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sistema

Actualizacion de glosario

Actualizacién del nombre del rol que administra usuarios

Se actualizan las rutas de ubicacion de documentos y del
documento

Se separa el procedimiento de cambio de contrasefias y
datos a un documento aparte

Se saca la politica de creacién de usuarios de capacitacion a
la politica de usuarios

Unificacién de archivos Guia de Creacion e inactivacion de
3 21/02/2011 usuarios, politica nombre usuarios, politica contrasefia
usuarios

4 18/11/2020 Lineamientos de imagen institucional
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Glosario

Ambiente: EL Sistema Unico de Informacién de tramites SUIT 3.0, posee un espacio para realizar el registro
de tramites y otros procedimientos denominado “Ambiente de produccion” y otro espacio completamente
independiente para realizar asesorias o difusiones a otras entidades denominado “Ambiente de capacitacién”.

Grupo de racionalizacion de tramites: El area funcional del Sistema Unico de Informacién de tramites SUIT
3.0 y responsable de la politica anti tramites.

Mesa de Servicio: El Grupo de servicio al Ciudadano de Funcién Publica (GSC) responsable del modelo de
servicio del SUIT 3.0

Rol de usuario: Un rol es una coleccidn de permisos definida para todo el sistema, que se asignan a usuarios
especificos. La combinacion de roles define la habilidad de un usuario para hacer algo en el sistema.

1. Introduccion

Este servicio permite el registro y/o la actualizacién de los nombres de usuarios y claves de los servidores
publicos que gestiona la informacion de las instituciones objeto del sistema SUIT vy, tiene como propodsito
identificarlos, diferenciarlos y administrarlos dentro del Sistema de Informacion, mediante la asignacion de un
nombre de usuario, contrasefia y rol para cada servidor en las instituciones.

La identificacion de dichos usuarios en el sistema, permite el seguimiento y monitoreo automatico de
transacciones, asi como de posibles incidencias que puedan ocurrir a nivel del manejo de la informacién de
acuerdo con los perfiles y accesos autorizados.

De igual forma, a partir de esta informacién se pueden consultar y obtener el nimero de usuarios del sistema,
informacién que permita entregar resultados sobre nivel de gestion con algunos niveles de agregacion.

2. Objetivos

Controlar y administrar adecuadamente el acceso a los procesos del sistema SUIT, mediante el registro y/o la
actualizacion de los nombres de usuarios, claves y roles de los servidores publicos.

Lo anterior permite la gestion adecuada de usuarios en el Sistema Unico de Informacién de Tramites en
coherencia con los lineamientos y procedimientos del proceso de administracion de la tecnologia informatica
en el Departamento.

3. Esquema General
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La administracion de los usuarios esta disefiada para realizarse en forma descentralizada, delegando a las
instituciones la asignacién de roles de Administrador de tramites y consultor a sus propios servidores etc. La
administracion centralizada de usuarios (en Funcion Publica) aplica Unicamente para creacién de usuario con
asignacion de rol Administrador de Gestion (Jefe Oficina de Planeacion) y los usuarios con el rol de asesor
para las diferentes instituciones, coordinador, gestor de eliminacién, Administrador de plantillas y modelos

4. Alcance

Gestion de los Usuarios de administracion y operacion interna del DAFP. Nivel 1

Gestion de los Usuarios de operacion general del sistema en las instituciones. Nivel 2

5. Definicion de roles

El siguiente recuadro presenta los roles existentes en la aplicacion:

moles dspoaibles pae cevolguier mstifecidn Roles disponibk - nte para la
ncluyeado “Ffeacidéa pablica”™ “Funcién publica”™
[[Admin I 1 I
. De Adm ia. Gestor Admin De admins Asesor Coord.
gestic De c:"'_':';‘:l' datos de plantilas y . de e ec‘"f‘" gn
n del tramites &= cperacion modelos son politic o trémites
s L
Admin De
= - gestidn  del x x
- — __gb SuIT
= = Admin De
% = i 'g tramites x *
%.15 =3 com.:.uue
<= gener:
= E E 5 Gestor
= i = datos  de *x x
operacién
Admin.  De |
- plantilas vy x x x
- l:g modelos
i- B Admin. SUIT
3__5' = Asesor de x x x
=3 =2 politica
=2 Coordinado x
22 E ; - x x
a5 rde Womiles |
Gestor _'dc x x x

