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OBJETIVO: Actualizar la guia financiera relacionada con la administracion de usuarios en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF Nacién, para que los usuarios fortalezcan los conocimientos y tengan las herramientas
necesarias para efectuar las transacciones en el sistema.
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1. GENERALIDADES

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, el proceso de Administracion de Usuarios esta en cabeza de
cada una de las Entidades que se encuentran en linea con el Sistema SIIF Nacion.

La responsabilidad de la Administracion de Usuarios estéd a cargo del Representante Legal de la entidad para el caso de los
Establecimientos Publicos del Sector Defensa, a cargo del Secretario General en la Gestién General del Ministerio de
Defensa Nacional, de los Segundos Comandantes en las Fuerzas Militares, del Jefe de Estado Mayor Conjunto en el
Comando General, del Subdirector de la Policia en la Policia Nacional, del Subdirector Administrativo y Financiero en la
Direccion General de Sanidad Militar, del Subdirector Administrativo y Financiero en la Direccién General Maritima, quienes
delegan esta funcién en los “Coordinadores SIIF Nacién Entidad”.

El Ministerio de Defensa Nacional mediante la Resolucion No. 49 del 5 de noviembre de 2013 designd funcionarios como
Coordinadores SIIF Nacién Entidad en las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, Policia Nacional y
Establecimientos Pubicos del Sector Defensa.

El Coordinador SIIF Nacién Entidad se designa ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico — MHCP mediante el
formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.1 Designacién Coordinador SIIF Nacién Entidad”, el cual corresponde al Anexo No. 31 de la
presente Guia Financiera. Adjunto a este formato se debe remitir copia del documento de identidad y una certificacion laboral
expedida por la dependencia competente de la entidad donde conste que tanto el "Coordinador SIIF Entidad" como quien lo
designa, son funcionarios que actuaimente laboran en la entidad y el cargo que desempefian. Este formato debe ser
diligenciado en su totalidad, se debe escanear y remitir junto con los documentos en mencién al correo de Atencion al
Cliente del MHCP, atencioncliente@minhacienda.gov.co y los originales deben reposar en el archivo de la Unidad o Entidad,
(se sugiere llevar el control digitalizado de dichos documentos).

Cuando el Coordinador SIIF Nacién Entidad se ausente de su cargo y con el propésito de atender sus funciones, la
Administracion del SIIF Nacién del MHCP establecié que la entidad puede nombrar un delegado, para ello el Coordinador
SIIF Nacion de la Entidad nombra a un funcionario mediante el formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.2 Designacién Delegado
Coordinador SIIF Nacion Entidad”, el cual corresponde al Anexo No. 32 de la presente Guia Financiera.

Adjunto a este formato se debe remitir copia del documento de identidad y una certificacion expedida por la dependencia
competente de la entidad donde conste que tanto el "Coordinador SIIF Nacién Entidad", como el "Delegado del
Coordinador SIIF Nacion Entidad", son funcionarios que actualmente laboran en la entidad y el cargo que desempefian.
Este formato debe ser diligenciado en su totalidad, se debe escanear y remitir junto con los documentos en mencién al
correo de Atencion al Cliente del MHCP atencioncliente@minhacienda.gov.co y los originales deben reposar en el archivo de
la Unidad o Entidad, (se sugiere llevar el control digitalizado de dichos documentos).

Frente a cualquier cambio del coordinador SIIF de la Unidad o su delegado, es importante informar al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, asi como a la Direccién de Finanzas con el objetivo de actualizar la informacion en la base de datos y asi
poder recibir la informacion que envie tanto el MHCP como esta Direccidn.

Es necesario que tanto el Coordinador SIIF como su Delegado se documenten con respecto a las funciones de su rol, asi
mismo, capacitarse en el Sistema SIIF Nacion, la cual se puede solicitar a la Direccion de Finanzas del Ministerio de Defensa
Nacional por medio del correo corporativo finanzas@mindefensa.gov.co.
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El Coordinador SIIF o su delegado es el encargado de designar al Soporte Técnico SIIF en la Entidad quien proporciona
apoyo y soporte técnico a los usuarios SlIF, el cual sera brindado por la Oficina de Sistemas o quien haga de veces, para lo
cual debe diligenciar y firmar el formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.3 Designacién Soporte Técnico SIIF Entidad” que corresponde al
anexo No. 34 de la presente Guia Financiera y enviarlo digitalizado al correo de Atencién al Cliente del MHCP
atencioncliente@minhacienda.gov.co.

