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I. OBJETIVO 
 
Establecer un procedimiento que indique la manera como se deben tramitar todas las solicitudes de 
generación de reportes de seguridad por parte de los usuarios. 
 
 II. ALCANCE 
 
Este procedimiento comprende desde la determinación de la necesidad del reporte hasta el archivo de 
los respectivos soportes. 
 
III. USUARIOS 
 
Los usuarios responsables de las actividades del proceso son: 
 

Área Cargo 

Usuarios Jefe dependencia 
Informática Administrador de seguridad 

 
 
V. PRODUCTO O SERVICIO. 
 
Reportes de seguridad. 
 
VI. EXPLICACIÓN: 
 
1. DETERMINA LA NECESIDAD DEL REPORTE 
 
El Jefe de la dependencia solicitante, de acuerdo con sus necesidades, determina que requiere un 
reporte de seguridad del sistema. 
 
2. ENVIA SOLICITUD 
 
Firma y remite por correo interno la solicitud del reporte de seguridad al Administrador de Seguridad. 
 
3. RECIBE SOLICITUD. 
 
El Administrador de Seguridad recibe por correo interno la solicitud de generación de un reporte de 
seguridad. 
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4. AUTORIZACIÓN OK? 
 
El Administrador de Seguridad verifica contra lista de chequeo de autorizaciones, que el solicitante se 
encuentre autorizado para solicitar reportes de seguridad. 
 
5. RESPONDE AL SOLICITANTE 
 
El Administrador de Seguridad una vez haya establecido que la solicitud no se encuentra autorizada, 
informa vía correo electrónico al solicitante la imposibilidad de generar el reporte..  Va al punto 8. 
 
6. GENERA REPORTE 
 
El Administrador de Seguridad una vez haya establecido que la solicitud SI se encuentra autorizada, 
procede a de generar el reporte solicitado.   
 
7. RESPONDE LA SOLICITUD 
 
El Administrador de Seguridad una vez haya generado el reporte, responde la solicitud del usuario vía 
correo electrónico y remite por correo interno el reporte de seguridad solicitado.. 
 
8. ARCHIVA 
 
El Administrador de Seguridad archiva la solicitud de reporte. 
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