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1. OBJETIVO

El presente procedimiento permite documentar la gestion del acceso de usuarios al Sistema de
Informacion PACCO en cumplimiento a la Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001
numeral A.11 Control de Acceso. Este procedimiento se realiza desde el grupo Plan de Compras
y Contratacion, asegurando el acceso autorizado de usuarios al sistema de informacién.

ALCANCE

Inicia desde la solicitud de la creacion del usuario por parte del Gerente de Recurso, el Director
Regional o el Coordinador del Grupo de Planeacion y Sistemas de la Regional, o quien haga
sus veces Yy termina con la creacion del usuario para acceder al Sistema de Informacién PACCO,
ya sea para el nivel Nacional, Regional, Zonal o a todos.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Para acceder al Sistema de Informacion PACCO, los usuarios deben ser colaboradores del
ICBF y tener su correo electronico habilitado.

3.2El grupo Plan de Compras y Contratacion consolida y envia la informacién de los
colaboradores para ser inscritos en el aula virtual una vez por semana a la Direccion de
Gestion Humana.

3.3Los usuarios deben ser creados por un usuario con perfil administrador y deben aprobar un
examen de conocimiento sobre el uso de la herramienta a través Aula Virtual Plan Anual de
Adquisiciones del ICBF, para los perfiles de apoyo PC y coordinador PC.

3.4Para la creacion de usuarios PACCO con perfil de Gerente de Recurso y Directores
Regionales se debe anexar al correo de solicitud la resolucién de nombramiento y estan
exentos de la presentacion del Aula Virtual Plan Anual de Adquisiciones, para ser creados por
un usuario con perfil administrador.

3.5El usuario debe tener conexién a internet.
3.6 Se puede acceder al sistema desde la intranet y desde fuera del ICBF

3.7Los casos por atender se deben escalar a través del correo electronico
paccoresponde@ichf.gov.co

3.8Por seguridad de la informacién se crea un solo usuario por colaborador, es decir, se crea un
solo perfil por usuario del Sistema de Informaciéon PACCO.

3.9El tiempo estimado para realizar la formacién en el aula virtual es de 1 mes a partir del correo
de bienvenida enviado por la Direccion de Gestion Humana.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre de la

Responsable

Registro

No . Descripcion de la actividad (Cargo o nivel que (evidencia de la
Actividad - g " =
realiza la actividad) actividad, si aplica)
Inicio
Director Regional, Correo electronico
Solicitar la inscripcién del colaborador al Aula Virtual Coordinador de '
Solicitar la Plan Anual de Adquisiciones, al correo electronico Planeacion y -
1 . s ; . Formato solicitud
inscripcion. paccoresponde@icbf.gov.co, en el formato de Sistemas de la d -
e ) 3 e usuario
solicitud de usuario PACCO. regional o el Gerente
PACCO.
de Recurso.
Consolidary | Consolidar y enviar informacién de los colaboradores fesional Barreo electronico
enviar Formato | que requieren realizar el Aula Virtual Plan Anual de Profesidy@igrupg -
2 - S e . Plan de Compras y Formato solicitud
solicitud de Adquisiciones, en el Formato solicitud de usuario S .
. . L - Contratacion. de usuario
usuario PACCO.| PACCO, a la Direccién de Gestion Humana. PACCO

Inscribir al
colaborador en el
3 |Aula Virtual Plan

Anual de
Adquisiciones.

La Direccion de Gestion Humana envia el link de
Microsoft Forms para realizar la inscripcion del
colaborador en el Aula Virtual Plan Anual de
Adquisiciones del ICBF y posteriormente envia un
correo de bienvenida indicando la ruta de ingreso a la
plataforma para su desarrollo.

Profesional de la
Direccion de Gestion
Humana.

Correo electronico.

Realizar el Aula

El colaborador inscrito debe desarrollar el 100% de
los médulos y debe aprobar cada uno con un minimo
de 85%.

Calificaciones de la

lAnual de
IAdquisiciones.

Sl: Contindia con la actividad N°7.

NO: Regresa a la actividad 4.

Contratacion.

