CODIG0:130.13.08-4
PROCEDIMIENTO DE DESACTIVACION A USUARIOS
DE SISTEMAS DE INFORMACION VERSION: 2

5} UMIDAD PARK LA ATEWCYON .
T ¥ REPARACION IMTIGRAL & LAS VICTIMAS

FECHA: 15/10/2015
PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PAGINA
ELABORO REVISO APROBO
Enlace SIG y Equipo Oficina de Enlace SIG Oficina Asesora Jefe Oficina de Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacion de Planeacion Informacién

1. OBJETIVO: Formalizar las actividades a seguir para restringir el acceso a las aplicaciones,
sistemas de informacion y herramientas cuando un funcionario, contratista o tercero se desvincula
o cambia de funcién en la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia con el diligenciamiento de la solicitud por parte del jefe o
supervisor del funcionario, contratista o tercero a retirarse, el envio de solicitud al administrador
funcional del sistema de informacion, la desactivacion de usuario por parte del administrador
funcional y finaliza cuando el administrador funcional informa de la desactivacion al jefe o
supervisor del funcionario contratista o tercero a retirarse.

3. DEFINICIONES:

e ADMINISTRADOR FUNCIONAL DEL SISTEMA DE INFORMACION: Persona delegada por
parte del area funcional, responsable de la administracion del sistema de informacion.

e CLAVE: Combinacién de parametros secretos, que le permite el usuario final la validacion
respectiva sobre los sistemas de informacion.

e PERFIL: Conjunto de funciones y autorizaciones otorgadas en los sistemas de informacion,
teniendo en cuenta la descripcién de Cargo.

e SISTEMAS DE INFORMACION DE LA UNIDAD: Conjunto de herramientas utilizados por la
unidad para las victimas en cumplimiento de sus funciones, las cuales se encuentran en el
inventario que se puede consultar en la intranet de la Unidad.

e ADMINISTRADOR TECNICO DEL SISTEMA DE INFORMACION: Persona responsable de
garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica que soporta las
aplicaciones y herramientas.
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4. ACTIVIDADES:

Ne Actividades Descripcion Responsable | Registro
(Diagrama de Flujo)
INICIO PROCEDIMIENTO
INICIO
PROCEDIMIENTO Diligenciar la solicitud Formato
1 de inactivacion Supervisor o jefe del o
e h . Solicitud de
recursos tecnologicos, funcionario, inactivacion
v para el manejo de contratista o tercero
1 - recursos
sistemas de a retirarse tecnol6aicos
1. Diligenciar solicitud de informacion en la 9
inactivacion de recursos Unidad
tecnoldgicos
Formato
Solicitud de
inactivacion
Enviar la solicitud al Supervisor o jefe del recursos
) e smpsador tungonel | unconato, | tserolioces
2. Enviar solicitud al informacién segdn contratista o tercero 9
.ad mi ms;rgd?r fu nae nal de] corresponda a retirarse Correo
sistema de informacién segun Electrénico
corresponda con registro
de envio
v Desactivar usuario en
los diferentes sistemas - Registro
3 3. Desactivar usuario en los de informacion y funggr:?allncljseflri?sc:rema segun el
siguientes sistemas de [ aplicaciones a los de informacion sistema de
informacién y aplicaciones cuales tenia acceso en informacion
la UNIDAD
No
Verificar la
desactivacion del
4 Verificar la desgctlvauon _ usuario. Administrador Rngstro
4 del usuario Si las verificacion es ) - segun el
correcta continua con la funmonal del S|_s}ema sistema de
PC e . de informacién . )
actividad 5; de lo informacién
contrario continua con
la actividad 3
Si
5. Informar la desactivacion del Informar la o
usuario al jefe o supervisor del desactlvac[on al jefe o Admlmstrat_jor Cor[eq
usuario a retirarse supervisor del funcional del sistema | Electronico
5 funcionario, contratista de informacion
o tercero a retirarse
FIN
PROCEDIMIENTO FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ Formato de solicitud de inactivacion recursos tecnologicos
ANEXOS
Anexo 1 Control de cambios
ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS
VSl Fecha del
Version del Cambio realizado Motivo del cambio .
: cambio
cambio
Se realiza modificacion, del L
2 1.2,3, Obijetivo, alcance, ajuste a Actuallzgc[on de 13/10/2015
4 S procedimiento
las definiciones y al formato




