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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

NOMEBRE DEL
PROCESQO/SUB PROCESO

Subproceso: Administracion de cuentas
de correo electrénico / navegacion

Cédigo / Versién:
A03.01.03 / Versién 02

MACROPROCESO O
PROCESO A QUE
CORRESPONDE

Macroproceso: Soporte de Tecnologia de

la Informacién y Comunicacion
Proceso: Gestion de Redes

Cadigo / Versién:
A03.01

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar las cuentas de usuario para correo electrénico institucional y

perfiles de navegacion a Internet.

RESPONSABLE DE
GESTION DEL PROCESO

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION

(DTIC)
DEPARTAMENTO DE REDES

2. DESCRIPCION DEL PROCESO/SUBPROCESO

SALIDAS ESPERADAS

CLIENTES

ESPECIFICACIONES DE LAS
SALIDAS

Cuentas de usuarios de correo

Servidores publicos del SENAVE

Gestion de usuarios

electronico / navegacion,
creadas, modificadas 0
eliminadas
ENTRADAS REQUERIDAS PROVEEDOR ESEECIFICACIONES DEEAS

ENTRADAS

Solicitud de gestidon de usuarios
de correo electronico

Solicitud de gestion de usuarios
de navegacion

Todas las dependencias del SENAVE

A través del Zimbra y/o Nota a
través de mesa de entrada del
SENAVE

ACTIVIDAD INICIO

Recepcién de la solicitud de usuarios

ACTIVIDAD FINAL

Notificacién/respuesta al usuario de lo solicitado

FLUJOGRAMA DEL PROCESO/SUBPROCESO
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Solicitud de alta/baja/modificacién
de perfil de usuario al Zimbra para
servidores piblicos (solicitado por I3
DGP) o dependencias del SENAVE
(solicitado por la dependencia
afectada).

_--$epr@czsa§a_
 solicitud

Se informa la creacion del
usuario de correo electronico
institucional solicitado

i

ESPECIFICACIONES O

Si aplica (puede remitirse en esta Ficha a Guias. Normas, Procedimientos,

METODOLOGICAS PARA efc.)
LAS ACTIVIDADES
v

s L] No
¢Cuenta con
Procedimiento? En caso de contar con procedimiento, indicar el Estado de la misma:

Aprobado Elaborado
REGISTROS Sohcﬁ_ud de ggstlon de usuarios via correo electrénico o nota

Usuarios gestionados

Resolucion SENAVE N° 051/2013 — establece obligatoria del correo via Zimbra,
NORMAS APLICABLES para comunicacion institucional.

- - i i identificaci lificacié i6

RIESGOS DEL PROCESO Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificacién, calificacion, evaluacién, y

acciones del tratamiento de los riesgos”.

PUNTOS DE CONTROL

Aspectos de las entradas, actividades o salidas que deben ser controlados
segun las especificaciones y riesgos identificados.

Ver FOR-DSGC-010 “Matriz de identificaciéon, calificacion, evaluacion, y
acciones del tratamiento de los riesgos”.

INDICADORES Y LINEA DE
BASE PARA MONITOREO
DEL PROCESO

Backup almacenados
Planillas de registros

PROCESO/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacién del Sub proceso

Tipo de Proceso Dependencia
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PROCESO/SUBPROCESOS ASOCIADOS

Identificacion del Sub proceso Tipo de Proceso Dependencia

3. DESCRIPCION DE RECURSOS REQUERIDOS SEGUN TIPO Y VOLUMEN DE TAREAS DEL PROCESO

RECURSOS NECESARIOS

. Si. Ver procesos e instrumentos de Gestion de Personas y de Presupuesto.
Personas (cantidad por

puesto/perfil)

; : Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.
Equipamiento

Si. Ver procesos e instrumentos de Presupuesto.
Infraestructura

Ambiental N/A

4, APROBACION Y AUTORIZACION DEL PROCESO/SUBPROCESO

ELABORADO VERIFICADO APROBADO
Noml?res y César E. Llano César E. Llano Rafael Mendieta
Apellido
Cargo Jefe de Departamento Jefe de Departamento Director
Fecha 27/12/2023 27/12/2023 : ' 10 723 2/202537
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