6. Procedimiento creacion de usuarios (Mesa de Servicio de SUIT)

6.1. Creacion de usuarios con rol “Administrador de gestion” de una
entidad

Ingreso al sistema

a. Ingresar a: www.suit.gov.co
. Ingresar al menu: Ingresar al SUIT
c. Digitar el usuario y contrasefia con los usuarios de los agentes de la Mesa de Servicio
+  Elrol de “Administrador de gestion” del DAFP.
d. Digitar el captcha
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$ FUNCION PUBLICA G seleccionar idioma | ¥

IEYTl cifras ~ | Material de Capacitacion | Preguntas Frecuentes | Ingresar

Formule sus
inquietudes sobre el
SUIT a un servidor
publico en linea por

CHAT
VIRTUAL

A oKk

el Chat Virtual

De lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

$ FUNCION PUBLICA Ingresar al SUIT

Usuario SUIT

lsuarez

Contrasefia

Recuerde que despueés de 3 intentos fallidos se
blogueara su cuenta y debe esperar 10 minutos
para volver a intentarlo.

™

reCAPTCHA

Privacidad - Témminos

No soy un robot

&Olvidd su Contrasefia?

Iniciar Sesion

e. Alingresar al sistema, seleccionar la opcién de ADMINISTRACION
f.  Dar clic sobre el menu Gestion de usuarios
g. Luego dar Click en el boton CREAR USUARIO

DAFP DIANA PERA ADMINGESTION123) Cearar sesdn

& Administracidr. B Formato integrade M Fepores WM cuenta

Buscar usuario por institucidn o dependencia
Opclones de mend Hombre institucién o dependencia Sigls
" avance Institucién ) Q

Moy [ristitusciin
< oo ).ml usuarlo datos basicos
{ Mombre Apellido

" Gastiin da MeonEanT ]
Usuaria Estado | Seleccone[w |

j Buscar| Limpiar Filtros

Ver v | (] Exportar s Excel | [ Separar
| | Fecha

Codigo | Institucién o dependencia | Nombre | Apellido | Usuario creacidn Cstado Accidn
No data to display.
Columnas Ooultas Columnas Congela Total registros: O
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Informacién de la cuenta

Aparece la pagina de Informacion de la cuenta, primero se debe buscar la entidad a la cual se le va a crear el
usuario.

+ De acuerdo a la solicitud allegada en el formato de creacion de usuarios ubicado en:
hitp://www.suit.gov.co/capacitacion, médulo: Il SUIT-Médulo Usuarios

*  Se puede buscar por nombre completo de la institucidn o por sigla de la entidad o palabras clave en
el nombre, como “alcaldia”.

+  Darclic en el icono de “lupa” Q para realizar la busqueda

Informacion de la cuenta

Buscar institucion o dependencia
Nombre institucion o dependendia Sigla

* Instituciéon o dependencia
* Usuario
* Clave
* Confirmacién
[
+ En caso de existir varias coincidencias en la bisqueda, o un solo resultado, se debe seleccionar la

Qntidad 0 instjtucién;

Buscar institucién o dependencia ]
_ Cédigo | Institucién o dependencia | Sigla | Selecci
1359 ASOCIACION DE SERVICIOS BASICOS EN SALUD -A .. ASSBASALUD ESE 0
2734 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SALUD DEL DASALUD Q )
2759 E.P.S. SELVASALUD S.A. SELVASALUD Q
2760  E.P.S.IPIJAOS SALUD PDJAOS SALUD Q
2906 E.S.E. CENTRO DE SALUD - CERINZA ESE CENTRO SALUD Q
2911 E.S.E. CENTRO DE SALUD - SAN PEDRO SUCRE CENSALUDSPS 0
2938 E.S.E. CENTRO DE SALUD DE BRICENO E.S.E CENTRO DE SA o v
2956 E.S.E. CENTRO DE SALUD DE TIMBIO E.S.E. CENTRODE S. O
Cancelar
+  Ubicarse sobre la entidad o institucion
+ Darclicenelicono &2
Informacion de la cuenta
Buscar institucion o dependencia
Nombre institucdén o dependenda Sigla
salud Q
* Institucion o dependencia E.S.E. CENTRO DE SALUD - SAN PEDRO SUCRE
* Usuario s,
* Clave
* Confirmacion

En el campo Institucion o Dependencia aparecen la institucion o entidad seleccionada previamente

En el campo Usuario digitar el nombre del funcionario, teniendo en cuenta la politica de creacion de usuarios
y la informacion que hizo llegar la entidad en el formato de creacion de usuarios.

