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1.0bjetivo:

Permitir el acceso y asignacion de privilegios a los usuarios, sobre los Sistemas de Informacion y herramientas Informaticas de INFITULUA-EICE.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los usuarios de los sistemas de informacion de INFITULUA-EICE

3. Responsable:

Director Administrativo y Financiero, Técnico Administrativo de sistemas

4, Definiciones:

SISTEMA DE INFORMACION:

Conjunto de recursos de informacion, organizados para almacenar, procesar, mantener, usar, compartir, difundir, disponer, exhibir o

transmitir informacion.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS:

Se define como el software y hardware necesario para hacer posible el funcionamiento adecuado del Sistema de Informacion.

USUARIO:

Es la persona autorizada para acceder a un Sistema de Informacion.

NOVEDAD DE PERSONAL:

Se refiere a todo evento de vinculacién, desvinculacion, traslado, ausencia temporal por periodos de tiempo.

5. Base legal / normativa:

Ver normograma

6. Desarrollo:

RESPONSABLE
DOCUMENTO O REGISTRO CLIENTE INTERNO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD SOPORTE O O EXTERNO
s . Cargo
administrativa

Recibe reporte de novedad personal mediante
1. RECIBIR formato F-403-02 novedades de personal. Direccion Director Todas las unidades
INFORMACION DE F-403-02 novedades de personal. Administrativay [Administrativo administrativas
NOVEDAD Se da entrada y/o salida al servidor principal Financiera Financiero

para concexién de Active Directorio.
2. REALIZAR : - . Direccién Director Técnico

Realiza | | | m .
SOLICITUD DE Realiza la solicitud de acceso al sistema de F-407-06 solicitud de acceso | Administrativay  [Administrativo  y|Administrativo

informacién requerido. . . . ) .
ACCESO Financiera Financiero Sistemas

Registra en el equipo servidor, la solicitud de

creacion y asignacion de privilegios. Direccion Técnico Director
ZQTJES(;S;EQSIE?)FEL F-407-06 solicitud de acceso Administrativay |Administrativo  [Administrativo Y|

Informa a la Direccién Financiera y Financiera Sistemas Financiero

Administrativa el estado de la solicitud.
;.OAI\_IIQC(::#ILYII')AIID_Q Archiva la Solicitud de Acceso de acuerdo a las | Formato de solicitud de acceso F- Ad ID_lr_ectcw:p ;ch_lc_ot i Archivo d ti6

Tablas de Retencion Documental 407-06 ministrativa 'y dministrativo rehivo de gestion
ACCESO Financiera Sistemas
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