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1. OBJETIVO

Regular el procedimiento para la desactivacién y eliminacién de cuentas de usuarios de
correo electrénico institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Balao.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de desactivacién de cuenta de correo a
funcionarios o servidores por parte de la Unidad de Administracién de Talento Humano y
termina con la firma del acta de entrega del servicio entre el funcionario o servidor y la

Coordinadora de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.
3. BASE LEGAL

3.1 Constituciéon de la Republica el Ecuador.
Art 16.- Todas las personas en forma individual o colectiva, tienen derecho.

2. El acceso universal a las tecnologias de informacién y comunicaci6n;

Art 227.- "La administracién piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién,
descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacién, transparencia vy

evaluacién ";

3.2 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
410-04 Politicas y Procedimientos.- La maxima autoridad de la entidad aprobari las

politicas y procedimientos que permitan organizar apropiadamente el drea de tecnologia
de informacién y asignar el talento humano calificado e infraestructura tecnolégica
necesaria.

La Unidad de Tecnologia de Informacién definird, documentard y difundird las
politicas, estdndares y procedimientos que regulen las actividades relacionadas con
tecnologia de informacién y comunicaciones en la organizacién, estos se actualizardn
permanentemente e incluirdn las tareas, los responsables de su ejecucién, los procesos
de excepcién, el enfoque de cumplimiento y el control de los procesos que estén
normando, asi como, las sanciones administrativas a que hubiere lugar si no se

cumplieran.
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410-14 Sitios web, servicios de internet e intranet.- Es responsabilidad de la Unidad

de Tecnologia de Informacién elaborar las normas, procedimientos e instructivos de

instalacién, configuracién y utilizacién de los servicios de internet, intranet, correo

electrénico y sitio web de la entidad, de conformidad con las disposiciones legales y

considerando los requerimientos de los usuarios externos e internos.

4. REGLAS INTERNAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

a)

b)

Las normas generales y procedimientos establecidos en este documento, son de
aplicacién obligatoria para todos los funcionarios y servidores del GAD Municipal
de Balao, involucrados en el proceso de creacién, desactivacién y eliminacién de
cuentas de usuarios de correo electrénico institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao.

El no cumplimiento por parte de los funcionarios y servidores responsables del
control y la ejecucién, serd causal para la determinacién de sanciones y
responsabilidades en conformidad con las leyes y normas vigentes.

5. POLITICAS

a)

b)

El presente documento establece una politica de creacién, desactivacién y
eliminacién del servicio de correo electrénico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balao. También hace referencia a los términos y
condiciones para el uso del correo electrénico dentro de la red de la entidad, de la

que forman parte todas las Direcciones y sus respectivas Coordinaciones.

Para disponer de una cuenta de correo electrénico bajo el dominio
"municipiodebalao.gob.ec ", la asignacién estard sujeta al rol y responsabilidades
otorgadas al usuario vinculado con la Entidad, a la solicitud de la Unidad de
Administracién de Talento Humano y a la disponibilidad. Estas cuentas son vélidas

hasta que finalice la relacién laboral o contratacién con la Entidad.

6. DEFINICIONES

Correo Electronico: También conocido como e-mail, un término inglés derivado de

electronic mail) es un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sistemas

de comunicacién electrénicos.
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7. RESPONSABILIDAD DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Tabla1

Servidores responsables de ejecucion y control

L

Unidad de Administracién de Talento
Humano.

Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién.

Auxiliar  Administrativo de la
Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién.

1. Directora de Gestiébn Administrativa.
2. Directora de Gestién de Control
Interno Institucional.

Tabla 2

Servidores responsables de aprobacién

Direccién: Comercio #205 y 5 de Junio ® Telefax: 27446200 - 27446695

1. Alcalde del GAD | 1. Coordinacién de Tecnologias | 1, Secretaria General
Municipal de Balao. de la  Informacién y| 2, Directora de Gestién
2. Directora de Gestién de Comunicacién. de Contiol Titesne
Control Interno Institucional.
Institucional,
® @ @ @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec
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8. PROCEDIMIENTO PARA DESACTIVACION Y ELIMINACION DE
CUENTAS DE USUARIOS DE CORREO ELECRONICO INSTITUCIONAL.

Tabla 3

Detalle del proceso de desactivacion de correo electronico institucional

e Memorando de | e Coordinadora 15 minutos
Solicitud de desactivacién de desactivacién remitido de la Unidad de

correo electrénico. por la Coordinadoradela | Administracién

' : Unidad de de Talento
La Coordinadora de la Unidad W ,
de Administracion de Talento ."r‘:]‘:;‘:;fn‘:"m de | Voo,
Humano, remite memorando 7
1 | dirigido a la Coordinadora de
Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion, solicitando la
desactivaciébn  de  correo
electrénico del ex funcionario o
ex servidor que ha sido
desvinculado de la institucion.