En el campo Clave digitar la clave, siguiendo la politica de contrasefias.
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http://www.suit.gov.co/capacitacion

En el campo Confirmacion digitar la misma clave ingresada en el campo anterior.
Informacion del usuario
En informacion del usuario, digitar la informacion recolectada del formato de creacion de usuarios.

+ ldentificacion, niumero de documento de identidad
*  Nombre, nombres completos

+  Apellido, apellidos completos

+  Departamento, departamento donde domicilia

*  Municipio, municipio donde domicilia

+  Correo electronico institucional

+  Correo electronico personal (Es opcional)

«  Nuamero de Teléfono, extension

*  Numero de celular (Es opcional)

Informacién del usuario
* Identificacion
“ Nombre
* Apellido

" Departamento donde

ot Seleccione v

* Municipio donde domicilia |Seleccione[ v
‘j * Correo electrénico
institucional
Correo electrénico personal
* Teléfono:
Extensién

Celular

Roles

En la seccion de Roles, seleccionar el combo de ADMINISTRADOR DE GESTION, que es el rol para

administrar los usuarios de una entidad o institucion.
Roles

(Es obligatorio Ia seleccion de minimo un rol)
[ Consultante general
|| Administrador de tramites
|| Administrador de gestion
|| Operador de migradion de tramites
|| Gestor de datos de operacién
Q

Dar Click en el boton del mas (+) para crear el usuario

El sistema retorna al menu de gestion de usuarios, presentando una lista de usuarios
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Buscar usuario por institucion o dependencia

bre i 6n o d d ia Sigla

dafp Q

Institucién o dependencia

Buscar usuario datos basicos

Nombre Apellido
Usuario Estado  Seleccione| v

Buscar| Limpiar Filtros

Crear usuario
Ver ﬂ Exportar a Excel ol separar
[ Fecha
Cédigo | Institucién o depend<ata| Nombre | Apellido | Usuario | creacién | Estado | Accién
5203 MINISTERIO DE COMERCIO... ALEXANDRA THORSBER. ATHORSBERGS00 2013-05-29. INACTIVO 0 o o
0270 CORPORACION AUTONOMA. .. HUMBERTO. DIAZ ACOSTA HDIAZ777 2014-08-13 ACTIVO 0 o o N
3971  E.S.P. EMPRESA DE ENERGL. INES CAROL.. MEDINA GA.. IMEDINA422 2014-01-21.. ACTIVO QDO
0254 CAJA DE SUELDOS DE RETL.. JORGE SAM... YANDAR MA.. JYANDARS63 2013-06-17... ACTIVO Q0O
0735  ALCALDIA MUNICIPAL DE JOSE MANUEL VARGAS VACA MVARGASS00 2013-07-05... ACTIVO QPO
0974  ALCALDIA MUNICIPAL DE R... KELLY FERN... HUERTAS C... KHUERTAS664 2013-10-24.. ACTIVO Q0O
0584  ALCALDIA MUNICIPAL DE F... KEVIN TORRES KTORRES210 2013-11-28.. ACTIVO Q0O

Nota:

a. Funcién Publica sélo crea los usuarios con rol “administrador de gestion” de las entidades

b. El jefe de planeacion de una entidad o quien haga sus veces, es el funcionario responsable de la
administracion de usuarios del SUIT en su entidad, puede crear, modificar o inactivar los usuarios sin
informar a Funcion Publica. Ver Guia de usuarios ubicada en: hitp://www.suit.gov.co/capacitacion,
maodulo: Il SUIT-Médulo Usuarios

7. Procedimiento creacion de usuarios para FUNCION PUBLICA

Nota: Los roles que aplican a Funcion Publica y sus combinaciones, son los que se presentan a continuacion.
Estos usuarios son creados, modificados o inactivados por la Mesa de Servicio del SUIT, de acuerdo a la
solicitud que realice el grupo de racionalizacién de tramites.

Aamin Admin. De ' Asesor | Coord.

