PROCESO CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS CODIGO CDPDO05

GESTION DE USUARIO PARA CONTROLAR LA

ASIGNACION DE LOS PERMISOS DE ACCESO A LOS VERSION 4

- . PROCEDIMIENTO
REGISTRADURIA .
et gl SISTEMAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

hl © GIAY o
ORGANIZACION ELECTORAL

1. OBJETIVO:

Controlar el acceso a los sistemas de informaciéon y dar cumplimiento a las condiciones de seguridad a partir de la gestion de usuarios internos
y externos, asi como realizar seguimiento, control y evaluacién continuo respecto al tratamiento de la informacion que produce y administra la
RNEC, con el fin de garantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad de los datos.

2. ALCANCE

Inicia con la autorizacién para el acceso a las bases de datos emitida por el Grupo de Acceso a la informacién y Proteccion de Datos
Personales, continta con la gestion de permisos acordes al perfil del usuario, el monitoreo respecto al tratamiento de la informacion, y finaliza
con la determinacién de continuidad o suspensién de acceso a las bases de datos.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica a Nivel Central y desconcentrado de la Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC), asi como para las Entidades Externas
autorizadas en acceder a las bases de datos que produce y administra la RNEC.

4. BASE DOCUMENTAL

Solicitud de Creacion y Actualizacién de Usuarios Archivo Nacional de Identificacion (ANI) Consulta Funcionarios RNEC (CDFTO05)

e Solicitud de Creacion y Actualizacion de Usuarios Archivo Nacional de Identificacién (ANI) Consulta y Afectacion Funcionarios RNEC
(CDFTO06)

e Creacion o Actualizacion de Usuarios con Acceso al Archivo Nacional de Identificacion (ANI) Entidades Externas (CDFTOQ7)

e Creacion y Actualizacion Usuarios para el Acceso al Aplicativo de Reporte de Defunciones (CDFT08)

e Solicitud Creacion y Actualizacion de Usuarios Webservice de Identificacion Funcionarios RNEC (CDFTQ09)
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Creacion o Actualizacion Usuarios para el Acceso al Sistema de Informaciéon de Registro Civil (SIRC) Funcionarios RNEC - Oficinas
Centrales (CDFT10)

Solicitud Creacion y Actualizacion de Usuarios - Sistema de Gestidn Electronica de Documentos GED Convenios (CDFT11)
Solicitud Creacidon y Actualizacion de Usuarios - Sistema de Gestién Electronica de Documentos GED Funcionarios RNEC —
(CDFT12)

Solicitud de Creacién y Actualizacion de Usuarios para el Acceso a MTR Entidades Externas (CDFT13)

Solicitud de Creacion y Actualizacion de Usuarios para el Acceso a MTR Funcionarios RNEC (CDFT14)

Creacion o Actualizacién Usuarios para el Acceso al Sistema de Informacion de Registro Civil (SIRC) Entidades Externas (CDFT15)
Solicitud de Cuentas de Usuario para el Acceso al Webservice de Identificacidon Entidades Externas (CDFT16)

Creacion o Actualizacion de Usuarios con Acceso a la Webservice del Archivo Nacional de Identificacion (ANI) Entidades Externas —
(CDFT17)

Gestidn de Usuarios Herramientas de Identificacion / Registro Civil (CDFT18)

Solicitud Creacion y Modificacién de Operadores y Clientes Servicio de Autenticacion Biométrica Administracién Réplica Il (CDFT19)
Solicitud Creacion de Usuarios Herramienta Electronica de Documentos HLED Funcionarios RNEC (CDFT20)

Creacion o Actualizacion de Usuarios con Acceso a la Webservice del Sistema de Informacién de Registro Civil (WS SIRC)
Entidades Externas (CDFT21)

Creacion o actualizacién de usuarios servicio FTPS - Entidades Externas (CDFT22)

Creacion o Actualizacién Usuarios para el Acceso al Sistema de Informacién de Registro Civil (SIRC) Funcionarios RNEC — Nivel
Desconcentrado (CDFT23)

