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1. OBJETO

Planear, desarrollar y controlar las actividades que den respuesta a los requerimientos de creacion o registro,
cambios o eliminacién de usuarios o perfiles de acceso, necesarios para el buen funcionamiento de los sistemas
de informacion que soportan las actividades de los EE cuando aplique.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcidon de solicitudes de creacion o registro, cambios o eliminaciones de usuarios,
roles o perfiles de acceso, contempla la actualizacion de permisos y roles previa verificacion de la matriz de
usuarios y finaliza con su actualizacion.

3. TERMINOLOGIA

3.1 EE: Establecimiento Educativo.

3.2 SED: Secretaria de Educacién Departamental.
3.3. Tl: Tecnologia e Informética

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION

4.1 La Secretaria de Educacién debe garantizar que El Plan Estratégico de Tecnologia Informatica se mantenga
actualizado, y se ejerza sobre él un debido seguimiento.

4.2 El etiguetado debe considerar la siguiente informacién: Fecha de realizacién de la copia, contenido, Nimero
del medio magnético dentro del juego completo del Backup.

5. CONTENIDO
NoO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
' REGISTROS
Recibe las solicitudes correspondientes a registro,
eliminacién y cambio de perfil de usuarios provenientes Profesional .
1 o . T ) o solicitudes
del procedimiento de Soporte a usuarios y mantenimiento Universitario
correctivo.
Analiza la solicitud la clasifica y prioriza, determinando si
ella hace referencia a un registro de usuario o a una
eliminacion o cambio de perfil y considerando las .
o . ) o Profesional :
2 | politicas en cuanto a seguridad y permisos/restriccion de . o No Aplica
. o Universitario
accesos que se hayan establecido en el plan estratégico
de tecnologia informética (PETI) y en las politicas de
seguridad de servicios informaticos.
3 Analiza y verifica la existencia del usuario en la “Matriz de Profesional
usuarios”, estudia sus permisos y autorizaciones. Universitario Matriz de usuarios
Infforma al funcionario solicitante (via telefonica) la
existencia del mismo, asi como los permisos y Profesional :
4 ~ e . X S . oo No Aplica
autorizaciones que tiene asignados vy finaliza el Universitario
procedimiento.
Discrimina si el acceso corresponde a sistema operativo, .
o ) . ; . Profesional :
5 | base de datos o aplicativo. Si al realizar la asignacion de . o No Aplica
o . . Universitario
autorizaciones y permisos, se detecta que se requieren
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No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
' REGISTROS

equipos, o actualizacion e instalacion de aplicaciones, se
realiza un llamado al procedimiento de Soporte a
usuarios y mantenimiento correctivo, de lo contrario
continda en la actividad 6.
Entrega sus cuentas de usuario y claves de acceso para Profesional
6 | aplicativos, recursos de red y sistemas operativos, segun . o No aplica
Universitario
el caso.
Actualiza la Matriz de usuarios, registrando en cada
funcionalidad los cambios realizados sobre Ias Profesional
7 | autorizaciones y permisos segun el requerimiento, ya sea . o Matriz de usuarios
. . 2 . . Universitario
si se trata de un registro, eliminacion o cambio de perfil
de usuario.
Analiza y verifica la existencia del usuario en la “Matriz de
usuarios” y analiza sus autorizaciones actuales por .
) . : ; o Profesional . .
8 | funcionalidad de sistema de informacion, con lo cual . o Matriz de usuarios
. . e Universitario
puede determinar las autorizaciones que debe eliminar y
las que debe activar, de acuerdo con el requerimiento.
Ejecuta la actualizacion de los sistemas cumpliendo con
el requerimiento de cambio de perfil. Esta actualizacién
9 podria implicar la negacion de algunas o todas las Profesional No aplica
autorizaciones existentes y el otorgamiento de las nuevas Universitario b
autorizaciones para acceder a los recursos de acuerdo
con el requerimiento.
10 Elimina al usuario y comprobar el acceso a todos los Profesional No aplica
recursos de dicho usuario, segun el requerimiento. Universitario b
6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO
Cédigo Nombre Lugar_ Proteccion Acceso Recuperacién Tlempq’de Disposicién
almacenamiento retencion
Archivador de la
Oficina de
- planeacion Carpetas Carpeta de Archivo
PS-FT-01 Solicitudes Educativa de la General | ificios Recibidos 1 Afio Central
SED
Computador de la
Oficina de .
Matriz de planeacién Backup Formato M'atrlz )
usuarios Educativa de la General de usuarios permanente No aplica
SED

7. NORMATIVIDAD

Ver normograma del proceso
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8. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Descripcion del cambio FECHA
02 Se modifica la versibn para adoptar la nueva imagen corporativa de la 23/07/12
Gobernacién.” Escudo con la leyenda 60 afios.
Se modifica todas a las actividades del procedimiento.
03 Se incluyen politicas de Operacion. 03/05/14

Se eliminan las actividades N° 11
Se cambia escudo sin Inscripcion de los 60 Afios.




