electrénico del Area de
Informética -
Mantiene en orden su archivo con acuses y las
claves de creacion y si el correo electronico es
14 |temporal monitorea para su cancelacion.
Fin.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Active: Mientras no existan moedificaciones
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Clave: U430-DP-PO3 Procedimiento de implementacion y uso de comeo glecironico,

DIAGRAMA

8.1 Procedimiento para solicitud de correo electronico e internet.

(_Iricio )
i3 | Cibserva necesidad de
= solicilar cormeo electionico |
g para el personal que tended |
g funciones especificas con |
£ ust e cireo o ntermet Firma y recaba
.g 1 firma de
= e — = aulorizacion envia
B Requisita el lormato Solicitud de coreo
§ Solicitud de corren  elecirénico & |
electronico e intemet intemet (LM430-DP- |
g (LM30-DP-PORFOI) y sl |—»  PORFOL), al
B requiere internel, lo indica Respansable del
= en el formata y justifica la Area de
necesilad 2 Informatica 4
e
Recibe solicitud de ‘L
corren electronicn & e
Internet (U430-H- No—f.&f,l?mceda? T —i]
POS-FOL), revisa y i s l
& analiza. 4
< i Da indicaciones o Examina si en el formato
- e Solicitud de correa
3 E IE: yal ?ﬁr%as!:el *| | elacironico e intemet; es
\ % £ colren eleclionico que TSNy 0w 4B
q = elabere infonme de .
_g negativa T -
il —4: Solicita al Encargado del
[ o cormeo electronico que e
5 indique cuantas salidas a
| internet tiene el
\Lf Departamento solicitanier
1
= % .3 informa a la Unidad Ya_ fue solo podian
8 E Administrativa via comen ~ edistir dos, revisa e
Ttz elécironico gque no es viable| | informa al Responsable
2B susolicitud 4 ¢ | | del Area de Informatica
=¥ o . | s
228
E E E r'_F"__ N
2S5 Fn ) Pasaa la\
28E Pag.2 )
guo—
[F3 N
& o
g &
& 8
?qi I Vigencia a partir de; Firma de auloridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
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Clave: U430-DP-P0Z Procedimiente de implementacion y uee de correo eleéciranico.

8.1 Procedimienio selcitud g comed electrénec e nteret. !
e
M e I
| _I‘mjl A= R S | W, il s B C e WA S B e S e o T
\,.- i
Anodn el &spacic dal
formate dorde dice
PO, . £ “Pabgrranion o
+ ANDETH & i + wbmevaiionos dul Aiga
osloles T 1 s bbalica” quo s |-
¢ %0 | wstEbco B solicdisd de 1
o L v mianely irma de .
g itranaed e | PHTORIZACION Fasa sy | s
= e T L lafad 8 7 |||l Frcargada de
5 ‘3 -] G S | L s iy
| 2E B e el T
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i g § Ho | At on o spico des | | | wAmile
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Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Active: Mientras no existan modificaciones
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8.2 Procedimiento de modificacién por cambio del usuario.

RESPONSABLE by DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| Usuario del correo electrénico 1 Causa modificacion de su puesto.
LEs baja?
. I : Si. Informa via correo electrdnico al Area de
Unidad administrativa usuaria 1.A Informética de la baja del usuario.
Se presenta al Area del usuario dado de baja por
diferentes motivos, (termino de contrato, cambio de
1.A.1 | adscripcion etc.) y realiza respaldo de informacion.
Encargado de movimientos del Entrega al responsable de la unidad administrativa.
correo electrénico del Area de
Informatica Elimina y cancela correo electronico y cuenta a
internet si aplica; manteniendo actualizado el listado
1.A.2 | de cuentas que pueden ser ocupadas.
FIN.
No. Informa al Area de Informatica del cambio de
Unidad administrativa usuaria 1.B |adscripcion, termino de conirato, eic., via correo
electronico.
Encargado de movimientos del Anota en pendientes mientras se resuelve si el
correo electronico del Area de 2 |usuario en su nueva drea se le autorizara correo
i Informatica electronico.
; o Se presenta a su nuevo lugar de adscripcion con su
Usuario del correo electrénico 3 |jefe a recibir indicaciones,
Observa necesidad de solicitarle al nuevo personal
correo electronico para el buen funcionamiento del
4 |Area.
; ; Requiere correo electréonico?
Jefe inmediato ehen
No. Le indica sus funciones y le asigna lugar al
usuario. Informa al Personal operativo del Area de
4 A | Informatica, encargado de los movimientos del
correo electronico. Pasa a la Act. 1.A.1
: . Si. Requisita formato Solicitud de correo electrénico
:f;i;g?’f:&iﬁ?fg;‘g'uﬂ A e internet (U430-DP-P09-FO1) indicando en &l el
P i ; 4.B | motivo de la solicitud, firma y recaba firmas. Envia al
electronico de la Unidad Arins s Irforidties
Administrativa '

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Active: Mientras no existan modificaciones
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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Clave: U430-DP-PO8Y Procedimienio de implementacion y use de comea electronico,

RESPONSABLE

“No. |
ACT. |

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Responsable del Area de
| informatica

5

i Solicitud de correo electronico & internet, U430-DP-
P0OS-FO1; al encargado de fos movimientos del
correo electronico para tramite.