Solicitud de Acceso Web seguro a través de VPN C2S tipo SSL a sistemas de informacion de registro civil e identificacion para
entidades externas.(CDFT24)
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5. BASE LEGAL

Norma (namero y fecha)

Directriz legal

Ley No. 1273 de 2009 “Por medio de la cual se
modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado “de la proteccion de
la informacion y de los datos”™ y se preservan
integralmente los sistemas que utlicen las
tecnologias  de la informacibn y las
comunicaciones, entre otras disposiciones”

Toda la norma

Ley No. 1581 de 2012 “Por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”

Toda la norma

Ley No. 1712 de 2014 “Por medio de la cual se
crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Pudblica Nacional y se
dictan otras disposiciones”

Toda la norma

Ley No. 1753 del 2015 “Por el cual se expide el
Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 Todos por
un nuevo pais”

ART. 159: Modifiquese el articulo 227 de la Ley 1450 de 2011, el cual quedara asi:

“Articulo 227. Obligatoriedad de suministro de informacion. Para el desarrollo de los
planes, programas y proyectos incluidos en el Plan Nacional de Desarrollo y en general
para el ejercicio de las funciones publicas, las entidades publicas y los particulares que
ejerzan funciones publicas, pondran a disposicion de las entidades publicas que asi lo
soliciten, la informacion que generen, obtengan, adquieran o controlen y administren, en
cumplimiento y ejercicio de su objeto misional. El uso y reutilizacion de esta informacién
debera garantizar la observancia de los principios y normas de proteccion de datos
personales, de conformidad con lo dispuesto en las Leyes 1581 de 2012 y 1712 de 2014,
asi como las demés normas que regulan la materia.

El suministro de la informacién sera gratuito, debera solicitarse y realizarse respaldado en
estandares que faciliten el proceso de intercambio y no en tecnologias especificas que
impidan el acceso, no estara sujeto al pago de tributo, tarifa o precio alguno y las
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entidades publicas solo podran cobrar los costos asociados a su reproduccion o los
derivados de la aplicacion de procesamientos o filtros especiales. Las entidades publicas
propenderan por la integracion de los sistemas de informacion para el ejercicio eficiente y
adecuado de la funcién publica.

Las obligaciones a las que hace referencia este articulo constituyen un deber para los
servidores publicos en los términos del articulo 34 del Cédigo Disciplinario Unico y los
términos para su cumplimiento deberan atender lo dispuesto en la Ley Estatutaria del
Derecho de Peticion.

Las curadurias urbanas entregaran a los entes territoriales que lo soliciten la informacion
pertinente sobre las solicitudes, expediciones y aprobaciones de todos los actos
administrativos de licenciamiento urbanistico, a fin de que estos puedan ejercer con
oportunidad y eficacia los respectivos procesos de vigilancia y control del desarrollo
urbanistico e inmobiliario. Para el efecto, cada ente territorial acordara con las curadurias
urbanas respectivas los medios para el reporte de la informacion.

PARAGRAFO 1o0. Para el reconocimiento de derechos pensionales y el cumplimiento de
la labor de fiscalizacién de competencia de la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), esta tendra
acceso a la informacion alfanumérica y biogréafica que administra la Registraduria Nacional
del Estado Civil, asi como a la tributaria de que trata el articulo 574 y el Capitulo Il del
Titulo Il del Libro V del Estatuto Tributario que administra la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales. La UGPP podra reportar los hallazgos a las Administradoras del
Sistema de Proteccion Social, para que adelanten las acciones bajo su competencia. Para
estos efectos la UGPP requerird a la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales,
dentro de lo de su competencia, para obtener la informacién necesaria.

PARAGRAFO 20.La Registraria Nacional de Estado Civil, permitira el acceso a la
informacién alfanumérica, biografica y biométrica que soliciten las administradoras del
sistema de seguridad social integral en pensiones, salud y riesgos laborales, para que
adelanten las acciones estrictamente relacionadas con el cumplimiento de su objetivo
misional.