El MHCP establecio el formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.4 Actualizacién Datos Coordinacién SIIF Entidad — Delegado / Soporte
Técnico SIIF Nacién Entidad” cuando se presenten cambios en el Delegado Coordinador SIIF Entidad y en el soporte
técnico; para lo cual se debe diligenciar el anexo No. 35 de la presente Guia Financiera, formato que debe ser firmado por
el Coordinador SIIF y enviarlo digitalizado al correo de Atencion al Cliente del MHCP atencioncliente@minhacienda.gov.co.

El proceso de Administracion de Usuarios en la Entidad, consiste en la creacidén, modificacion y eliminacién de una
cuenta de usuario en el Sistema SIIF Nacion, asi como la restriccion de las transacciones asociadas a un perfil. Estos
registros se realizan mediante el perfil “Entidad — Registrador Usuarios” cumpliendo los requisitos exigidos para el efecto y
mediante el perfil “Autorizador” el MHCP aprueba o rechaza en el Sistema SIIF Nacion dicha solicitud.

El funcionario a quien se le asigna el perfil Entidad — Registrador Usuarios, debe tener firma digital para el registro de las
solicitudes de creacion y modificacién de usuarios SIIF Nacion.

El proceso de Administracién de Usuarios en cada Entidad es responsabilidad del Coordinador SlIF, el perfil Entidad —
Registrador Usuarios es el apoyo en este proceso, por lo tanto, todo registro que se haga en el sistema relacionado con la
Administracion de Usuarios debe tener el aval del Coordinador SIIF o su Delegado.

Para crear un usuario en el Sistema SIIF Nacién es necesario asignarle un perfil, el cual consiste en un conjunto de
transacciones que permiten consultar, crear, modificar y anular registros en el aplicativo SIIF Nacion. El perfil que se asigna
cuando se crea la cuenta de usuario, debe tener relacién con las funciones que va a desempefiar el usuario en el Sistema
SIIF Nacién. Los perfiles que actualmente se encuentran disponibles en el sistema con los que se ejerce un rol dentro de
la gestidn financiera, son los siguientes:

Entidad - Registrador usuarios

Entidad - Administrador gestion presupuestal
Entidad - Aprobador Contable

Entidad - Autorizador Endosos

Entidad - Beneficiario cuenta

Entidad - Central de cuentas por pagar
Entidad - Consolidacion Contable

Entidad - Consolidador programacién presupuestal
Entidad - Consulta

Entidad - Consulta UE Contable

ESP Control Consulta

Entidad - Gestion Administrativa

Entidad - Gestion caja menor

Entidad — Gestion cargas masivas EPG
Entidad - Gestién contable

Entidad - Gestién modificacion presupuestal
Entidad - Gestion PAC
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Entidad - Gestion presupuesto gastos

Entidad - Gestion presupuesto ingresos
Entidad - Pagador central

Entidad - Pagador regional

Entidad - Parametrizador Contable

Entidad - Parametrizador gestion entidad
Entidad — Parametrizador gestion presupuestal
Entidad - Programador presupuestal

En el anexo No. 33 “Reporte Perfil de Usuario” de esta guia se describen las transacciones disponibles para un perfil, por lo
cual, dicho reporte nos permite definir el perfil a asignar de acuerdo con las funciones a ejecutar.

A un usuario se le puede asignar mas de un perfil, no obstante lo anterior, la Administracién del SIIF Nacién ha establecido
las siguientes restricciones, aspecto que se debe tener en cuenta en la administracion de usuarios al asignar un perfil en el
sistema:

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

Entidad - Gestion Presupuesto de Gastos
Entidad - Gestién Contable

Entidad - Pagador Central

Entidad - Pagador Regional

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

Para el perfil de Programacién Presupuestal, el mismo usuario no puede tener los siguientes perfiles: Entidad -
Programador Presupuestal y Entidad - Consolidador Presupuestal.

Asi mismo no es compatible el perfil ESP- Control Consulta con ningln otro perfil establecido en las generalidades de la
presente Guia Financiera.

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

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

Es necesario previo a la creacion de una cuenta de usuario en el Sistema SIIF Nacién, considerar los siguientes aspectos:

Para el correcto funcionamiento del sistema, verificar que el equipo de computo asignado al usuario cuente con las
especificaciones minimas requeridas para ingresar al Sistema SIIF Nacion. Aspecto que debe ser verificado por el Soporte
Técnico en cada Entidad.
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Capacitar a los usuarios nuevos previa su creacién en el aplicativo, tanto en los aspectos funcionales propios de las
transacciones a adelantar, como en lo relacionado con la seguridad del sistema. Para tal efecto, se debe brindar la
capacitacion al interior de la Unidad o solicitar la capacitacién a la Direccién de Finanzas del MDN al correo corporativo
finanzas@mindefensa.gov.co, quien se encargara de programarla.

