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Responsabilidades

Departamento :
DIG S &) EEies) DIRE Secrzftzsrilgedrgigntas
y Oficinas centrales
e Crear, eliminary * Intermediario en * Responsables de
restablecer las solicitudes la cuenta de
contrasenas de relacionadas al correo
cuentas correo electronico.

Fuente: Oficio DGDR-DGJ-0982-06-2020



Situacion Actual

m Actualmente estan creadas mas de 4000* cuentas de correo @juntas.mep.go.cr

m Todas estas cuentas estan Activas

m La contrasena inicial para todas las cuentas es: MEP2020*
- Esta contrasena debe ser cambiada al primer inicio de sesion

m Estructura de la cuenta de correo

Usuario: Cedula Juridica

@ junta.mep.go.cr

Dominio del Correo
*Dato de cuentas generadas en base a lo registrado en Sistema de Juntas



Flujo General para el restablecimiento de contrasena,
creacion o eliminacion de cuentas de correo

DSAF DRE solicita el tramite al correo departamento.juntas@mep.go.cr

Departamento de Juntas Solicita mediante el Sistema de Incidencias GLPi el tramite

respectivo asignando la DRE a la que pertenece la Junta

Restablecer contrasena: Departamento de Soporte
Crear o eliminar cuentas: Departamento de Redes
El seguimiento de todos los casos es por el GLPI con el solicitante del glpi.

Fuente: Oficio DGDR-DGJ-0982-06-2020



Diagrama de Flujo: Restablecimiento de
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de la Junta
Restablece la
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ademas de los datos
de la Junta
Recibe la Escribe en SEGUIMIENTO
Notificacién de recibe la nombre de la cuenta y
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contrasena nueva temporal
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En el GLPI en la seccion
"Asignado a" se debe agregar al
funcionario solicitante de Juntas

para gue termine de realizar la
notificacién a juntas

restablecimiento
gue debe cambiar
antes de 3 dias

Notifica el
restablecimiento

Fin del proceso

Cierra el caso

Fuente: Oficio DGDR{DGJ-0982-06-2020




Diagrama de Flujo: Creacion de Cuentas de Correo

Presidente Junta DSAF DRE '

Solicita Creacion
de Correo

Recibe la Solicitud
de Creacién de

@junta.mep.go.cr

Recibe la nueva cuenta
y contrasefia temporal

- Cuenta

que debe cambiar
antes de 3 dias

Fin de la Solicitud

Recibe

A

A

Motificacion

Fin del proceso

Solicita la craacidn
de la cuenta

Departamento Juntas DIG- Depto Soporte

| RECIDE |3 Solicitud

faciitando los
datos de la junta

Recibe la nueva

cuenta 'y -

cantraseiia

Motifica la cuenta
y confrasefia

Ciefra caso

Motifica y

Recibe GLPI

Eleva el casoa |

Recibe la solicitud
de creacidn de la

Justifica

Crea Solicitud en el Depa;zr;:;lm e cuenta
Sistema GLPi
asignando una DRE —
ademas de los datos
de la Junta
los
- datos son
Recibe la nueva COreclos
cuenta y
contrasefia No
Si
Motifica la cuenta Crea la Mo crea la
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Fuente: Oficio DGDR-DGJ-0982-06-2020




Diagrama de Flujo: Eliminacion de Cuentas de Correo
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Fuente: Oficio DGDR-DGJ-0982-06-2020




PARA PERSONAL DE JUNTAS DE
OFICINAS CENTRALES:

CREACION DE SOLICITUD EN EL
SISTEMA GLPI

OLPI




Pasol: Ingreso al Sistema

m Se debe ingresar mediante el icono situado en el MENU MEP

B3 Mend / CIRCUITOS f EMB-5ESHOST-03 / .. I;Ii-

Usuario : Ministerio
de Educacion Publica

Identificacion I I le p
i usuaric_domini
na

>
&
=
&
| ™

S

[ Forgot your password? ]

Debera utilizar su usuario de dominio para
ingresar



Paso 2: Seleccionar el Perfil
“ControlJuntasCorreo”

m Predeterminadamente cada usuario tiene asignado el perfil “Post Only”, este perfil
se debe cambiar por “ControlJuntasCorreo”.

- Esto se realiza mediante el menu desplegable, situado en la parte superior de
la ventana del GLPi

v - ControlduntasCorreo | W F
post-onhy ﬂ —




Paso 3: Crear una Solicitud

m Se debe ir a boton en la esquina superior LPI
izquierda que dice “Soporte” luego el
submenu “Seguimientos”. T

- Aparecera un listado con todas las

nuevas incidencias creadas(en caso
de haberse creado).

m Luego se debe seleccionar el Boton con el o
signo -, Esto abrira una nueva ventana -
con toda la informacion que se debe llenar
en la incidencia

b

ctores :

Estado:

Urgencia :

Impacto:
Prioridad :
Titulo :*

Descripcion : *

R —
maximos) : & #

Soporte Utilidades

Seguimientos

il ControkluntasCorreo ﬂ

Incidencia creada en la entidad : Ministerio De Educacion Publica > Regionales

10-07-2020 07:59 Vencimiento :

Incidencia |+ | Categoria :* e S
Solicitante Supervisor Asignada a

B mcascan tes ] I— M

Ir.|inisteriu De Educacién Pablica > Regionales ﬂ o

Origen de la

Nueva solicitud : Helpdesk
Ir.‘ediana ﬂ f::::g:):e
Medio
- Elemento asociado: |— General — |

Mediana




Paso 4: Llenar la Solicitud con la

informacion Requerida

m En el campo Tipo de debe seleccionar: Request o Solicitud.

