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	Fecha de solicitud
	
	
	
	

	
	Día

(DD)
	Mes (MM)
	Año (YYYY)
	

	INFORMACIÓN DE LA DEPENDENCIA

Indique datos dependencia solicitante

	Dependencia:
	
	Extensión:
	

	Jefe de la Dependencia: (Autoriza la solicitud)
	
	

	Novedad Administrativa que motiva la solicitud:
	
	Otro, cuál?
	

	Periodo de novedad administrativa: Fecha Inical: DD/MM/YYY

(Aplica para entrega temporal del cargo y a novedades administrativas superiores
	
	Fecha Final Novedad Adm
	
	No Resolución
	

	INFORMACIÓN DEL FUNCIONARIO / CONTRATISTA/ TERCERO
Indique datos de funcionario a quien se va a realizar solicitud

	Nombres y apellidos:
	

	Número de Cédula:
	
	Cargo

	Tipo de vinculación:
	[image: image1.png]Carrera Administrativa
Provisional
Contratista 

Libre nombramiento y remoción
Proveedor
	
	

	Nombres y apellidos Supervisor de Contrato:

(Aplica para contratistas)
	

	Fecha inicial Contrato: 
(Aplica para contratistas)
	
	Fecha Final Contrato: 
(Aplica para contratistas)
	

	Seleccione de las siguientes opciones cuál aplica para su solicitud

	INFORMACIÓN GENERAL DE LA SOLICITUD

	CONFIGURAR PC
	USUARIO DE RED
	CORREO ELECTRÓNICO
	ACCESO REMOTO VPN

	Requiere configuración de usuario red, correo electrónico  o sistemas de información en PC?

SI
NO
	Crear
Modificar
Inactivar
Cancelar
Indique modificación usuario:(aplica para cambios de ubicación, nueva dependencia ):
	Crear
Inactivar

Cancelar
	Crear
Inactivar
Cancelar
Dirección IP:                           
Fecha Inicial:

Nombre PC/Servidor
Fecha Final:

Justificaciòn de Solicitud de Acceso Remoto

	SISTEMAS DE INFORMACIÓN

	No.
	SISTEMA DE 

INFORMACIÓN
	SOLICITUD
	ASIGNAR ROL

	
	
	
	ACCIÓN
	NOMBRE
	GRUPO

(Solo aplica para PREFIS)
	TRASLADO

(Unicamente Sigespro,indique nueva dependencia)

	1
	Seleccione
	Seleccione
	Seleccione
	Seleccione
	Seleccione
	Seleccione

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	OTRO SISTEMA DE INFORMACIÓN 
(Si no encuentra en el listado indique la siguiente información)

	No.
	SISTEMA DE 

 INFORMACIÓN
	SOLICITUD
	ASIGNACIÓN ROL
	

	
	
	
	ACCIÓN
	NOMBRE
	OBSERVACIONES

	1
	
	Crear Usuario
	Activar
	
	

	2
	
	
	
	
	

	SUJETO DE CONTROL SIVICOF

	Crear
Modificar
Cancelar
Razón Social Entidad:___________________
Naturaleza Jurídica:___________________________
NIT:__________________________________
E-Mail:______________________________________
Nombre Representante Legal:____________
No. Identificación Representante Legal:____________
Dirección:_____________________________
% Participación pública:________________________
Telefóno:_____________________________
Resolución Reglamentaria:_____________________

	OBSERVACIONES (Información adicional, breve de la solicitud)

	


INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

	Fecha Solicitud: 
	Fecha en que se realiza la solicitud formato día, mes, año. Campo diligenciado por solicitante.

	Información de la dependencia

	Dependencia: 
	Nombre de Despacho, Dirección, Oficina que hace la solicitud.

	Jefe de la dependencia: 
	Nombres y apellidos de Contralor, Director, Jefe de Oficina, Subdirector que autoriza la solicitud.

	Extensión: 
	Número de extensión de la dependencia donde se pueda localizar a solicitante.

	Novedad Administrativa que motiva la solicitud: 
	Selecciona de listado la novedad administrativa que motiva la solicitud.

	Otro, cuál?: 
	Si no se encuentra en listado de novedades administrativas la situación que motiva la solicitud, indicarla en este campo.

	Periodo de novedad administrativa: Fecha Inicial: DD/MM/YYY - Fecha Final Novedad
	Aplica para entrega temporal del cargo y a novedades administrativas superiores a 15 días hábiles

	Información del Funcionario / Contratista/ Tercero

	Nombres y apellidos:
	Nombres y apellidos del funcionario, contratista, proveedor o tercero a quien se le va a crear, activar o inactivar usuario de sistemas de información, éste no aplica para creación de sujetos de control.

	Número de cédula:
	Número de Cédula del funcionario, contratista, proveedor o tercero a quien se le va a crear, activar o inactivar usuario de sistemas de información, éste no aplica para creación de sujetos de control.

	Cargo:
	Cargo del funcionario a quien se le va a crear, activar o inactivar usuario de sistemas de información, no aplica a contratista, proveedor o tercero.

	Tipo de vinculación:
	Marcar en cuadro según la vinculación del funcionario a quien se le va a crear, activar o inactivar usuario de sistemas de información.