De lantillas acmin de De Gestor de
sestion ° Y surr - - eliminacién
del SUIT modelos politica tramites

Admin. De
plantillas y X X X
< modelos
g8 8 Admin. SUIT
s 8 I~
TEe 3
S % E Asels?r de X X X
o 9 E politica
; § S Coordinador X X M
S E § de tramites
x 3 [
Gestor de X M X
eliminacién

Ingreso al sistema

Ingresar a: www.suit.gov.co
Ingresar al menu: Ingresar al SUIT

Digitar el usuario y contrasefia con los usuarios de los agentes de la Mesa de Servicio
El rol de “Administrador de gestién “del DAFP.
Digitar el captcha

® o0 T o
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http://www.suit.gov.co/capacitacion
http://www.suit.gov.co/

ﬁ FUNCION PUBLICA G Seleccionar idioma | ¥ Buscar

IEYTl cifras ~ | Material de Capacitacion | Preguntas Frecuentes | Ingresar

Formule sus
inquietudes sobre el
SUIT a un servidor
publico en linea por

CHAT
VIRTUAL

A oKk

el Chat Virtual

De lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

ﬁ FUNCION PUBLICA Ingresar al SUIT

Usuario SUIT

lsuarez

Contrasefia

Recuerde que despueés de 3 intentos fallidos se
blogueara su cuenta y debe esperar 10 minutos
para volver a intentarlo.

™

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacdad - Ténminos

&Olvidd su Contrasefia?

Iniciar Sesion

f.  Alingresar al sistema, seleccionar la opcion de ADMINISTRACION

AP DUANA PERA (ACMINGESTIONLZY) Corrar s

g. Dar clic sobre el menu Gestion de usuarios

h. Luego dar Click en el boton CREAR USUARIO
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DAFP DLANA PERA JADMINGESTION123) Cesrar sesdn
& Administracion B Fomato integraac W Repories

Buscar usuario por institucién o dependenda
Opdiones de mend Mombre institucidn o dependencia Sigla

Avance institucidn Q
Institudén o dependencia
Gestién de usuarios
ar usuarlo datos baskcos
Goctién da mvontanos. Nombre Apellidc
Usuario Estado | Seleccona w |

J Buscr| Limpia Filos

1
=
Ver» | (] Ewportar s Excel | [ Stparar

Codigo | Institucién o dependencia | Nombre Apellido Usuaric creadion stado Accidn
Mo data to display.
Columnas Ocultas Columnas Congela Total registros: 0

Informacion de la cuenta
Aparece la pagina de Informacién de la cuenta,

*  Se debe buscar DAFP como entidad
+  Se puede buscar por nombre completo de la institucion o por sigla de la entidad

* Darclic en el icono de “lupa” Q para realizar la busqueda
Informacion de la cuenta

Buscar institucion o dependencia
Nombre institucion o dependendia Sigla

* Institucion o dependencia
* Usuario P

* Clave

* Confirmacion

|
+ Se debe seleccionar la entidad o institucion correcta.

Buscar institucion o dependencia L]

Codigo Institucion o dependencia Sigla }Seleocnon
0022 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCIO... DAFP O

Cancelar

« Ubicarse sobre la entidad o institucion
+ Dar clic en el icono &
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Informacion de la cuenta

Buscar institucion o dependencia
Nombre institucion o dependenda Sigla

dafp &)
* Institucion o dependencia  DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
* Usuario pu
* Clave
* Confirmacion

En el campo Instituciéon o Dependencia aparecen la instituciéon o entidad seleccionada previamente, que
para los “asesores de politica” debe ser el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

En el campo Usuario digitar el nombre del funcionario, teniendo en cuenta la politica de creacion de usuarios
y la informacion que hizo llegar el grupo de racionalizacion de tramites en el formato de creacion de usuarios

En el campo Clave digitar la clave, siguiendo la politica de contrasefias.

En el campo Confirmacién digitar la misma clave ingresada en el campo anterior.

Informacion del usuario

En informacion del usuario, digitar la informacion recolectada del formato de creacion de usuarios.

