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Infraestructura
MACROPROCESO | Administracién de los recursos del Ministerio de Hacienda Codigo:
PROCESO Gestién de Recursos Administrativos Codigo:
SUBPROCESO Administracién de Contrasefias de equipos de Infraestructura Cédigo:
| No (4) Registros (5) (8) Cargo
{1) Actividades (2) Tareas (3) Método °g Procedimiento g
Aplicables - Responsable
s Asociados
1- ldentifica la necesidad de cambio Si es nueva contrasefia para | Formulario Area de
de contrasefia. equipo nuevo o modificacién de | DI_CC Infrasstructura
contrasefia de equipo vya
. redes.
existente.
2- Solicita el cambio de contrasefia. i
Gestion de Completando . el formula_no
1 cambio de DI_CC.(_Camblo de Qontrasena) No aplica
contrasefia _y:remltlendo el mismo a la
jefatura para su aprobacién o
rechazo. Para el caso de
rechazo completar motivo en el
formulario y pasar a la actividad
05
1-  Recibe formulario D!_CC Verificando los motivos de .
mbio de contrasefia, | Formulario No aplica Jefatura del
2 Autorizacién cat >and h d ’ DI CC Departamento de
autorizando o rechazando. . Informatica.
1-  Recibe formulario DI_CC. Verificando autorizacion de la . ;
jefatura No Aplica Area de
ASignaCién de 2- Realiza actualizacion de equipo. Asigna'ndole nueva contrasena. F | . lngaeStrUCtura y
3 contrasefa 3- Redacta  Formulario  DI_AC Completando los datos  del D?rrgé arlgl AC redes
(Asignacion de Contrasefia). equipo y la nueva contrasefia, _LLy DL
introduce dentro de un sobre y lacra
anexando el formulario DI_CC.
1- Recibe sobre lacrado Verriﬁcandgilost datos y las firmas Acta de No Aplica Area de
4 C?}r;f;i?;ncliinfzzﬁa y hora y los Resguardo Seguridad,
ificacié 2- Redacta Acta d d ; Coordinacion de
Verificacion y eaacta ficta e resguardo . iatos de los involucrados.
Elaborado por: Lic. José Cabrera ) Jefe del Departamento de
{,- G Informética.
Revisado por: Lic. Eduardo Nufiez 4 f Coordinador de Recursos
o Administrativos. )
Aprobado por: | C.P. Natalia Palacios ~\ Directora Administrativa. | L /OF/ 2075
Nombre Firma Cargo Fecha
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: (5)
NO | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (‘2 Registros | 5 edimiento | , (6) Cargo
plicables : Responsable
s Asociados
e Verificando que elflos sobre/s RECUSOS
sea/n depositado/s en el lugar Administrativos

resguardo de 3- Acompafia resguardo en caja fuerte de resguardo, si hubiere, destruir

Sobres ' el/los anterior/es.

Elaboracién de 1- Elabora informe semanal de | ¢ En base a IOS. datos obtenidos Informe semanal No Aplica Funcionario
5 Informe semanal actividades. de los formularios y actas. Luego responsable  de

por area entrega al Jefe del Dpto. de cada 4rea

Informatica.

Eiaboracién de 1- Elabora informe semanal | © Resaltanc'io ]as actividades y lps Informe semanal No Aplica Jefe del Dpto. de
6 informe semanal consolidado  del  Dpto.  de logros mas importantes y remite | ¢ ligado Informatica.

del Dpto Informéatica via mail a la Coordinacién de

’ Recursos Administrativos.
vy
Elaborado por: Lic. José Cabrera jl > |efe del Departamento de
. Informética.
Revisado por: Lic. Eduardo Nufiez \_,VJ Coordinador de Recursos
N\ ; Administrativos. )
Aprobado por: | C.P. Natalia Palacios \I~ 1 ) Directora Administrativa. | Z[ O [ 2578
Firma Cargo Fecha
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