UPR - Administracidon Central

UPR

Universidad de Puerto Rico

Oficina de Sistemas de Informacion
Teléfono: (787) 250-0000 x 5400

Solicitud de Creacion de Cuentas a los Sistemas de Informacion

Lea y complete el formulario en todas sus partes siguiendo las instrucciones en la préxima pagina.

l. Indigue su Unidad UPR

Seleccione Su Unidad AQUI

V. Disposiciones que aplican al solicitante para el uso de las
tecnologias de informacion:

Il. Indigue Sistema

[J Red Local O NuevaQ) Modificacion O  Renovacion

Usuario

[] eMail ;Tiene cuenta @upr.edu SiQUsuario

[ integrity O Nueva(Q Modificacion O Renovacion
UPRAC1 Usuario
O siA O Nueva) Modificacion O Renovacion
Usuario
CITSJSubversionWinSCP[]JOtra) Rol
CJUFIS Resp.
[[JHRMS Resp.
[] Wordpress ONueva (O Modificacion () Renovacion
Rol: Usuario
|:|Biblioteca O Nuevao Modificacién O Renovacioén
Usuario

Indigue Biblioteca Indique Base de Datos
Labor: (Leyenda A=Avanzado, B=Basico, O=Ordenes, RS=Recibo Solamente)

Adquisiciones: (JACJO[IRS  Circulacion: J A B
Catalogacion: [JA 1B Reserva:  [JA  Seriados: [JA[B

- La contrasefia es secreta y no debe ser divulgada. La
contrasena inicial,debe cambiarla en el primer acceso que tenga a
la cuenta. Al usar la cuenta por primera vez debera cambiar la contrasefia.
La misma debera tener minimo de 10 caracteres que se componen se estos
requisitos: letras en mayusculas, letras minusculas, nimeros y simbolos:
(%%, %08&).

- La cuenta es para uso exclusivo y oficial del solicitante. Este sera
responsable del contenido y utilizacion la misma, en el periodo establecido.
- Las cuentas de correo electrénico que son para un puesto de
confianza, oficina u organizaciéon y son compartidas deben serlo de
forma delegada, utilizando el mecanismo que Microsoft 365 provee.

- La informacion contenida en la cuenta y el material impreso desde la
misma, podra estar sujeto a auditorias.

- Se prohibe almacenar en la cuenta material pornografico de cualquier tipo
y cualquier otro material que esté en violacion de leyes de derechos de
autor. Se prohibe la utilizaciéon de lenguaje obsceno y/u ofensivo a través
de cualquier tipo de la comunicacion en la Red.

- Esté estrictamente prohibido instalar programas sujetos a restricciones de
licencia sin la debida autorizacién de la empresa tenedora de los derechos
de autor correspondientes.

- La Gerencia se reserva el derecho de cancelar en cualquier momento
las cuentas utilizadas para otros propdsitos que no sean oficiales e inactivar
los roles que no correspondan de acuerdo a las funciones del usuario.

VI. Certificacion Usuario

DVPN_ Sel. Sistema  ONueva OModificar ORenovar Usuario.

Cotra ONuevaQ Modificar Q) Renovar Usuario

Certifico que he leido las disposiciones aqui expresas y que la
informacién aqui brindada es correcta. Entiendo que por el incumplimiento
de alguna de ellas estaré sujeto(a) a las disposiciones aplicables.

Firma Usuario Fecha (DD/IMMM/YYYY)

VII. Certificacion Oficina o Division

lll. Informacién Solicitante

[] Estudiante: QGraduado ) Sub-Graduado [T] Consultor
[ NobDocente [] Docente [] Contrato[]Otro

Nombre:

Certifico que el solicitante pertenece a esta Oficina o Divisién y que el
trabajo a realizar esta relacionado con sus tareas y es del interés de la
Institucion

Nombre Director o Supervisor:

Firma Director o Supervisor Fecha (DD/MMM/YYYY)

Dept u Oficina. Decanato

Posicion:

VIll. Uso Exclusivo de la OSI-AC

Tel: Ext.___eMail:

Autorizacion Gerencia OSI

Nombre Director

Horario de Acceso
O Lunes OMartes[Miércoles ClJueves [IViernes OO Sabadod Domingo

Hora Entrada OAMOPM Hora Salida OAMOPM

Firma Director o funcionario Encargado Fecha (DD/MMM/YYYY)

Administracién de Cuentas

Propésito de Uso
O Investigacién [ Aprendizaje [ Ensefianza ] Biblioteca

OAdministracion O Otro

Computador:

Oc O R [Om0Oc OrR Om| [C[OR [Om

Accion*:

Usuario:

Contrasefia:

Desc. Breve Uso:

Grupo Biblioteca:

opciones que correspondan.

