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1. INFORMACION GENERAL

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

RESPONSABLE: Líder del Proceso

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

ALCANCE: Claves de acceso a los equipos y sistemas de información de la empresa

INSUMO: Política de recursos informáticos

PRODUCTO: Cumplimiento de las políticas de seguridad

USUARIOS: Todos los procesos

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

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

CLAVE DE ACCESO: Es la contraseña que un usuario emplea para acceder a un servicio, sistema o
programa.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

I 11 11

RESPONSABLE I
DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA REGISTRO

CN1CI0
1. Recursos Humanos envía T Profesional de Correosolicitud de creación de sistemas electrónicousuarios Recursos Humanos

envía solicitud de
creación de usuarios

I

lo..
El Nuevo usuario lee

2. El Nuevo usuario lee y acepta Y acepta las políticas
Profesional delas políticas de uso de los de uso de los
sistemasRecursos de Informáticos. Recursos de

Informáticos

I
••

Verificación con el
Jefe inmediato sobre3. Verificación con el Jefe los permisos en las Profesional de Correoinmediato sobre los permisos aplicaciones sistemas electrónicoen las aplicaciones

cb
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4. Inducción en las Aplicaciones
a usar Inducción en las

Aplicaciones a usar

Jefe Inmediato

5. ¿Jefe autoriza email?

a. Creación de Cuenta de Email
institucional

6. ¿Jefe autoriza Equipo de
cómputo?

a. Creación de Cuenta de
Windows

NO

NO

SI

Creación de Cuenta de
Email institucional

SI

Creación de Cuenta de
Windows

Profesional De
Sistemas

Profesional de
sistemas

Bitácora de
registros de

usuarios y claves
de acceso a los

sistemas

Bitácora de
registros de

usuarios y claves
de acceso a los

sistemas
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7. ¿Jefe autoriza manejo de
Aplicaciones?

a. Creación de Cuentas de
Aplicación

8. ¿Jefe autoriza manejo de
Aplicaciones?
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Creación de
Cuentas en las
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Profesional de
sistemas

Bitácora de
registros de

usuarios y claves
de acceso a los

sistemas

9. Verificación del Acceso a las
claves dadas

10. Cambio de Password por
parte del Usuario

Verificación del
Acceso a las claves

dadas

Cambio de Password
por parte del

Usuario

Usuario

Usuario

Sistema

Sistema
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11. Diligencia Formato de
Registro de Entrega de
Usuarios y Claves

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Diligencia Formato de
Registro de Entrega de

Usuarios y Claves

FIN

Usuario

Bitácora de
registros de

usuarios y claves
de acceso a los

sistemas

./ Bitácora de registro de usuarios y claves de acceso a los sistemas

4. APROBACIONES

Elaboró

César augusto Barrera Riveros
Líder del Proceso

s. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Revisó

el' ~OJQt/

- ~'S(.~:s
Freddy Alexander Larrota Cantor
Re resentante or la Dirección

Aprobó

Daniel Hernando Posada Suarez
Re resentante Le al

Versión [ Fecha de Aprobación
11

Ítem Modificado I Motivo Aprobado por

01 I 2014-12-19
1I

Todo I Aprobación Inicial Representante Legal
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FECHA REGISTRO

RAD.
NOMBRE CEDULA

USUARIO EN EL FIRMA DEL
DEPENDENCIA

SISTEMA FUNCIONARIODÍA MES AÑO FUNCIONARIO

0001

0002

APROBACIONES:

/2~~
Revisó

~\\:~)C~~}_/ /./.....-~ ~ --,.
~/'/.4"

;'
~._> -.__ .:,,~

Cesar Augusto Barrera Riveras Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Líder del Proceso Representante por la Dirección SGC Representante Legal

BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2014-12-19 Todo Aprobación Inicial Representante Legal
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