+ Identificacion, nimero de documento de identidad
*  Nombre, nombres completos

+  Apellido, apellidos completos

+ Departamento, departamento donde domicilia

*  Municipio, municipio donde domicilia

«  Correo electronico institucional

+  Correo electronico personal (Es opcional)

«  Nuamero de Teléfono, extensién

«  Numero de celular (Es opcional)

Roles

A diferencia de los roles que aparecen en las entidades o instituciones, para FUNCION PUBLICA aparecen
mas roles

En la seccion de Roles, seleccionar el combo del rol solicitado.
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Roles

(Es obligatorio Ia seleccion de minimo un rol)

[ ] consultante general

[ ] Administrador de tramites

[ ] Administrador de gestion

[ ] Asesor de politica

(| Administrador SUIT

(] coordinador de tramites

[ Administrador de Plantillas y Modelos
[ ] Administrador de formularios

[ Gestor de datos de operacién

[l Gestor de eliminacién

-

En caso de que sea el rol ASESOR DE POLITICA, se selecciona el rol y aparece una nueva seccion, llamada
Experiencia, en la que se registra informacion del asesor de politica en cuanto al conocimiento y trabajo en la
politica de racionalizacion de tramites.

Experiencia-Asesor de politica

+ Marcar la experiencia del asesor en cuanto a conocimiento de la politica
+ Digitar lo que soporta la experiencia del asesor en el campo Descripcién de la experiencia
+ Indicar el porcentaje de dedicacion del asesor a revision de registros en el SUIT

+  Dar Click en el boton o para continuar con la creacion de un usuario ASESOR DE POLITICA

«  Aparece un resumen de datos del usuario ASESOR

« Aparece una nueva seccidn para asignar las entidades o instituciones que seran revisadas por el
asesor de politica y otros privilegios

Asignacion de privilegios para el Asesor de politica
Se debe seleccionar la opcién de S, si el asesor revisara plantillas modelos (formatos integrados estandar)
Al seleccionar Nacién, aparecen los sectores

+  Se deben seleccionar los sectores que seran revisados por el asesor al dar clic sobre el sector y
luego sobre el icono 12 0 el icono k2
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Asignacion de privilegios para el ROL DE ASESOR

Datos asesor

Institucidn o dependenca ) . Usuarnio Nombre Apellido
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVIO DE LA FUNCION PUBLICA pdianal23 Asesor de politica del DAFP

£Revisa tramites modelos?
si []
Asignacion por orden

acion VTerritorio [ Sectores 3
{ asignar

—

Agricultura y Desarrollo Rural

Ambiente y Desarrollo Sostenible ~

Ciendia, Tecnologia e innovacion ﬁ

Comerdio, Ind ia y Turismo

{Cultura i &Mn.‘s: os elementos seleccionados a otra lista J

Defensa

Del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre

Educacion 3
Estadisticas v =
Funadn Publica

Al seleccionar Territorio, aparece una tabla, para seleccionar los municipios que seran revisados por el
asesor

Dar clic en el botén Q
Asignacion por orden

fadén [ Trerritorio V]
Municipios seleccionados

Ver » Lﬂ Exportar 3 Excel ixf] Separar

Nannsamanta Muinirinina | Damaunas

Aparecen los departamentos

Se debe ubicar sobre el departamento correspondiente y apareceran sus municipios

Asignacion de privilegios para el ROL DE ASESOR
Departamento Municipio
AMAZONAS [Jrodo
~
ANTIONEA ] ALMEIDA
ARAUCA O A
ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA AQUITANIA
ATLANTICO [[] aArcaBuco
BOGOTAD. C. [ BELEN
BOLIVAR | [] BERBEO
[Bovach [C) BETEITIVA
CALDAS ill - v
CAQUETA [ BoAVITA o
Munidpios seleccionados
_____Departamento | Municipio | Remover |
No data to display.
Cancelar
J

+  Se deben seleccionar los municipios 0 municipio por departamento.
+  Se puede seleccionar uno por uno o todos los municipios de un departamento

+ Darclic en el botdn Q para ir adicionando los diferentes municipios

Para finalizar la seleccion de los municipios a ser revisados, dar clic en el boton
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Se puede ir visualizando las selecciones de los privilegios:

.Cancela_tr]

ZReaevisa tramites modelos?
si )
Asignacion por orden

Nacdn Miterritorno 2]

Sector
= v lo Furmt < . v login o
Ambiente y Desarrollo Sostenible -~ Funcién Pablica
Comercio, Industria y Turisme
Cultura
Dafensa QI
Dol ¢ . b 1= dad risica y of
Ap: n del T Libre
Cducacién
Estadisticas ‘“I
Haciends y Crédite Pablico ~
- - -

Municipion seleccionados

Var v | [3E] Exportar » Excel X Separar
Departamento | Municipio | Remover
BOYACA BELEN (5 ]
BoGOTA O. C. BOGOTA, DISTRITO CAPITAL S