Tipo: ISuIiu:.'rtudes v

Categoria =* | CorreoMEP-Junta Edu-Crear

m En la categoria se selecciona el tipo de tramite deseado:

m En Solicitante se debe seleccionar la DRE de la junta a la
que se le desea generar el tramite.

CorreoMEP-Junta Edu-Crear
- CorreoMEP-JuntaEdu-CambioCARernativo
CorrreoMEP-JuntaEdu-Restablecer

b

Solicitante

i mcascan tes

I...riI:I De Educacion Publica = Regionales = DRE Nicoya ﬂ

s



Paso 4: Llenar la Solicitud con la
informacion Requerida

m En el campo Titulo de debe especificar: Gestion correo MEP junta XXXX.

m En la Descripcion se debe indicar la siguiente informacion:

- Codigo del centro educativo al que pertenece la cuenta de junta:

- Nombre completo del centro educativo:

- Correo alternativo donde se notificara la creacion de la cuenta:

- Nombre del responsable de la cuenta:

Titulo : *

Descripcion : *

Correo
HNomkbre

glternativo donde se notificara la creacidn de la cuentas
del responsakble de la cuenta: Nombre del Presidente de la

. = T ——
Gestion correo MEP junta K W
Codigo del centro educativo al gue pertenece la cuenta de junta: 2475
Nombre completo del centro educativo: Eacusela La Soledsad

ejemplocorred
Junta

il-com

m Por ultimo se le da al boton [Afadir | para enviar la solicitud.




PARA PERSONAL INFORMATICO QUE
ATIENDE EL GLPI, EJEMPLO AL
RESTAURAR CONTRASENA:

OLPI




i
Lista: [0 @ 16/50 & oy

FD“DWI.JpS[q:I H Validations ” Tasks ” Costs ” Solutions H Estadishicas Documentos ” Problems ” Histéricol1%) H Todos

Abierta el :
By :

Solved on :

Tipo :
Estado :
Urgency :
Impact :

Prioridad :

Actors :

Titulo : *

Descripcion @ *

Tipo
Follow-up - Helpdesk
Follow-up - Helpdesk
Follow-up - Helpdesk

Follow-up - Helpdesk

Incidencia - 1D 198407 (Ministerio De Educacion Pablica > Regionales = DRE Heredia)

|02-12-2020 |[F [13:42 |~ Duedate: | = |

| Cindy Marigla Gamboa Vindas hd | [N mﬂdlilll'ltl_'lrlarl(?idn . 0:4-12-2020 09:20 By Cindy Mariela Gamboa Vindas

|04-12-2020 |(F [09:20 |~ Closedon:  [04-12-2020 |3 [09:20 |~

Categoria :* | CormeoMEP-JuntaEdu-Restablecer ~ |
Origen de la

| Cloged v solicitud - | Helpdesk ET

Medium W pproval : Mot subject to approval w

A 1

Associated

Sl

Solicitante & Observador # Asignadaa #

ﬁ Cindy Mariela Gamboa Vindas &) '%‘ » ﬁ Cindy Mariela Gamboa Vindas 5 ﬁ' i ¢

§i Cesar Salas Ramirez & &7 ®

Gestion correo MEP Junta 3008666255

Cédula Juridica: 3008666255

Codigo del cenfro educativo al que pertenece |a cuenta de la Junta: 2031

Mombre completo del Centro Educative:Escuela Bamrio Fatima.

Comeo alternativo donde se notificara la creacion de 1a cuenta: juntaescfatima@yahoo.com
Mombre del responzable de la cuenta:

Warren Quiros Morales.

En el GLPI en la seccidn
"Asignado a" se debe agregar al
funcionario solicitante de Juntas

para que termine de realizar la
notificacion a juntas

Associated documents : 0 Linked tickets : #
Actualizar Borrar
Fecha Descripcion Writer Privado
04-12-2020 0920 Se envia dato al correo de 13 solicitante. Cindy Mariela Gamboa Vindas Mo
03-12-2020 15:08 Buenas fardes, por faver agregarnme como asignada para poder cerra la incidencia. Cindy Mariela Gamboa Vindas Mo
02-12-2020 14:28 Ze envia dato al correo de |a solicitante. Cesar Salaz Ramirez Mo

(2-12-2020 13:58

Correo: 3005666255@junta. mep.go.cr

Clave: X XXXX

Cezar Salas Ramirez

Escribe en SEGUIMIENTO
nombre de la cuenta y
contrasefia nueva temporal