Recibe Solicitud de correo electréonico e internet,
(U430-DP-P0S-F0O1); y observa la indicacién que es
por cambio de adscripcién, no es solicilud de
creacion de cuenta, no se debe dar de baja y
volverla a dar de alta, solo es cambio de adscripcion.

Se presenta a la ex-Area del usuario donde la
cuenta de correo electrénico sigue vigente v la cual
esta cubriendo |la necesidad del area.

Encargado de movimientos del
correo electrénico del Area de
Informatica

Informa al Jefe que realizara el respectivo Respaldo
de la informacion y gue se le hard entrega. A partir
de ese momento quedara inactiva.

Cambia la cuenta de servidor y cambia la
confrasefia para que ya no puedan entrar en el
anterior sitic 0 area. Pasa a la Act. 9 del 81
Procedimiento Solicitud de correc electrdnico e
internet (LU430-DP-P0S-FO1}.

Ver: 8.1 Procedimiento Soliciiud de correo
i electronico e internet.
|

Vigencia a pantir de: Firma de autoridades

Tiempo en Active: Mientras no existan modificaciones
1520 Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afos
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DIAGRAMA

2.2 Procedimienta de modificacién por cambin del usuaria

‘B { lmeg )
- ¥
ELE Causa modificaciin S presinla i su
o &n 51 paisio. 4 meevo hejar de
] L . o |
ul;' — adscnpoidn con
a l B4 VD e &
3 T B baja T ndicaTones "
2 | R J e
i
3 a
= Si |
_____ ¥ F=u —— T J—
Trdaring via in?’oe#aﬁ.ﬁtm Observa necesidad de sobcilare
comnn e Infprmatica del al nueve pedsonal cormes
elorirdimcn ol cambio de elecirénéca para et buen
Asende usuaria via Tuncionamiento del Area 4
m Infarmatica de la 4
& g et wsnsadlid fectionicn 10 e
o I - gRequiere corréo-—
. o | “e electrénles? _— |
=] ! | S S No
Lyl Sk
in | L
'15 ..... b L . Y- »
4 | Lienas Tewrnato Solicaud Le indica aus henciones y
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£ | S G 5 POt e 0N OpErMv: A
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] [ e o (rdrinia = Jefe que
8 | S presenta o Area S presenta o la oA reiizard o respaclive
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" ;:._: basa por diforentes de comao electionico sigue | | infosrmacion y que se
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Clave: U430-DP-P0S Procedimienta de implementacian y uso de correo electronico,

8.3 Procedimiento de cancelacién de correo electrénico.

RESPONSABLE

No.
ACT.

I

| Encargado de movimientos del

corren electrénico del Area de
Informatica

1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cada 4 meses saca reportes con el servidor, para
saber quién entra o no a su comeo,

Verifica que sdlo existan cuentas de comeo
electronico vigentes.

consultadas durante un periodo continuado de 3
meses.

Envia correo electronico al Jefe inmediato para
conocer los motivoes,

Jefe inmediato

o

Informa via cerreo electronico gue el usuario sigue
(vigente pero se encuentra de permiso.
| ¢ Tiene licencia o permiso el usuario?

Encargado de movimientos del
correo electronico del Area de
Informatica

5.A

“Si” Revisa correo electronico donde avisan al Area
de Informatica del permiso, para conocer el periodo
y deja activa la cuenta,

FIN.

Jefe inmediato

58

“No" [nforma via correo electronico que el usuario
ya no esta ccupande el cargo o funcién gue las
motivd.

Solicita al Responsable del Area de Informatica
cancelacién de acceso a internet y correo
electrénico temporal o fijo, del personal de su area;
cuando ha terminado la prestacién de sus servicios
o lo consideré necesario.

Encargado de movimientos del
correo electronico del Area de
Informatica

Antes de hacer efectiva la solicitud de cancelacion
realiza la comprobacion de su veracidad a través de
un correo de confirmacion dos dias antes de
efectuarla.

Realiza respaldo de informacion y entrega al Jefe
inmediato,

| Deja activa las cuentas de usuario y buzén de correo

electrénico, durante un periode de 15 dias naturales
al concluir dicho periodo, sera desactivada y
cancelada.

10

Mantiene actualizado el listade de cuentas que
pueden ser ocupadas.
FIN.

Vigencia a pantir de: Firma de autoridades
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2.3 Procedimiento de cancelacion de corres alectranico

S

Unidad Administrative ususns

[

a2 { Em ) o 3
o = —— Delecta cuentas de b ; l
g Cada 4 meses saca COrten qua no han —l_r: —_—
5% e con el gido Consultadas 1
i. s servidos, para sabes darante un pedodo Reviss coman Antes de haced
g b quidn entra o ne a su coptinuado de 3 electnbnico dondo electiva a solicitud de
= 8 b COITEn 4 meats. g avisan al Area de cancelacin realiza ls
o ?3 = R Ve s =" Informatica del wonmprobaciin de s
@ ?2 | = ‘ - permMsn, para veracidad a Iraves di
o5 Envia comren conacer el periodo n comeo de
o ; Verilica que sédo electinico al Jefe y deja activa la confirmacitn dos dias
o exislan cuentas de | | inmediato para cuania antes deafectuarda
§ g cotrel edeciranco conocer g 54 5
i vigentes, ., motives. 4 . i

; - B

I Wia COme0 elecidnico que
el usuano sigLe vigente pero se
encuentra de permso,

5

tn
.