Gestionar la asignacion del certificado digital a los usuarios para consultar y registrar todas las transacciones en el sistema
SIIF Nacién, de acuerdo a lo establecido en la circular externa 016 del 04 de marzo de 2016.

Cuando se solicita la creacién de un usuario el cual se encuentra a contrato se debe verificar que ese acto administrativo
tenga una clausula de confidencialidad.

Validar que las funciones a desempefiar por el usuario sean consistentes con el perfil que se le va a asignar.

El jefe de la dependencia que solicite la creacion o modificacion de perfiles en el Sistema SIIF Nacion para un usuario debera
indicar en los formatos relacionados en los anexos 36 “Mis.3.13.Pro.5.Fr.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacién
II” y 37 “Mis.3.13Pro.5. Fr.8 Solicitud modificacion cuenta de usuario SIIF Nacién II", las transacciones que requiere le sean
restringidas.

La Administracion del Sistema SIIF Nacion no crea usuarios sin autorizacion del Coordinador SIIF de la Entidad.

En la administracion de usuarios es necesario tener en cuenta las medidas de seguridad en cumplimiento con las politicas,
normas y procedimientos establecidos para la Administracion de usuarios de SIIF Nacion, las cuales se encuentran
descritas en la Guia Financiera No. 39 “Medidas de Seguridad Sistema Integrado de Informacion Financiera” numeral 4.8
Medidas de seguridad en la administracion de usuarios, y puede ser consultada en la pagina web de Ministerio de
Defensa Nacional, por la RUTA: www.mindefensa.gov.co/Servicios al Ciudadano/Servicios en linea/ Sede Electrénica /
Servicios/Publicaciones/Guias Financieras- Guias.

Gerencia Publica Activa para el Buen Gobierno 95.1 BG -MDN -F050 - 04 Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional

No esta autorizado su reproduccion total o parcial


mailto:finanzas@mindefensa.gov.co
http://www.mindefensa.gov.co/Servicios%20al%20Ciudadano/Servicios%20en%20línea/%20Sede%20Electrónica%20/

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL GUIA No. 61 Pagina 9 de 32

Republica de Colombia —
- ol . Cabdigo: 95.1 PF — MDNSGDF - G061 - 07
Administracion de usuarios

i Vigente a partir de: 15 DIC 2016

2 FLUJOGRAMA

2.1 Creacion Cuenta de Usuario en SIIF Nacion
INICIO

v

El Jefe de la Dependencia hace el requerimiento al
Coordinador SIIF en el formato “Solicitud creacion [«
cuenta de wusuario SIIF Nacién” junto con los
documentos soportes.

Surge la necesidad de crear una cuenta de usuario
en el sistema SIIF Nacion.

I

Brindarle capacitacion al interior de la Entidad o
—» NO requerir la capacitacion a la Direccion de Finanzas
finanzas@mindefensa.gov.co, quien se encargara de
suministrarla.

¢ El usuario ya fue
capacitado en SIIF?

Realizar la creacion del usuario en el SIIF

Adelantar el trdmite para la asignacion del
Perfil Entidad - Registrador usuarios registra la solicitud certificado digital.

RUTA: SEG/ Entidades y Usuarios / Tramite de
privilegios / Solicitud de Administracién de Usuarios

Y

A 4

El usuario debe solicitar al “Soporte Técnico” de la
Entidad, realizar las configuraciones pertinentes e
instalaciones necesarias al equipo de computo.

] ¢ La solicitud es aprobada
NO por Minhacienda?
El Coordinador SIIF l
ylo Registrador Sl
subsanan motivos de

rechazo. l

El sistema automéaticamente
genera usuario y contrasefia
y lo remite por correo al usuario.

A\ 4

El usuario ingresa por primera
vez al SlIF y realiza el cambio de
la contrasefia.

FIN
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2.2 Modificacion de Cuenta de Usuario en SIIF Nacién

Surge la necesidad de modificar una cuenta de
usuario en el sistema SIIF Nacién en el area
financiera o administrativa.

v

El Jefe de la Dependencia hace el requerimiento al
Coordinador SIIF en el formato Solicitud
modificacion cuenta de usuario SIIF Nacion.

