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1.

OBIJETIVO:
Establecer un procedimiento uniforme para la creacién, modificacion o eliminacidn de cuentas de

usuarios de los servicios de comunicaciones del RNPN.

Contar con un instrumento de consulta que permita realizar el proceso de creacién, modificacién o
eliminacion de cuentas de usuario de forma ordenada asi como desarrollar las tareas de la Unidad

Administracion de Redes y Soporte Informatico con mayor eficiencia.

ALCANCE DE APLICACION:

Este procedimiento aplica para todos los servidores permanentes, temporales y ad honorem que
desempenen su funcién en las instalaciones del RNPN y sus dependencias, quienes para su
desempefio tengan acceso a los servicios de comunicaciones de la institucidn (aplicativos, correo

electrénico, internet, etc.).

DEFINICIONES:

Aplicativo: programa informatico disefiado para facilitar al usuario la realizacidon de un determinado
tipo de trabajo.

Correo electrénico: Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes rdpidamente
mediante sistemas de comunicacién electrénicos

Cadigo de Usuario: Informacion no confidencial, frecuentemente constituida por una cadena de
caracteres previamente establecida, que se usa para identificar al usuario.

Contrasena: Es una combinacién de letras, numeros y signos que deben teclearse para obtener
acceso a un programa o partes de un programa determinado, un terminal, un punto de red, etc.
Muchas veces se utiliza la terminologia inglesa “password” para referirse a la contrasena.

Cuenta de usuario: Las cuentas de usuario constituyen la principal via de acceso al sistema para la
gente real. Estas cuentas aislan al usuario del entorno, impidiendo que pueda dafiar al sistema o a
otros usuarios, y permitiendo a su vez que pueda personalizar su entorno sin que esto afecte a otros.
Cada persona que acceda a tu sistema deberia tener una sola cuenta de usuario. Esto te permite
averiguar quién esta haciendo qué, evita que interfieran las configuraciones de distintos  usuarios,

gue unos puedan leer el correo de otros, etc.
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Internet: Via de informacién, comunicacién, cooperacién y colaboracién entre personas y grupos de

todo el mundo. Se le suele llamar la gran “red de redes” ya que esta formada por una gran cantidad

de redes que conectan millones de ordenadores a través de la linea telefdnica.

Servicios de Comunicaciones: Son los servicios de informacidén que se prestan a los empleados del

RNPN, dichos servicios se proporcionan mediante la infraestructura tecnolégica. Entre los servicios

que se utilizan estan correo electrénico, acceso a internet, servicio de transferencia de archivos, etc.

Mouse: Dispositivo de la computadora que se maneja con una sola mano y permite dirigir el

movimiento del puntero sobre la pantalla para transmitir 6rdenes.

RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

4. ACTIVIDADES DEL PROCESO:
N° Responsable Actividad Evidencia
Director Envia formato solicitando la creacidn, modificacion o
1 . e, . Formato
correspondiente eliminacion de cuenta de usuario
Director de Traslada solicitud a Jefe de Unidad correspondiente L.
2 . . . Correo electrdénico
Informatica para crear o eliminar cuenta de usuario
Revisa solicitud
. iEsta completa?
3 |Jefe unidad < . p
No: continua en paso 4
Si: continda en paso 5
4 |Jefe Unidad Solicita a Director responsable completar solicitud Solicitud
Verifica si la solicitud es de creacidén, modificacion o
eliminacion de cuenta de usuario
5 |Jefe unidad Tipo de solicitud
- Creacion o modificacion- Continda en paso 6
- Eliminacién - Continla en paso 8
6 |Jefe unidad Crea o modifica cuenta
. Envia a director correspondiente Cddigo de usuario L.
7 |lJefe Unidad - P g ¥ Reporte de creacion
contrasena
8 |lJefe de Unidad Elimina cuenta de usuario Reporte de eliminacidn
. Informa a Director correspondiente sobre cuenta
9 |Jefe de Unidad P Informe

eliminada
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5. ANEXOS O FORMULARIOS:
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