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1. OBJETIVO

Realizar el registro de la solicitud de asignacién o inactivacion de roles de las soluciones tecnolégicas
en la herramienta de gestion de la mesa de servicio (proyecto solicitud de roles).

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo de Clasificacion
documento uso documento

Procedimiento |PR-IIT-0455* |Gestion de accesos Digital Interno
*Procedimiento al que pertenece este documento

Cdédigo Titulo

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Asignacion de rol de las soluciones tecnolégicas: Otorgar permisos por primera vez 0 por
restablecimiento (segun el caso) a los usuarios, de acuerdo con el (los) procedimiento(s) que
desarrolla(n), o de acuerdo con las actividades de control, o con las funciones o actividades descritas
en los contratos y convenios establecidos, para acceder y realizar operaciones en una solucién
tecnoldgica.

Fuente: UAE DIAN — Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia.

o Delegado del Superior jerarquico: Empleado publico designado por el Superior jerarquico, tanto
en el Nivel Central como en el Local, quien actiia como canal para la aprobacion de la gestion de rol
de la solucion tecnoldgica en la herramienta de gestion definida por la Entidad.

Fuente: UAE DIAN — Direccion de Gestion de Innovacién y Tecnologia.

¢ Inactivacion de rol de las soluciones tecnoldgicas: Consiste en suprimir el permiso de acceso a
la solucién tecnoldgica de los usuarios a los roles asignados, cuando se presenten situaciones
administrativas tales como: cambio de dependencia, vacaciones, licencia, comision, desvinculacion
de la entidad o con la terminacién del contrato, convenio o intervencién segun el caso.

Fuente: UAE DIAN — Direccion de Gestion de Innovacién y Tecnologia.

¢ Jefe Inmediato: Hace referencia al Director de Gestién, Subdirector, Director Seccional, Jefe de
Oficina, Jefe de Coordinacién, Jefe de Divisién o Jefe de Grupo Interno de Trabajo.

Fuente: UAE DIAN — Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia.

e Solucién tecnoldgica: Es una actividad de negocio cuya operacion es apoyada por elementos
tecnolégicos que estan dentro o fuera de la entidad, ya sea a través de uno o varios sistemas de
informacion, bases de datos, servicios tercerizados de procesamiento, almacenamiento, entre otros.

Fuente: definicion adaptada de “Architecture as Strategy: Creating a Foundation for Busines.
Execution, J. Ross, P. Weill, D. Robertson, HBS Press, June 2006” G.SIS.04 Guia de Arquitectura
de Soluciones Tecnoldgicas noviembre de 2019 Pag 17.

https://www.mintic.gov.co/arquitecturati/ 630/articles-117954_recurso_pdf.pdf
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e Solicitante del Despacho: Colaborador solicitante de roles de las soluciones tecnoldgicas, aplica
para los funcionarios pertenecientes al despacho, autorizado por el Superior Jerarquico respectivo.
Fuente: UAE DIAN — Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia.

e SSD: Subdireccion de Soluciones y Desarrollo

e Superior Jerarquico: Hace referencia a los titulares de los siguientes cargos: Director General,
Director de Gestion u Operativo, Subdirector, Jefe de Oficina y Director Seccional

Fuente: UAE DIAN — Direccion de Gestion de Innovacion y Tecnologia.

e Usuario: Cualquier persona, entidad, cargo, proceso, sistema automatizado o grupo de trabajo, que
genere, obtenga, transforme, conserve o utilice informacion en papel o en medio digital, fisicamente
0 através de las redes de datos y las soluciones tecnolégicas de la Unidad, para propésitos propios
de su labor y que tendran el derecho manifiesto de uso dentro del inventario de informacion.

Fuente: Documento Guia para la Gestion y Clasificacion

4. DESARROLLO DEL TEMA

e Elregistro de la solicitud para la asignacién o inactivacién de roles de las soluciones tecnoldgicas lo
debe realizar el “responsable de registrar la solicitud”, a través de la herramienta de gestion de la
mesa de servicio Proyecto de Solicitud de roles. De acuerdo con la siguiente tabla:

Usuario a quien se le , -
q Responsable de registrar solicitud

asigna el rol

Jefe Inmediato: Director de Gestién, Subdirector, Director
Seccional, Jefe de Oficina, Jefe de Coordinacion, Jefe de Division,
Jefe de Grupo Interno de Trabajo o Colaborador Delegado para
Colaborador DIAN solicitud de roles.

