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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Definir el procedimiento para la creacion, eliminacion,
modificacion y suspension de cuentas de usuarios de dominio y
correo dentro del Centro de Produccion Santa Rita.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Creacion
y Modificacion de Cuentas:

= Sistemas de Informacién

DOCUMENTO D  Usuarios de Centro de Produccién Santa Rita
CONTROLADO
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2009
Departamento: Sistemas de Informacion Hoja: 2/2
Procedimiento: Creacion y Modificacion de Cuentas

|
Responsable Dp;?;m“ Descripcion del procedimiento

Usuario 01 Proporcionara sus datos generales como son Nombre Completo, Puesto,
Departamento, Jefe Inmediato, Ubicacion etc., los cuales se utilizaran
para llenar la Bitacora de Control de Cuentas.

Sistemas datos recabados en el punto nimero 01. La cuenta debe ser constituida
con la primera inicial del primer nombre junto al primer apellido, ejemplo
Juan Perez: jperez, en caso de duplicidad se utilizara la inicial del
segundo nombre, si sigue habiendo duplicidad se utilizara la primera
inicial del nombre el apellido y la inicial del segundo apellido y asi
sucesivamente hasta evitar la duplicidad de las cuentas.

|
Departamento de | 02 Realizara la creacion de las cuentas de dominio y/o correo utilizando los
|

| 03 Para la suspension se actualizara la bitdcora especificando el motivo de |
la suspension y se desactivara la cuenta por un periodo indefinido.

04 Una cuenta sera eliminada anotando en la bitacora el motivo de la baja |
para posteriormente desactivar la cuenta por un periodo de 2 semanas |
antes de ser eliminada. |

05 Se configuraran los permisos y la configuracién de la cuenta de correo
en el equipo designado al usuario por el propio departamento de
sistemas.

06

En el caso de creacion, se le indicara la clave asignada por primera vez,
la cual debera ser cambiada al momento de su primer ingreso al sistema.

o7
| La contrasefa de dominio caducara cada 60 dias naturales; por lo que el

| usuario debera cambiarla antes de su vencimiento.
08

' Cuando el personal cambie de puesto es posible reenviarle su correo a
WCUMEN% |otra persona de forma temporal por un periodo maximo de 30 dias
| naturales, asi como compartir su informacién a un tercero segun la
CONTRO |instruccion de su jefe inmediato o la gerencia correspondiente.

~Saiador Lopez Aguilar
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