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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de datos del funcionario para la asignacién de usuarios
y claves de acceso a los sistemas

RESPONSABLE: Lider del Proceso

OBJETIVO: Crear y configurar las claves de acceso a los sistemas de informacién para un nuevo
funcionario o para cambios entre oficinas

ALCANCE: Claves de acceso a los equipos y sistemas de informacion de la empresa
INSUMO: Politica de recursos informaticos

PRODUCTO: Cumplimiento de las politicas de seguridad

USUARIOS: Todos los procesos

TERMINOS Y DEFINICIONES:

USUARIOS: conjunto de permisos y de recursos (o dispositivos) a los cuales se tiene acceso.

CLAVE DE ACCESO: Es la contrasefia que un usuario emplea para acceder a un servicio, sistema o
programa.
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DO:E%I‘::_I:;g @
1. Recursos Humanos envia v Phofesinnal e —
solicitud de creaciéon de - —— electrdnico
usuarios Recursos Humanos
envia solicitud de
creacion de usuarios
El Nuevo usuario lee
. El Nuevo usuario lee y acepta y acepta las politicas Profesional de
las politicas de uso de los de uso de los i
Recursos de Informaticos. Recursos de
Informaticos
A
Verificacion con el
" Jefe inmediato sobre
PUCIIERCGR i @l 48k los permisos en las Profesional de Correo
inmediato sobre los permisos aplicaciones slgtarma elactrénlco

Pagina 2 de 5




Tipo de Documento

. ¢Jefe autoriza email?
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g)
. Induccion en las Aplicaciones ;
— Induccién en las Jefe Inmediato
Aplicaciones a usar
|
¢Jefe SI
autoriza

Profesional De

Bitacora de
registros de
usuarios y claves

Windows

Windows

]

. Creacion de Cuenta de Email Sistemas
institucional NO Creacion de Cuenta de de a_cieso a los
Email institucional e
al |
é¢Jefe autoriza SI
Equipo de
computo? )
. ¢Jefe autoriza Equipo de Bitacora de
A p :
computo? Brestastasma] de reg_lstros Ide
, y STSEEITIES usuarios y claves
. Creacion de Cuenta de NO Creacion de Cuenta de de acceso a los

sistemas
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. ¢Jefe autoriza manejo de
Aplicaciones? ¢Jefe autoriza SI Bitacora de
. Creacién de Cuentas de manejo  de . registros de
Aplicacion ApliEagiies? Prosfizileonrlglsde usuarios y claves
. ¢Jefe autoriza manejo de de acceso a los
i i ? - sistemas
Aplicaciones- Cosseil e
NO
Cuentas en las
aplicaciones
Verificacion del Acceso a las Verificacion del
' Acceso a las claves Usuario Sistema
claves dadas
dadas
N
Cambio de Password
por parte del
i Usuario . .
10. Cambio de Password por Usuaro Sistema
parte del Usuario
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—— l Bitacora de
11. Diligencia  Formato  de 5'“_9‘3”‘:'2 F‘é"mato dde registros de
Registro de Entrega de Eglaire de Euregs de Usuario usuarios y claves
; Usuarios y Claves
Usuarios y Claves de acceso a los
sistemas
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Bitacora de registro de usuarios y claves de acceso a los sistemas
4. APROBACIONES
Elabord Reviso Aprobo _—_—
C 20y _ L ‘
~— \"\ \ \ N "‘ /’l

César augusto Barrera Riveros
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor

Representante por la Direccion

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5.

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todo

Aprobacién Inicial

Representante Legal
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