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1. OBJETIVO

Planear. desarroilar y controlar las actividades que den respuesta a los requerimientos de
creacion o registro, cambios o eliminacion de usuarios o perfiles de acceso necesarios
para el buen funcionamiento de los sistemas de informacion que scportan las actividades
de los funcionarios de la Administracion departamental.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de solicitudes de creaclon o registro, camkbios o
eliminaciones de usuarios roles o perfiles de acceso. contempla la actualizacion de
permisos y roles previa verificacion en las bases de datos de los sistemas de informacion,
Jsuario y contrasefa asignadc para el Ingreso al equipo de computo en la red, y finaliza
con !a verificacion del ingreso.

3. TERMINOS Y DEFiINICIONES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Actividad anticipada y programada tendiente a
prevenir cualquier dafo o desgaste prematuro de ios equipos.

EQUIPOS DE COMPUTO: Son aquelios dispositivos fisicos asignados a cada usuario
para la ejecucion de sus actividades diarias relacionadas con el manejo y mantenimiento
de ia informacion.

HARDWARE: Componentes fisicos que hacen parte de los equipos de computo como:
CPU, Discos duros, teclado. Mouse. enire otros

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Actividad que comprende la reparacion o sustitucion
de partes o piezas de los equipos de computo que presenten danos o averias.

OPTIMIZACION: EI proceso de actualizacion para el aprovechamiento y mejor
rendimiento de los equipos de computo ya sea en su parte fisica (hardware), o en su parte
logica (software).

SOFTWARE: Programas disefiadcs para permitir el funcionamiento del computador vy la

glecucion de tareas por parte de los usuarnos.

USUARIO: Persona que tiene bajo su responsabilidad un computador para la ejecucion
de las funciones propias del cargo.

4. NORMATIVIDAD

» Constitucion Politica de Colombia (Articulo 209 y 269}
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« Norma Internacicnal 1ISQ 8001 2015

« Norma ISO 27000

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- NUMERAL

DESCRIPCION

identificacion y cargo en el que se desempena

| Se radica el oficio en la secretaria general, |
© posteriormente se revisa el documenfo y se |

envia al profesional competente del area de
sistemas,

El Profesional revisa y s1 no esta creado se
procede a crear el usuario en ¢l programa

actualiza de acuerdo con las especificaciones -
reguendas. Una vez creado el usuario se
imprime el formato con sus  respectivas

propiedades: nombre de usuanio persona que
aprueba, profesional gue lo crea qusen autonza

y firmas. Se diligencia las firmas y se archwa |
© enla carpeta de |a hgja de vida del ecquipo.

6. FLUJOGRAMA
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. RESPONSABLE  REGISTRO j
El Secrelario de la Unidad ejecutora solicila la - ‘
creacion de usuario en la red de dateos !
_mediante un oficio dirigido a la Secretana |
General Relacicnado el funcignano bien sca -
de confrato ¢ de planta con los siguienles
~dalos:  nombres y  apellidos  completos |

Sccerelario Unidad

i Solicitud
ejecutora

Secretana .
© Comunicado

Formato control
Profesional del area de usuario de red
de datos

El Flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS

NO
1
2

i

NOMBRE

Solicitud formato del servicio

. Flujograma

- CODIGO
FR-GI-01
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8. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

" VERSION Y .
S : DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO 1
FECHA _ ’ _ |
Version 1 1
- Se crea el procedimiento en el SGC.
Version 2 .
25-10-2008 _ ) '
i Cambio el codigo de la solicitud de servicio F-GI-01.
' Se excluye la ficha técnica del equipe de computo, debido a que existe ‘
la ficha de usuario y computadores la cual describe las caracteristicas
Version 3 ‘ de cada equipo y su responsable asignado
12-09-2013 | Se excluye la Hoja de vida del computador, debido a que existe la |
- solicitud de servicio, y es 1a evidencia de los mantenimientos correctivos
' y preventivos realizados a los equipos, es decir, su hoja de vida del
' comportamiento del equipo.
: Se actualiza la imagen institucional establecida para Administracion dal
i Departamento de Arauca
Los flujogramas que se incluian alternamente a la tabla de descripcion
de actividades, por efectos practicos se convirtieron en un anexo que
Versian 4 © por su naturaleza es de uso opcional
29-11-2017
| Por fines practicos la tabla de aprobaciones se traslado de la primera
pagina del documento y se insertd en la pagina final de los mismos.
~ Se anexa Normatividad perteneciente al procedimiento.
REVISO  APROBO .
NG QS gV ‘
Noembre completo: Nomiire completo:

~Maria De Los Reyes Escabar

ry Rocio Herrera Bernal i
Cargo: Profesional Universitario ‘

' Cargo: Representante de la Direccidon

Fecha: 29 de noviembre de 2017 ' Fecha: 29 de noviembre de 2017
y “"HUMANIZANDD EL DESARROLLO”
Calle [ 3 Carrera 21 Esquing - Telefax 885 28 98 Codigo postal 810001

Arsuna = Aranca JCoomiay e-mall archivegeneral@arauca gov.co.
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