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1. OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo definir el procedimiento para la
administracion de cuentas de usuarios, que incluye la actualizacion de privilegios de
cuentas ya creadas y el acceso a internet perteneciente al Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica.

2. ALCANCE

El presente procedimiento esta dirigido a ser aplicado por el personal de la Oficina
Técnica de Informatica - OTIN encargado de la administracion de cuentas de usuarios
y acceso a internet en la Institucion dando a conocer qué datos son necesarios para
realizar un pedido de creacién, modificacion, baja o desactivacion de cuentas y acceso
a internet.

3. REFERENCIAS

o Directiva N° 007-2015-INEI “Normas para el Uso del Correo Electronico y del
internet en el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica”
e Objetivos de control de la NTP-ISO/IEC 27001:2014

4. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Las siguientes abreviaturas son aplicables para el proposito de este procedimiento:

»  SSI: Sistema de Servicios Informaticos
= QTIN: Oficina Técnica de Informatica

5. RESPONSABLES

5.1.  Administrador de Red

» Se encarga de la administracion y configuracion de los servicios (Controlador de
dominio, correo, filtro de contenido) y atender las solicitudes de los
colaboradores del INEIl y las derivadas de soporte técnico que se solicite a su
area.

= Velar por la adecuada configuracion de las politicas de seguridad definidas al

/\Q ~ Esgj’r.‘;\\ usuario en los servicios de internet del INEI.

[ btk Teenca :\_ = Controlar el proceso de otorgamiento de cuentas de usuario y acceso a internet

"i:; Ga hyuittin de los usuarios, en cada uno de sus niveles.

wo ri"" = Monitorear, comunicar y dar de baja a aquellos usuarios que se encuentren con
~NEV contrato inactivo.
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5.2.  Soporte Técnico

» Se encarga de atender las solicitudes de los colaboradores del INEI y de los
administradores de red que se solicite a su area.

= Configurar de las cuentas de usuario de dominio, la contrasefia sera
proporcionada por el mismo usuario.

= Verificar la creacion de perfil de usuario.

= Deberan verificar que las computadoras tengan instalado los navegadores de
acceso a Internet (Chrome y Explorer v7).

»  Mantenimiento de terminales y dispositivos.

= Gestion de los servicios de conexion de red.

= Verificar que el navegador de acceso a Internet pueda visualizar las paginas
requeridas de Internet. De no cumplir con lo mencionado, deberan verificar la
configuracion del proxy.

= Configuracion del navegador de acceso a Internet con el proxy asignado.

5.3.  Usuarios de los diferentes 6rganos del INEI

= Responsables de generar el requerimiento de la gestion de una cuenta de
usuario y acceso a internet autorizado por su Director Técnico, a través del
diligenciamiento del Anexo 01.

= Mantener la confidencialidad de su clave de acceso a la cuenta de usuario
proporcionada por la OTIN.

= Responsable del buen uso del correo e Internet.

= Hacer uso de la identificacion personal asignada para acceder al correo
electronico institucional, la red y a los sistemas informaticos del INEI (cuenta de
usuario y contrasefia).
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6.2.  Descripcion de actividades
N° || Responsable Actividades
Inicio del Procedimiento . —]
1 || Usuario Se encargara de enviar el formulario (Anexo 01) y visar al Director Técnico y
posteriormente enviarlo por correo a Soporte@inei.gob.pe. O a través del
Sistema de Servicios Informaticos http://webinei.inei.qob.pe/ssi/.
2 || Soporte Se encargara de reenviar el correo con el formulario a administrador@inei.gob.pe.
Técnico
3 || Administrador || Se encargara de revisar los perfiles solicitados en el Formulario de Solicitud de
de Red Acceso a Servicios Informaticos de la Directiva N°007-2015-INE! "Normas para
el Uso del Correo Electronico y del Internet en el Instituto Nacional de Estadistica
e Informatica".
= ¢, Cumple con lo establecido?
No: Realizar actividad 4
Si: Realizar actividad 5
4 |[ Administrador || No: Se encargara de enviar por correo al usuario indicando que modifique el
de Red Formulario de Solicitud de Acceso a Servicios Informaticos de acuerdo a la
Directiva N°007-2015-INE! "Normas para el Uso del Correo Electronico y del
Internet en el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica’. Recepcionar
mensaje el usuario.
Cualquier excepcion a los accesos que segun perfil de usuario correspondan,
debera ser indicada en la solicitud del Director Técnico o funcionario autorizado,
utilizando el Anexo 01, con la debida justificacion
Continuar con la actividad N°1.
5 || Administrador || Si: Revisar el tipo de solicitud en el Formulario de Solicitud de Acceso a Servicios
de Red Informaticos.
Solicitud de baja de Usuario, Continuar actividad 6.
Solicitud de creacién o modificacion de Usuario, Continuar actividad 7.
6 || Administrador | Ingresar al active directory, y realizar desactivacion del usuario. Continuar con la
de Red actividad 14
7 | Administrador || Se encargara de verificar en el sistema de legajo pagina WEB—\
de Red (http:/fiinei.inei.gob.peliinei/RecursosInformaticos/SIGA/legajofindex.asp) si
cuenta con contrato activo.

