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Protocolo para Solicitar Acceso a las Bases de Datos

Municipales

Objetivo:

Establecer un procedimiento claro y eficiente para que los agentes municipales
puedan solicitar acceso a las bases de datos mencionadas, garantizando la
seguridad y confidencialidad de la informacion.

Proceso:

e Solicitud de Acceso:

o Formulario de Solicitud: | 0s agentes municipales deberan enviar un
correo a dginnovacionygobiernoabierto@ciudaddecorrientes.gov.ar
solicitando usuario de acceso a vistas de los esquemas. Debera enviar
los datos requeridos a continuacion.

o Informacioén Requerida:

Nombre completo del solicitante.

Area y puesto.

Superior Jerarquico.

Nombre de la base de datos a la que se solicita acceso.
Motivo de la solicitud.

Nivel de acceso requerido (lectura/escritura/modificacion).
Duracion del acceso (permanente/temporal.

Nombre del "Gestor de Datos” de su secretaria.

e Revision de la Solicitud:

o Direccion General de Innovacion Publica y Gobierno Abierto (Super
Usuario): Recibira la solicitud vy la revisara para verificar la informacion
proporcionada y evaluar la necesidad del acceso solicitado.

o Consulta con el area responsable del conjunto de datos y con el
Gestor de Datos de la secretaria: £ rol de SuperUsuario consultara
con el responsable del conjunto de datos y el gestor de datos
correspondiente para obtener su aprobacion.

e Aprobacion de la Solicitud:

o Evaluacion de Riesgos: Sc evaluaran los posibles riesgos de
seguridad y se determinaran las medidas de mitigacion necesarias.

o Autorizacién: El responsable del conjunto de datos debera aprobar la
solicitud y comunicar su decision al superusuario.

e Configuracion del Acceso:

o Subsecretaria de sistemas: Configurara el acceso solicitado,
asignando los permisos necesarios y creando las credenciales
correspondientes.
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o Notificacion: Se notificara al solicitante sobre la aprobacion de su
solicitud y se le proporcionaran las credenciales de acceso junto con
las instrucciones de uso.
e Uso del Acceso:

o Cumplimiento de Politicas: El solicitante debera utilizar el acceso
concedido de acuerdo con las politicas de seguridad y privacidad
establecidas por el municipio.

o Supervision: El uso del acceso sera supervisado periodicamente para
garantizar su cumplimiento.

e Revocacion del Acceso:

o Finalizacion del Periodo: Al finalizar el periodo de acceso temporal o
cuando ya no sea necesario, el acceso sera revocado por la
subsecretaria de sistemas.

o Solicitud de Revocacién: Los responsables de los conjuntos de datos
v/ 0 los gestores de datos pueden solicitar la revocacion del acceso en
cualquier momento por razones de seguridad.

Protocolo para Mantener Actualizado el Inventario de Datos

Objetivo:

Establecer un procedimiento para garantizar que el inventario de datos del
municipio se mantenga actualizado y refleje con precision todas las fuentes de datos
disponibles y sus respectivos formatos,

Proceso:

1. Revision Periddica:
o Frecuencia: El inventario de datos sera revisado vy actualizado cada 24
meses como minimo.
o Responsable @ Mesa de Datos sera la encargada de coordinar la
revision del inventario.
2. Metodologia de Actualizacién:
o Recoleccion de Informacion:

m Encuesta a Departamentos: Se enviara una encuesta a todos
los departamentos municipales solicitando informacion sobre
sus conjuntos de datos actuales, incluyendo cualquier nuevo
conjunto de datos creado desde la ultima revision.

m Revision de Documentacién: Se revisaran los registros vy
documentacion de los sistemas de informacion para identificar
cualquier actualizacion o cambio.

o Actualizacion del Inventario:
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m Verificacion de Datos: Se verificara la exactitud y completitud
de la informacion recopilada.

m Ingreso en el Inventario: Se ingresaran los nuevos conjuntos
de datos y se actualizaran los existentes en el inventario.

m Formato y Detalles: Se asegurara que cada entrada incluya
todos los campos requeridos (nombre, descripcion, fechas,
responsable, ubicacion, estado, observaciones).

3. Procedimiento para la Adicion de Nuevos Datos:

o Notificacion de Nuevos Datos: | 0s departamentos que crean o
adqguieren nuevos conjuntos de datos deben notificar al Gestor de
Datos de la secretaria a la que pertenece.

o Datos requeridos para la solicitud de adhesion. Completar un
formulario de adicion de nuevos datos, con los siguientes campos:

m Nombre del conjunto de datos.

Descripcion.

Fecha de creacion.

Responsable del conjunto de datos.

Ubicacion (URL en Google Drive).

Estado (Activo/Inactivo).

m Observaciones.

o Envio de Solicitud: la solicitud debera ser enviada por el Gestor de
datos a la Direccion General de Innovacion Publica y Gobierno Abierto:
dginnovacionygobiernoabierto@ciudaddecorrientes.gov.ar

4. Procedimiento para la Eliminacion de Datos:

o Notificacion de Eliminacion: [os departamentos que decidan
eliminar conjuntos de datos deben notificar al Gestor de datos de su
secretaria con una justificacion.

o Informacion requerida:

m Nombre del conjunto de datos.

m Justificacion de la eliminacion.

m Fecha de eliminacion.

m Responsable del conjunto de datos.

m Nombre del Gestor de datos correspondiente

o Envio de informacion: |a solicitud debera ser enviada por el Gestor de
datos a la Direccion General de Innovacion Publica y Gobierno Abierto:
dginnovacionygobiernoabierto@ciudaddecorrientes.gov.ar

5. Comunicacion y Capacitacion:

o Guia/Metodologia: Se publicara una guia detallada explicando el
proceso para recopilar y actualizar el inventario de datos.

o Capacitacion: Se realizaran sesiones de capacitacion periodicas para
asegurar que todos los empleados municipales comprendan y sigan
el protocolo establecido.

6. Monitoreo y Auditoria:
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o Auditoria Interna: Se realizaran auditorias internas anuales para
asegurar el cumplimiento del protocolo.
o Informe de Auditoria: | os resultados de la auditoria se documentaran
y se presentaran a la Mesa de Datos para la toma de decisiones
correctivas si es necesario.

Estos protocolos ayudaran a mantener un inventario de datos actualizado y
accesible, y a garantizar un acceso controlado y seguro a los conjuntos de
datos municipales.



