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1. GENERALIDADES

Para el acceso a un Sistema de Informacién ademas de una cuenta de usuario y contrasefia, se requiere la asignacion de
un perfil asociado a dicha cuenta el cual le permitird al usuario tener una serio de privilegios v limitaciones para acceder a
una lista de transacciones, reportes, consultas y cargas masivas, entre otros.

El perfil en el Sistema SIIF Nacion es el conjunto de transacciones que permiten consultar, crear, modificar o eliminar un
registro realizado en el Sistema. La asignacién del perfil dentro de la Unidad lo realiza el “Registrador de Usuarios” guien
creara el perfil a cada usuario conforme a las funciones que debe desempefiar, asignandole las transacciones que requiere,
asi como restringiendo las operaciones que no apliquen a sus funciones, de este modo, se adecua el perfil definido por el
Administrador del Sistema a las necesidades propias de la entidad para cada usuario.

En consideracion a lo expuesto, ésta Guia presenta lo relacionado con los perfiles en el Sistema SIIF Nacion, siendo (il
tanto para los usuarios del Sistema SIIF Nacion, como para el Coordinador SIIF Nacién, ya gue de acuerdo a lo establecido
en el Decreto 1068/2015, el Coordinador SIIF de la Entidad es el funcionario responsable de la implantacion de las medidas
de sequridad del Sistema y el encargado de responder por la administracion de los usuarios garantizando que al usuario se
le asigne el perfil acorde a las funciones que debe desempefiar dentro de la Unidad.

r Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
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2. FLUJOGRAMA

No Aplica.

3. DESARROLLO TRANSACCIONAL
3.1 Perfiles

El perfil en el Sistema SIIF Nacidn es el conjunto de transacciones que permiten consultar, crear, modificar o eliminar un
registro en el Sistema con el fin de ejercer un rol dentro del proceso de la gestion financiera publica.

A continuacion se da a conocer los tipos de perfiles, roles de negocio, los perfiles establecidos en el Sistema SIIF Nacion, la
incompatibilidad y como se debe realizar su asignacion.

3.2 Tipos de Perfiles

En el Sistema SIIF Nacion hay dos tipos de perfiles: Administrativo y de Negocio.

Administrativo. Son perfiles utilizados por el Administrador del SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico —
MHCP, la Contaduria General de la Nacion — CGN, la Direccidn General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional - DGCPTN

para realizar los procesos de mantenimiento, cierres, parametrizaciones y procesos BATCH. Este tipo de perfil puede ser
utilizado en cualquier horario.

Negocio. Es el perfil asociado a los usuarios que registran la_informacion financiera en el Sistema SIIF Nacion de las
Unidades o Subunidades Ejecutoras y Establecimientos Publicos, permitiendo realizar el registro o consultas de la
informacion de la entidad a la cual pertenece el usuario o tiene permitidas gestionar, los nombres de estos perfiles empiezan
por “Entidad -". Este tipo de perfil tiene restriccion de horario, solamente se puede utilizar cuando el sistema esté habilitado
para los usuarios del aplicativo (En la mafiana de 6:00 a.m. a 12:30 p.m. en la tarde de 1:00 p.m. a 11:00 p.m.).

3.3 Roles del negocio
Cada uno de los perfiles esté asociado a un rol del negocio, los cuales se describen a continuacion:
Administracion Funcional del Sistema

Gestion Consulta
Gestién Contable

r Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
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Gestion de Administracion

Gestion de Administracion de Apropiaciones
Gestion de Bienes y Servicios

Gestion de Gastos

Gestion de Gestor de Tramites

Gestion de Ingresos

Gestion de Obtencion de Bienes y Servicios
Gestion de PAC

Gestion de Programacion Presupuestal
Gestion Facturacion

Servicios Web

Tesoreria Pagos

Tesoreria Recaudos

3.4 Perfiles establecidos en el sistema SIIF Nacién

A continuacion se dan a conocer los perfiles tipo “Negocio”, que actualmente se encuentran disponibles en el Sistema SIIF
Nacion para las Entidades:

Entidad - Administrador gestion presupuestal
Entidad - Aprobador Contable

Entidad - Autorizador Endosos

Entidad - Beneficiario cuenta

Entidad - Central de cuentas por pagar
Entidad - Consolidacion Contable

Entidad - Consolidador programacion presupuestal
Entidad - Consulta

Entidad - Consulta UE Contable

Entidad - ESP Control Consulta

Entidad - Gestion Administrativa

Entidad - Gestion caja menor

Entidad — Gestion cargas masivas EPG
Entidad - Gestion contable

Entidad - Gestion modificacion presupuestal
Entidad - Gestion PAC

Entidad - Gestion presupuesto gastos
Entidad - Gestion presupuesto ingresos
Entidad - Pagador central

Entidad - Pagador regional

Entidad - Parametrizador Contable

r Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
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Entidad - Parametrizador gestion entidad

Entidad — Parametrizador gestion presupuestal

Entidad - Programador presupuestal

Entidad - Registrador usuarios

La funcionalidad asociada a cada perfil, puede ser consultada en el sistema SIIF Nacion utilizando el reporte “Perfiles de
usuario de Negocio”.