Nota: Director de Gestién, Subdirector, Director Seccional, Jefe
de Oficina, Jefe de Coordinacién y Jefe de Division deben delegar
a una persona de su area para el registro de las solicitudes.

Colaborador Despacho

) ” Colaborador Delegado para solicitud de roles.
Direccién General.

Contratista Supervisor del Contrato.

Jefe Inmediato o Superior Jerarquico donde se encuentre ubicado

Usuarios POLFA el funcionario POLFA.

Organismos con los que se

: . . Coordinadores del convenio.
tienen suscritos convenios

Jefe Inmediato: Director de Gestidon, Subdirector, Director
Seccional, Jefe de Oficina, Jefe de Coordinacion, Jefe de Division,
Usuarios de Entes Externos | Jefe de Grupo Interno de Trabajo o Colaborador Delegado para
de Control solicitud de roles de la dependencia o area auditada o
responsable del proceso de auditoria para el nivel central o
Seccional para el Nivel Local.

Tabla 1 - Responsables del registro de solicitudes de asignacion/inactivacion de Roles
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Nota: Para las solicitudes de roles de colaboradores de los despachos de las Direcciones de
Gestién, Subdirecciones de Gestion, Direcciones Seccionales, Oficinas, Coordinaciones y
Divisiones, se debe identificar un colaborador delegado para registrar las mismas.

o Los solicitantes de roles no pueden ser aprobadores o viceversa.

e En Las situaciones que se deba cambiar el “Delegado de registrar las solicitudes de roles”, se debe
abrir caso oportunamente a través de la herramienta de gestion de la mesa de servicio Soporte Tic.

e Las solicitudes de restablecimiento de contrasefia se deben realizar por la herramienta de gestion
de la mesa de servicio Soporte TIC. Estas solicitudes las puede realizar el colaborador o su jefe
inmediato, indicando la cuenta de usuario de ingreso a la solucion tecnolégica y el nimero de cédula.

e Para el restablecimiento de contrasefia en los sistemas de informacion alojados en la plataforma
Siglo XXI, se debe realizar la solicitud como una nueva asignacion de roles.

e Las solicitudes para inactivacién de roles huérfanos se deben realizar por la herramienta de gestion
de la mesa de servicio Soporte TIC. Estas solicitudes las puede realizar el colaborador que requiera
de la inactivacion, o el jefe inmediato relacionando el listado con los datos de los colaboradores,
documento de identificacién, rol huérfano, plataforma y base de datos asociada a los roles
huérfanos.

e En un mismo caso se puede solicitar la asignacion o la inactivacién de roles para una solucion
tecnoldgica a través de la herramienta de gestion de la mesa de servicio, de uno, hasta cinco
usuarios, si la solicitud es para el mismo servicio y los mismos roles.

e La activacion de roles por finalizacién de la situacion administrativa (Vacaciones, licencias,
incapacidades o permiso de estudio) que dio origen a la inactivacion de los roles, se debe realizar
por la herramienta de gestion de la mesa de servicio Soporte TIC. Estas solicitudes las puede
generar el (Ia) servidor (a) o su jefe inmediato, se debe informar la cuenta de usuario de ingreso a
la solucidn tecnoldgica y el nimero de cédula del servidor a quien se le activara los roles.

e Cuando la solicitud es de nueva asignacién de roles, para uno o varios colaboradores, se requiere
gue el responsable de la asignacién de los roles verifique en la base de datos de Compromisos de
Confidencialidad si el colaborador tramité su registro, posterior a la verificacion se procede con la
asignacion de roles.

¢ Nota 1: En caso de que se requiera mantener activo el usuario y/o rol por un tiempo adicional debido
a finalizacion del proceso de la entrega del cargo, prorroga del convenio y/o contrato de prestacion
de servicios, se debe informar a través de la herramienta de mesa de servicio, con el fin de que
dicho usuario y rol no sea suspendido en las soluciones tecnolégicas en la fecha inicialmente
establecida.

e Nota 2: En caso de que se requiera activar el usuario y/o rol por interrupcion de la situacion
administrativa que dio origen a la inactivacion y no se cuente con acto administrativo para la fecha
de reintegro se debe adjuntar a la solicitud correo electrénico de la Subdireccion de Gestion del
Empleo Publico o soporte en donde se autorice el mismo, en caso de reactivar un contrato de
prestacion de servicios antes de la fecha indicada en la suspension se debe adjuntar acta de reinicio
del mismo por parte del &rea solicitante.
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v' Cuando se evidencie que el colaborador no cuenta con el registro del Compromiso de
Confidencialidad, el responsable de la asignacién de los roles debe informar al colaborador
gue debe realizar su registro en el formulario web previsto para tal fin.

