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	FORMATO: ASIGNACIÓN DE PERFILES Y ROLES A USUARIOS SIM
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y PLANEACIÓN INSTITUCIONAL
	Versión
	5

	
	
	Fecha
	15/07/2024

	
	
	Código
	DP-F-06



	1. Seleccione con una X si el Sistema SIM requiere el ajuste:

	

	SI
	
	NO
	

	2. Seleccione con una X el motivo de la solicitud para el sistema de información SIM:


	Nuevo 

Usuario
	
	Traslado de 

dependencia
	
	Cambio de 

perfil o rol
	
	Retiro de 

la Entidad
	

	

	3. Registre los datos del jefe de la dependencia:


	Nombre y apellidos completos del servidor
	
	Cargo
	
	Dependencia
	

	

	4. Registro los datos del funcionario – usuario:


	Nombre y apellidos completos 
	
	Tipo y número de identificación 
	


	Cargo


	
	Dependencia
	

	

	Fecha de posesión, traslado o retiro
	DD/MM/AAAA
	Correo institucional 


	


	5. Seleccione con un X el perfil requerido, según su cargo y necesidad:


	SISTEMA DE INFORMACIÓN MISIONAL - SIM

	PERFIL
	MARQUE
	DESCRIPCIÓN

	1. Jefe de dependencia
	
	Usuario responsable de los procedimientos misionales de la jefatura de la dependencia.

	2. Coordinador de dependencia
	
	Usuario responsable de extraer reportes de la dependencia, monitorear y hacer seguimiento a nivel nacional de los procedimientos misionales.

	3. Servidor Secretarial 
	
	Usuario encargado de hacer el reparto de los procedimientos misionales de la dependencia.

	4. Servidor Misional
	
	Usuario encargado de registrar actuaciones en el Sistema de Información Misional-SIM, derivado de la ejecución de los procedimientos misionales.

	5. Consulta
	
	Usuario encargado de consultar los procedimientos misionales de la dependencia.


Nota1: Si envía la solicitud a través del Sistema de Información SIGDEA, remplaza la firma física del documento.

Nota 2: Si envía la solicitud a través de mesa de servicios de la Entidad (service-now), debe adjuntar copia de la cédula de ciudadanía, acto administrativo de nombramiento y el presente formato debidamente firmado y autorizado por el jefe inmediato.
 ________________________________                                   ______________________________

Firma jefe de la Dependencia                                                  Fecha de diligenciamiento

Notas:

1. Nombramiento: El usuario se puede activar siempre y cuando tenga correo institucional, adjuntando copia de la cédula de ciudadanía, acto administrativo y el presente formato debidamente firmado y autorizado por el jefe inmediato.
2. Traslado: El traslado de usuario en SIM se puede realizar siempre y cuando la lista de trabajo se encuentre en cero.
3. Retiro: El usuario se puede inactivar siempre y cuando la lista de trabajo se encuentre en cero.4. El perfil solicitado debe corresponder con las funciones del cargo y las tareas misionales asignadas al servidor para el cual se solicita la asignación de perfil y roles a usuarios SIM. Consulte instructivo DP-I-02
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