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1. OBJETIVO

Definir las actividades que permiten cumplir con la creacién de la cuenta de correo electronico institucional, para servidores publicos y
estudiantes de la ETITC.

2. ALCANCE

Inicia con el registro de los servidores publicos y estudiantes en los sistemas de informacion de la ETITC o SIGEP respectivamente y
finaliza con la entrega de la cuenta de correo electronico institucional.

3. RESPONSABILIDADES

Profesional de Registro y Control: Oficializar la matricula de los aspirantes en los sistemas de informacion (GNOSOFT vy
ACADEMUSOFT) e informar al area de Informatica y Comunicaciones el ingreso de los nuevos estudiantes.

Profesional de Talento Humano: Ingresar a los servidores pubicos de planta al sistema de informacion SIGEP.

Profesional de Contratacion: Ingresar a los servidores publicos contratistas al sistema de informacion SIGEP.

Profesional de Seleccién y Vinculacion: Comunicar al area de Informéatica y Comunicaciones el ingreso de los nuevos servidores
publicos.

Profesional de Gestion de Informatica y Comunicaciones: Tramitar la solicitud de creacién de cuentas de correo electronico
institucional e informar a los lideres de las areas o supervisor de contrato de los nuevos servidores publicos o estudiantes.

Personal Designado: Crear la cuenta de correo electronico institucional del estudiante o servidor publico, asignando una direccidon
electronica y contrasefia temporal e informar al profesional de Gestién de Informatica y Comunicaciones.

Lideres de Areas o Supervisores de Contrato: Entregar los datos de la cuenta de correo electronico institucional, al nuevo servidor
publico o estudiante.

4. DEFINICION DE TERMINOS

ACADEMUSOFT: Sistema de Informacion de la ETITC que permite recolectar y procesar informacién académica de los Programas de
Educacion Superior y pre-ingeniero.

GNOSOFT: Sistema de Informacion de la ETITC que permite recolectar y procesar informacion académica de Bachillerato.

SERVIDOR PUBLICO: Persona vinculada a la entidad mediante cualquier modalidad: carrera, provisional, ocasional, libre nombramiento
y remocion, supernumerario y contratista.

SIGEP: Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico, al servicio de la administracion publica y de los ciudadanos de Colombia.
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SISTEMA DE INFORMACION: Es un conjunto de componentes relacionados que recolectan (o recuperan), procesan, almacenan y
distribuyen informacion, con el objetivo de apoyar la toma de decisiones y el control en una organizacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° DIAGRAMA ACTIVIDAD-DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
REGISTRO EN LOS SISTEMAS DE
INFORMACION:
INICIO Estudiantes ) )
Una vez los estudiantes cumplen con todos | Profesional de Registro y
los requisitos de ingreso, el area de Registro y Control. Aplicativo GNOSOFT
Control oficializa la matricula en el Sistema de )
1 Informacion GNOSOFT para los estudiantes Profesional de Talento Aplicativo ACADEMUSOFT
1 REGISTROS de Bachillerato y en el Sistema de Informacion | Humano.
SISTEMAS DE ACADEMUSOFT para los estudiantes de los . Aplicativo SIGEP.
INFORMACGION Programas de Educacion Superior. Profesional de
: Contratacion.
Servidor Publico
Cumplido el proceso de seleccion vy
vinculacion el area de Talento Humano o el
area de Contratacion realizan el ingreso del
nuevo servidor publico al SIGEP, de acuerdo
a su tipo de vinculacion.
INFORMAR AL AREA INFORMATICA Y
l COMUNICACIONES.
INFORMAR AL AREA Talento Humano debe informar mediante . _ Mensaje de Correo
DE INFORMATICA Y correo electronico al area de Informatica y | Profesional de Registroy Electrénico.
2 COMUNICACIONES Comunicaciones sobre los nuevos servidores | Control.
publicos vinculados y Registro y Control sobre ) .
l los nuevos estudiantes que ingresan a la | Profesional de Seleccion y
ETITC. Vinculacion
E I B
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N° DIAGRAMA ACTIVIDAD-DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

ASIGNACION DE TAREA:
@ El Profesional de Gestion de Informatica y
3 + Comunicaciones debe remitir la solicitud de | Profesional de Gestion de
ASIGNACION DE creacion de cuentas de correo electronico | Informatica y
TAREAS institucional, al personal del area, designado | Comunicaciones
por €l, para que ejecute la tarea

Mensaje de Correo
Electrénico.

CREACION DE LA CUENTA:

- El personal designado, de acuerdo a los
4 CREACION DE lineamientos internos del drea, crea la cuenta P | Desianad Servidor de Correo
LA CUENTA de correo electrénico institucional del | C oonal Lesignado Electrénico.
estudiante o servidor publico, asignando una
direccion electrénica y contrasefna temporal.

v

INFORMAR INTERNAMENTE:

El personal designado debe informar, via

correo electronico, al Profesional de Gestion

de Informatica y Comunicaciones, sobre el
INFORMAR cumplimiento de la tarea. Indicando la

INTERNAMENTE direccion electrénica, nombre de usuario y . Mensaje de Correo

contrasefa temporal de ingreso a la sesion. Personal Designado. Electronico.

Nota: Todas las contrasefas generadas para
las cuentas de correo deben ser temporales,
el usuario cuando ingrese por primera vez a la
cuenta, debe tener la posibilidad de cambiarla
automaticamente.

INFORMAR A LAS AREAS:
INFORMAR A i il Ati
LAE Aiae El Prof_espnal de Gestion Qe Infqrmatica Y | Profesional de Gestién de _
Comunicaciones debe enviar, via correo Informética Mensaje de Correo
6 electrénico, los datos de las cuentas de correo uea ¥ Electrénico.
e SR . Comunicaciones.
L electronico institucional, a los lideres de las
2 | area o supervisor de contrato de los nuevos

servidores publicos o estudiantes.
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N° DIAGRAMA ACTIVIDAD-DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ENTREGA DE LA CUENTA DE CORREO:
7 ENTREEB A DE LA El lider de area o supervisor de contrato, debe :Ldzrr\?ies;fsafl;contrato NA
CUENTA DE CORREO entregar los datos de la cuenta de correo P '
electronico institucional, al nuevo servidor
publico o estudiante.
FIN
6. ANEXOS
NA

7. CONTROL DE CAMBIOS
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Administrador de la Documentacion

FECHA VERSION CAMBIOS
16-11-2016 1 Adopcion del procedimiento
17-09-2018 2 Actualizacion del procedimiento por inclusion del etiquetado de la informacion.
ELABORO / REVISO APROBO
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DORA’AMANDA MESA CAMACHO
_Representante de la Direccién
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