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=Wm6y-
NpzOESMzY5GXs8h2IBT3jGKPLhMg70FCrPvwP5UOVJITQ1pBRE5SJTUJINU9SSEMwWMUIH
VIVMRS4u

v La herramienta de gestién de la mesa de servicio de soporte TIC, permite registrar la solicitud
de asignacion hasta 5 usuarios, para una misma solucién tecnolégica.

v’ La inactivacion de roles huérfanos es Unicamente para plataformas SIAT y SIGLO XXI.

e Para el registro de solicitudes en las soluciones tecnolégicas de la plataforma SIAT, se debe crear
un caso por cada una de las bases de datos, en la que se requiere asignar o inactivar el rol. En un
mismo caso no se pueden solicitar roles para varias bases de datos.

Nota: Estos casos pueden ser objeto de auditoria por parte de la OSI o quien haga sus veces.

v’ Para las inactivaciones de roles no es necesario que el responsable de la asignacion de los
roles verifique en el listado de Compromiso de Confidencialidad si el colaborador tramito su
registro.

e Una vez se registre el caso, se asigna al superior jerarquico o quien él designe para su aprobacion,
quien recibira una notificacion por correo electrénico para la gestion del caso, continuando con el
desarrollo del instructivo “IN-1IT-0203 Aprobacién gestion de roles de soluciones tecnolégicas”.

4.1 Pasos para el registro de la solicitud de Roles Avanzados

El “responsable de registrar la solicitud” debe ingresar a la herramienta de gestion de la mesa de
servicio solicitudes tecnoldgicas a través de la Intranet — DIANNET, icono Soporte TIC, o en el siguiente
link http://solicitudes.dian.gov.co/usdkv8/#/login/.

diannet™

Inicso | Hacks dénde vemos | Areaz | Manual de Funciones | Normattvidad | Ststema de Gestin y Politicas | Portal DIAN



https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=Wm6y-npzOESMzY5GXs8h2IBT3jGkPLhMg70FCrPvwP5UOVJTQ1pBRE5JTUJINU9SSEMwMUlHVjVMRS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=Wm6y-npzOESMzY5GXs8h2IBT3jGkPLhMg70FCrPvwP5UOVJTQ1pBRE5JTUJINU9SSEMwMUlHVjVMRS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=Wm6y-npzOESMzY5GXs8h2IBT3jGkPLhMg70FCrPvwP5UOVJTQ1pBRE5JTUJINU9SSEMwMUlHVjVMRS4u
http://solicitudes.dian.gov.co/usdkv8/#/login/
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Una vez esté en la pagina de inicio, diligenciar el usuario y la clave de red para ingresar la solicitud.

Noticias
GESTION ESPECIALISTA RepoRTes Nuevo Nimero do Contacto de Saparte i debe solcitr una Croacion de
30t . 6t 15t 5t .
3 m [ e
|

Una vez ingresados el usuario y la contrasefia, dar clic en el boton

Al ingresar al portal, se muestra la siguiente pantalla, donde se selecciona el icono de Registrar Caso.

Sopo

| Portal del Cliente & Ingrid Yulieth Velasquez Garcia + | Cerrar sesién

—— — .&" |

VEDADES

Articulos

Mis casos

Hags un sequimiento de los
casos registrados

Noticias Otros
30t| GESTION iVSWKCIAHSVA s impresc DA. Mis Reportes
| ;

Al ingresar, seleccionar el proyecto de Solicitud de Roles:
SDP | Portal del Cliente & Ingrid vulieth Velasquez Garcia v | Cerrar sesién
# 2
. =
ﬁ‘ SOLICITUD DE ROLES N g
° &
| &

SOLICITUD DE ROLES SOLICITUDES FUNCIONALES SOPORTE TIC
endida Nombre s o @

| que se denomino

@ 2como te podemos ayudar?
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Se activaran las opciones de “MUISCA, SIGLO XXI, ADMINISTRATIVOS y SIAT”, escoger una de las
plataformas:

-'l!'ltc- | Portal del Cliente

& Ingrid Yulieth Valasquez Garcia » | Cerrar sasién

¥ Registrar Caso

NOVEDADES

%
[}
u B
souciB e mntes =
a6l EE @
° MUISCA SIGLO X1 ADMINISTRATIVOS SIAT

[e— 0 Servicias

Servcin

Seleccionar la solucién tecnoldgica sobre el cual se requiere gestionar roles:

B Registrar Caso

L]
5 mu
Pz
u @ € seieceions unservicto o un rupo de senicos
"} ‘SOLIGITUD DE ROLES
L | Mecanismo Digital (e tins et obligacién Finandiera Pago Electrénico
Saldos De Obligacion. Facturacion
2 2nicos e oblig rcion 2 Senicies 2Serdios
D Planeacion ¥ piatafarms rs - Quejas, Registros,
el Evaluacidn ; Corporativa . ReclamosY AutarizacionesY
o Zsewicies  2Servicas 2 Servicios. 2 Servicios
MuIsCA
0 servics
Registros, Registros, et g1 Rut - Registro Unico Integra- Sanciones y
AdlorizacionesY .. AulorizacionesY . e e Tributario . Uiguidaciones
P 2 saniine 2 Servc 2 Sarueies
Salida de Mercancias senvicio Fatca EXEmD Trénsito Aduanera CEEES
2 Sericion Serees Certficacos De origen. 2 anicn Manuales
2 serios 2Saruetes

Seleccionar el servicio, es decir, si se requiere Asignar o Inactivar rol de la solucion tecnologica:

= B Registrar Caso

Prayecin Inicio® MUISCA* Obligacidn Financ...
o Seleccione un servicke o un grepo de servicios...

SOLICITUD DE ROLES

@£ e o

o ASIGMAR

REQ - ROLES -ASIGNAR SI-
Técnico Gestién de Aoles

0 INACTIVAR

REQ) - ROLES -INACTIVAR S1-
Técnica Gestidn de Rales

Servicia

SOLICITUD DE ROLES

Para que su soliotud s=a atendida

y aprobada debe diligznciar en el

formularia de |2 derecha los datos
requeridas ..

Obligacidn Financiera
2 serviclas

2 lAM

“Se considera copia controlada los documentos publicados en el Listado Maestro de Documentos”
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Nota: Para las soluciones tecnolégicas SIAT, la asignacion o inactivacién del rol esta discriminada por
la base de datos de cada ciudad.

Una vez seleccionado el servicio, confirmar la solicitud dando clic en el icono Confirmar Solicitud:

= B Registrar Caso

.
& Prayectn e Servicla... a Selecclone una categoria...
@ COMFIRMAR
71 SOLICITUD DE ROLES
MUISCA OBLIGACION
. FINANCIERA
oo
Servicia
SOLICITUD DE ROLES ASIGMNAR
@ Para que su solicitud sea atendida RE(] - ROLES -ASIGNAR Si-
nSTEMAR ¥ aprobada debe diligznciar en o Técnico Gestitn de Aokes

formularia o= |2 derecha lox datos

requeridas ...

Cmimia

Se activa la ventana donde se registra la solicitud con todos los datos necesarios. La herramienta
cuenta con campos obligatorios identificados con asterisco (*) los cuales se deben diligenciar en su
totalidad para poder continuar con el tramite:

3 Registrar Caso

Prayezte

E B o

SOLICITUD DE ROLES

Servicia Descripcion yfo Justificacion: 'y

ASIGNAR

Adicionar Procedimi
Categoriz R

CONFIRMAR Infarmacicn Bdsica

- FRDCESDS

* CEDULA DEL FUNCIONARID 1

© i < CEDULA DEL FUNCIONARID 2

CEDULA DEL FUNCIONARID 3 NOMERE DEL FUNCIONARIO - USUARI D RED 3

ADAINTAR ARCHIVGR

Crear @so

Nota: Para los casos en los que se soliciten diferentes roles de la misma solucién tecnolégica y éstos
se ejecuten en diferentes procedimientos, digitar en el campo de Descripcion / Adicionar
procedimientos.

En los siguientes campos, en la parte de abajo de la pantalla, se muestra el listado de roles disponibles,
de la solucion tecnoldgica que se selecciond.

