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Política de uso de Cuentas de Acceso a la Red/Correo Electrónico de la 
Organización de los Estados Americanos

● Contratos por resultado (CPRs)

- Contratación y renovación:

El área que contrata a un Consultor deberá enviar la solicitud de aprobación del Contrato por Resultados (CPR) al Departamento de Recursos Humanos (DRH) con no menos de 5 días hábiles antes de la fecha de inicio o renovación del contrato.

       Procedimiento:

1. Área contratante envía una solicitud de aprobación de CPR al DRH a través del sistema electrónico de CPRs;

2. El DRH aprueba el contrato electrónicamente;

3. El Departamento de Servicios de Información y Tecnología (DSIT) recibe notificación automática de la aprobación electrónica del CPR por el DRH; 

4. El área contratante deberá enviar un “Ticket” al “DSIT Helpdesk” con la información que corresponda al consultor (número de CPR como aparece en el formato electrónico, nombre del consultor, fecha de inicio y culminacion del contrato, número de oficina y accesos a la red requeridos);
5. El DSIT  procede a la creación/extensión de la cuenta de la Red/Correo Electrónico.

- Cancelación:
1. El área contratante deberá enviar un “Ticket” al “DSIT Helpdesk” al menos 5 dias habiles previos a la fecha de culminacion del contrato con la información requerida para la cancelación (número de CPR como aparece en el formato electrónico, nombre del consultor, número de oficina, fecha efectiva de culminación del CPR).
2. El DSIT procederá a deshabilitar la cuenta de Red/Correo Electrónico al día siguiente de la fecha de culminación del CPR indicada en el punto número 1.
● Funcionarios de la Secretaría General
- Contrataciones: 

1. El DRH envía un correo electrónico de notificación a un grupo de áreas, dentro de las cuales se encuentra el DSIT y el Oficial Administrativo del área contratante, informando el nombre y la fecha de incorporación del nuevo funcionario. 

2. Posteriormente al envío del correo electrónico indicado en el punto número 1, el área contratante deberá enviar un “Ticket” al “DSIT Helpdesk” con la información que corresponda al nuevo funcionario (nombre del funcionario, número de oficina y accesos a la red requeridos).

- Separación de Servicio:

1. El DRH envía un correo electrónico de notificación a un grupo de áreas, dentro de las cuales se encuentra el DSIT y el Oficial Administrativo del área contratante, informando sobre la fecha de separación de servicios del funcionario.

2. El DSIT procederá a deshabilitar la cuenta de Red/Correo Electrónico al día siguiente de la fecha de separación indicada en el punto número 1.

● Participantes del Programa de Pasantía de la Organización
- Creación de cuenta:

1. Supervisores asignados a los pasantes en cada área envían un “Ticket” al “DSIT Helpdesk” con la información que corresponda al pasante (nombre del pasante, fecha de inicio y culminacion de la pasantía, número de oficina y accesos a la red requeridos).
- Cancelación de cuenta:

1.  Supervisores asignados a los pasantes en cada área envían un “Ticket” al “DSIT Helpdesk” con la información requerida para la cancelación (nombre del pasante, número de oficina y fecha efectiva de culminación de la pasantía).

2.  El DSIT procederá a deshabilitar la cuenta de Red/Correo Electrónico al día siguiente de la fecha de culminación de pasantía indicada en el punto número 1.
● Otros contratos dentro y fuera de la sede (Profesional Local, Profesional de Apoyo Temporario, International Building Services (IBS), etc.)

- Creación de cuenta:

1. Personal autorizado por el Director de cada área envía un “Ticket” al “DSIT Helpdesk” con la información que corresponda (nombre de la persona, fecha de inicio del contrato, copia del contrato, número de oficina y accesos a la red requeridos).
- Cancelación de cuenta:

1.  Personal autorizado por el Director de cada área envía un “Ticket” al “DSIT Helpdesk” con la información requerida para la cancelación (nombre de la persona, número de oficina y fecha de culminación de contrato).
2.   El DSIT procederá a deshabilitar la cuenta de Red/Correo Electrónico al día siguiente de la fecha de culminación indicada en el punto número 1.

● Solicitud de extensión del uso de Network/Correo Electrónico luego de la fecha de separacion de servicios (aplicable a funcionarios, CPRs, pasantes y otros contratos)

1. El Secretario del área respectiva debe completar el “Formato de solicitud de extensión del uso de Network/Correo Electrónico” y enviarlo al DRH justificando las razones de dicha extensión, así como el período requerido (el cual no podrá exceder de 60 días);

2. De aprobarse la solicitud, el Director del DRH envía el formato a través de un correo electrónico al DSIT y al Oficial Administrativo del área contratante, aprobando la extensión.
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