-Carrera administrativa.

-Provisional

-Contratista

-Libre nombramiento y remoción

- Proveedor

	Nombres y apellidos de Supervisor del contrato: 
	Este aplica cuando la solicitud es contratista, indique nombre, apellidos de supervisor de contrato que avala la solicitud.

	Fecha inicial Contrato:
	Aplica únicamente para Contratistas - Fecha de inicio de contrato

	Fecha Final Contrato:
	Aplica únicamente para Contratistas - Fecha de finalización de contrato

	Información general de la solicitud

	Configurar PC:
	Indique si requiere configuración usuario de red, correo electrónico o sistemas de información que ha sido solicitado en el PC.

	Usuario de red:
	Este campo se diligencia para solicitar la creación, modificación o inactivación de los usuarios para acceder a la red informática de la Contraloría de Bogotá:

Creación: Se asigna un usuario y contraseña para el ingreso a red, correo electrónico, sistemas de información, aplicativos, dependiendo de la solicitud.
Inactivación: Se suspende temporalmente el acceso del usuario a la red, correo electrónico, sistemas de información, aplicativos dependiendo de la solicitud. Aplica cuando el funcionario se encuentra en situaciones administrativas que implique la no utilización de la red, sistemas de información y correo electrónico de la Entidad, para la entrega temporal del puesto de trabajo y novedades administrativas superiores a 15 días hábiles que implican la entrega del cargo.

Modificación: Aplica en caso que el funcionario se encuentre en situación administrativa de traslado o reubicación se debe indicar en el motivo de la modificación de usuario de red la dependencia donde es trasladado o reubicado.

Cancelación: Se suspende de manera permanente el acceso del usuario a la red correo electrónico, sistemas de información, aplicativos, dependiendo de la solicitud. Aplica cuando en funcionario no requiere el acceso a de forma definitiva a la red, sistemas de información y/o correo electrónico o por situaciones administrativas que impliquen la entrega del puesto de trabajo como retiro del servicio, por periodo de prueba en otra entidad, abandono de cargo, muerte, entre otros.

	Correo electrónico:
	Este campo se diligencia para solicitar creación, inactivación, cancelación de correo electrónico institucional, este depende de la creación del usuario de red, por lo tanto se debe validar con la Dirección de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones que se encuentre activo, de no ser así se debe solicitar su creación en el mismo formato.

	Acceso remoto VPN:
	Indique si requiere activar, inactivar, cancelar acceso remoto VPV a estaciones de trabajo o servidor, esta solicitud es revisada y aprobada por el Director de Gestión de la Información de la Dirección de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, se requiere información de:

Dirección IP: Dirección IP de la maquina a la cual se va a habilitar o inactivar la conexión VPN.
Nombre PC/servidor: Nombre de la maquina a la cual se va a habilitar o inactivar la conexión VPN.

Vigencia del servicio: Fecha inicial y final en el cual se debe tener activa la VPN, este se diligencia en caso que accesos temporales, en caso que sea permanente indíquelo en esta casilla.

Justificación de Solicitud: Justifique claramente el motivo de requerir acceso a VPN, si se requiere mayor espacio, utilice el espacio de observaciones.

	Sistemas de Información

El acceso a todos los sistemas de información de la Contraloría de Bogotá dependen de la creación  del usuario de red, por lo tanto se debe validar con la Dirección de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones que se encuentre activo, de no ser así se debe solicitar su creación en el mismo formato. 

Las opciones de solicitud son:

	Sistema de Información:
	Seleccione de la lista el nombre del sistema de información.

	Solicitud:
	Seleccione de la lista una de las siguientes opciones, según aplique:

	Creación Usuario:
	Aplica cuando al usuario nunca se le ha solicitado de acceso al sistema de información (primera vez), obligatoriamente debe activar un rol

	Modificación Usuario:
	Aplica cuando el usuario ya se encuentra creado en el sistema de información y se requiere cambio de roles en el aplicativo, en esta opción se debe indicar específicamente la acción de activar, inactivar, cancelar  el rol.

	Asignación ROL

Los roles Secretaria Común exigen que el Grupo sea Secretaria Común y el Administrador debe ser del grupo Administrador.

	Acción 
	Seleccione si se desea activar, inactivar, cancelar un rol del sistema de información.

	Nombre:
	Seleccione de la lista desplegable el nombre del rol, este se despliega según el sistema de información seleccionado.

	Grupo:
	Aplica únicamente para PREFIS. Campo que permite definir la visualización de información y opciones del sistema a nivel de la dependencia a la que pertenece y los reportes que puede consultar.

	Traslado 
	Aplica únicamente para SIGESPRO. Indique el nombre de la dependencia de ubicación, cuando se presente traslado, encargo, comisión, esta información también debe ser indicada en USUARIO DE RED con la opción modificar.


Los roles de los sistemas de información, se encuentran establecidos en el documento Descripción de Roles de Acceso a Usuarios de Sistemas de Información, ubicado en la Intranet en el link de procesos del Proceso Gestión de Tecnologías de la Información, así como en la Mesa de Servicios.

