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MANEJO DE CUENTAS DE 
CORREO @JUNTAS.MEP.GO.CR



Responsabilidades

DIG

• Crear, eliminar y 
restablecer 
contraseñas de 
cuentas

Departamento 
Juntas en cada DRE 
y Oficinas centrales

• Intermediario en 
las solicitudes 
relacionadas al 
correo electrónico.

Presidente y 
Secretario de Juntas

• Responsables de 
la cuenta de 
correo

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



Situación Actual

■ Actualmente están creadas más de 4000* cuentas de correo @juntas.mep.go.cr

■ Todas estas cuentas están Activas

■ La contraseña inicial para todas las cuentas es: MEP2020*

– Esta contraseña debe ser cambiada al primer inicio de sesión

■ Estructura de la cuenta de correo

3008005813 @ junta.mep.go.cr

Usuario: Cedula Jurídica

Dominio del Correo

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



Flujo General para el restablecimiento de contraseña, 
creación o eliminación de cuentas de correo

Restablecer contraseña: 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.

Departamento de Juntas Solicita mediante el Sistema de Incidencias GLPi el trámite 
respectivo asignando la DRE a la que pertenece la Junta

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

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



Diagrama de Flujo: Restablecimiento de 
Contraseña

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



Diagrama de Flujo: Creación de Cuentas de Correo

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



Diagrama de Flujo: Eliminación de Cuentas de Correo

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



PARA PERSONAL DE JUNTAS DE 
OFICINAS CENTRALES: 

CREACIÓN DE SOLICITUD EN EL 
SISTEMA GLPI



Paso1: Ingreso al Sistema

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

Deberá utilizar su usuario de dominio para 

ingresar



Paso 2: Seleccionar el Perfil 
“ControlJuntasCorreo”

■ Predeterminadamente cada usuario tiene asignado el perfil “Post Only”, este perfil 

se debe cambiar por “ControlJuntasCorreo”.

– Esto se realiza mediante el menú desplegable, situado en la parte superior de 

la ventana del GLPi



Paso 3: Crear una Solicitud

■ Se debe ir a botón en la esquina superior 

izquierda que dice “Soporte” luego el 

submenú “Seguimientos”.

– Aparecerá un listado con todas las 

nuevas incidencias creadas(en caso 

de haberse creado).

■ Luego se debe seleccionar el Boton con el 

signo       , Esto abrirá una nueva ventana 

con toda la información que se debe llenar 

en la incidencia



Paso 4: Llenar la Solicitud con la 
información Requerida

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

■ En la categoría se selecciona el tipo de tramite deseado:

■ En Solicitante se debe seleccionar la DRE de la junta a la 

que se le desea generar el trámite.



Paso 4: Llenar la Solicitud con la 
información Requerida
■ En el campo Titulo de debe especificar: Gestión correo MEP junta XXXX.

■ En la Descripción se debe indicar la siguiente información:

– Código del centro educativo al que pertenece la cuenta de junta:

– Nombre completo del centro educativo: 

– Correo alternativo donde se notificara la creación de la cuenta:

– Nombre del responsable de la cuenta:

■ Por ultimo se le da al botón             para enviar la solicitud.



PARA PERSONAL INFORMÁTICO QUE 
ATIENDE EL GLPI, EJEMPLO AL 
RESTAURAR CONTRASEÑA:




