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1. OBJETO:  Administras las cuentas de acceso a la red y sus recursos. 
 
2. ALCANCE: Aplica para todas las dependencias de la Personería Distrital de Cartagena. 
 
3. DEFINICIONES: 
 
Cuenta: Registro de datos y privilegios para utilizar los sistemas de información. 
 
Software: Conjunto de programas, instrucciones, datos y reglas informáticas para ejecutar ciertas tareas en 
una computadora 
 
Equipo: Elemento que constituye el todo o parte de una máquina o instalación, que por sus características, 
tiene datos, historial y programas de reparación propios. 
 
 
4. RESPONSABLE: Personería Auxiliar – Gestión TIC 
 

 
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 
 
 

No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1 

 
RECEPCION DE SOLICITUD 
 
Recibe solicitud de creación de cuenta de usuario 
por parte del líder del proceso cuando es un 
funcionario nuevo o supervisor cuando es un 
contratista 

Líder de un proceso o 
supervisor 

 

NA 
 

2 

 
VERIFICACIÓN 
 
Se verifica a través de acto administrativo o a 
través del secop el vínculo del funcionario. 
 

Líder 
del 

Proceso/ Profesional 
universitario 

NA 
 

3 

CREACIÓN 
Se crea la cuenta de usuario en SIAP y en las 
demás plataformas que se requiera con los datos 
del funcionario  

 
Profesional 
universitario 
/funcionario 

NA 
 

 
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN MIPG   
MANUAL DE FUNCIONES  
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7. ANEXOS 

 
 
8. CONTROL DE REGISTROS 

 

Identificación Clasificación Almacenamiento 
Tiempo de 
Retención 

Acceso Disposición 

Informe de 
Soporte 
Técnico   

Cronologicamente 

Responsable: 
Personería Auxiliar 
Lugar:  
Medio: Virtual SIAP  

INDEFINIDO 
Toda la 
Organización 

Servidor web 

 
 
 
9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

 
VERSIÓN 

 
FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

01 21/05/2024 Elaboración del documento 

 