3.5 Gestion asociada a cada Perfil

A continuacién por cada perfil establecido en el Sistema SIIF Nacién para las entidades, se describe el rol del negocio y la
gestién asociada a cada uno de ellos, asi:

Entidad - Administrador gestion presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion de Administracion de Apropiaciones.

+ Tipo de gestion asociada: gestion de vigencias futuras, solicitud de autorizacion de vigencias futuras, asignar cupo de
autorizacion de vigencias futuras a subunidad, reducir apropiacion a posiciones desagregadas, reducir apropiaciones a
dependencias de afectacion, reducir apropiaciones en la subunidad, modificaciones presupuestales a nivel
desagregado, asignar presupuesto dependencias.

Entidad - Aprobador Contable

+ Rol de Negocio: Gestion Contable.

+ Tipo de gestion asociada: consulta de comprobantes contables, permite la consulta de reporte Auxiliar Contable por
PCI, reporte Auxiliar Detallado.

Entidad - Autorizador Endosos

+ Rol de Negocio: Tesoreria Pagos.

+ Tipo de gestion asociada: autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion.

r Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
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Entidad - Beneficiario cuenta

+ Rol de Negocio: Gestion Gastos.

+ Tipo de gestion asociada: permite garantizar que las cuentas y beneficiarios creados en cada Unidad Ejecutora
requieran de un visto bueno, antes de iniciar su proceso de validacion de consistencia con las bases de datos de las
entidades financieras, a través del sistema CENIT del Banco de la Republica.

Entidad - Central de cuentas por pagar

+ Rol de Negocio: Gestion Gastos.

+ Tipo de gestion asociada: radicacion de cuentas por pagar y aprobacion de la cuenta por pagar.

Entidad - Consolidacion Contable

+ Rol de Negocio: Gestion contable.

+ Tipo de gestion asociada: consulta de comprobantes contables, consulta de reporte Auxiliar Contable por PCly reporte
Auxiliar Detallado.

Entidad - Consolidador programacién presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion programacion presupuestal.

+ Tipo de gestidn asociada: oficializar versiones de programacion presupuestal para el anteproyecto de presupuesto
General de la Nacién, quitar el atributo de “Version Oficial” a versiones de programacion presupuestal para el
anteproyecto de Presupuesto General de la Nacion.

Entidad — Consulta
+ Rol de Negocio: Gestion consulta.

+ Tipo de gestion asociada: permite conocer la gestion financiera de las Unidades o Subunidades que ingresan en linea
al Sistema SIIF Nacion.

Nota 1: teniendo en cuenta la reasignacion de perfiles realizado por el Administrador del Sistema SIIF Nacién del Ministerio

b
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de Hacienda y Crédito Publico, para generar los siguientes reportes, se debe tener el perfil designado para ellas, asi:

o Reporte: Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Comprobante y Compromiso Presupuestal de Gasto -
Comprobante. Perfil: “Entidad — Gestion Presupuesto Gastos”.

o Reporte: Orden de Pago Presupuestal de Gasto - Comprobante y Orden de Pago no Presupuestal de Gasto —
Comprobante. Perfiles: “Entidad — Pagador Central” y/o “Entidad Pagador Regional”.

+ Reporte: Terceros y Cuentas Bancarias. Perfiles: “Entidad — Beneficiario Cuenta”, “Entidad — Gestion Presupuesto de
Gastos”, “Entidad — Pagador Central” y/o “Entidad — Pagador Regional”.

Nota 2: los usuarios que realicen procesos de control y/o seguimiento de la gestion financiera de la entidad, deben utilizar
las consultas de listados que se presentan en el mddulo CEN.

Entidad — Consulta UE Contable

o Rol de Negocio: Gestion contable.

« Tipo de gestion asociada: permite realizar consultas sobre Saldos y Movimientos por Unidad Ejecutora y Consulta de
Saldos y Movimientos por Cddigo Contable de las Subunidades de la Unidad Ejecutora.

ESP Control Consulta

o Rol de Negocio: Gestion consulta.

o Tipo de gestion asociada: permite realizar consultas en los médulos: Administracion (ADM), Administracion de
Apropiaciones y Aforos (APR) y en el médulo Ejecucion Presupuestal del Gasto (EPG).

Entidad - Gestion Administrativa
+ Rol de Negocio: Gestion de Bienes y Servicios.

+ Tipo de gestion asociada: solicitud de CDP sin bienes y servicios.

Entidad - Gestion caja menor

+ Rol de Negocio: Gestion Gastos.

r Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
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+ Tipo de gestion asociada: ingreso de apertura de caja menor, egresos - pago caja menor, pago sin egreso, reintegro
caja menor, legalizacion egreso, solicitud de reembolso, ingreso por reembolso.

Entidad — Gestién Cargas Masivas EPG

+ Rol de Negocio: Gestion de Gastos.

+ Tipo de gestidn asociada: permite realizar la carga masiva de la obligacion..

Entidad - Gestion contable

+ Rol de Negocio: Gestion Contable.