S ,

Dar Click en el boton del mas @ para crear el usuario

El sistema retorna al menu de gestion de usuarios, presentando una lista de usuarios
Buscar usuario por institucion o dependencia

bre institucién o d d ia Sigla
dafp Q
Institucion o dependencia
Buscar usuario datos basicos
Nombre Apellido
Usuario Estado Selecaonell

Buscar| Limpiar Filtros
Crear usuario

Ver v | (] Exportar a Excel [l separar
2 |
|

Fecha ’
Cédigo | Institucién o dependscia| Nombre | Apellido |  Usuario | creacién | Estado | A

\ccron
5203  MINISTERIO DE COMERCIO.. ALEXANDRA THORSBER.. ATHORSBERGS00  2013-05-29.. INACTIVO Q00
0270  CORPORACION AUTONOMA.. HUMBERTO.. DIAZ ACOSTA HDIAZ777 2014-08-13.. ACTIVO QYO o
3971 E.S5.P. EMPRESA DE ENERGL.. INES CAROL.. MEDINA GA.. IMEDINA422 2014-01-21.. ACTIVO Q0O
0254 CAJA DE SUELDOS DE RETI... JORGE SAM.. YANDAR MA... JYANDARSS3 2013-06-17... ACTIVO QOO
0735  ALCALDIA MUNICIPALDE.. JOSE MANUEL VARGAS VACA MVARGASS00 2013-07-09... ACTIVO QOO
0974  ALCALDIA MUNICIPAL DE R... KELLY FERN... HUERTAS C... KHUERTAS664 2013-10-24... ACTIVO Q0O
0584  ALCALDIA MUNICIPAL DE F.. KEVIN TORRES KTORRES210 2013-11-28... ACTIVO Q0O

8. Procedimiento inactivacion de usuarios

Ingreso al sistema

Ingresar a: www.suit.gov.co
Ingresar al menu: Ingresar al SUIT

Digitar el usuario y contrasefia con los usuarios de los agentes de la Mesa de Servicio
. El rol de “Administrador de gestién” del DAFP.
. Digitar el captcha
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http://www.suit.gov.co/

ﬁ FUNCION PUBLICA G seleccionaridioma | ¥ Buscar

Bl cifras ~ | Material de Capacitacion | Preguntas Frecuentes | Ingresar

Formule sus
inquietudes sobre el
SUIT a un servidor
publico en linea por

CHAT
VIRTUAL

4
| o \\

el Chat Virtual

De lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

ﬁ FUNCION PUBLICA Ingresar al SUIT

Usuario SUIT

lsuarez

Contrasefia

Recuerde que despueés de 3 intentos fallidos se
blogueara su cuenta y debe esperar 10 minutos
para volver a intentarlo.

™

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacdad - Ténminos

&Olvidd su Contrasefia?

Iniciar Sesion

Al ingresar al sistema, seleccionar la opcion de ADMINISTRACION

DAFP DUANA PENA (ADMINGESTIONILLY) Comar sontn

Dar clic sobre el menu Gestion de usuarios
Luego proceder a buscar el usuario que debe inactivarse y su entidad o institucion
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DAFP DIANA PERA JADMINGESTIONL23)

Cerrar sesbn
& Administracior. “ f civnato integrade . Rapottes 5 M cuenta
Buscar usuario por institucion ¢ dependencia
Opciones de menu bre institudén o depend Sigla
Avande instRucidn 0
Instituadn o dependencia
Gestiin de usuanos
Buscar usuarlo datos basicos
Gestidn de invontasios Nombre Apellide .
. Usuario Estado Seleccone v |
2
ﬂ Buscar| | Limplar Fikros
Cear usuaio |
Verv | (¥]EpotasBxeel | [ Separar
Fecha {
Codigo én o dh o b Apellido Usuario creacion Cstado Aocion
No data to display
Columnas Ocultas Columnas Congela Total registros: 0

Buscar usuario por institucion o dependencia

Buscar la entidad a la cual pertenece el usuario a inactivarse
Buscar usuario por institucion o dependencia
Nombre institucion o dependencia Sigla

Institucion o dependencia

+  Se puede buscar por nombre completo de la institucion o por sigla de la entidad

¢ e Dar clic en el icono de “lupa” Q para realizar la busqueda
« En caso de existir varias coincidencias en la bisqueda, o un solo resultado, se debe seleccionar la
entidad o institucion.

