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1. OBJETIVO:
Permitir el acceso y establecer el control de ingreso al sistema de información, mediante la Creación de (nuevo) usuarios de la red y el (sistema de Información) software de Dinámica Gerencial Hospitalaria. 

2.  ALCANCE:

Desde  que se Solicita la creación de los usuarios en la red y en el aplicativo de DGH hasta la Inactivación y suspensión de cuentas.

3. GLOSARIO:

Usuario: (Un Usuario) es la persona que utiliza o trabaja con algún objeto o que es destinataria de algún servicio público, o privado, empresarial o profesional.

Red: Un conjunto de elementos del mismo tipo conectados unos a otros.
4. RESPONSABLES:

· Ingeniero de Sistemas.

· Profesional de Área o Jefe Inmediato. 

· Facturación.

5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Roles y Perfiles por usuario
· Asignación personal de claves y/o contraseñas 
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Dependencia Solicitante
	Solicitar la creación de los usuarios en la red y en el aplicativo de DGH.
	Los Subgerentes, Profesiones de Área de todo el hospital deben informar por escrito la creación de la cuenta en la red y en el aplicativo y que módulos manejara el respectivo usuario. NOTA: Todos los jefes deben informar cual es el perfil que van a manejar. 
	· Solicitud de requerimiento de creación de perfiles.

	2
	· Ingeniero de Sistemas y Administrador
	Clasificar los perfiles de los usuarios.
	Una vez recibidas las solicitudes en (la oficina) el área de sistemas se realizara las respectivas creaciones de cuentas. NOTA: Los Usuarios deben traer personalmente los oficios porque deben crear la CLAVE.
	· Registro de creación en el servidor y en el software.

	3
	· Ingeniero de Sistemas y Administrador
	Crear el Usuario según las especificaciones del oficio radicado por facturación.
	Ingresar al sistema para digitar los datos de creación y entrega por escrito el visto de aceptación e inicio de actividades del funcionario operativo.
	· Un usuario y una clave.

	4
	· Ingeniero de Sistemas y Administrador
	Comprobar la creación del usuario.
	Una vez creados los usuarios y claves por el Profesional del Software se comprobará, la asignación del usuario y se realizaran con el mismo pruebas de ingreso (con el usuario) para comprobar la creación satisfactoria del usuario.
	· Prueba satisfactoria de la creación y utilización de los servicios.

	5
	· Dependencia Solicitante
	Notificar la suspensión o retiro de los funcionarios.
	Los Subgerentes, Profesiones de Área de todo el hospital deben informar por escrito al (la Oficina de Sistemas) área de sistemas la notificación de la inactividad. NOTA.: Por retiro o Vacaciones.
	· Registro en el Servidor y en el Sistema de Información. 

	6
	· Ingeniero de Sistemas y Administrador
	Inactivación y suspensión de cuentas.
	Recibida las comunicaciones en (la oficina) el área de sistemas, se realiza la respectiva inactivación de las cuentas. 
	· Registro en el Servidor y en el Sistema de Información.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Solicitud de requerimiento de creación de perfiles.

· Notificación suspensión o retiro de los funcionarios.

8. RIESGOS:

· Perdida de Información
· Auditoria de Registros

· Vulnerabilidad del Sistema

9. PUNTOS DE CONTROL:
· Solicitud de requerimiento de personal firmada por el Profesional de Área o jefe inmediato,

· Seguimiento del usuario.

· Confirmación de la creación del usuario.

· Inactivación de cuentas, cuando el caso lo requiera. 
10. MARCO LEGAL:

· Manual de Funciones
11. ANEXOS:
· Flujograma 
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INACTIVACIÓN Y SUSPENSIÓN DE CUENTAS





NOTIFICAR LA SUSPENSIÓN O RETIRO DE LOS FUNCIONARIOS





COMPROBAR LA CREACIÓN DEL USUARIO





CLASIFICAR LOS PERFILES DE LOS USUARIOS





CREAR EL USUARIO SEGÚN LAS ESPECIFICACIONES DEL OFICIO RADICADO POR FACTURACIÓN





SOLICITAR LA CREACIÓN DE LOS USUARIOS EN LA RED Y EN EL APLICATIVO DE DGH
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