+ Tipo de gestion asociada: registro de la obligacion presupuestal, crear comprobante contable manual, radicar cuenta
por pagar para pago no presupuestal, generar reporte de cuentas por pagar, aprobar la cuenta por pagar, consulta de
comprobantes contables. Permite la consulta de Reporte Auxiliar Contable por PCI, reporte Auxiliar Detallado,
legalizacion de egresos caja menor, cierre presupuestal de caja menor, radicar una cuenta por pagar para el cierre de
caja menor.

Entidad - Gestion modificacién presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion de Administracion de Apropiaciones.

+ Tipo de gestion asociada: efectuar la distribucion de apropiacion, modificacion presupuestal sin trdmite de Ley, registrar
un CDP de tipo modificacion presupuestal, registrar la solicitud de traslado presupuestal.

Entidad - Gestion PAC
+ Rol de Negocio: Gestion PAC.
+ Tipo de gestion asociada: registro de la distribucion de cupo PAC, crear y eliminar escenarios de distribucion de PAC

para vigencia actual, rezago afio anterior y rezago afio siguiente. Crear, modificar y eliminar la version de propuesta de
distribucion de PAC a asignar para las unidades ejecutoras para vigencia actual de PAC.

r Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional
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Entidad - Gestion presupuesto gastos

Rol de Negocio: Gestion de Gastos.

Tipo de gestion asociada: CDP, registro presupuestal de compromiso, registrar, reducir y adicionar compromisos de
vigencias futuras, generar reporte de compromisos de vigencias futuras, traslado de los compromisos con saldo por
obligar y las obligaciones con saldo por pagar, registrar un compromiso presupuestal de gasto con base en las
vigencias futuras registradas para el afio actual en un compromiso. Creacion de terceros y Ordenadores de Gasto.

Entidad - Gestion presupuesto ingresos

Rol de Negocio: Gestion de Ingresos.

Tipo de gestion asociada: crear documento de recaudo por clasificar, consulta del documento de recaudo por clasificar,
adicionar y reducir documento de causacién de ingresos presupuestales, anular "causaciones de ingresos
presupuestales”, crear causacion y recaudo simultaneo de ingresos presupuestales, documento de recaudo de ingresos
presupuestales — recaudo anticipado, crear causacion de ingresos presupuestales a partir de recaudos anticipados,
anular documento de recaudo de ingresos.

Entidad - Pagador central

Rol de Negocio: Tesoreria Pagos.

Tipo de gestion asociada: generar orden de pago, autorizar orden de pago, pago de orden bancaria, traslado de los
compromisos con saldo por obligar y las obligaciones con saldo por pagar, habilitar Calendario de Pagos, reporte de
pagos consolidado por tercero, reporte de retenciones consolidado por tercero, carga de extracto bancario,
contabilizacion de extracto bancario, asignar recaudo por clasificar, reintegro presupuestal, intercambio fechas de
pago. Causacion de las deducciones, reintegro presupuestal de los sobrantes de la Caja Menor.

Crear, modificar, eliminar Propuesta de Distribucion de PAC de la Unidad Ejecutora, crear, modificar y eliminar cupo
PAC reservado. Crear Escenario de Distribucion de Cupo PAC entre las Dependencias para Afectacion de PAC al
Interior de una Unidad Ejecutora. Eliminar una Version de Escenario de Distribucion de Cupo PAC para Vigencia
Rezago Afio Anterior de PAC, Vigencia Actual y Rezago Afio Siguiente. Aprobar un Escenario de Distribucion de Cupo
PAC de Vigencia Rezago Afio Anterior de PAC, de Vigencia Actual de PAC y de Afio Siguiente de PAC. Modificar el
estado de una cuenta bancaria. Crear Cuentas Bancarias de Tesoreria de la DGCPTN. Crear cuentas de Recursos
Nacion CSF.

%
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Entidad - Pagador regional

+ Rol de Negocio: Tesoreria Pagos.

+ Tipo de gestion asociada: generar orden de pago, autorizar el pago de la orden de pago, traslado de los compromisos
con saldo por obligar y las obligaciones con saldo por pagar, habilitar Calendario de Pagos, reporte de pagos
consolidado por tercero, reporte de retenciones consolidado por tercero, carga de extracto bancario, contabilizacion de
extracto bancario, reintegro presupuestal, modificar el estado de una cuenta bancaria. Creacion de Cuentas Bancarias
de Tesoreria de la DGCPTN. Crear cuentas de Recursos Nacion CSF.

Entidad - Parametrizador Contable

+ Rol de Negocio: Gestion Contable.

+ Tipo de gestion asociada: reporte consolidado exdgena pagos y retenciones.

Entidad - Parametrizador gestion entidad

+ Rol de Negocio: Gestion de Administracion.

+ Tipo de gestion asociada: crear subunidades en el catalogo institucional, determinar los roles o procesos de una
Entidad, crear, asumir, modificar dependencias de afectacion de saldos. Parametrizacion basica para ejecutar el flujo de
pagos, crear/asumir Dependencia(s) de Ingresos Presupuestales, crear/asumir dependencia de Afectacion Contable.
Consulta cargos administrativos ordenadores del gasto, crear ordenadores de gasto, vincular el tercero al cargo de
ordenador de gasto, modificaciones a la delegacion de la ordenacion del gasto, adicionar y reducir ambito institucional
al ordenador del gasto, revocacion de la delegacion de ordenacion del gasto.