Pagina 4 de 18



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0734_2002.html#34
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/estatuto_tributario_pr023.html#574

REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

ORGANZACION ELECT

PROCESO

CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS CODIGO CDPDO05

PROCEDIMIENTO

GESTION DE USUARIO PARA CONTROLAR LA
ASIGNACION DE LOS PERMISOS DE ACCESO A LOS VERSION 4
SISTEMAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

Las entidades publicas o particulares con funciones publicas que quieran verificar la plena
identidad de los ciudadanos contra la base de datos biométrica que produce y administra
la Registraduria Nacional de Estado Civil, podran implementar su propia infraestructura
para acceder directamente o a través de un aliado tecnolégico certificado por la
Registraduria para consultar en linea las minucias dactilares.

Los particulares que desarrollen las actividades del articulo 335 de la Constitucion Politica
y los demas que autorice la ley, podran acceder a las réplicas de las bases de datos de
identificacion de la Registradora y consultar en linea minucias dactilares, utilizando
infraestructura propia o a través de un aliado tecnolégico certificado por la Registraduria.
Para ello deberan previamente cubrir los costos que anualmente indique la Registraduria,
por concepto de Administracion, soporte, mantenimiento de las aplicaciones de las
actualizaciones de las bases de datos.

PARAGRAFO 30. Los Departamentos y el Distrito Capital estaran obligados a integrarse
al Sistema Unico Nacional de Informacion y Rastreo (SUNIR) que disefie, implemente y
administre la entidad publica que defina el Gobierno nacional, y a suministrar la
informacion que este requiera. Este sistema, que tendra en cuenta las especificidades de
cada industria, se establecera para obtener toda la informacién correspondiente a la
importacion, produccion, distribucién, consumo y exportacion de los bienes sujetos al
impuesto al consumo de licores, vinos, aperitivos y similares, de cerveza, sifones, refajos y
mezclas y de cigarrillos y tabaco elaborado. El sistema permitira ademas la identificacion y
trazabilidad de los productos.

PARAGRAFO 4o0. Para el cumplimiento de las labores de controlar, fiscalizar y vigilar las
modalidades de juegos de suerte y azar que administra Coljuegos, en lo relacionado con la
informacion relevante para el ejercicio de su funcion, tendr4 acceso a la informacion
tributaria de que trata el articulo 574 y el Capitulo Il del Titulo Il del Libro V del Estatuto
Tributario que administra la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.
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PARAGRAFO 50. Las entidades publicas y privadas que administren o cuenten con
informacién sobre historias laborales suministraran la informacién que los Ministerios de
Hacienda y Crédito Publico y Trabajo estimen necesaria para la construccién de las
historias laborales unificadas, siempre que esta informacién sea relevante para el ejercicio
de funciones publicas y su solicitud, suministro, tratamiento y custodia observe los
principios y normatividad vigente para el tratamiento de datos personales”.

Decreto No. 1260 de 1970 “Por el cual se expide
el estatuto del registro del estado civil de las
personas’

Articulo 115 COPIAS Y CERTIFICADOS DEL REGISTRO DE NACIMIENTOS

Art. 115.- Las copias y los certificados de las actas, partidas y folios del registro de
nacimiento se reducirdn a la expresion del nombre, el sexo y el lugar y la fecha del
nacimiento.

Las copias y certificados que consignen el nombre de los progenitores y la calidad de la
filiacién, solamente podran expedirse en los casos en que sea necesario demostrar el
parentesco y con esa sola finalidad, previa indicacién del propésito y bajo recibo, con
identificacion del interesado.

La expedicién y la detentacion injustificada de copias o certificados de folios de registro de
nacimiento con expresion de los datos especificos mencionados en el articulo 52, y la
divulgacion de su contenido sin motivo legitimo, se considerardn atentados contra el
derecho a la intimidad y seran sancionados como contravenciones en los términos de los
articulos 53 a 56 del Decreto-Ley 1118 de 1970.

Concordancia con el Decreto 278 de 1972, Articulo 1°.

NOTA: El Decreto 1118 de 1970 en sus articulos 53 a 56 fueron derogados por el Decreto
522 de 1971, articulos 46 a 48.
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Decreto No. 2241 de 1986 “Por el cual se adopta
el Codigo Electoral.”

ARTICULO 213. Toda persona tiene derecho a que la Registraduria le informe sobre el
namero, lugar y fecha de expedicibn de documentos de identidad pertenecientes a
terceros.

Tienen caracter reservado las informaciones que reposen en los archivos de la
Registraduria referentes a la identidad de las personas, como son sus datos biogréficos,
su filiacién y formula dactiloscopica.

De la informacion reservada solo podra hacerse uso por orden de autoridad competente.

Con fines investigativos, los jueces y los funcionarios de policia y de seguridad tendran
acceso a los archivos de la Registraduria.

Cualquier persona podra inspeccionar en todo tiempo los censos electorales, pero en
ningun caso se podra expedir copia de los mismos.

Decreto No. 019 del 2012 “Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica”

Toda la norma.

Resolucion No. 5633 del 2016 “Por la cual se
reglamentan las condiciones vy el procedimiento
para el acceso a las bases de datos de la
informacion que produce y administra la
Registraduria Nacional del Estado Civil”.

Toda la norma.
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Resolucion No. 4173 de 2016 “Por la cual se| odalanorma
derogan las Resoluciones 13829 de diciembre 12
de 2011 y 9025 de octubre 30 de 2012, generando
nuevas politicas de Seguridad de la Informacion”.

Resolucién No. 14553 del 29 de Diciembre de | Articulo primero, paragrafo 1y 2
2017 “Por la cual se adopta el Cddigo de Etica y
Buenas Practicas: Integridad, Compromiso vy
Protocolos Eticos de los Directivos, los Servidores
Publicos y Contratistas de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones”.

6. DEFINICIONES

GED ID - Gestion Electrénica de Documentos de Identificacion - Contiene las decadactilares escaneadas de los tramites de primera vez y
renovacion.

GED RC - Gestién Electronica de Documentos de Registro Civil - Contiene los registros civiles, de nacimiento, defuncién y matrimonio.
MTR-Sistema operativo de digitalizacion y consulta electrénica del estado de un tramite (trazabilidad), contiene digitalizada la informacion de
la GED vy el histérico de los tramites de duplicado, renovacion y rectificacion de un documento (C.C. —T.l.)

ANI - ARCHIVO NACIONAL DE IDENTIFICACION - Contiene datos personales, informacion de tramites realizados, estado de un
documento e histérico de novedades de una cédula de ciudadania

WEB SERVICE ANI - Servicio orientado a la red, cuenta con la integracion de aplicativos Web mediante el uso de XML, SOAP, WSDL y
UDDI que permite intercambiar informacion (I6gica de negocio, datos y/o procesos) entre organizaciones sin una interfaz gréfica.

HLED — Herramienta Electronica de Documentos — contiene traza en cuanto a la entrega y recepcion de los documentos en las diferentes
Registradurias del pais.
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SIRC - Sistema de informacién de Registro Civil -

BIOINTER- Base de datos biométrica y biogréfica intermedia dispuesta a partir de la base de datos del sistema de identificacion que
produce y administra la RNEC

REPLICA Il — Base de datos con informacién biométrica y biogréfica dispuesta por la RNEC para el cliente, correspondiente a una réplica de
la base de datos que produce y administra la RNEC.

7. POLITICAS DE OPERACION

¢ Dar cumplimiento a las a exigencias legales mediante el control y asignacién de permisos de acceso a las bases de datos que
produce y administra la Registraduria Nacional del Estado Civil por parte de los funcionarios de la RENC y las entidades autorizadas
para dicho acceso.

e El Grupo de Acceso a la informacion y Proteccién de Datos Personales, realizara verificacion a las solicitudes de acceso sobre el
cumplimiento de las politicas de seguridad para la asignacion de los permisos de acceso a los sistemas y servicios de informacion.

e Una vez asignada la denominacién y/o nombre de los usuarios, el Grupo de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales realizara seguimiento continuo al tratamiento y el debido uso de los permisos asignados, con el fin de supervisar y de ser
necesario cancelar los derechos de acceso por uso indebido a los sistemas y servicios de informacion.

e La des habilitacion o desactivacion de usuarios debe realizarse cada vez que ocurra una de las situaciones que se relacionan a
continuacion:

— Terminacién de la relacién laboral.

— Cambio de dependencia.

— Sidentro de sus funciones no requiere acceso a la herramienta.
— Terminacién del contrato o convenio interadministrativo.

— Cuando un usuario atente contra la confidencialidad, integridad y autenticidad de la informacién contenida en las bases de
datos que produce y administra la Registraduria Nacional.

— Licencias, vacaciones, incapacidades, comisiones, suspensiones o cualquier otra novedad laboral que implique ausencia del
cargo.
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e Los funcionarios que requieran actualizacion, cambio de contrasefia, reactivacion o cambio de permisos de su usuario, deberan
diligenciar el formato habilitado para tal fin indicando:

—  Fecha de solicitud.

— Nombre de usuario a actualizar.

— Autorizado por el funcionario competente (Directivo, Registradores Distritales, Delegados Departamentales o Coordinador de

area-oficinas centrales).

— En caso de cambio de permisos, debera justificarlo acorde con sus funciones misionales.
— Cuando sea conocido por terceros el nombre de usuario y contrasefia del usuario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y/O

ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL DOCUMENTO
Recibir la solicitud de acceso a las bases Funcionario
de datos por parte de los interesados con designado por el
su respectiva justificacion y el formato coordinador del
que corresponda debidamente , Grupo de Acceso -
diligenciado y firmado. S min a la Informacién SICy correo electronico
genciaao'y y
Proteccion de
Datos Personales
La coordinacion del Grupo de Acceso a Funcionario
la Informacion y Proteccion de Datos , designado por el Notificacion de no
Personales, se encarga de verificar si las 15 min por coordinador del : - cumplimiento de los
' solicitud Documento escrito o correo electronico

solicitudes recibidas corresponden a
servidores publicos de la Registraduria
Nacional del Nivel Central,

Grupo de Acceso
a la Informacién y
Proteccion de

requisitos mediante
correo electrénico

Pagina 10 de 18




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

NIZACION EL
I E

SISTEMAS Y SERVICIOS DE INFORMACION

PROCESO CERTIFICACION, DOCUMENTACION Y SERVICIOS CODIGO CDPDO05
GESTION DE USUARIO PARA CONTROLAR LA
PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE LOS PERMISOS DE ACCESO A LOS VERSION 4

Desconcentrado o por Entidades
externas.
1. Si cumple con los requisitos

normativos y legales. Pasar a la
actividad 3.

2. De no cumplir con los requisitos se
notifica al peticionario, los motivos
por los cuales no fue autorizada la
solicitud y se procede a archivar.

Nota:

e Las solicitudes del nivel
Desconcentrado, deberan estar
firmadas como minimo por uno de los
Delegados Departamentales.

e Para Oficinas Centrales, las
solicitudes deben estar firmadas por
el coordinador o jefe inmediato.

e Para las Entidades Externas, las
solicitudes deben estar firmadas por
el Representante Legal o Supervisor
del contrato o convenio.

Datos Personales

Clasificar las solicitudes por sistemas de
informacion y verificar que la misma
cumpla con las funciones misionales vy
reina los requisitos establecidos en
cuanto acceso, afectacion y uso.

1. Si cumple con los requisitos
normativos y legales. Pasar a la

15 minutos
por
solicitud

Funcionario
designado por el
coordinador del
Grupo de Acceso

a la Informacién y
Proteccion de
Datos Personales

Documento escrito o correo electronico

Notificacién de no
cumplimiento de los
requisitos mediante

correo electrénico
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actividad 4.

2. De no cumplir con los requisitos se
notifica al peticionario, los motivos
por los cuales no fue autorizada la
solicitud y se procede a archivar.