L formitica 5
\z2 Jhine Arias X
N, Moreno  eN¥
Y £
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N° || Responsable Actividades
¢,Cuenta con contrato?
No: Realizar actividad 8
Si: Realizar actividad 9
8 || Administrador || No: Se encargara de enviar correo al solicitante indicando que el usuario no cuenta
de Red con contrato activo y que regularice en personal para proceder con la creacion o
modificacion del usuario. Recepcionar mensaje el usuario y continuar con la
actividad N°1.
9 || Administrador || Si: Verificar en el Active directory si el usuario tiene cuenta creada.
de Red
il ¢ Tiene cuenta creada?
No: Realizar Actividad 10
Si: Realizar Actividad 12
10 || Administrador || No: Se encargara de crear a la cuenta de usuario y acceso a internet de acuerdo
de Red al perfil solicitado en el Formulario de Solicitud de Acceso a Servicios Informaticos
de la Directiva N°007-2015-INEI "Normas para el Uso del Correo Electrénico y del
Internet en el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica". Continuar actividad
12
11 || Administrador || Se encargara de enviar un correo a soporte@inei.gob.pe, indicando que
de Red configuren la cuenta, asi mismo se entregara un sobre cerrado para el usuario con
las credenciales.
12 |[ Administrador || Si: Se encargara de actualizar los perfiles de acuerdo al Formulario de Solicitud
de Red de Acceso a Servicios Informaticos.
13 || Administrador || Se encargara de enviar un correo a soporte@inei.gob.pe, indicando que se
de Red realizaron los cambios solicitados.
14 || Soporte Se encargara de configurar el acceso a internet y avisara al usuario que la solicitud
Técnico se ha cumplido.
15 |[ Usuario El usuario da la conformidad de la solicitud.

Fin del procedimiento

Nota: Mensualmente los Administradores de red, revisaran la Tabla de Mapeo de usuarios y actualizaran
los permisos o darén de baja a los usuarios que se encuentren con contrato inactivo.
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7. ANEXOS

7.1. Anexo 01: Formulario de Solicitud de Acceso a Servicios Informaticos
(INDIVIDUAL)

P
% INSTITUTO NACIONAL DE ESTADESTICA E INFORMATICA
LIRS
I N E I T:.‘;f:'.%&l Fomularic de Solicitud de Accesn & Servicios Infonmiéticos

E! usuaria debera lienar COMPLETAMENTE =] formulario, ebtener Ias firmas y sellos requeridos. Para remitir el
formulario a la Oficina Técaica de Informatica del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

DATOS DEL USUARIO:

CONTRATO
DNOMERADO | |CA.S I 1LOCADOR l:]omos

Fecha inicio

Fecha Témmino:

Nombres y Apellidos:

Direccidry Oficine: ....... ceeeereiies. Correo alecironico. ... ...
{5i e5 usuario nuevo degar en blancu)
Cargo F FURGION.....ooooi e et e e AOVEXEY . BedenL L

Cioccumento de ldentidad | | | | | | | | |

Tipo de Solicitud: ¢+ Existe Fisicamenia un punio de
Red identificado?

l:]Creacién |:] Modificacién |:| Baja |:|De59ctivsc56n 51 | J NO I ‘

Lienado por OTIN
SERVICIOS 7 SISTEMAS QUE SOLICITA {(Marcar con una "X lo requerido)
EEIE)NTA DE USUARIO DE INTEANET, INTRAWET Perfif: |
CUENTA DE CORREC Perfil: AUMENTO DE CAPACIDAD BUZON
FMSTITLFCEONAL
SIGA SIAF
Slgh MEF SISTEMA TRAMITE DOCUM,

Direclor Técnico ! Director Nacional que Autorniza:

{(Nombre Completc}

COMPRO®MISO DEL USUARIO

Recanoaso que coma USUARIC a los sendcios y recursos informaticos del INEL, fendré accesa & muchos datas e informacior
privlegiada, Jos cuales. debo probegerlos. Reconczeo mi rEEW‘Babilidad en el uso de mis acsesos a fa infarmacion de la Institucion,

incluyenda e uso de sofiware ilegal 0 autorzado y det equipamiento para progesar o generar infarmiacion para fines propios de mis

furciones o autedizados por Ia Institucion, Mantendré y protegeré mi “contrasedia”, haciendolo exelusivamente parz propie usa. Serg

responsable por compariir mi usuario y confrassha, asi como de mi PC

£
Firma del Usuario Finme y Sello del DDNNDDTT Fecha

1. Acceso a internet Avanzado= Basico, correo web, intecnet, redes sociales, social media, descarga y saeaming {Voutube).
2. Accesoa internet Intermedia= Basico + Comeo web. Inteenet, no streaming {Na Youtube).
3. Accesoa fnternet Basico= Internet {Gobierno, Educacion, noticias, Busqueda)
Acceso a kntranet= Internet solo para acte sos basicos a la red
Acceso a Correo Avanzade= Correa con dominia INEL, 20 GB Buzdn y 20 Mb archivos adjuros.
Accesa @ Correo Basico= Correo con dominio INEE, {Locador 540 Mt Buzdn y 10 Mb archivos adjuntos, CAS - 100 Mb
Buzdn, v 10 Mb srehivos adivntos 1.

D~
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