Entidad - Parametrizador gestion presupuestal

» Rol de Negocio: Gestion de Administracion de Apropiaciones.

+ Tipo de gestion asociada: crear relacion de dependencias de afectacion de gastos, bienes y servicios.

Entidad - Programador presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion de Programacion Presupuestal.

b
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+ Tipo de gestion asociada: creacion de versiones de programacion presupuestal para el anteproyecto de presupuesto
general de la nacién, modificacion de versiones de programacion presupuestal para el anteproyecto de presupuesto
general de la nacién, asignar apropiacion a dependencias de afectacion.

Entidad - Registrador usuarios
+ Rol de Negocio: Administracién Funcional del sistema.

+ Tipo de gestion asociada: crear en el aplicativo las solicitudes de creacion de la cuenta de un usuario, consultar el
estado del tramite de solicitud de creacion de una cuenta de usuario, consultar los datos de una cuenta de usuario,
consultar las restricciones de una cuenta de usuario, modificar los datos de una cuenta de usuario, anular una solicitud
de administracion de usuarios, consultar las funcionalidades asociadas a un perfil de usuario. Generar un reporte de los
registros del log de auditoria.

3.6 Incompatibilidad de perfiles

A un usuario se le puede asignar mas de un perfil, sin_embargo, la Administracion del SIIF Nacion del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico ha establecido las siguientes restricciones, aspecto que se debe tener en cuenta en la
administracion de usuarios al asignar un perfil en el sistema:

1. No es posible tener ninguna combinacion que involucre dos perfiles de los siguientes:

Entidad - Gestion Presupuesto de Gastos
Entidad — Gestion Contable

Entidad — Pagador Central

Entidad — Pagador Regional

2. No es posible la combinacion que involucre el perfil Entidad - Autorizacién Endoso con los perfiles Entidad - Pagador
Central, Entidad — Pagador Regional.

3. Para el caso de programacion presupuestal, el mismo usuario no puede tener los siguientes perfiles: Entidad —
Programador Presupuestal y Entidad - Consolidador Presupuestal.

4. Salvo justificacion previa del ordenador del gasto o quien haga sus veces, una persona puede tener una de las
siguientes combinaciones:

Entidad — Pagador Central y Entidad - Beneficiario Cuenta
Entidad — Pagador Regional y Entidad - Beneficiario Cuenta

b
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5. El perfil “Registrador” se puede combinar con alguno de los perfiles teniendo en cuenta las restricciones antes
mencionadas.

6. El perfil ESP Control Consulta no se puede combinar con ninglin otro perfil establecido en el numeral 3.4 “Perfiles
establecidos en el Sistema SIIF Nacion” de la presente Guia Financiera.

La Administracion del SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico rechazara aquellas solicitudes de
administracion de usuarios que involucren alguna de las combinaciones de perfiles no permitidas, antes relacionadas.

3.7 Asignacion de Perfiles

Los perfiles se deben asignar de acuerdo con las funciones que va a desempefiar el usuario y se le deben restringir las
transacciones a las cuales no debe tener acceso. A continuacion se dan a conocer los aspectos a tener en cuenta, para
asignar un perfil en el Sistema SIIF Nacion:

e El Coordinador SIIF es el encargado de designar una persona a quien se le asigne la cuenta de usuario con perfil
Entidad — Registrador Usuarios, quien sera el responsable de registrar en el sistema las solicitudes de creacion,
modificacion y eliminacién de los usuarios de la entidad, autorizados por el Coordinador SIIF de la Entidad. Asi mismo,
realizar el trdmite oportuno para designar uno que lo sustituya en caso de ausencia temporal o definitiva del mismo.

e El Coordinador SIIF no debe asignar a un usuario perfiles adicionales que tengan secuencia en la cadena presupuestal,
que generen incompatibilidad.

e Las Oficinas de Control Interno o quien haga sus veces, deben ser usuarias del Sistema SIIF Nacion a traves del perfil
Entidad - Consulta, a través de este perfil se permite consultar los diferentes reportes que arroja dicho aplicativo, para
seguimiento y auditoria de la actividad financiera, con el fin de establecer la consistencia en la informacidn.

e De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.9.1.2.17 “Solicitud de informacién” del Decreto 1068/2015, cuando los
entes de control y seguimiento soliciten informacion que esté registrada en el Sistema SIIF Nacion, la entidad la
extraera del mismo para su presentacion. Tales entes si lo consideran conveniente, podran solicitar, su vinculacion
como usuarios del Sistema con un perfil de consulta, con el fin de obtener la informacion requerida.

o El perfil Entidad Beneficiario cuenta, debe ser asignado a un funcionario del nivel directivo, asesor o ejecutivo. En los
eventos que tal designacion no sea posible, tal perfil estara en cabeza del funcionario de méas alta jerarquia de la
dependencia que efectuara el registro.
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3.8 Asignacion de un perfil a un usuario en el sistema SIIF Nacion

Para asignar perfiles a un usuario en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion, el Perfil Entidad -
Registrador usuarios, ingresa al sistema por la Ruta: SEG / Entidades y Usuarios / Tramite de privilegios / Solicitud de
Administracion de Usuarios UE, el sistema presenta una pantalla sobre la cual debe dar clic sobre el boton “Adicionar” y
posteriormente, muestra otra pantalla la cual contiene cinco pestafias que son “Datos personales”, “Acceso al sistema”,
“Perfiles”, “Tipo de usuario” y “Solicitud”.