Al pasar el apuntador del mouse sobre la casilla de chequeo del rol, se muestra la descripcién del rol
con el fin de confirmar el rol que va a seleccionar:

D .A
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3 Registrar Caso

"
& y
"] SOLICITUD DE ROLES
asiEnAR
pr— Campos por categaria
421 | Punciorarie Consts Obbgackén- Rol Compusst o
coNFiRMAR

ADLINTAR ARCHID

Una vez diligenciada toda la informacién necesaria para la gestién del rol avanzado, se procede a crear
el caso dando clic en el boton:

Crear caso

El sistema le genera el nimero del caso para el seguimiento y automaticamente asigna al “responsable
de aprobar la solicitud”, con el fin que sea Aprobado o Rechazado, de acuerdo con lo establecido en el
Instructivo IN-1IT-0203 Aprobacion gestién de roles de soluciones tecnoldgicas:

Busca O Fecha de creacién 1™

# Datos Adicionales Notas Adjuntos
g 794563-3- = AP-SUBDIRECCION DE TECHOLOGIA Y ...
Caso RF-734563-3-23806 Fecha registro 27/5,/2019 3:42:50 PM Caso RF-794363-3-23800 <o Yenny Paola Ostos Mendivelsa
u R REGISTRADO -
SOLICITUD DE ROLES Claudia Patricia Bernal —
Solicitud De Roles era e 00: 16 - 00 00: 00 : 00
ADMINISTRATIVOS.SICOB O HoRA™ MIN o HoRA pan
Claudia Patricia Bernal Rivera
oo s a0s e e Fecha d solucion eximads 29/572018 v:a230 9
Nueva
SOLICITUD DE ROLES Claudia Patricia Bernal
DRE3S Rivera
Soficitud De Roles
Caso RF-7343561-3-73804 Fecha registro 27/5/2019 1:25:02 PM
SOLICITUD DE ROLES Claudia Patricia B
Prusba 2 de Registro de Rales Rivera Descripcion y/o Justificacion:
Caso RF-734560-3-23803 Fecha registro 27/5/2019 12:00:56 PM
SOLICITUD DE ROLES Claudia Patricia B
Prueha 1 de Segundo aprabador Rivera

Salicitud de Asianarian de Roles

En la pestafia de Datos Adicionales, se puede verificar la informacion diligenciada:
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= HE Mis casos
t 0 [ orsersr oo Facha ze cressién .
El Usted Filtrd por » Cliena / Abiertos
Caso RF-794563-3-23806 Fecha registro 27/5/2019 3:4250PM | C
u SIGNAR
-cto SOLICITUD DEROLES
© Solchu De Roles

784562.3-23805 Facha registro 27/5/2019 1:5635 PM | ©

SOLICITUD DEROLES
DRE3S

794561373804 Facha registro 27/5/2018 1:25:02M | G

SOLICITUD DEROLES
Prusba 2 de Registro de Roles

Casa RF.794560-3-23503 Fecha registro 27/5/2019 1200:56 M | G

CITUD DE ROLES
a1 de Segundo aprobadar

CasaRF-734553-2-31523 Facha registro 3/4/2013 52511 PM

(CITUDES FUNCIONALES

unto

CasaRF-794557-3-23802 Fecha recistro 3/4/2013 51534 PM | ©

Si se requiere realizar alguna aclaracién al “responsable de aprobar la solicitud”, agregar la informacion
en la pestafia Notas:

Q Ordenar por Fecha d

torddezd Detalle del caso Datos Adicionales Notas Adjuntos
Usted Filtrs por » Clients / Abiertos -
(@) afisdit nota
Caso RF-450866-3-10 Fecha registro 17/4/2018 17:35:04  Condicién
ASIGNAR .
royecto SOLICITUD DE RO
Proyecto SOLICITUD Di LES Cliente
Asuntor Solicitud Activacisn de Roles

Claudia Patricia Bernal Rivera

Anadir nota @

B I u

1
 }

= A [+/]
La funcionara realizara la verficiacidn de xxxxxxxx

Una vez la solicitud es gestionada por el “responsable de aprobar la solicitud”, el usuario podra realizar
seguimiento al caso, ingresando por el Portal / Mis Casos y verificar el estado (Aprobado/Rechazado).

B Q Ordenar por|Fscha de creacion

Detalle del caso Datos Adici e
Ustad Filtrd por » Clients / Abiertos

Notas Adjuntos

Caso RF-450066-3-10
ASIGNAR

APROBADG
s ASIGNAR
a Bernal Rivera

NOLOGIA Y COMUNICACIONES
Catagoria: MUISCA DELIGACION FINANCIERA

Autor: Claudia Patricia Bernal Rivera

Una vez el caso se solucione, el “responsable de registrar la solicitud” recibira la notificacion por correo
electronico informando el resultado y podra diligenciar la encuesta de satisfaccion.