Remitir el formato de solicitud de acceso
a las bases de datos que cumplieron con
los requisitos, disposiciones legales y
normativas, para firma y aprobacién de
acuerdo a lo siguiente.

Nota:

1. Las solitudes que corresponden a
acceso a las bases de datos de
Identificacion, deberan ser firmadas
por el coordinador GAIPDP vy el
Director Nacional de Identificacion.

2. Las solitudes que corresponden a
acceso a las bases de datos de
Registro Civil, deberan ser firmadas
por el coordinador GAIPDP vy el
Director Nacional de Registro Civil.

3. Las solitudes que corresponden a
acceso a las bases de datos de
Identificacion y Registro civil por parte
de la Entidades Externas, deberan
ser firmadas por el coordinador
GAIPDP.

Director Nacional
de Identificacién,
Director Nacional
de Registro Civil,
2 a 3 dias. Coordinador del . Documento
Documento aprobado y firmado
Grupo de Acceso aprobado.
a la Informacion y
Proteccion de
Datos segun sea
el caso
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Remitir los formatos autorizados vy
aprobados para su respectivo tramite, al
area encargada de crear la cuenta
usuario para el aplicativo informado de
acuerdo a lo siguiente:

Aliado Tecnoldgico, remitir los formatos
gue correspondan a los sistemas de
informacion: SIRC, Web Service, GED
Identificacién, GED Registro Civil, MTR y

Funcionario
designado por el

1 dia . Solicitud creacién
HLED. después de g&org'g:%gciilo Base de datos cuenta de usuario
Soporte Técnico de la Gerencia la a Iallanformacién y mediante Correo
Informatica, remitir los formatos que | aprobacion. Proteccion de electrénico
correspondan a los sistemas de Datos Personales
informacion: ANI Consulta, ANI
Afectacion y WEB Service ANI.
Grupo de Acceso a la Informaciéon y
Proteccibn de Datos Personales,
Remitir los formatos que correspondan a
las cuentas de usuario para autenticacion
biométrica.
Recibir por parte del Aliado Tecnolégico Aliado Sobre sellado y/o
y Soporte Técnico, la confirmacién de . Tecnologico o notificacién
creacién de las cuentas de usuario 3 dias Soporte Tecnl'co Base de datos mediante correo
solicitadas. dela Gerencia electrénico.
Informatica
Informar a los peticionarios mediante . Funcionario .
1 dia designado por el Base de datos Correo electrénico

correo electronico la creacion de la
cuenta usuario.

coordinador del
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Grupo de Acceso
a la Informacioén y
Proteccion de

Datos
Personales.
Realizar seguimiento a las cuentas
usuarios que acceden a las bases de . .
Funcionario

datos que produce y administra la RNEC,
con el fin de garantizar la disponibilidad,
confiabilidad e integridad de la

designado por el
coordinador del
Grupo de Acceso

informacion. lvezal | N e e y Base de datos
mes. 9
Nota: En el caso de las Entidades Proteccion de
Externas, el seguimiento seré realizado a Datos
través del Representante Legal o Personales.
Supervisor del contrato o convenio.
Validar con Ila base de datos
suministrada por la Oficina de Talento
Humano, el periodo de vigencia de las Funcionario
cuentas usuario y deshabilitar usuarios designado por el Comunicacién
gue correspondan a servidores publicos coordinador del mediante correo
gue se encuentran desvinculados de la 1lvezal Grupo de Acceso electronico de la
. o Base de datos Y
Entidad. mes. a la Informacion y desactivacion de las

Nota: Las Entidades Externas, a través
del Representante Legal o Supervisor del
Contrato o convenio, deberan solicitar la
deshabilitacion de los usuarios mediante
oficio o correo electronico.

Proteccién de
Datos
Personales.

cuentas de
usuarios.
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9. FLUJOGRAMA

1.Recibir lasolicitud deaceso a
|a= bases dedstos por parte de los
interesados con su respectiva
justificacion y elformato que
corresponda debidamente
diligenciadoy firmado.

