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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE CUENTAS

1. OBJETIVO.

Definir el procedimiento de creacion de cuentas, estableciendo el desarrollo de
trabajo adecuado, que permita:
v" Crear las cuentas de los servicios que el usuario solicite.

2. CAMPO DE APLICACION.

Este procedimiento aplica siempre que haya una solicitud de un usuario para crear
alguna de las cuentas de usuario para un servicio tecnolégico al interior del Cimat.
Desde que se recibe la solicitud hasta la atencion de la misma.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1 Es responsabilidad del técnico del dominio tecnolégico involucrado y descrito
en el presente procedimiento, el desarrollo de actividades.

4. DEFINICIONES.

Active Directory. Es un servicio establecido en donde se crean objetos tales como
usuarios, equipos o grupos, con el objetivo de administrar los inicios de sesién en
los equipos conectados a la red, asi como también la administracion de politicas en
toda la red.

Cuenta de correo. Su Unico uso es para acceder y manejar el correo electronico
personal.

Cuenta del Sistema de Almacén Personal. Sirve para acceso y hacer uso del
Sistema de Almacén Personal

Cuenta de usuario. Sirve para hacer uso de sistemas de almacén, impresiones,
software, entre otros servicios del centro.
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Dominio tecnolégico. Las agrupaciones légicas de TIC denominadas dominios,
que conforman la arquitectura tecnologica de la Institucion, los cuales podran ser,
entre otros, los grupos de seguridad, coémputo central y distribuido, cémputo de
usuario final, telecomunicaciones, colaboracion y correo electrénico, internet,
intranet y aplicativos de cémputo.

OTRS. Sistema de tickets, donde se reciben y se da seguimiento a las solicitudes
de los usuarios del Cimat en cuanto a necesidades de computo.

Paginas personales. Es un servicio de alojamiento de archivos “HTML”", imagenes
y archivos varios en un servidor web independiente de la pagina principal del Cimat.
Sirve para que los investigadores, alumnos o empleados del centro, publiquen
material y éste queda visible para todo internet.

Proveedor. Empresa o persona fisica que provee de bienes informaticos al Cimat
a través de una cotizacion y entrega del bien solicitado.

Sistema de Almacén Personal (SAP). Es un servicio que brinda la direccion de
Coémputo y Redes de almacenar informacion en un servidor ubicado dentro del site
del nivel “G”; que tiene como proposito fungir como repositorio de archivos tanto
personales como por areas de trabajo.

Técnico responsable del dominio tecnolégico. Personal del area de Computo y
Redes que se encarga de realizar trabajos técnicos y operativos dentro del centro.

Ticket. Solicitud formal mediante correo de ayuda@cimat.mx para la atencién de
reportes y solicitudes por parte de la direccién de Cémputo y Redes.

Ticket de ayuda. Solicitud formal mediante correo de ayuda@cimat.mx para la
atencion de reportes y solicitudes por parte de la direccion de Computo y Redes.

Usuario. Persona que solicite el servicio del departamento de Coémputo y Redes del
Cimat (alumnos, profesores, investigadores y administrativos).
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Usuario responsable. Persona perteneciente a Cimat que se encuentra dado de
alta como empleado del Cimat, quién es responsable de los bienes de manera
formal mediante un vale de resguardo.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
5.1. Proceso de creacion de cuentas.
5.1.1. Descripcion de actividades.

iy

LSIA. Facundd Ernesto Torres
TSU. Ulises Andrés Martinez

Computo y Redes OYP
Ly ly

Mtro. Luis Enrique Moreno

Director de Computo y. Rbdes

\\

Dr. Daniel Hernandez

Tapia Hernandez

Coordinador Académico

Documento de
S Trabajo, ayuda visual
Paso Responsable Actividad S ratatericia o sitio
web.
Enviar un correo a la cuenta de
correo ayuda@cimat.mx
solicitando la creacién del
1 Usuario acces_g a un servicio mediante la Tidket deadiciiud,
creacion de una cuenta, en el
correo tiene que hacer mencién
del servicio para el que necesita
dicha cuenta.
Técnico de ¢ La solicitud es de un usuario
Computo y requiere responsiva firmada o
Redes formato?
2
SlI: remitirse al paso 5.
NO: remitirse al paso 3.
T_c____%c:;ucuc;:e Revisar la peticion del usuario y -
3 _p_JRe dog se procede a crea_r la cuenta Creacion de cuenta.
Tt que necesita.
Técnico de Enviar un correo con los datos
Coémputo y de acceso al usuario, para que Envié de datos de
4 Redes pueda hacer uso del servicio. acceso para el
solicitante via correo.
5 Ir al paso 10. B
VERIFICO: REVISO:

L
ctor iere
ercado //

ctor G 74

L,




CENTRO DE INVESTIGACION EN MATEMATICAS, A.C.

a CLAVE DEL PROCESO  CYR-OYP-001
1 i FECHA DE EMISICON PAGIMNA
CIMAT . “EV'S'O’:‘; 1/08/2022 4de5
PROCEDIMIENTO DE CREACION DE CUENTAS
Técnico de ¢, Es una solicitud masiva?
Coémputo y
5 Redes Sl: remitirse al paso 6.
NO: remitirse al paso 7.
Téchico de Solicitar al usuario autorizado
e mande una lista de los usuarios i
Cémputo y : e Correo electrénico con
6 que requieren el servicio. o
Redes solicitud.
Remitirse al paso 8.
Técnico de - ;
e Solicitar al usuario que llene un :
p y A 5 Correo electrénico con
7 CoFg;duto formato individual digital de sc:ﬁcitud
fedes solicitud de cuenta. '
Enviar el formato o listado en *Formato llenado y
lisuatio digital llenado y firmado a la firmado.
8 =S cuenta de correo *Ticket creado en la
ayuda@cimat.mx solicitando la mesa de ayuda de
creacion de la cuenta. CyR.
—Ei?:'cu‘i:e Crear la cuenta y agregar los
p y .
9 Beodes datos de las cuentas solicitadas Cuenta creada.
—— donde corresponda.
‘ nfirmacion de
10 Uisnisrin Validar el uso adecuado del ac%gso e —
SE=—— servicio. il
usuario.
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5.1.2. Diagrama de flujo.

PLOCESD TR CUBAL G D CUEMLS

6. REGISTROS GENERADOS.
1. Formato de cuenta firmado.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

1 Guia de creacion de cuentas de correo electronico.

2 Guia de creacion de cuentas de paginas personales.

3 Guia de creacion de cuentas de almacén personal.

4 Guia de creacion de cuentas de SSH.

5 Guia de creacion de cuentas de VPN.

6 Guia de creacion de cuentas de Active Directory.

7 Guia de Ayuda de Computo y Redes.

8 Diagrama de proceso de monitoreo.

8. ANEXOS.
Formato de cuenta de correo.
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