Sumilla Inserta de | o Requisito detallado en el o Auxiliar 10 minutos

Autorizacion de desactivacién | paso 1. g.cdmmmtrahvola

L Coordinacién
de Tecnologias

Con la solicitud remitida por la de la

Coordinadora de la Unidad de Informacién y

Administracién de  Talento Comunicacién.

Humano, el Auxiliar

Administrativo de la ¢ Directora de

2 | Coordinacién de Tecnologias de Gestién
la Informacién y Comunicacién, Administrativa

procede con la recepcién de la
sumilla inserta por parte de la
Directora de Gestién
Administrativa, en donde se
autoriza la des habilitacion de la
cuenta solicitada por la UATH.

® @®® @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec
Direccién: Comercio #205 y 5§ de Junio ® Telefax: 2746200 - 2746695 9



GAD MUNICIPAL
CANTON BALAO

Tabla 4

Detalle del proceso de desactivacion de correo electrénico institucional

Cambiar el estado de cuentas | e Requisito detallado en el 5 ((llogrdnm;ioor? Fo e
de Correo electrénico paso 1. d:laecno s
institucional. Nifsoumvion y
Con la solicitud sumillada por la Comunicacién
Directora de Gestién

Administrativa, la Coordinadora

de  Tecnologias de la

Informacién y Comunicacién,

procede a ingresar a la

plataforma de Administracién

Zimbra para cambiar el estado

del correo electrénico del ex

funcionario o ex servidor

desvinculado de la institucién

conforme a lo solicitado por la

UATH.

Elsboracién de memorando | » Elaboracién S s O
para la Unidad de | Memorando de informe e s 1vo]a
Administracion de Talento de  desactivacién de CoorBasciin
Humano cuenta de correo de Tesmologiss
El Auxiliar Administrativo de la | Slectrénico, dirigido ala | 5 Ia
Coordinacién de Tecnologias de Cospdinedors  de I Infi i6:

; s Unidad de  Talento ovmmsIEs Y
la Informacién y Comunicacion, i Comunicacién.
procede con la elaboracién del
memorando para la a Unidad de
Administracion  de  Talento
Humano, donde se indica la
cuenta de correo institucional
desactivada conforme a lo
solicitado.

Entrega de memorando a la | ¢ Entrega de Memorando .:;xqwfru_ i e
Unidad de Administracién de | de informe de asignacién e i wola
Talento Humano donde se de cuenta de correo FpE—
detalla los datos del ex electrénico, dirigido a la de Tecsulonias
funcionario o ex servidor y | Coordinadora de la e g B
correo desactivado. gmdad de Talento Informacién y
El Auxiliar Administrativo de la 0 Comunicacién.
Coordinacién de Tecnologias de

la Informacién y Comunicacién,

procede con la entrega del

informe de asignaci6n de cuenta

de correo electrénico, dirigido a

la Coordinadora de la Unidad de

Talento Humano.

@ @®® @ Alcoldia de Balao
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Tabla 5

Detalle del proceso de desactivacién de correo electrénico institucional

Cambiar el estado de cuentas | » Memorando de informe | © Coonlindora T
de Tecnologias

de CcOrreo electronico de desactivacién de dela

institucional. cuenta de correo

5 - Informacién y
Transcurrido 3 meses de la (c:l:(’ol:d]. mwl ,r:n'lgdﬂ;o a: Comunicacién

desactivacién de la cuenta de :
6 | cofreo ‘electrénico de  ex Unidad de  Talento

3 . 5 Humano
funcionario o ex servidor, se
procede con la eliminacién
definitiva de la cuenta de correo
electrénica.
® @ @ @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec
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9. FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DESACTIVACION Y
ELIMINACION DE CUENTAS DE USUARIOS DE CORREO ELECRONICO
INSTITUCIONAL

Figura 1

Proceso de Desactivacion y eliminacién de cuentas de usuarios de correo electrénico institucional

Procedimiento para la Desactivacion de cuentas de usuarios de correo electronico
_institucional

! : Auxiliar Administrativo de la
G hean a nidadde | cooriacéndeTecroogade | DivctoradeGesidn | Coordinadora de Tecnologa e Tecrlogs
Tecnologias de la Informacidn y Administrativa de la Informacion y Comunicacidn.

Humano Comunicacién.

(i)

Procede con la recepeidn de la Auwriza s creacion y asignacitn. Procede a cambiar e estado de
similhs mscruporpriedela | [ dela licitada por b cuaas de lestba
I" Dieston de Gestida UATH imséncioml
Adninistrath

Elaboracida de memorando para =
laUsidad de Admiristracids de Tramcusrido 3 mescs de la
Talento Humm o0 desvinedacitn de senidar ¢
procede con laeliminacin [
definitiva de cuentas de cozeo
electrénico institocional
. A
Reche dé memarandode la
Coordinacidn ds Tecaologias de la " N pod
Informaciéa y Comnnicacitn, donde 4 g morado 3
5¢ detala los daios &l frncioussio o ]_ Utidad de Aduiisisteacidn de
servider y Cocata/as asignachs Talento Humano donde se detalla
los datos del fanciomatio o
senidar y coneo asignado
: '
(S )
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Figura 2