En la carpeta “Perfiles” se puede seleccionar mas de un perfil siempre y cuando cumpla con las restricciones establecidas y
corresponda a las funciones asignadas. Luego dar clic sobre el botén de busqueda “Administrar perfiles”, el sistema
presenta una pantalla en la que se puede consultar el perfil requerido, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

Perfiles de Usuario para el Megocio

Cadigo | Rol de negocio Seleccione hd
Nombre B Tipo perfil usuario Seleccione -
4 /
Descripcidn 2] /
-

CddigoMombre
Entidad - Gestion presupuesto

Descripcidn Fol de negocio Tipo Estado Seleccione

T Entidad - Gestion presupuesto gastos Gestion de Gastos
1 :_Iltli_iﬂsi; Bestion presupuesto Entidad - Gestion presupuesto ingresos Gestion de Ingresos NegocioActivo
1 Entidad - Pagador central Entidad - Pagador central Tesoreria Pagos NegocioActivo
2 Entidad - Pagador regional Entidad - Pagador regional Teszoreria Pagos NegocioActivo
4 Entidad - Parametrizador Contable  Entidad - Parametrizador Contable Gestion Contable NegocioActivo
1 E;::S:S - Parametrizador gestion Entidad - Parametrizador gestidn entidad Gestidn de Administracién NegocioActivo
3 Entidad - Programador presupuestal Entidad - Programador presupuestal Gestion de Programacién Presupuestal  NegocioActivo
MH4—f— Pagina 3 de 4
| Aceptar | | Cancelar |

Se da clic sobre el boton “Buscar”, se selecciona el(los) perfil(es) y posteriormente, dar clic en el botdn “Aceptar”.

Una vez se han diligenciado todas las pestafias para la creacion del usuario, dar clic sobre el botén “Guardar”, con lo que el
sistema genera un ndmero de solicitud.

Posteriormente se envia al correo electronico atencioncliente@minhacienda.gov.co el nimero generado en la creacion de la
solicitud junto con los demés documentos soportes para autorizacion, de acuerdo con el procedimiento establecido en la
Guia Financiera No. 61 “Administracion de usuarios”.
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3.9 Restricciones en el Perfil

Cuando se crea una cuenta de usuario, ademas de contener informacién relacionada con los datos basicos del usuario,
fecha de expiracion de la cuenta y asignaciones internas que gestiona; se asocia a un determinado PERFIL gue le permitira
el acceso a “todas” las transacciones asociadas a dicho perfil.

Si se requiere que ese usuario no tenga acceso sobre “algunas” de las transacciones definidas para el perfil al que
pertenece, se debe realizar las restricciones, para que las transacciones disponibles sean consistentes con las funciones del
cargo u obligaciones del contrato.

En primera instancia, se deben revisar las transacciones a las que tiene acceso el usuario, generando un reporte a través
del Sistema SIIF Nacion, ver numeral 4.2 de la presente Guia Financiera “Estado restriccion de transacciones al usuario”,
este reporte presenta el codigo de la transaccion, el nombre de la transaccion e indica si la misma se encuentra en estado
activo, es decir, si esta disponible para el usuario.

Para realizar una restriccion a algunas de las transacciones de un perfil asignado a una cuenta de usuario, el Perfil Entidad
- Registrador usuarios ingresa al Sistema SIIF Nacion por la Unidad Ejecutora a la que pertenece el usuario que va a
modificar ingresando por la Ruta: SEG / Entidades y Usuarios / Tramite de Privilegios / Solicitud de Administracion de
usuarios UE.

Ingresar los criterios de blsqueda tales como: Perfil del usuario, login usuario, primer nombre, segundo nombre, primer
apellido, segundo apellido y dar clic en el botdn “Buscar”, el sistema presenta en la parte inferior de la pantalla los usuarios
que cumplen con ese criterio, Seleccionar el usuario a modificar y dar clic sobre el boton “Modificar”, con lo que se muestran
los datos actuales para el usuario seleccionado.