Buscar institucién o dependencia

Codigo | Institucién o dependendia | siga [selecd
1359 ASOCIACION DE SERVICIOS BASICOS EN SALUD -A .. ASSBASALUD ESE Q
2734 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SALUD DEL... DASALUD Q N
2759 E.P.S. SELVASALUD S.A. SELVASALUD @
2760 E.P.S.I PDDAOS SALUD PIJAOS SALUD Q
2906 E.S.E. CENTRO DE SALUD - CERINZA ESE CENTRO SALUD 0
2911 E.S.E. CENTRO DE SALUD - SAN PEDRO SUCRE CENSALUDSPS Q
2938 E.S.E. CENTRO DE SALUD DE BRICENO ESECENTRODESA. @ ,
2956 E.S.E. CENTRO DE SALUD DE TIMBIO E.S.E. CENTRODES.. Q

Cancelar

i

+ Ubicarse sobre la entidad o institucion
« Darclic en el icono

Buscar usuario datos basicos
Buscar el usuario que debe inactivarse, por nombre o por apellido o por cuenta de usuario
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Buscar usuario datos basicos

Nombre Apellido
Usuario Estado S-E'éCCiDnE_i]

E-uscar| Limpiar Filtros |

+ Darclic en el botén “BUSCAR”
«  Apareceran los usuarios o el usuario que coincida con la bisqueda en la entidad seleccionada.
+  Se puede buscar el usuario sin seleccionar la entidad, el resultado sera los usuarios de diferentes

entidades que coincidan con la bisqueda
Buscar usuario por institucion o dependencia
N bre institucion o ia Sigla

alcaldia Q

Institucién o dependencia ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA, DISTRITO TURISTICO, CULTURAL E HISTORICO

d. d

Buscar usuario datos basicos

Nombre p Apellido
Usuario Estado Seleccnonel]

Buscar| Limpiar Filtros

Ver v @ Exportar a Excel d‘ Separar
| | Fecha \ ‘
Cédigo |  Institucién o dependenci | Nombre | Apellido | Usuario | creacion | Estado | Accién
0043  ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA ESPERANZA  CASTILLO U... ECASTILLO694 2013-11-13... ACTIVO O Q o
0043  ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA PATRICIA D... LOPEZ LINE.. PLOPEZ419 2013-09-11.. ACTIVO Q 0 o

Total registros: 2

Inactivar usuario

Ubicarse sobre el usuario que se debe inactivar.
+ Por solicitud de la entidad, en caso de ser un cambio de jefe de planeacion o de quien haga sus
veces.
+  Por solicitud del grupo de racionalizacién de tramites.
+  Dar clic sobre el icono que indica la accién de “Inactivar”

Aparecen los datos del usuario seleccionado:

« Informacién de la cuenta
+ Informacién del usuario
* Roles
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Informacidn de la cuenta

T Sn'od 4 BEP ITAMENTO AD INISTE. TIVODELAF NCION J I ;

Usuario Preanmesa963

Informacion del usuvario

Identficacién 247963
Nombre ADMON
Apellido Lop

Depa donde d I BOCGOTA D./C.
donde d ili BOGOTA, DISTRITO CAPITAL
Correo electrénico institucional Bdafp.gov.co
Corrac electrénico parsonal Bgmai.com
Teléfono: 3344080
q Extensién
Celular
Roles
Consultante general
—arerae! Sow this tediodi

« Administrador de gestion
Asesor de politice
Administrador SULT
Coordinador de tramites
Adh 4 ol 11

Model

Adrmini dor de f oy
Gestor de davos de operacidon
Gestor de eliminacién

Duu:'.:.'v| Vo\-¢v|
Dar clic sobre el botén “DESACTIVAR”

El sistema pregunta si se quiere realizar la accion

Modificar Usuario
ZEsta seguro que
desea Desactivar el
usuario
seleccionado?

Aceptarl Cancelarl

e

Dar clic en el boton “ACEPTAR” para inactivar el usuario

El sistema retorna a la GESTION DE USUARIOS, presentando una lista de usuarios.

Se puede verificar la inactivacién realizando una busqueda por Estado inactivo, aparece el icono de
“Modificar” inactivo y puede volverse a activar el usuario dando clic en el icono que indica la accién de
“Inactivar” &
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