»
L

Perfil Entidad - Registrador usuarios registra la
solicitud de modificacion RUTA: SEG/ Entidades y
Usuarios/ Tramite de privilegios/ Solicitud de
Administracion de Usuarios UE. En caso de requerir
un perfil ESP —Control Consulta remitir el formato
de modificacién al correo electronico del MHCP,
Entidad encargada de registrar y aprobar la

solicitud.

Al registrar la modificacion del usuario el sistema
SIIF Nacion genera un nimero de solicitud

I

\4
El Perfil Entidad - Registrador usuarios
monitorea el estado de las solicitudes.

El Perfil Entidad - Registrador usuarios informa

El  Coordinador
SIIF y Registrador
subsana motivos
de rechazo.

¢ La solicitud es
aprobada por
Minhacienda?

rrrrrrrrr Z»NO

A

al usuario del cambio realizado.

FIN
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

3.1 Creacion Cuenta de Usuario en SIIF Nacion

Una vez se define que se necesita crear un usuario en el Sistema SIIF Nacion, el Jefe de la Dependencia hace el

requerimiento al Coordinador SIIF remitiendo el formato “Mis.3.13.Pro
Nacion 11", que corresponde al anexo No. 36 de la presente Guia Financi
del documento de identidad, certificacion laboral y de funciones.

5.Fr.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF
era debidamente diligenciado, anexando fotocopia

El perfil registrador efectla el registro de la solicitud y el sistema genera un nimero de solicitud de cuenta de usuario;

posteriormente se remiten dichos soportes al correo de atencién al cl

iente del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

MHCP atencioncliente@minhacienda.gov.co, informando el numero consecutivo de la solicitud para que esa Entidad

le dé trAmite a la solicitud. Si la Administracion SIIF Nacién aprueba |
un correo al usuario informando que la cuenta ha sido creada e indicando

Para efectuar la creacion del usuario en el SIIF Nacion, el PERFIL: Enti

a solicitud, el sistema de forma automatica remite
el usuario y contrasefia correspondiente.

dad - 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:

Registro de Solicitudes de Modificacidn de "Usuario del Sistema”, directamen

te desde una Unidad Ejecutora.

Bisqueda de usuarios del sistema

Posicidn ala que
pertenece

Perfil de usuario

Login usuario |Primerape|lido

Primer nombre |Segund0 apellido

IDD

Segundo nombre | | Buscar
Id Cddigo Tipo Documento Mamero Documento Apellido 2° Apellido  Nombre 2° Mombre
<= No contiene registros »>
14 4« g b rl Pagina 1 de 1
< / o]
| Adicionar || Modificar || Cancelar |

Dar clic sobre el botén “Adicionar” para que muestre la siguiente pantalla la cual contiene cinco pestafias que son: “Datos
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personales”, “Acceso al sistema”, “Perfiles”, “Tipo de usuario” y “Solicitud”.

Carpeta “Datos personales”:

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

Datos F'Ersc}nay ][ Acceso al Sistema ][ Perfiles ][ Tipo de Ususrio ][ Solicitud ]

Datos personales del usuario a crear

1° nombre = [Juliette | 2-nombre [Johana |
1° apellido  [Caldas | 2-apeliido [Perez |
Tipo de
documento 03 - Cédula de Ciudadania - MNro. Id * |QEDQ‘141U13[J |_
de identidad *
Direccidn * Cra 55 Mo. 142 - 30 a] E-Mail* | |
hd E - Mail
Teléfonos 3150111 Ext E32Q| d julcald@minde fensa.gov.co
I4 4 B—— » pI Pagina 1de
] r
| T
| Datos Administrativos | | Guardar | | Cancelar |

Los datos personales como son nombres, apellidos, tipo de documento de identidad y nimero de identificacion se ingresan
con base en la informaciéon presentada por el usuario en el formato de solicitud de creacion de usuario y en sus
documentos soportes. La direccion, el teléfono y el e-mail deben ser datos institucionales NO personales y se ingresa en
mindsculas, una vez se ingresa el correo se presiona el boton [~ | para que el sistema adicione el correo electrénico a los
datos basicos del usuario que se esta creando.

Carpeta “Acceso al sistema”

Registro de Solicitudes de Creaciél)/de “Usuario del Sistema”®, directamente desde una Unidad Ejecutora.
Datos Personales ]| Acceso al ‘stema " Pexfiles ][ Tipo de Usuario ][ Solicitud ]
Posicidn del catdlogo institucional a la que pertenece el usuario vy Ambito de acceso al sistema /
¥
Fosicion del CI™  [45.01-01-000_GESTIOMN GEMERAL || ..
~|
Administrar Ambito de acceso
Ambito acceso Posicién Descripcion
* 15-01-01-000 GESTION GENERAL
M 40— » pl Pé&gina 1 de 1
A 2
Datos Administrativos | Guardar | | Cancelar |
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Posicion del PCI: corresponde al cddigo de la Unidad o Subunidad en la que labora el usuario. Sélo se puede
seleccionar mediante el boton de busqueda.