2 lAM
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Nota: Para las solicitudes en estado Rechazado no habra encuesta del servicio.
4.2 Depuracién masiva

Para la inactivacion de los roles informaticos no incluidos en el Anexo “Roles de las soluciones
tecnoldgicas”, seguir los siguientes pasos Unicamente para la inactivacion:

a) Seleccionar la categoria SIAT

= P Registrar Caso

k. |
FR— Q Proyecta... o seleccione un serviclo o un grupo de servicios...
]
n SOLICITUD DE ROLES
- SE
. | MUISCA SIGLO XD ADMINISTRATIVOS SIAT
D Servicios 0 Servicias D S=rvicios 0 Servicios
Servicio
SOLICITUD DE ROLES
Para que su solicstud sea atendida
y oprobode debe diligensor o o
formularia de 2 derecha los datas
requeridas ..
= B Registrar Caso
#
s [— & Propecen. Tnicio?  SIAT
@ seleccione un servicio o un grupa de servicios
@ souerUE Dz roLes S T EED = 8
=
o Cordis Denfis Egez0 - Esfadisticas Facz0 - Facturacion Ges20 - Gestor
- ] comnones
D @ o e
SIAT TIab - Integrador - Infad - Base Normaliza Natificar Plan valiejo -
0 servcios Actuslizador . Infractores Aduaneros el e Mincomex
o Serviice 0sracias ose
AT TAT)
Rut - Registro Unico 5
Regystrar it siex sifaro sipac
0 Servicios Tributario L Servicics Servici
05ecios
@ ¢ 3O
istoms manciers Srh - Sistema 5 No contemplados en
0 Servicios CEETES (LTS 0 Senvicias. &l Anexo
0Serncior e

c) Seleccionar la base de datos donde esta almacenado el rol a Inactivar.
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= B Registrar Caso

a
8 f— @ rropeco. SIAT> No contempladose...
@ selectione un servicio o un grupo de servicios
"] SOLICITUD DE ROLES
CEN DENFIS FINAN DAD GES
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d) Seleccionar el Unico servicio: Inactivar

Registrar Caso
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] SOLICITUD DE ROLES Q INACTIVAR
| RE( - INACTIVAR AOLES NO
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SOLICITUD DE ROLES
Fara que su solicitud sea atendidz

yaprobada debe diligenciar en el
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requeridas ..

GES
1 Zerviclos

e) Seleccionar por lista despegable el rol a Inactivar:

i} Registrar Caso
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Nota: Para cada base de datos puede solicitar la inactivacion de méximo cinco (5) usuarios y
seleccionar hasta diez (10) roles:

Prapeco
)
)
7/
SOLICITUD DE ROLES

. Informacién Basica

* pROCESES

CEDULA DEL FUNEIONARID 2
CeDULA DEL FUNCIONARID 3
CEDULA DEL FUNCIONARID &
- £EDULA DEL FUNEIONARID 5
y:
()
7/
CONFIRMAR Campos por categoria

ROL

Solicitud

e i .

Crear @so

Nota: Se deben diligenciar los campos necesarios para la gestion de la solicitud (solucién tecnoldgica,
roles de los sistemas de informacion, proceso, procedimiento, colaboradores), o se rechazara por falta
de informacién.

4.3 Recomendaciones para Asignhacion de Roles Béasicos Nuevo colaborador.

e Para el proceso de vinculacién de servidores publicos en planta y por contrato de prestacion de
servicios, la Subdireccién de Gestion del Empleo Publico, la divisién Talento Humano y/o el GIT de
Talento Humano o quien haga sus veces en el nivel local, y el supervisor del contrato reporta a
través de la herramienta de mesa de servicio una vez agendada la posesién o firmado el contrato,
copia de la resolucién de nhombramiento o copia del contrato de prestacién de servicios, seguin
corresponda, con el fin de otorgar el acceso basico a las soluciones tecnoldgicas.

