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| 1. OBJETIVO

Gestionar la informacion la cual se relaciona con la obtencion de informacién sdélida, viable, confiable y
actualizada que determinard el proceso de toma de decisiones de la Entidad de gestién Administrativa
y técnica EGAT, asi como sus accesos tanto internos como externos a la misma para asegurar la
misionalidad de esta.

| 2. DEFINICIONES

Almacenamiento nube: El almacenamiento en la nube es un modelo de computaciéon en la nube que
permite almacenar datos y archivos en Internet a través de un proveedor de computacién en la nube.
al cual se accede mediante la red publica de Internet 0 una conexién de red privada dedicada.

Almacenamiento: Es la conservacién de informacién empleando una tecnologia especificamente
desarrollada para mantener los datos y que se encuentren accesibles siempre que sean necesarios.

Analizar: Descomponer un material o un concepto en partes, determinar como las partes se
interrelacionan entre ellas o construyen una estructura de propésito global.

Areas: Departamentos que tienen funciones especificas para que la empresa funcione de manera
eficiente y se necesitan para alcanzar los objetivos organizacionales.

Detectar: Descubrir la existencia de algo que no era patente.

Difundir: Proceso archivistico que busca promover la utilizacién de los documentos producidos o
recibidos por una institucion, permitiendo el acercamiento a los usuarios y mejorando su reconocimiento

Ejecutar: Poner en practica un proyecto, encargo u orden.

Informacién: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que aportan
nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fendmeno o ente
determinado.

Intranet: Es una plataforma digital cuyo objetivo es asistir a los trabajadores en la generaciéon de valor
para la empresa, poniendo a su disposicion activos como contenidos, archivos, procesos de negocio y

herramientas; facilitando la colaboracién y comunicacion entre las personas y los equipos.

Permisos: Definen el nivel de acceso que los usuarios y los grupos tienen respecto de un objeto o
acceso a informacion, carpetas y o aplicativos.

Recolectar: Enfoque sistemético de reunir y medir informacién de diversas fuentes a fin de obtener un
panorama completo y preciso de una zona de interés.

Pagina: 1 de 4




. . CODIGO: PRTC-PC-01
PROCESO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

E ‘ '/\—|_ FECHA: 19/12/2023

Entidad de Gestion Administrativa y Técnica PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ACCESOS VERSION: 1

Salvaguardar: La seguridad informatica es una rama de la seguridad que se dedica a proteger los
sistemas informaticos de amenazas externas e internas

Sitios: Conjunto de paginas web accesibles a través de internet, convenientemente enlazadas y con
una finalidad concreta.

Usuario: Es aquella persona que utiliza un producto o servicio de forma habitual, beneficiandose de
algiin modo de dicha utilizacion,

Veracidad: Valor que nos hace comunicarnos con otros en base a la verdad de lo que sabemos,
pensamos, sentimos o0 creemos.

| 3. GENERALIDADES |

Este procedimiento se realiza con el fin de detectar, recolectar, ejecutar, analizar y difundir la
informacion en las diferentes areas, para asi garantizar su veracidad y salvaguardar la misma para asi
continuar con la correcta misionalidad de la Entidad de gestion Administrativa y técnica EGAT.

En la pagina web se publica y almacena la informaciéon de conocimiento publico y en la Intranet se
crean los sitios para almacenamiento de informacion interna la cual puedes ser solicitada y consultada
por los diferentes entes de control y de conocimiento de los trabajadores y colaboradores de la EGAT.

| 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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TECNICO DE SISTEMAS TODAS LAS AREAS FORMATOS O DOCUMENTO
‘ INICIO ’
A 4
1. Enviar solicitud de acceso o 1. PRTC-FR-06 Formato en Forms (intranet)

cancelacionalainformacion.

|

2. Revisarla solicitud.

2. PRTC-FR-06 Formato en Forms (intranet)

3. La solicitud
es de acceso
ala
informacién?

4. Cancelarlos accesos que tengael 4, PRTC-FR-06 Formato en Forms (intranet)
usuarioa lainformacion.

5. Notificaral usuariola cancelacién del
acceso a lainformacién.

6. Verificar que tipo de acceso requieren
—> alainformacion (edicion, vista,
descarga).

l

7. Dar accesoa lainformaciony notificar
al usuario.

FIN
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| 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PRTC-FR-06 Formato en Forms

6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version 1 19/12/2023

Primer documento.

Elaboro: Cesar Alfredo Sanabria Méndez - Técnico en Sistemas
Jeisson Leonardo Gil — Profesional de Planeacion y Calidad
Deisy Viviana Trivifio — Técnica de Apoyo Administrativo

Revis6: Hugo Alberto Vega — Director de Desarrollo Administrativo
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