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 SOLICITUD DE ADMINISTRACIÓN DE CORREOS INSTITUCIONALES



FOLIO (1): _______
	TIPO DE CORREO : (2)
	
	ESTUDIANTE
	
	PERSONAL INTERNO
	
	PERSONAL EXTERNO


	NOMBRE (S) (3)
	APELLIDO (S)
	CARGO
	ALIAS DEL CORREO
	CORREO DE CONFIRMACIÓN
	TIPO DE SERVICIO (4)

	
	
	
	
	
	ALTA
	BAJA
	BLOQUEO
	EDICIÓN

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	SOLICITA (5)
	
	RECIBE
	
	VALIDA


	
	AUTORIZA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	PROGRAMADOR (A) DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
	
	INGENIERO (A) EN SISTEMAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
	
	SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS ADMIMISTRATIVOS

	Fecha: ____/___/___
	
	Fecha: ____/___/___
	
	Fecha: ____/___/___
	
	Fecha: ____/___/___


INSTRUCTIVO DE LLENADO

	No.
	DESCRIPCIÓN

	1
	El (la) Programador (a) de Tecnologías de la Información y Comunicación asigna un número de folio a la solicitud recibida.

	2
	Marcar con una X la opción que corresponda.

	3 
	El (la) solicitante anota el listado de los correos, indicando los siguientes datos:

· Nombre (s)

· Apellidos

· Cargo (para el personal interno, será conforme al tabulador).

· Alias del correo, corresponde a las siglas del cargo, iniciales del nombre o número de control que va delante del dominio (todo correo institucional tendrá el dominio @tamazunchale.tecnm.mx). 

· Correo de confirmación: es aquel en donde se confirmará la creación del correo, informando usuario y contraseña y normativa del uso del correo institucional.

Sírvase de los siguientes ejemplos:

Para estudiante:

NOMBRE(S) (3)

APELLIDOS

CARGO

ALIAS DEL CORREO

CORREO DE CONFIRMACIÓN

Mireya

Ramírez Aguado

Estudiante

L22IGE037

mireyara@hotmail.com

Para personal interno:

NOMBRE(S) (3)

APELLIDOS

CARGO

ALIAS DEL CORREO

CORREO DE CONFIRMACIÓN

Horacio

Martínez Hernández

Auxiliar Administrativo

adrm

jdpe@tamazunchale.tecnm.mx

Para personal externo:

NOMBRE(S) (3)

APELLIDOS

CARGO

ALIAS DEL CORREO

CORREO DE CONFIRMACIÓN

Pedro

Antonio Juárez

Auditor

apaj

pedroaj@gmail.com



	4
	Marcar con una X la opción que corresponda.

Alta: Seleccionar para la generación de un nuevo correo.

Baja: Seleccionar para la eliminación de un correo.

Bloqueo: Seleccionar para inhabilitar temporalmente un correo.

Edición: Seleccionar para editar alias, usuario y/o contraseña de un correo (para cambios de puesto, cambio de personal, etc.)

	5
	El (La) Jefe (a) del área anota su nombre, fecha y firma en la Solicitud de Administración de Correos Institucionales.

	NOTAS:
	· Esta Solicitud de Administración de Correos Institucionales se debe entregar de manera impresa, así como electrónica al correo de support@tamazunchale.tecnm.mx.

· El tiempo de respuesta para la generación de correos solicitados es de 1 a 5 días hábiles.

· Los correos de estudiantes serán solicitados únicamente por el Departamento de Control Escolar, así mismo, los correos del personal interno serán solicitados únicamente por el Departamento de Personal.

· Los correos para el personal externo deberán ser solicitados con anticipación a la actividad para la cual se requiera.

· En el apartado 3, añada o elimine tantas filas como sean necesarias.

· El Departamento de Control Escolar notificara las bajas con el formato de solicitud de administración de correos institucionales, así mismo solicitara las bajas de los alumnos egresados, una vez que hayan concluido la relación con el Instituto.
· El departamento de control escolar deberá, proporcionar a mas tardar la primera semana de septiembre, la matricula total vigente con la finalidad de poder cotejar los correos institucionales.
· En los campos de Nombre(s), Apellidos y Cargo, respete el uso de mayúsculas y minúsculas, así como los acentos.
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