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Es responsabilidad del usuario propietario de la informacion:

» El manejo, copiado, almacenamiento, autorizacién de acceso y derecho a saber
de la informacién.

o Clasificar la informacion que le ha sido asignada, de acuerdo al esquema de
clasificacion definido para la institucion.

o Autorizar la divulgacion de informacién, considerando los controles adecuados.

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE ACCESO A INFORMACION SENSIBLE
(CONFIDENCIAL O DE USO INTERNO)

Las autorizaciones para acceder a informacién Confidencial emanaran del Propietario de la
Informacion. Cada Jefe de Unidad podra autorizar a su personal a cargo, estando prohibido
entregar autorizacién a personas que no pertenezcan formalmente a la institucién. Las
personas autorizadas deberan firmar individualmente un compromiso de confidencialidad,
valido por un periodo de dos afios y/o por el tiempo que sean designados en las funciones o
tareas autorizadas. Una copia de este compromiso debera quedar en poder del interesado,
una sera para el propietario de la informacion, y otra copia sera para el Comité de
Seguridad.

Autorizaciones a terceros para acceder a informacion de Uso Interno emanaran desde las
Unidades correspondientes. Cada Jefe de Unidad podra autorizar a su personal a cargo
para hacer entrega de informacion a personas que no pertenezcan formalmente a la
institucion.

Todas las autorizaciones deben ser formales y comunicadas por nota interna, especificando
el motivo o justificacién de la autorizacion, el nivel de acceso y/o las limitaciones cuando
corresponda y el periodo por el cual se autoriza el acceso a la informacién.

El Comité de Seguridad mantendra un registro actualizado en el cual se consignara la
informacién clasificada como Confidencial y las autorizaciones de acceso que se otorguen
por parte del propio comité o por los jefes de division o unidad, segtin corresponda. En este
registro también se tendran las copias de los compromisos de confidencialidad debidamente
firmadas por los interesados.

La realizacion de actividades que reqmeren acceso a la informacién sensible contara con la
participacion sélo de aquellos funcionagqs damente autorizados, segun lo establecido
en el presente procedimiento. <
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Firmas de los, responsables.
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