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Establecer los pasos para crear, modificar y eliminar una cuenta de correo, administrada
por la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural cuenta con el personal de operadores de
infraestructura de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
quienes estan capacitados para realizar la administracion de las cuentas de correos.

2.1. CREACION USUARIO EXCHANGE

Para realizar este instructivo, previamente se debe crear la cuenta en la herramienta Active
Directory (Instructivo directorio activo creacién, edicién y eliminacion cuentas de red)

Luego se procede a ingresar a la siguiente url e ingresar con usuario y contraseiia:

https://correo.minagricultura.gov.co/ecp

Centro de administracién de Exchange

@ infcte soside

Para realiza la creacion del usuario en la plataforma de correo, debemos seleccionar el
signo “Mas (+)” y escoger buzdn del usuario, como aparece en la siguiente imagen:
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Se desplegara una nueva ventana en donde la casilla “alias”, se debe escribir el usuario
de red o la cuenta creada con anterioridad, luego seleccionamos el check de usuario
existente y el botén “Examinar...”
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Se desplegara otra ventana en donde se debe escribir el nombre del usuario o la cuenta
creada, buscarlo y seleccionarlo. Luego tomar la opcién “aceptar”.
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Al finalizar la busqueda del usuario o cuenta creada, se retorna a la plantilla anterior, en
este paso se debe seleccionar la opcién “Mas opciones”, como se muestra en la siguiente

imagen:
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Se desplegara una nueva opcion en donde se debe escoger el boton “Examinar...”, se
desplegara una nueva ventana con un listado de las bases de datos las cuales se
encuentran activas y repartidos o balanceados de manera idénticas en los servidores.

Seleccionamos cualquiera de las bases de datos para realizar el alojamiento del usuario en
la base de datos escogida y escoger la opcion “Aceptar”. (Se puede verificar en la imagen
a continuacién)
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Por ultimo, seleccionamos la opcidén “Guardar”.
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Luego de guardar las configuraciones procedemos a la busqueda de usuario para la
configuracién personalizada

Centro de administracion de Exchange

buzones grupos recursos contactos  compartido  migracion
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Seleccionamos el usuario o la cuenta creada y al realizar doble clic, se desplegara una
nueva ventana, se debe ubicar en el panel izquierdo la opcién “Caracteristicas de buzén”,
seleccionar “ver detalles” en la opcién “flujo de correo”, se despliega otra ventana en
donde se debe activar el check de “limite de destinatarios” en este caso se coloca niimero
20 ya que dependiendo del perfil creado se escribe el niimero de envi6 o limite de usuarios ¢&
para envios de correos.
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Nota: para perfiles como: Ministro, Viceministros, Secretaria General, secretarias Despacho
Ministro, secretarias Viceministros, y secretarias de Secretaria General no contienen limite
de destinatarios.

Los perfiles de Directores, el limite es de 250 destinatarios.

Los perfiles de Jefes, el limite es de 150 destinatarios.

Los perfiles de Coordinadores, el limite es de 100 destinatarios.

Los perfiles de Cuentas institucionales, el limite es de 500 destinatarios.

La opcién a continuacion es enlazar o sincronizar la mensajeria unificada, para realizar esta
activacion, previamente se debié haber creado el usuario o la cuenta en la plataforma Lync.
De no ser asi, la creacion de correo se deja hasta este paso, en caso contrario, el paso a
seguir es escoger sobre el panel derecho acerca de las “caracteristicas de voz y
teléfono”, se toma la opcion “habilitar”, como se muestra en la siguiente imagen.
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Se desplegara una nueva ventana, en donde se debe escoger las siguientes opciones como
se muestra a continuacion:
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Paso a seguir después de tomar la opcién 4 - “siguiente”, automaticamente trae los campos
que ha sincronizado con la plataforma Lync. En este caso se debe validar que el nimero
de extension asignado, concuerde con el que se habilitdé en la plataforma Lync y la
herramienta Active Directory, de no ser asi, se debe modificar el nimero de extensién
asignado en las herramientas mencionadas. De lo contrario se toma la opcion “Finalizar”.
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De esta manera finaliza el procedimiento de creacién de buzén de correo a la cuenta
solicitante.

2.2. DELEGACION DE BUZONES

Para realizar este procedimiento, se debe realizar sobre la Cuenta Institucional. La cual
se le asociara al buzon de correo con sus respectivos permisos al usuario que se autorice.

