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SUPERINTENDENCIA





	Lista de chequeo para instrucción de ingreso de servidores públicos a la SIC



	Información del Servidor Público

	NOMBRE:
	                                                          CEDULA:

	CARGO:
	                                                          FECHA DE INGRESO:                               

	DEPENDENCIA:
	                                                         CONTRATISTA ___  FUNCIONARIO ___ 

	NUMERO DE CASO:
	                                                          MODALIDAD DE TRABAJO:      Teletrabajo____   Presencial ___   

	FECHA Y HORA EN LA QUE SE DILIGENCIA EL FORMATO:

	Instrucciones de diligenciamiento


	Por favor de la siguiente lista, marque con X en la columna “SI” en caso de haber podido acceder correctamente a las herramientas informáticas y módulos de sistemas y “NO” en caso de no haber sido posible el acceso a los mismos. Igualmente, registre las observaciones que considere necesarias. De requerir otros tipos de permisos adicionales en los módulos de los sistemas, estos deberán ser solicitados por el jefe inmediato de la dependencia, a través de la mesa de servicios. 



	
	Herramientas informáticas y Módulos de sistemas
	SI
	NO

	1. 
	Acceso a la Intrasic.
	
	

	2. 
	Acceso página Web de la SIC.
	
	

	3. 
	Acceso  a la mesa de servicios a través de sus diferentes canales de atención (web, teléfono y correo electrónico) y forma de solicitar soporte técnico.
	
	

	4. 
	Acceso al correo electrónico institucional.
	
	

	5. 
	Acceso al Registro de Horario (Sólo para Funcionarios): Registrarse en el horario y en observaciones, dejar la observación que en este momento se está diligenciando el formato de instrucción de ingreso para funcionarios nuevos. 
	
	

	6. 
	Acceso al sistema de trámites en modo consulta desde  la Intrasic.
	
	

	7. 
	Acceso al sistema de trámites (utilizando credenciales y contraseñas de usuario).
	
	

	8. 
	Acceso al link donde se encuentra el manual de uso de recursos informáticos.
	
	

	9. 
	Acceso al link donde se encuentra el manual General del Sistema de Gestión de Seguridad de la Información.
	
	

	10. 
	Acceso al link donde se encuentra el manual de Políticas – Sistemas de Gestión de Seguridad de la Información – SGSI.
	
	

	11. 
	Acceso al link donde se encuentra el manual de Seguridad Informática.
	
	

	12. 
	Acceso a internet y exponer las restricciones del servicio.
	
	

	13. 
	Acceso a VPN (Solo para teletrabajo) : SI___   NO___      Otros_____________________
	
	

	
	Observaciones:



	Ingeniero o técnico de soporte de la mesa de servicios, que brinda la instrucción de ingreso

	NOMBRES Y APELLIDOS :                                                                    

FIRMA:


	

	Servidor público que recibe la instrucción de ingreso

	NOMBRES Y APELLIDOS :                                                                    

FIRMA:

COMENTARIOS (Opcional):
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