El Sistema SIIF Nacion, presenta la siguiente pantalla, la cual contiene las pestafias “Datos personales”, “Acceso al
sistema”, “Perfiles”, “Tipo de usuario” y “Solicitud”. Se debe seleccionar la pestafia “Perfiles”, con lo que el sistema presenta
la siguiente pantalla:
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PerfiI}s SIIF Nacion
X

Dstos Personales || Acceso al Sistema || Perfiles || Tipo da Usuario || Solicitud

Perfiles y Transacciones del Sistema para el Usuario

Administrar perfiles I:I
Perfiles *
Consecutivo Descripcién Rol de Negocio Estado
2 Entidad - Consulta Gestion Consulta Activo
2 Entidad - Gestién modificacion pres Gestion de Administracion de Aprop Activo
2 Entidad - Gestion presupuesto gastos Gestion de Gastos Activo
M4 »pl Pagina 1 de 1

Transacciones inhabilitadas

Inhabilitada Cédigo Nombre
Administrar la Interiorizacion de la Delimitacion de la cobertura financiera de un valor de la

A :
E ADHOT4 lista Tipo de Documento soporte asociado a una transaccin en una Unidad Ejecutora
E ADMO3T Identificar las Entidades dentro de una Unidad Ejecutora que cumpliran dentro del sistema
unos procesoes o roles administrativos del Negocio
E Modificar el proceso o rol administrativo del Negocio vinculados a las Entidades dentro de
ADMO38
una Unidad Ejecutora
E P Crear las dependencias de afectacion para cada una de las funciones de Catalogo en
una Unidad O Subunidad Ejecutora
E ADMO4D Modificar el Estado de una dependencia de Afectacion, creada para el registro o
acumulacion de saldos de un determinado Catalogo, en una Unidad o SubUnidad Ejecutora
E ADMO43 Asumir en una Entidad las Dependencias de Afectacion de determinadas Funciones de
. catalogo, creadas por ofra entidad al interior de la Unidad Ejecutora
E ADMO44 Dejar de Asumir en una Entidad Dependencias de Afectacion de determinadas FunciOnes
de catalogo
NGO Crear "Causacion de Ingresos presupuestales”.
| I [ I ¥ | Pagina 3 de 96
A 2

En la parte superior de la pantalla se presentan los perfiles que tiene un usuario. En la parte inferior se presentan las
transacciones relacionadas a un determinado perfil, para inhabilitar alguna transaccion dar clic en la lista de chequeo
ubicada en la parte izquierda de cada transaccion: Por ejemplo: para deshabilitar la transaccion que permite crear
“Causacion de Ingresos Presupuestales”, se selecciona la transaccion, se da clic en la casilla de verificacion y se da clic en
el boton “Guardar”.

ING001 Crear “Causacion de Ingresos presupuestales”.

Una vez se ha realizado la modificacidn requerida, dar clic en el boton “Guardar”, con lo que el sistema genera un ndmero
de solicitud. Lo anterior de acuerdo con el procedimiento establecido en la Guia Financiera No. 61 “Administracion de
usuarios”.

3.10 Modificacion de un perfil

Para modificar una cuenta de usuario, el Perfil Entidad - Registrador usuarios ingresa al sistema por la Unidad Ejecutora a
la que pertenece el usuario que va a modificar ingresando por la Ruta: SEG / Entidades y Usuarios / Tramite de privilegios /
Solicitud de Administracion de usuarios UE.

Ingresar los criterios de busqueda y dar clic en el boton “Buscar”, el sistema presenta en la parte inferior de la pantalla los
usuarios que cumplen con ese criterio, seleccionar el usuario a modificar y dar clic en el botén “Modificar”, con lo que se
muestran los datos actuales para el usuario seleccionado.
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El sistema SIIF Nacion, presenta la siguiente pantalla, la cual contiene las pestafias “Datos personales”, “Acceso al
sistema”, “Perfiles”, “Tipo de usuario” y “Solicitud”; seleccionar la pestafia “Perfiles”.

Registro de Solicitudes de Modificacién de "Usuario del Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora

EIimmarUsuariu

Datos Personales || Acceso sl Sistema | Perfiles | TipodeUsusrio || Solicitud | /
Perfiles y Transacciones del Sistema para el Usuario I e

Administrar perfiles I:l

Estado
Activa

Pagina 1 de 1

Eliminar

Perfiles *
Consecutivo
[

Rol de Negocio

Transacciones inhabilitadas

Inhabilitada Cddigo Nombre
SEGO10 Ingresar al sistema.
SEGOOT Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema®, directamente desde una

Unidad Ejecutora.

Registro de Solicitudes de Modificacion de "Usuario del Sistema”, directamente desde una
SEGO08

Unidad Ejecutora.

SEGD12 Anular soficitudes de administracion de Usuarios.
REPSEGO0M Reporte Perfil de Usuario
REPSEGO03 Reporte de los Registros del Log de Auditoria
REPSEGO10 Reporte de Solicitudes de Creacidn y Modificacion de Usuarios del Sistema
REPSEGO11 ii?:rritzeﬂg;nsnhcnunes de Creacion y Modificacion de Usuarios del Sistema Pendientes de
A — » ¥ Pagina 1 de 3

K| I

Para cambiar el perfil, se debe presionar el boton de blsqueda “Administrar perfiles” indicado en la pantalla anterior, con lo
cual el sistema presenta la siguiente pantalla, sobre la cual se debe dar clic en el boton “Buscar”. El sistema despliega la
lista de perfiles, seleccionar el requerido y dar clic en el boton “Aceptar”.
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Perfiles de Usuario para el Negocio