e La Subdireccion de Gestién del Empleo Publico, la division Talento Humano y/o el GIT de Talento
Humano o quien haga sus veces en el nivel local, reporta a través de la herramienta de mesa de
servicio cada vez que se presente una novedad administrativa de los servidores (as) publicos (as)
de la Entidad, que implique la separacién de funciones por un tiempo mayor o igual a 15 dias
calendario, la vinculacién a la Entidad y/o cambios de dependencia, con el fin de otorgar o retirar
los accesos y roles a las soluciones tecnoldgicas.

e Cuando se presente alguna situacion administrativa como traslado de area, encargo, comision,
vacaciones, licencia, entre otras, de un usuario que tenga asignado(s) rol(es) de soluciones
tecnolégicas y no son inactivados por la solucién tecnolégica de la Administracion de Planta de
Personal, la Subdireccién de Gestion del Empleo Publico, la division Talento Humano y/o el GIT de
Talento Humano o quien haga sus veces en el nivel local debe reportar dicha novedad a través de
la herramienta de mesa de servicio por el proyecto solicitud de roles anexando el acto administrativo
correspondiente, con el fin de que se realice la inactivacion de el/los rol(es) asignado(s) hasta el
momento del reintegro del servidor (a). Para el caso de los Directores de Gestion y Directores
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Seccionales se debe prever la gestion de la solicitud de inactivacién de sus roles y de sus
Subdirectores y/o Jefes de Division.

e Cuando se presente prorroga y/o terminacion anticipada de contratos de prestacion de servicios el
supervisor del contrato debe reportar dicha novedad a través de la herramienta de mesa de servicio
por el proyecto solicitud de roles anexando el acta de terminacion u otrosi del contrato, con el fin de
gue se realice la inactivacion del (los) rol(es) asignado(s).

e La Subdireccion de Gestion del Empleo Publico debe generar y remitir un reporte mensual a la
Coordinacién de Soporte Técnico al Usuario en donde se registre los datos basicos y fechas de las
personas que presentaron novedades administrativas iguales o superiores a 15 dias calendario,
como: vacaciones, licencias, incapacidad, retiro, comisiones, entre otros, durante el mes, con el fin
de mantener revisién y control posterior del proceso de activacién e inactivacién de usuarios y/o
roles.

¢ El diligenciamiento de la informacién del usuario solicitante del rol (tipo, dependencia, convenio,
ente de control, entre otros), informacién del rol solicitado y el tipo de acceso del rol solicitado, se
adelanta a través de las plantillas precargadas en cada servicio durante el proceso de registro del
caso en la herramienta de gestién de la mesa de servicio.

4.1. Pasos para el registro de la solicitud Vinculacion de un Servidor Publico a la Entidad
(asignacion roles basicos)

La Subdireccién de Gestion del Empleo Publico, la Division Talento Humano y/o el GIT de Talento
Humano o quien haga sus veces en el nivel local y/o el supervisor del contrato segun corresponda,
debe ingresar a la herramienta de gestidn de la mesa de servicio solicitudes tecnolédgicas a través
de la Intranet - DIANNET, icono Soporte TIC, o en el siguiente link:
http://solicitudes.dian.gov.co/usdkv8/#/login/.

diannet\\

Inicto | Hacta dnde vamos | Areas | Manual de Funciones! Normativided | Stitema de Gestion y Politicas | Portal DIAN

DIAN

Te invitamos a leer el Informe
acumulado de Litigiosidad

Noticias y actualidad rassesnotess  Aplicaciones
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Una vez esté en la pagina de inicio, diligenciar el usuario y la clave de red para ingresar la solicitud.

Noticias

GesTION EspECIAUISTA Pr— Wuevo Wimero da Contaco da Soports (ukin debe solictar una Creecin de
30t 2 6t 15t st |8 ‘

| o

’ : 2

Una vez ingresados el usuario y la contrasefia, dar clic en el boton

Al ingresar al portal, se muestra la siguiente pantalla, donde se selecciona el icono de Registrar Caso.
Sopo

| Portal del Chiente

& Ingrid Yulieth Velasquez Garcia ¥ | Cerrar sesién

1 a e
.
— . s __I=
B
=
o Articulos Misicasne
Haga un seguimiento de los
& egistrado
Noticias Articulos . Otros
BTN GesTION EsPECIALISTA PP ol o confguracion impresorss DA ———

Al ingresar, seleccionar el proyecto de Soporte TIC:
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| | Portal dal Cliente & ingrid vulieth Velssquez Garcia = | Cerrar sesin

Asunto: Creaciéon de Usuario Nuevo — funcionario Xxxxxxxx
(Nombre del funcionario que solicitan crear).