10. ANEXOS.

Acuerdo de Responsabilidad por el uso de medios o servicios— Anexo 1

Wesisuacs o i
ACUERDD DE RESPONSABILIDAD POR EL USO DE MEDIDS O SERVIOIDS

ROMERE DIL FUNDICNARIO:
CARGO:
FECHA DE ENTREGA:

El GAD Munkipal de Balao, con of presenss documesso e & concesr [k condicicans da
uso del issario y contrasafia de Comeo elecirdnico Institucional, 1) carnen ¥ clave de
mmmmmmwm:mm&:

Correo slectdnlco:
mﬁmnm i -

#3203 uthizar af corro0 Blecirénico inssRUConal, deberd leer & manial s wuivio sdjints

La petyons patutal, sema s res parsa bifldad 1ot nto fel usuara'y contrasefis gee e
personal ¢ intreraferbin. como de In vigescls, veracidad y cobirencia de k Informasicn
#h camplitel oo i 34 obil g iomes coa of Estado, ¥ i utlizackn el corneo elecirdmico
warn cumplrmienta de sus funcon .

mh-mmmuwumumman_wu.m
serals In "Ley de Comencia Electrinics, Frmas flecirénicns y Monsajes de Datos”, o
femcioneria () scepta que o Ususnio y Contresefie proporsionats par el GAD Municips!
dm Bl s, 3wrd o B pacda parn fines imitituclonales,

l-nmmtu-h hbwnhﬂmdmuﬂeh&nﬂmhoﬁddnlﬂn
m‘hﬁnﬂm-ummwmu}mkm

Extregue Conforme el Conforme
Coordinndan de Tacnologles de 1 ITRTITE
bosierieodwniohistenn oot e 1de3
{ﬂ.-irfqm«-ui. wr Brivaw aae Funlspissesslae. gob. e

Dirsssibn Cameiaiu #3005y § de ronie & Selubuie DIAsabe - 374080
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Figura 3

Memorando remitido a la Unidad de Administracién de Talento Humano sobre la desactivacién

CAD MUNITIFAL | COOETRMAL
CANTON BALAO b‘mm:;"u pscamACYM

Memorands n " GADME-DGA-CTC-2002-006-M

Baleo, {5 de esero del 2012

PARA: Ing- Harssinia Témala Mufes
Coordinadors de la Unidad de Admininradidn de Talesto
Humane

Infarse de dis Rabiitscion de corren inntfluciondl 4 M Ang
ASUNTO: Miraba Pulls Jassiles All 2 servidomn dal Goblres Autésams
Descantralicado Musicipsl de Balae.

Antecodentic

Bedisnte memecdndum Mro. GADMB-DGA-UATH-SARSyCP-2022-0022-M de fecha 05 de
enero de B2, suserite por e Ing. Herminka Témala Mullcr Coordinadora de la
Unidad de Administradén de Talenkto Humano, dosde solicita la dis habiftacids de
cirfit idARucional @ 18 Arg. Mimsta Pulls Jemike AE ex sefddors o6l Gobiamo
Ammdnose Destentralzads Municpal de Balie. Dotumenta que ELents con susilla
inserta da b Directern de Gelidn Admisisirnia.

Base Legal:
Que, o artieuls 53 limral b} dul Reglamesto o W Estructurd Orplinica-funcional del
Gobierss Autdmsmo Dustest raBrads Manicipil de Balso, deline dentro de las funcioses

i FidpaniaBiid edas da b Coordinidors d& Tecnokegias da la Infonsacids y Dosunithsén
(TIC) vy bo pertinanma indica o siguiante:

o Canseer, ssitevaior y reialner seliatades, pethiomed, nnclosed y necures
i ki adviinkitnsdas, dinlra el Asdite de 24 camp tensls;

b) Dirigir ) asepuwos by dmplannaeids, funsienassests, ) gerusiaasidn de
sbserria, eonrral innevno de fos oenwidodes o fo Coondleacide,;

La HCE 41012 Adsenigiracion da toperie & teenologis de informazién define gm b
unidad de seesslogia de infarmatidn definich, agrobars y dfundicd precedisianios de
eperacidn que facifren una sdecupda pdssinistra cids del sopone tecnolégico y garantionn
li st iiridid, intagridad, eonRkilded y $hpo ki ided de ked recunios y ditod, 1eslo e3mo
la oponusidad de los senicos gue oo olmcen. Les J5pesion & Sosdiding sos

1. Revisionad perkbdicad pird dutarsinic & 1 capicided y didempifie acual y
Eenira de lod Mcutes preneligicad son sufickntes pam eubrir logs aivelid de
savicn meordidos oon bk ua e,

. Segudided de loi dimemid bigs o orerpamsante de una idestificndon dnica a
toded lod wuanios inlames, axternsd y lempordes que imeadden een o
sistamis y servicio de tecsslogin de infomaciin de L estidad.

ot ; = G v el

DB & & Aicoldia de Bofos waw mukldiplodebsias,. géb, a9
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