Cddigo | Rol de negocia Seleccione. -
Nombre -] Tipo perfil usuario Seleccione... -
~
Descripcidn ﬂ
N
CadigoMombre Descripcion Rol de negocio Tipo Estado Seleccione
BTl s T R Entidad - Administrador gestion presupuestal Gestln.n |:!e HETEIEEITEE NegocioActive
presupuestal Apropiaciones
] Entidad - Aprobader Contable Entidad - Aprobador Contable Gestion Contable NegocioActive
i1 Entidad - Autorizador Endosos Entidad - Auterizador Endosos Teszoreria Pagos MNegocioActive
1 Entidad - Beneficiario cuenta Entidad - Beneficiario cuenta Gestion de Gastos NegocioActive

Entidad - Central de cuentas por
pagar
Entidad - Consolidacion Contable Entidad - Consclidacion Contable Gestion Contable MNegocioActive

Entidad - Central de cuentas por pagar Gestion de Gastos MNegocioActive

Entidad - Consolidador programacion Entidad - Consolidador programacion
presupusstal presupuestal

M 40— » Pagina 1 de 4

2

] i

Gestion de Programacion Presupuestal — NegocioActivo

| Aceptar || Cancelar |

Una vez se ha realizado la modificacién requerida, dar clic en el botén “Guardar”, con lo que el sistema genera un nimero
de solicitud la cual es aprobada por el MHCP, de acuerdo con el procedimiento establecido en la Guia Financiera No. 61
“Administracion de usuarios”.

4. ANALISIS DE REPORTES

4.1 Consulta de una transaccion para determinar el perfil

Si un usuario requiere realizar en el Sistema SIIF Nacion una serie de transacciones, pero no se tiene conocimiento sobre el
perfil que le corresponde, el Perfil Entidad — Registrador Usuarios, debe ingresar a la Web de reportes por la Ruta: SEG /
Perfiles de Usuarios / Perfil de usuario de negocio, el sistema presenta la siguiente pantalla:
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Reporte Perfil de Usuario
Cddigo del Perfil I:I I:I
-
Nombre del Perfil de Usuario ]
-]
Descripcion del Perfil de Usuario
-
Tipo de Perfil de Usuario Seleccione... -
Roles del Megocio Seleccione. .. -
Estado del Perfil de Usuario Seleccione...
Funcidn del Negocia Seleccione. / -
Transaccidn del Sistema :IK/
Politica de restriccién Seleccione -
Wer Reporte || Cancelar || Limpiar

En el campo “Transaccion del Sistema” dar clic en el boton de busqueda, con lo cual el sistema presenta la siguiente
pantalla:

Transacciones de Sistema

Seleccionar transaccidn

Tipe de fransaccién M
Funcién negocio Seleccione. -
Cadigo de la transaccion | / |
Mombre de la transaccidn |
Cddigo de la categoria | |
Mombre de la categoria | | //

Cddigo Mombre

== No contiene registros ==
M 4BF——» »l Pagina 1 de 1
Kl 2|

Aceptar | | Cancelar |

En esta pantalla puede ingresar el nombre de la transaccién, de acuerdo con lo indicado por la Administracién SIIF del
Ministerio de Hacienda y Crédito Pubico, el nombre de la transaccion es el que aparece en cada pantalla en la parte
superior izquierda; o puede dar clic en el botén “Buscar’, con lo que el sistema despliega la lista de transacciones
disponibles como se observa a continuacion.
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"Transacciones del sistema

Codigo Mombre

SEGO10D ngresar al sistema.

ADMODT Creacion de un Clasificador

ADMOD2 Creacion de Marcas adicicnales para una "“funcion de Catalogo™.
ADMODI Administracion de un Clasificador

ADMODS Adminisiracion de Marcas adicionales para una "funcion de Catalogo”.
ADMOZT Creacion de categorias de transacciones en el sistema

ADMO23 Administrar las "categorias de fransaccionas del sistema".

. Drefinicion de las caracteristicas de identificacion y condiciones de
ADMOZE

funcionamiento de las "transacciones del sistemna™.
Administrar las Condiciones de funcionamiento definidas para las "transacciones
ADMOID del sistema" o el diseno de "Reportes del sistema" identificados como

Definir la caracteristica de heredable o susceptible de delegar su uso a cada una

ADMOD4E . - . . . .
de las marcas asociadas a las diferentes "Funciones de catalogo®™

ADMISE Defin r.II:-E. valores de selecc .:'-'1 que componen las "listas de criterios de
seleccion”, existentes en el sistema.