2. éCumplecon
los requisitos
legales?

g ——= Ir actividad No @ ]

Se devuelve |a solicitud.

3.Clasificar las solicitudes por
sistemasde informacion y
verificarque la misma cumpla con
las funciones misionales y relina
les requisitos establecidos en
cuanto acceso, afectacdon y uso. S
no cumple se devuehe |3 soliciud
al peticionario.

!

7.Informar a los
peticionariosmediante
correo electrénico la
creacion de la cuenta

6. Recibir por parte del Aliado
Tecnologicoy Soporte

Tecnico, laconfirmacionde
creaciondelas cuentasde
usuariosolidtadas.

5.Remitir los formatos
autorizadosy aprobados para
suU respectivotramite, al area
encargadadecrear lacuenta
usuariopara el aplicativo .

4 Remitir elformato de solicitud
de acceso 2las basesde datos gue

| cumplieroncon losrequisitos,

disposiciones legalesy
normativas, para firmay
aprobacon deacuerdo al @so.

usuario.
!

8.Realizarseguimientoa las
Ccuentasusuariosque acceden 3
las bases dedatos que produce y
administra la RNEC, con elfin de
garantizar |la disponibilidad,
confiabilidad e integridad de Ia
informacicn.

8. Walidar con |3 basede datonsde
Talento Humano, el periodo de
vigencia de lascuentas usuario v

deshabilitar usuarios que
correspondan a servidores
publicosquese encuentran
desvinculadosde |a Entidad.
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10. ANALISIS DE GESTION
Recibir la solicitud de acceso a las bases de datos. 5 min

Verificar si las solicitudes recibidas cumplen con los requisitos normativos y legales.

15 min por solicitud

Clasificar las solicitudes por sistemas de informacion.

15 min por solicitud

Remitir para firma y aprobacion las solicitudes de acceso a las bases de datos que cumplieron con las

disposiciones legales y normativas.

2 a3 dias

Remitir al area encargada de crear la cuenta usuario los formatos autorizados y aprobados.

1 dia después de la aprobacion

Recibir la confirmacion de creacion de las cuentas de usuario solicitadas. 3 dias
Realizar seguimiento a las cuentas usuarios. 1 vez al mes
Deshabilitar las cuentas de usuario que no se encuentran en uso. Permanente
11. ANEXOS
N.A.
12. CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD FECHA DEL CAMBIO VERSION
DOCUMENTO DEL CAMBIO DD/MM/AAAA
Registrador Delegado para el Registro
Nuevo Civil y la Identificacion 11/12/2018 0
Actualizacion de la base documental se
incluy6 el formato CDFT21: Creacion o _ )
Actualizacién de usuarios con acceso a | Registrador Delegado para el Registro 25/09/2019 1
la webservice del Sistema de Civil y la Identificacion
Informacion de Registro Civil (WS SIRC)
- Entidades Externas
Actualizacion de la base documental, se _ _
incluy6 el formato CDFT22: Creacién o | Registrador Delegado para el Registro 04/09/2020 2

actualizacion de usuarios servicio FTPS
- Entidades Externas

Civil y la Identificacion
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Actualizacién de la base documental, en
relacién con:

1. Actualizacién del formato CDFT10:
Creacion o Actualizacion Usuarios
para el Acceso al Sistema de
Informacion de Registro Civil (SIRC)
Funcionarios RNEC - Oficinas
Centrales

2. Seincluye el formato CDFT23:
Creacién o Actualizacién Usuarios
para el Acceso al Sistema de
Informacion de Registro Civil (SIRC)
Funcionarios Oficinas Centrales
RNEC

Registrador Delegado para el Registro
Civil y la Identificacion

23/11/2020

Actualizacion de la base documental, se
incluye el formato CDFT24: Solicitud de
Acceso Web seguro a través de VPN
C2S tipo SSL a sistemas de informacién
de registro civil e identificacion para
entidades externas.

Registrador Delegado para el Registro
Civil y la Identificacion

16/03/2021
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