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1. OBJETIVO 

Crear y administrar las cuentas de correo y cuentas de usuario de los estudiantes, docentes, administrativos, dependencias y terceros, para la 

realización de los diferentes procesos académico-administrativos de la Universidad. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con la solicitud de la creación de la cuenta de correo y/o cuenta de usuario y finaliza con la verificación y entrega de la misma. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Profesional Universitario – Técnico Operativo. 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma. 

 

5. DEFINICIONES 

Cuenta de Correo: Es un medio que permite enviar y recibir mensajes con múltiples destinatarios situados en cualquier parte del mundo. 

Cuenta de Usuario: Es un medio que permite acceso a todos los servicios ofrecidos por la universidad como: matrículas, acceso a biblioteca, 
desprendibles de pago entre otros. 

CITCD: Centro de Información, Tecnologías y Control Documental. 

Username: Nombre de usuario. 
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6.1 CREACIÓN CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 

 
1.  

Recibir solicitud Se recibe la solicitud para la creación de un correo electró-
nico Institucional (Docentes Administrativos y Trabajadores, 
contratistas, Dependencias) de la Institución. 
Para estudiantes (Nuevos) El proceso se realiza de forma 
masiva mediante archivo plano generado, una vez legalizada 
su matrícula académica. 

Técnico Operativo Correo electrónico, 
oficios, SGD. 
AP-TIC-FO-07 
SOLICITUDES Y 
REQUERIMIENTOS 

2.  Verificar tipo         de 
vinculación 

Se verifica el vínculo activo del solicitante si es funcionario, 
docente y/o estudiante. 

Técnico Operativo SIUSCO 

 
 

 
3.  

Creación y 
verificación del correo 

electrónico. 

Se ingresa al módulo de cuentas de correo, y se procede a 
crear el correo institucional, nombre del usuario (username) y 
clave, se procede a la verificación por parte del usuario. 
Si la atención es de manera presencial se procede a llevar 
el registro en el AP-TIC-FO- 12. 

Técnico Operativo Correo electrónico, 
SGD y/o AP-TIC- 
FO-12 ENTREGA 
DE CUENTAS DE 
CORREO 
ELECTRÓNICO 
INSTITUCIONAL- 
FUNCIONARIOS 

4.  Atender correo 
electrónico  

Se atiende al personal que presente inconvenientes para 
ingresar al Correo. 

 Correo electró-
nico, SGD y/o 
AP-TIC-FO-12 
ENTREGA DE 
CUENTAS DE 
CORREO ELEC-
TRÓNICO INSTI-
TUCIONAL- 
FUNCIONARIOS 
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6.2 ELIMINACIÓN Y/O SUSPENSIÓN DE CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 
1.  

Recibir solicitud Se recibe la solicitud de la eliminación de la cuenta de correo 
electrónico por parte del jefe inmediato y/o del profesional 
encargado de la Gestión Institucional Área de Personal. 

Técnico Operativo Correo electrónico, 
SGD y/o oficios. 

 
2.  

Verificar existencia de 
la cuenta de correo 

Se verifica si la cuenta de correo existe en la base de 
datos y se procede a la eliminación del correo institucional, 
se responde por medio de correo electrónico y/o SGD. 

 
Si la solicitud se recibe de manera presencial se diligencia el 
formato AP-TIC-FO-12. 

Técnico Operativo AP-TIC-FO-12 
ENTREGA DE 
CUENTAS DE 
CORREO 
ELECTRONICO 
INSTITUCIO-
NAL- FUNCIO-
NARIOS, 

correo electrónico, 
SGD. 

 
 
6.3 CREACIÓN USUARIO SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

 
 
1.  

Recibir solicitud Se recibe la solicitud de la creación del usuario, teniendo en 
cuenta que debe contener nombres completos, número de 
identificación y correo institucional activo (a excepción de los 
terceros como el caso de la Contraloría o los pares 
académicos). 

Secretaria Y 
Profesional 
Universitario 

Correo electrónico, 
SGD y/u oficios. 

2.  Verificación vinculación 
del solicitante. 

Se verifica si el solicitante tiene algún tipo de vinculación 
vigente con la universidad. 

Profesional 
Universitario 

 

 
3.  

Verificar existencia de 
usuario 

Se verifica si el usuario existe en la base de datos, si no existe 
se crea el usuario. 
Cuando el usuario no tiene vinculación con la Universidad 
debe diligenciar el formato AP-TIC-FO-13 AUTORIZACIÓN 
PARA EL ACCESO A CONSULTA DE BASES DE DATOS 
INSTITUCIONALES 
 

Profesional 
Universitario 

Base de datos del 
sistema. 
 
AP-TIC-FO-13 
AUTORIZACIÓN 
PARA EL ACCESO 
A CONSULTA DE 
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Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

BASES DE DATOS 
INSTITUCIONALES 
 

 
4.  

Creación de usuario Se crea en la BD el usuario asignando los privilegios de 
acceso a los aplicativos según solicitud. 

Profesional 
Universitario 

Base de datos del 
sistema. 

 
5.  

Entrega de usuario Se entrega oficialmente el usuario indicándole que el sistema por 
seguridad lo obligará a cambiar la clave de acceso. 

Profesional 
Universitario 

Correo Institucional. 

 
7. LISTADO DE EVIDENCIAS 

Correo electrónico, oficios, SGD. 

AP-TIC-FO-07 SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS 

SIUSCO 

AP-TIC- FO-12 ENTREGA DE CUENTAS DE CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL- FUNCIONARIOS 

Base de datos del sistema. 

AP-TIC-FO-13 AUTORIZACIÓN PARA EL ACCESO A CONSULTA DE BASES DE DATOS INSTITUCIONALES 

 
 
 
 

8. OBSERVACIONES: 

 

 

 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIÓS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO-17 Mayo 25 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 Junio 24 de 2016 Actualización documentos 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/14.AP-TIC-GESTION-DE-INFORMACION-TECNOLOGIAS-Y-CONTROL-DOCUMENTAL/AP-TIC-FO-07%20SOLICITUDES%20Y%20REQUERIMIENTOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/14.AP-TIC-GESTION-DE-INFORMACION-TECNOLOGIAS-Y-CONTROL-DOCUMENTAL/AP-TIC-FO-12%20ENTREGA%20DE%20CUENTAS%20DE%20CORREO%20ELECTRONICO%20INSTITUCIONAL-FUNCIONARIOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/14.AP-TIC-GESTION-DE-INFORMACION-TECNOLOGIAS-Y-CONTROL-DOCUMENTAL/AP-TIC-FO-13%20AUTORIZACION%20PARA%20EL%20ACCESO%20A%20CONSULTA%20DE%20BASES%20DE%20DATOS%20INSTITUCIONALES.pdf
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05 EV-CAL-FO-17 Abril 20 de 2023 Actualización documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Mayo 04 de 2026 Actualización documentos 
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