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 Nombre del 
Procedimiento: 

Proceso creación de cuentas de correo Google de alumno y docentes. 

 
Área: 

 
Jefatura de Administración de Office 365 

 

   

Inicio 

Generar oficio o 
correo para 
solicitar cuenta 
d

Se envía oficio 
de respuesta al 
solicitante 

Recibe solicitud 
y turna a 
Subdirección 
correspondiente 

Recibe solicitud 
y turna a 
Subdirección de 
Sistemas 

  

Recibe solicitud

Recibe solicitud y 
turna a Jefatura de 
Administración de 
Office 365 

Recibe solicitud 
validando 
información 

Verifica si 
existe la cuenta 
en el centro de 
trabajo 

Se llena la 
estructura 
necesaria para 
generar el 

Se adjunta la 
información al 
portal de Nueva 
Escuela para 
generar la cuenta 
de Google  

Se actualiza base 
de datos de 
correos en el 
Servidor de 
Recibos

Se genera 
documento de 
respuesta con la 
cuenta solicitada 

Fin 

A

A

Área solicitante de la SEDU Dirección General de  
Tecnologías de la Información

Subdirección de Sistemas Jefatura de Administración de 
Office 365

Generación de cuentas de correo electrónico

Recibe la 
estructura 
necesaria 

Se generan las 
cuentas 
solicitadas 

Se publican en el 
Portal de Nueva 
Escuela para su 
descarga 

Administración de Nueva Escuela 
-  Google 


