	[image: image1.jpg]W/_1=\\I=

BIBLIOTECA

MARIO FERNANDEZ ORDONEZ




	Facultad de Arquitectura, Urbanismo y Diseño 

Biblioteca MFO
	Fecha de emisión:   04/09/17
Revisión: --- Fecha: -------------

	
	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
	Página 2 de 3




INSTRUCTIVO

CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL
IT-AP016
INDICE:

1. OBJETIVO.

2. ALCANCE.

3. RESPONSABILIDADES.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

5. DESCRIPCION.

1. OBJETIVO.

Determinar las operaciones que deben realizarse para llevar a cabo la revisión diaria del correo electrónico institucional de la sala centro.

2. ALCANCE.

Se aplica a todas las gestiones que se puedan realizar mediante el correo electrónico institucional del departamento de Atención al Público, sala centro.

3. RESPONSABILIDAD.

Es responsabilidad de todo el personal de atención al público, es decir, de los auxiliares, de los jefes de turnos y del jefe del departamento.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Gmail: es un tipo de servicio de correo electrónico con posibilidades POP3 e IMAP, Gmail es proporcionado por la empresa estadounidense Google.
Drive: es una aplicación extraoficial para Microsoft Windows basada en el uso de una cuenta de correo Gmail como unidad de almacenamiento virtual en Internet. Internamente realiza la operación de enviar mensajes de correo con datos adjuntos desde y hacia la cuenta de correo del usuario. 

5. DESCRIPCIÓN.

5.1. Ingreso al correo electrónico Gmail.
5.2. Revisión y respuestas a las consultas.

5.3. Cerrar sesión.

5.1. Ingreso al correo electrónico Gmail.

El correo electrónico deberá abrirse a las 8 de la mañana por el encargado del turno mañana y deberá cerrarse a las 19hs por el encargado del turno tarde, todos los días.

5.1.1. Abrir el navegador web e ingresar al sitio www.gmail.com.
5.1.2. Ingresar usuario: slcmfo@gmail.com y contraseña: salacentro.
5.2. Revisión y respuestas a las consultas.

5.2.1. Revisar en la bandeja de entrada si hay algún mensaje nuevo. Revisar los elementos enviados a fin de saber si los bibliotecarios del otro turno resolvieron alguna consulta y mantenerse al tanto.

5.2.2. Responder todas las consultas relacionadas al departamento de Atención al Público y firmar siempre al finalizar el mensaje, indicando al menos lo siguiente: Nombre completo del bibliotecario, cargo o función y sala a la que pertenece. 

5.2.3. Si la consulta no es pertinente al departamento, reenviarla al correo de la dirección: faudbiblioteca@gmail.com a fin de que la directora lo redireccione al área o departamento correspondiente.

5.3.  Cerrar sesión.

5.3.1. Una vez finalizado el turno tarde, el bibliotecario deberá cerrar sesión del correo institucional, haciendo click en el botón “Cerrar sesión” ubicado en el margen superior derecho de la ventana.
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