Este tipo de permisos los brinda el especialista de plataforma de la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones.

a) Enviar como: permite que un delegado envie correo electronico desde este buzén.
Parecera que el mensaje fue enviado por el propietario del buzén de la cuenta
institucional.

b) Acceso Completo: permite a un delegado tener control total sobre el buzén de
correo desde el buzdn del usuario a quien se le delega.

Una vez sincronice el cliente de correo Outlook, se mostrara sobre el buzén de correo del
usuario solicitante el buzdn de la cuenta institucional asociada.

2.3. AMPLIAR Y REDUCIR TAMANO BUZON DE CORREO

Para realizar este procedimiento, como primera medida, debe estar autorizado tanto la
ampliacién como la reduccién del buzén de correo por parte del area solicitante y la oficina
de TIC. :

Los tamafios manejados sobre la plataforma son:

a) 1 GB (Por defecto): Aplica para todas las cuentas de usuarios creadas en
plataforma DA, este tamario se encuentra establecido por defecto.

b) 3 GB: Aplica para los perfiles como: Asesores, Cuentas Institucionales, Secretarias
Ejecutivas, y para el que esté autorizado por la Oficina de TIC.

c) 8 GB: Aplica para los perfiles como: Ministro y Viceministros, Directores, Jefes de
oficina y para el que esté autorizado por la Oficina de TIC.

En caso de que algiin buzén de correo sobrepase el limite o el tamafio que tiene asignado,
mediante el area de soporte en sitio o mesa de servicios, se debe realizar un Backup o
generar un archivo .PST de manera local y agregarlo como histérico en el buzén de correo
local del usuario o la cuenta afectada para que contintie usando el buzén de correo.

En cuanto se crea un buzén de correo, por defecto es asignado 1 GB de espacio. Esto se
puede comprobar buscando la cuenta en la plataforma Exchange, seleccionarlo, hacer
doble clic sobre la cuenta, se desplegara una nueva ventana, sobre el panel de la parte
izquierda dirigirse a la opcidn “Uso del buzén”. Y se puede observar lo siguiente:

Pégina 8 de 11




INSTRUCTIVO versin

@} MINAGRICULTURA . ] IN-GST-02
EXCHANGE 2013 CREACION, EDICION Y
ELIMINACION BUZONES DE CORREO FECHA EDICION
22-09-2016

-acion de bxchange

& hitpsd/dones minagricultira.gov.c

buzones grupos reg
Servicio Impresion

Genaral

NOMERE PARA MOSTRAR ¥ Usa ded buzdn

informaciin de contaon o e | et
oied g da cuots g

s gleses anbisr fa
qus el temps
dursmte of vusl se conservardy fos elomening

pipemeler BELe dndogn s idon

5TRO8 MB usade, 35% de 101 G

Wiz de cores @ Utifizer lo configuracién de cuota
predeterminads de la bese de dates de

Buzines

s Persoralizar by configuracian de cuota de este

En caso de que se requiera personalizar un tamario de buzoén por ejemplo de 3 GB, se debe
realizar el mismo paso anterior y seleccionar en el Ultimo paso el check “Personalizar la
configuracién de cuota de este buzén”. Para que se efectué el cambio, se debe cambiar
los valores que se muestran en la siguiente imagen y guardar los cambios respectivamente.
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En caso de que se requiera personalizar un tamario de buzén por ejemplo de 8 GB, se debe
realizar el mismo paso anterior y seleccionar en el Ultimo paso el check “Personalizar la
configuracion de cuota de este buzén”. Para que se efectué el cambio, se debe cambiar
los valores que se muestran en la siguiente imagen y guardar los cambios respectivamenteg7
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2.4. ELIMINACION USUARIO EXCHANGE

Para realizar este procedimiento, como primera medida, se debe haber deshabilitado el
usuario o la cuenta de red en herramienta Active Directory y eliminado el usuario o la
cuenta de plataforma Lync (si tiene).

Se debe buscar la cuenta en la plataforma Exchange, seleccionarlo y en el panel que se
encuentra al lado derecho, se debe deshabilitar las opciones que

siguiente imagen:
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Una vez se realice un “Export” del buzén de correo que se eliminara, se genera un archivo
.PST y se guarda de manera local sobre el servidor de File Server y se crea una carpeta
con la fecha en la que se realizé la copia del buzén.

Por ultimo, se elimina totalmente el buzén de correo una vez se confirme el backup en la
herramienta de gestion de la carpeta del file server donde se encuentra el .pst.
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