Descripcidn: Se debe incluir la fecha en la que toma Posesién el nuevo Servidor Puablico.
Nota: En caso de Contratista se debe indicar la fecha de inicio de contrato.

Celular de Contacto: Indicar el nimero de contacto de nuevo Servidor Publico.

Adjuntar Archivos: Resolucion de Nombramiento y/o para Contratistas copia del Contrato.

Una vez diligenciada toda la informacién necesaria para la gestién del rol avanzado, se procede a crear
el caso dando clic en el boton:

Crear caso

5. CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia |

Tipo de

Version informacién

Descripcion de Cambios

Desde Hasta \
Version inicial de la modernizacién

1 | 13/00/2018 | 17/06/2019 | Y&'aon It No aplica
2 | 18/06/2019 | 16/07/2019 S€ réalizé cambio en la descripcion de |\ i
actividades

Se modificé la tabla 1, se modificaron
algunas definiciones, se aclararon
algunas situaciones en las que no es
necesario el uso del formato “FT-SI-
3 17/07/2019 | 05/09/2019 | 2596 Solicitud de asignacion de Roles | No aplica
de los Sistemas de Informacion y
Compromiso de Confidencialidad”,
para la asignacion e inactivacion de
roles de los sistemas de informacion.
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» Vigencia | N . Tipo de
Version Desde Hasta ‘ Descripcion de Cambios erEElEn

Se ajusta redaccion en la descripcion
de actividades.

Version 5 que reemplaza lo
establecido en la version 4,

4 06/09/2019 | 09/09/2021

Se cambio el titulo del documento y se
ajustaron el objetivo, el alcance, las
definiciones y siglas y la redaccion en
el desarrollo del tema.

Se realizaron ajustes relacionados con
el nombre del proceso, de acuerdo con
la nueva estructura establecida en la
resolucién 060 del 11 de junio de 2020.

5 10/09/2021 | 05/01/2023 No aplica

Se actualiz6 la codificacion de los
procesos.

Se actualizaron las dependencias de
acuerdo con el Decreto 1742 del 22 de
diciembre de 2020 y la Resolucion 70
del 9 de agosto de 2021.
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) Vigencia | e . Tipo de
Version Desde Hasta ‘ Descripcion de Cambios erEElEn

Version 6 que reemplaza lo
establecido en la version 5.

Se modificé el objetivo. Se actualizé la
Tabla 1 - Responsables del registro de
solicitudes de asignacién / inactivacion
de Roles, para el responsable de
registrar la solicitud del Colaborador
DIAN y para Usuarios de Entes
Externos de Control.

Se actualizaron las imagenes donde
se visualiza el paso a paso para
registro de la solicitud en Ila
herramienta de gestion.

Esta version
corresponde a
Informacion publica.

Se agregaron las recomendaciones
6 06/01/2023 para asignacion de roles basicos
Nuevo colaborador.

Se agreg6 los Pasos para el registro de
la solicitud Vinculacién de un Servidor
Publico a la Entidad (asignacion roles
bésicos).

Se eliminé el formato “FT-IIT-2596
Solicitud de asignacion de roles de las
soluciones tecnoldgicas compromiso
de confidencialidad”.

Se actualizéla plantilla del presente
documento, de acuerdo con la versién
5 del procedimiento “PR-PEC-0001
Documentacion del sistema de

gestion”
Javier Antonio Velandia Coordinacién de Soporte
A Gestor Il . :
Elaboracién técnica Técnico al Usuario
Claudia Patricia Bernal Rivera Jefe de Coordinacién de Soporte
Elaboré: Elaboracién técnica Coordinacion Técnico al Usuario
" | Alfredo Antonio Ahumada Ahumada Coordinacion de Procesos
., . Gestor |l X .
Elaboracion metodoldgica y Riesgos Operacionales
Tito Alejandro Menjura Murcia Coordinacion de Procesos
. L. Gestor |l X .
Elaboracién metodolégica y Riesgos Operacionales
Reviso: Cristian Eduardo Zangufia Ruiz Gestor IV Subdl_recuon de
Soluciones y Desarrollo

e’ i -

e
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Divier Javier Alberto Saganome

Subdirector

Subdireccién de
Soluciones y Desatrrollo

Aprobd:

Julian David Medina Herrera

Director

Direccion de Gestion de
Innovacion y tecnologia