Recursos Solicitados:(Aplicaciénes o Programas) Fecha Creacion: / / / / / /
Fecha Exp. Cta. / / / / / /

IV.Notas Creada por:

Este formulario se empleara para notificar cambios ya sea en la direccion o NGmero de ITS

cualquier otra informacion contenida en la solicitud original. Marque todas las Firma

Comentarios Generales:

*C = Creada M = Modificada R = Renovada

| SAVE | [ prnT | | RESET

Revisada Marzo 2024
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Universidad de Puerto Rico
Oficina de Sistemas de Informacion
Administracion Central

Procedimiento de Solicitud de Cuenta en los Principales Servicios Administrativos
Febrero 2024

Introduccién

La Oficina de Sistemas de Informacion de la Universidad de Puerto Rico, consciente del requisito de mantener un
ambiente seguro y eficiente de los recursos digitales, tiene implementado un sistema estructurado para la
administracién de cuentas en sus principales servicios electrénicos, asegurando asi que todos los usuarios puedan
acceder a las herramientas necesarias para su quehacer académico y/o administrativo. Este proceso se centra en
garantizar la integridad, seguridad y accesibilidad de la informacion, a través de la implementacion de un formulario
de solicitud de acceso.

Con el objetivo de mantener un ambiente académico y administrativo productivo y seguro, se requiere que cada
solicitud de acceso esté debidamente cumplimentada y aprobada por las autoridades correspondientes antes de
otorgar el acceso a los servicios esenciales como la red local, el correo electrdnico institucional, los sistemas de
informacién estudiantil y administrativo, entre otros.

Formulario de Solicitud de Acceso

El solicitante deberd completar el Formulario de Creacion de Cuentas a los Sistemas de Informacion en todas sus
partes, con las autorizaciones requeridas y entregarlo a la Oficina de Sistemas de Informacion en forma fisica o correo
electroénico. La solicitud tendra que ser dirigida al Director. No se consideraran solicitudes por correo electrénico que
no se originen de una cuenta oficial institucional. La siguiente informacién debe estar debidamente completada:

1. Unidad a la que pertenece (Recuadro I)

2. Sistema(s) a los que solicita acceso (Recuadro Il). Marque la linea que aplique al sistema que solicita acceso
y complete la informacidn que se requiere para este.

3. Informacidn del solicitante en todas sus partes (Recuadro IIl). Provea la informacion de contacto completa,
horarios especiales si aplica y una breve descripcién del propdsito de uso.

4. Firma del solicitante y fecha (Encasillado VI)

5. Firma del Director o Supervisor (Encasillado VII)

El Director de la Oficina de Sistemas de Informacion, o en su defecto, el Director Asociado procedera a revisar la
solicitud. Este se asegurard que contenga toda la informacidn requerida y la debida autorizacion del director o
supervisor del solicitante. Una vez revisada, habiendo entendido que cuenta con toda la informacidn requerida,
procederd a firmar para tramite y canalizar a los administradores de las plataformas correspondientes.

El administrador de la plataforma(s) solicitada de la Oficina de Sistemas de Informacidn procedera a crear los accesos
solicitados segun aprobados. Luego de esto, llenard la informacion que se requiere en el encasillado VIl y se
comunicard con el usuario para proveerle la informacién de acceso.

Nota: Los accesos al Sistema de Informacién Administrativo de Finanzas requieren adicional la forma titulada Formulario de
Solicitud de Creacion o Cambio de Acceso al Sistema de Informacién Financiero UFIS de la Oficina de Finanzas, debidamente
cumplimentada y autorizada por el Director de Finanzas o su delegado.

Este procedimiento ha sido revisada y aprobada por el Director de Sistemas de Informacién de la Administracién Central de la Universidad de
Puerto Rico.
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