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Gestion de Altas y Bajas de Empleados en el Directorio Activo

1. Objetivo

Establecer un procedimiento claro y eficiente para la gestion de altas y bajas de empleados en
el Directorio Activo de Office 365, garantizando una comunicacién efectiva entre el
Departamento de Recursos Humanos (RRHH) y el Departamento de IT.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de altas y bajas de usuarios en el Directorio
Activo de Office 365 dentro de la organizacién.

3. Roles y Responsabilidades
e Departamento de Recursos Humanos: Responsable de iniciar la solicitud de alta o baja
de empleados mediante un correo electrénico al Responsable del Departamento de IT.

e Responsable del Departamento de IT: Encargado de gestionar la solicitud y documentar
el proceso.

4. Procedimiento

4.1. Solicitud por parte de RRHH

El Departamento de Recursos Humanos (RRHH) debera enviar un correo electrénico al
responsable del Departamento de IT siguiendo la siguiente estructura:

Formato del correo:

e Asunto:
Alta / Baja de empleado - [Nombre Apellido] - [Empresa] - [Fecha efectiva]
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e Contenido del mensaje:

Buenos dias / buenas tardes [Nombre Responsable de IT],

Por medio del presente correo solicito la [alta/baja] del siguiente empleado en el
Directorio Activo de Office 365:

Datos del empleado:
- Nombre completo: [Nombre y Apellidos]
- Empresa/Dominio: [Empresa o Dominio Asociado]
- Departamento: [Nombre del Departamento]
- Responsable directo: [Nombre del Supervisor]
- Tipo de cuenta: [Solo correo / Licencia completa de Office 365]
- Fecha efectiva del alta/baja: [Fechal]

Por favor, confirmar la recepcion de esta solicitud y proceder con la gestién en un plazo
maximo de 48 horas habiles.

Saludos cordiales,
[Nombre solicitante]
Departamento de Recursos Humanos

4.2. Validaciones necesarias

1. Confirmacion de recepcién del correo por parte de IT en un plazo no superior a 24
horas habiles.

2. Verificacién de la informacion proporcionada:
= Revision del nombre completo, tipo de cuenta y fecha efectiva.
=  Validacion de que el dominio asociado es correcto.

4.3. Ejecucion del procedimiento en IT

1. Realizar el alta o baja del empleado en el Directorio Activo de Office 365 en un plazo
maximo de 48 horas habiles.

Documentar la operacion en los registros correspondientes para futuras auditorias.

3. Notificar a RRHH la finalizacién del procedimiento.
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5. Recomendaciones para evitar errores
e Verificar cuidadosamente el nombre completo del empleado vy la fecha efectiva antes
de enviar la solicitud.

Confirmar si la cuenta requiere Unicamente correo o acceso completo a las
herramientas de Office 365.

e Mantener actualizado el registro de solicitudes para referencia y auditoria.

6. Auditoria

Este procedimiento podra ser revisado y auditado periédicamente para garantizar su
cumplimiento y efectividad.