ADMOST Administrar los valores de seleccion que componen cada una de las "listas de

criterios de seleccion” existentes en el sistema.
ADMO1S Creacion de una Persona Jundica como Tercero en el sistema.
Administrar la informacion de una "Persona Juridica® creada como Tercero en el

ADMDZD
sistema
ADMOTA Administrar en una entidad |la informacion de una Persona Juridica creada como
- Tercero en el sistema
I4 4 |:| [ N 2 Fagina 1 de 104

Se selecciona la transaccion y se da clic en el botén “Aceptar”. Una vez seleccionada la transaccion dar clic en el boton
“Ver reporte” seleccionar el formato a Excel, seleccionar “Export”. ES pertinente aclarar, que si la transaccion existe en mas
de un perfil, lo muestra en una hoja diferente. El reporte contiene la siguiente informacion:

Codigo Perfil: 4 J Nombre de Perfil: Entidad - Administrador gestidn presupuestal

Estado Perfil: Activo Tipo de Perfil: Megocio

Transaccion Tipo Politica de Restriccion
Operacion

Administracion

ADMO1G Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.

Registro

Muestra el nombre del perfil, es importante que el perfil esté Activo, en Tipo de Operacion indica si puede crear, modificar 0

consutar la transaccién para ese perfil.

Es necesario indicar, que cuando se genere esta consulta, se pueden presentar diferentes perfiles, los tnicos que se deben
tener en cuenta, son los que empiezan con la palabra Entidad y de éstos los que se encuentran activos o utilizar los filtros
de “Nombre de perfil de usuario” escribiendo la palabra entidad y “Estado del perfil de usuario” seleccionando “Activo”.
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4.2 Estado restriccion de transacciones al usuario

Este reporte presenta las transacciones a las cuales tiene acceso un usuario que ha sido creado en el Sistema SIIF Nacion.
Las transacciones habilitadas deben estar acordes con las funciones que desempefa. Para generar el reporte, el perfil
“Entidad- Consulta” 0 “Entidad — Registrador Usuaros” ingresa por la RUTA: Reportes / SEG / Usuarios / Estado Restriccion
de transacciones al Usuario, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Reporte Estado restriccidn de transacciones al usuario
Funcién de negocio Seguridad -
Gdigo usuario ||"-1HE'33F'39|13 | Estado privilegios -
Primer nombre | | Segundo nombre | |
Primer apellido | | Segundo apellido | |
Tipo documento Seleccione - Nimero documento | |
Mostrar detalles: Si -
Fecha de Expiracidn de los Privilegios
N £ R E—
| Ver Reporte || Cancelar || Limpiar |

En la pantalla se pueden utilizar los diferentes filtros para efectuar la bisqueda como son: cddigo de usuario, primer
nombre, primer apellido, segundo nombre, segundo apellido, tipo documento, numero documento. Para verificar la
informacion de un usuario especifico, se ingresa la Unidad o Subunidad a la que pertenece y el cédigo del usuario, luego se
debe dar clic en el boton “Ver reporte”.

Se puede exportar este reporte a Excel seleccionando en la parte superior del reporte, “Select a format”, escoger la opcion
Excel y luego dar clic sobre la palabra “Export”.

El sistema muestra la informacion del usuario junto con una tabla con el codigo de la transaccion, el nombre de la
transaccion y las transacciones habilitadas al perfil, tal como se muestra a continuacion:
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Tipo de Himero Fecha de

Documento Documento Direccion Telefonos Tipo de Usuario

Expiracion
Unidad / Subunidad Ejecutora: 13-01-01 MINISTERIO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICT - GESTION GEMERAL

Cédigo y nombre usuario: [ UBatchProd - Apeliido 1 78001 Apeliide 2 78001 Mombre 1 TEX01 Nombre 2 TE01
Céaduls de 20 Hr. 780601 Calle 780010 MElFE EneETe00! o TEM010D Batch Activo 20040117
Civdadania

Estado de restriccion de transacciones

Codigo Nombre Habilitado
ADMOS2 Crefinir las Cuentas Bancarias 3 utilizar de un tercaro en una Unidad Ejscutora 6 Sublnidad S
ADMOITD Configurar &l cambio automatice del estado de una ¢ varias Posiciones de un determinado Catdlogo en una S
determinads fecha y hora
BYs078 Registrar contablements 2l valor de |3 depreciacion de los activos deprecisbles Si
BYS073 Registrar &l movimisnto de cierrs anusl de depreciacion de activos depraciables Si
FACDS4 Cieme mensual d= PAC S
PAGO1S Autorizar Ordenes de Fago si
PAGHME Pago de ordenes de pago por tipo de monada y con medio de pago cheque L

5. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS
5.1 CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

5.2 MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5.3 CGN: Contaduria General de la Nacion.

5.4 DGCPTN: Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional.

5.5 SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.

6. NOTASY ADVERTENCIAS

Se encuentran sefialadas dentro del cuerpo del documento para dar mayor claridad al lector del mismo.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
7.1 Reglamento de uso del SIIF Nacion.

7.2 Guia de operaciones Registrador de Usuarios - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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7.3 Guia para generar reportes y consultas de seguridad - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
7.4 Comunicado cambio perfiles reportes del 16 de septiembre de 2014 — Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

7.5 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015.

7.6 Guia Financiera No. 61 “Administracién de Usuarios” — Ministerio de Defensa Nacional.

8. ANEXOS

No Aplica

9. DEFINICIONES

9.1 BATCH: Es un proceso que se realiza de forma secuencial y automatica por el ordenador.
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