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Procedimiento: Expiracion para las cuentas institucionales para las personas estudiantes

del ITCR

OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la desactivacion de las cuentas de correo
institucional de las personas estudiantes que hayan perdido la condicidon de

estudiante activo.
Il. ALCANCE
Este procedimiento es de tipo general y abarca desde la revision de las cuentas de los
estudiantes en el sistema Active Directory, hasta la desactivacién de las caracteristicas

de Microsoft 365 asociadas a la cuenta y es ejecutado por el Departamento de
Administracion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DATIC).

Il NORMATIVA Y CRITERIOS APLICABLES
Articulo 11, del 25 de mayo de 2022. Reglamento de uso del correo electrdnico del

Instituto Tecnolégico de Costa Rica.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Estudiante activo: persona matriculada en el Tecnolégico de Costa Rica con al menos

una materia activa.



e Cuenta de correo: direcciéon de correo electrénico que provee la Institucidn a
funcionarios o externos y estudiantes con fines de indole laboral y educativo
respectivamente.

e Active Directory: base de datos con informacién de usuarios como nombre, nombre
de usuario, entre otros.

e DATIC: Departamento de Administracién de Tecnologia de

Informaciéon y

Comunicaciones.

V. RESPONSABLES
e Persona encargada de infraestructura DATIC
VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS
No aplica.
Vil. REQUERIMIENTOS
PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTES
. Cuentas revisadas
Encargado de | Listado de cuentas .
) ) y clasificadas DATIC
infraestructura de estudiantes ] L
segun condicién
Encargado de Estado de Identificacion de
iracié caci
infraestructura | estudiante (activo Expiracion para las tas inacti DATIC
cuentas inactivas
DATIC / no activo) cuentas
institucionales para
Encargado de Cuenta de ) .
o truct tudiant las personas Buzdn de correo Usuario /
infraestructura estudiante .
' _ estudiantes del ITCR. eliminado Institucion
DATIC inactivo
Encargado de i ) Caracteristicas de .
) Cuenta sin buzén ) Usuario /
infraestructura ) Microsoft 365 L,
activo . Institucion
DATIC desactivadas
Vill. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

e Sistema: Active Directory

FASES DEL PROCEDIMIENTO

IX.

1. Actividades




Proceso: Tecnologias de Informacién

Procedimiento: Expiracion para las cuentas institucionales para las personas estudiantes

del ITCR

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Inicio

Se revisa cuentas a mas tardar el
Revisa las cuentas de los ultimo dia habil del mes de marzo (en
estudiantes en el sistema lugar del ultimo dia habil de febrero) y
Active Directory a mas tardar el 15 de setiembre de
Persona

Encargada de

cada afo.

1. | (Es estudiante activo? . Sistema: Active Directory
infraestructura o
DATIC Nota: El Unico responsable de esta
Si: fin de procedimiento actividad es el Encargado de
No: continda en el paso 2 Infraestructura, sin necesidad de
notificar ni transferir la informacién a
terceros.
La cuenta en Active Directory no se
Persona elimina ni se deshabilita.
5 Elimina el buzén de correo| Encargada de | Unicamente se retira el buzén de
" | asociado infraestructura | correo institucional y las
DATIC caracteristicas de Microsoft 365 que
estaban disponibles para el usuario.
. L. Persona
Desactiva las caracteristicas
] ] Encargada de
3. | de Microsoft 365 asociadas | .
infraestructura
ala cuenta
DATIC
Fin




2. Diagrama de Flujo

Persona Encargada de infraestructura DATIC

Revisa las cuentas
de los estudiantes
en el sistema Active
Directory

¢Es estudiante
activo?

Elimina el buzén de
correo asociado

Sl

Desactiva las
caracteristicas de
Microsoft 365
asociadas a la
cuenta




X.

CONTROL DE CAMBIOS

Revisado / Seccion en que se Descripcion del cambio
Fecha: g . . -
Modificado por: realiza el cambio realizado
Lic. Fernanda Arce
Vega Elaboracion del
04/08/2025 & Todo el documento
Stephanny Salas documento.
Montenegro
) ) ) ) Actualizacién del
Jimena Madriz 1. Diagrama de flujo . .
04/06/2025 diagrama de flujo en
Abarca . .
Microsoft Visio.
Stephanny Salas | 1. Diagrama de flujo | Actualizacién del
06/03/2026 | Montenegro diagrama de flujo en
Microsoft Visio.
Xl ANEXOS
No aplica.
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