Virtual Plan .
4 Anual de ¢Aprobd el Aula Virtual Plan Anual de Adquisiciones? Colaborador ICBF Escult(ezlg'\:/lrtual
Adquisiciones. '
Sl: Continla con la actividad 5
NO: Continda en la actividad 4 hasta que se cumpla.
Correo electronico
. - Finalizado el proceso de formacion virtual y una vez Coordinador de
Envllar (l:ertlflcadlo aprobados todos los modulos del Aula (escuela Planeacion y Certificado de
5 dF?I Aula (i ICBF), con un porcentaje superior al 85%, se debe Sistemas de la aprobacion del
an Anual de . » . :
Adquisiciones. enviar el ce_rtlflcado PACCO al correo | Regional o Gerente Aula Virtual Plan
paccoresponde@icbf.gov.co, como soporte 'y de Recurso. Anual de
evidencia de la aprobacion del Aula. Adquisiciones.
Realizar la verificacion de las calificaciones obtenidas
en cada mdodulo, por cada colaborador inscrito.
\Verificar la
6 aprobacion del ¢El colaborador cumple con las calificaciones Profesional grupo Calificaciones de la
PC /Aula Virtual Plan | obtenidas en cada médulo? Plan de Compras y Escuela Virtual

ICBF.
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Nombre de la Responsable Registro
No Actividad Descripcion de la actividad (Cargo o nivel que (evidencia de la
realiza la actividad) actividad, si aplica)
2:26; uSsilSJér:r?a El grupo (I;Ilan d$| Colm_pt)rec\js y Co_ntrztatlzié_nfrealiza_ ,Ia Profesional grupo
7 |P creacion del perfil solicitado, enviando la informacion Plan de Compras y Correo electrénico.

deshabilitacion.

PACCO.
IraFIN
Cuando un usuario PACCO no continGe con las
funciones de registro de informacion en el Sistema Director Regional,
. PACCO, el Director Regional, Coordinador de Coordinador de
Solicitar L ; . ”
: Planeacion y Sistemas de la regional o el Gerente de Planeacion y -
8 desactivar - . Correo electrénico.
. Recurso, debe enviar un correo a Sistemas de la
usuario - . ;
paccoresponde@icbf.gov.co solicitando la | regional o el Gerente
deshabilitacién del usuario PACCO. de Recurso
Se realiza la desactivacién del usuario PACCO Profesional arupo
9 Desactivar solicitado, con el fin de revocar el acceso al sistema Plan de Comg rag Correo electrénico
usuario de informacion PACCO y se informa de dicha prasy '

Contratacion.

FIN.

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL

Creacion de usuario en el sistema de informacién PACCO.

6. DEFINICIONES

e Sistema de Informaciéon PACCO: Herramienta informatica gerencial de planificacion y
programacién de todas las adquisiciones del ICBF, que contribuye de manera efectiva en
la correcta y oportuna ejecucion de los recursos.

e Escuela ICBF: Es una plataforma Tecnolégica de Formacion Virtual en una solucién Open
Source (colaboracion abierta), personalizada y parametrizada de acuerdo con las
necesidades del ICBF, para apoyar los procesos de formacion y capacitacion que se
originan en sus procesos misionales y de apoyo.

e Desactivar usuario: Proceso mediante el cual se lleva la trazabilidad de la creacién y
modificacion de informacion en el sistema de informacién PACCO, no se deben eliminar
usuarios, sino desactivar su acceso al sistema.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 2700, hace posible que las organizaciones
aseguren la confidencialidad y al mismo tiempo la integridad de toda la informacion que
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tengan. Para el presente procedimiento se hace referencia a todos los numerales A.11

CONTROL DE ACCESO.

e Resolucion 4545. Por medio de la cual se actualizan las directrices y responsabilidades para
la Elaboracion y Ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones del Instituto Colombiano de

Bienestar Familiar- Cecilia de la Fuente de Lleras, y se derogan unas resoluciones.

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P23.ABS Formato Solicitud de Usuario PACCO
9. ANEXOS:

No Aplica para el presente procedimiento.

10. CONTROL DE CAMBIOS:

documento
gue se estéa
actualizando)

Fecha 03
(De la Versién yerS|on L
del (Relacionar la ultima

version y codigo del
documento que se esta

actualizando)

Descripcion del Cambio
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