X

g Tiene licencla s~ __
[ ‘--p@jmtlmw{_ﬂp.?r“" ~
o

Inframa via correo eleclronico que)
el usuario ya no esta acupando el
cargo o funcidn que las mmnﬁme

Salicita al
Responsable del Area
de Informahca
cancelacion de acoeso
A internel y coreo
elechrdnico temporal o
e, del persenalde sy |
area. cuando ha
terminado la
preslacidn de sus
servicins o ko
considerd necesar.

[i]

[

&

Encargado o8 ?"!Cl'l'-l'-":-'E\"}:CE- Cel oxTen

alectrémco del Area de Informatica

CONTROL DE CAMBIOS

Reahza respalda de
informacion y eolregs al
Jete inmediao. 3

[3eja activa las cuentas
de ustana y buzdn de Maitbene
cofren eleclonico, actualizado el
durante un periodo de hstado de
15 dias naturales al || cuentas que
concluir diche penodo pueden ser
sera desactvada y ocupadas 10
cancelada.
n T
-
i Fin J
b o

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A

agosto 2018

Elaboracion del procedimiento.
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10. ANEXOS
Anexo A. Solicitud de correo electrénico e internet (U430-DP-P09-FO1).

Serveiosoe Satud de! Estado de Quéretaro
Direccion e Planesacion
Area de nformatcadel Depatamemo de Qrganizacion,
Desa rofio & infor matics

SOLICITUD DE CORRED ELECTRONICO E INTERNET

hree Oa Bes Afio

[ | | I I |

Mombre del Director de Ares, Lorred atectronico det Doecros de Area.

MNombre del Jefe nmedisgto que solcit Coarred alectronico dat lsfs ymmedBto:

Cuenta de correo electignico .
Condicion detacuerta: Paratemporal indque lzfechade enprec o

Creacion D Cambio de adsoripokdn Fija Tempoal T w]
Nombre compiete y sin &b eviaiug &6 deiusua o desienada; L] Iles Afic
Departanmento Pueso:

Funciones de! usuer o designado:

Fac Cambio de Adseripeidn, mencionar Area anterior donde prestsba sus servicios

l |

it l:l s I:I Intarnetmasiinnré,!iosnwoﬁ:udupurqlln-feda!ﬁ:audaInfurmé:i:ade!a
0 i

ireccion de Flanezccen. Sola podran existic des =alidaza internet, el del Jefe del
Departmmarts y otra para la persenague &l desizneg,

Requiere internet:

JUSTIFICACION DEL POR GUE SE REQUIERE INTERNET

Autorizaciin u chservasiones del Area de informatica

Firmas

Director de Area Jefe inmecdkats Usuara

Puntos a considerar:
* Compartir informacién come facturas, memorandos, cusdros en axcel, fotos, etc, NO esuna necesdad qus
que justifique 3 ssgnacion de correo Slectronico.
* Ef ususnio es ef responsable det use que S8 & déal aooesn a red, a internet y Cofr 86 elecranico institucional.
= La cuenta de red, elcorreo electrdnito ¥ acceso & Femnet No son personaies, pertenacen
& Departaments al que pertece artualments.
= Et usuario deberd informar st Ares de informaticadel Departamento de Organizacian, Desarrolio & informe
ticade cualquier cambio o Baja BN SU PUESIC pBE QUE SEAN realzados 05 1rAMTes pertinentes,
* Todo cormes electranict que tengs mas de un mes sh &t eso, serh dado de bajay no se volverd acrear.
" Losbuzonesno debrerdn ser UtEzados por Lerc eras personas Clave; U430-DP-PRI-F1

Vigencla a partir de: Firma de autoridadas
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Anexo B. Resguardo (U430-DP-P13-F02)

’ SECRETARIA :
W D SALUD - SESEQ Asea de Informalica
= b hiilgeminry

Qpaedtary Qros, a de 20t

Resguardo (U430-0P-P12FDZ)

Por este media ce hate entrega de los datos de su cuenta de atceso a ks red, 13 cual debed trataree de
manara personal, por i gue 8 usi es de s botal responsabibdad
5us dates son los siguisntes:

Correa electronico de Intemet

Contrasena [T
-~ Bizon A | e A P
A w0 1¥ i a1 it B w111
|- oo < i ot e e et
'|,| Pars cualyiser duda feor de marcar 3 la sitensedn 7811 of Depantaments de Soporte Téoniso.

Jafe del Departamanto de Informatos
Ciraccion de Flansasion

Hombre y firma del usyaris

LOE Archive H-U
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