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CIRCULAR No.

6000 0 3 6

Bogota, f7 AGD. 2071

PARA: TODO EL PERSONAL DE LA ADR

ASUNTO: SERVICIOS TECNOLOGICOS.

Con relacién a la prestacion de los servicios tecnolégicos disponibles en la Agencia, y
teniendo en cuenta el procedimiento PR-GTI-006', “Administracién de usuarios y

Sistemas de Informacion” se hacen las siguientes precisiones
RETENCION DEL CONOCIMIENTO REPOSITORIO

Con el animo de mitigar el riesgo de fuga de conocimiento desde la oficina de Talento
Humano en articulacion con la Oficina de Tecnologia de la Informacion OTI , se ha
habilitado un espacio como repositorio para almacenar la informacién producto de las
actividades de las funciones y/o obligaciones contractuales de funcionarios de planta y
contratistas mediante un Sharepoint. Esta herramienta es de especial interés para los
supervisores de contratos vy jefes de area toda vez que el contratista y/o funcionario
debe certificar que la informacion quedo en el Sharepoint del area, de esta manera
lograremos contribuir a la preservacion del conocimiento como uno de los activos mas

importantes de la entidad.
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INACTIVACION DE USUARIOS

PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: los usuarios seran
inactivados el dia establecido en el acta de inicio correspondiente, en caso de sesién o
terminacion anticipada, la inactivacion se hara efectiva segun lo indicado en la clausula
correspondiente de la respectiva acta debidamente diligenciada y remitida por la

Vicepresidencia de Gestién Contractual.

En el SGD Orfeo, ademas de la inactivacion se realiza una depuracién de archivos,
trasfiriendo al responsable de la dependencia los documentos pendientes de tramite

que queden en las bandejas de cada usuario.

PARA PERSONAL DE PLANTA: se inactiva cada usuario segun lo establecido en el

acto administrativo que asi lo indique y remitido por la Direccién de Talento Humano.

ACTIVACION DE USUARIOS

PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: Los usuarios seran activados
mediante solicitud remitida por presidente, vicepresidente, secretario general, director

tecnico, jefe de oficina o supervisor al Correo mesadeservicio@adr.qgov.co o en la

direccion http://soporte.adr.gov.co/ adjuntando el acta de inicio (u otros) y el formato de
servicios TIC que se encuentran en ISOLUCION, especificando los sistemas de

informacion a los que se debe dar acceso.

PARA PERSONAL DE PLANTA: se activa cada usuario mediante solicitud remitida

por la Direccién de Talento Humano anexando:

a. Acta de posesion debidamente diligenciada para personal de libre nombramiento

y remocion.
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b. Acta de posesion debidamente diligenciada y el formato de servicios TIC para
empleos de carrera administrativa (con nombramiento provisional o en firme)
suscrita por presidente, vicepresidente, secretario general, director técnico o jefe

de oficina.

Cordialmente,
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CESAR AUGUSTO CASTANO JARAMILLO
Secretario General
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