Ambito de acceso: corresponde a la Unidad Ejecutora y Subunidad donde el usuario realizara la gestién financiera de
acuerdo a lo indicado en el formato de solicitud creacién cuenta de usuario.

Carpeta “Perfiles”

Registro de Solicitudes de Creacidn de "Usuario dgel Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora.
Datos Personales || Accesc al Sistema || Perfiles || Tipo de Usuario || Solicited |
/
Perfiles v Transacciones del Sistema para el Usuario [v4
»
Administrar permiles I:I
FPerfiles = Consecutivo Descripcidn Rol de Negocio
= Entidad — Ceston presupucsto gastos Geston de Gastos
4« €4« — » MI
] | 1
Transacciones inhabilitadas Inhakbxlitada Cadigo Mombre
[—] segl10 Ingresar al sistema.
[—] ADMONS Creacién de una Persona Juridica como Tercero en el sist
[ — Administrar en una entidad la informacion de una Persona
en el sistema
[—] PRGO01 Creacién del catdlogo de ingresos.
P — geglstrn de walores a las marcas de las posiciones del ca
aldos.
[—] PRGO03 Administracién del catalogo de ingresos
17 Crear el catalogo de gastos
l_ PRGOOS Registrar walores a las marcas de las posiciones del catal
[ 1a « ——— e
=] I _»]
[ Datos Aaministratvos | | suaraar | [ cancelar |

Se puede seleccionar mas de un perfil siempre y cuando no exista incompatibilidad entre perfiles y corresponda a las
funciones asignadas. Presionar el boton de busqueda “Administrar perfiles”, el sistema presenta una pantalla en la que se
puede consultar el perfil requerido, tal como se presenta en la siguiente pantalla:

Perfiles de Usuario para el Negocio

Cddigo | Rol de negocio Seleccione._.. -
Mombre ] Tipo perfil usuario Seleccione... -
hd
- /
Descripcidn |
-
CodigoMombre Descripcion Rol de negocio Tipo Estado Seleccione

Entidad - Gestidn presupuesto
gastos
Entidad - Gestion presupuesto

Entidad - Gestién presupuesto gastos Gestidn de Gastos NegocioActivo

<

1 e Entidad - Gestion presupuesto ingresos Gestion de Ingresos Negocioictivo
1 Entidad - Pagador central Entidad - Pagador central Tes=oreria Pagos MegocioActivo
2 Entidad - Pagador regional Entidad - Pagador regional Tesoreria Pagos MegocioActivo
4 Entidad - Parametrizador Contable  Entidad - Parametrizador Contable Gestidn Contable NegocioActivo
1 i:::g:g = FETIEHERITT EEET Entidad - Parametrizader gestidn entidad Gestidn de Administracian MegocioActivo
3 Entidad - Programador prezupuestal Entidad - Programadoer presupuestal Gestion de Programacion Presupuestal MNegocioActivo
M4 — B — »rw Pagina 3 de 4
Aceptar | | Cancelar |
"
" @.- o
o
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Se da clic en el boton “Buscar’, se selecciona el(los) perfil(es) a vincular y posteriormente, se da clic en el botén
“‘Aceptar”. Una vez se selecciona el perfil, el sistema presenta las transacciones disponibles para el perfil, asi mismo, si
se requiere efectuar restricciones a las mismas de acuerdo con la informacién suministrada por el Jefe de la Dependencia,
entonces, en donde aparecen transacciones deshabilitadas, se marcan las que se requieran restringir para el usuario.

[ | Eliminar Usuario

Dstos Pesonales || Acceso al Sistema " Perfiles ][ Tipo de Usuaric || Solicitud |

Perfiles y Transacciones del Sistema para el Usuario

Administrar perfiles |:|

Perfiles =
Consecutivo Descripcidn Rol de Negocio Estado
& Entidad - Registrador usuarios Administracion Funcional del siste... Activo
14 4 [ 2 1 | Pagina 1 de 1

Eliminar

Transacciones inhabilitadas

Inhabilitada Caédigo Mombre

ICa SEGO12 Anular solicitudes de administracién de Usuarios
Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema”®, directamente desde

SEG007 una Unidad Ejecutora.

SEG00S Registro de Solicitudes de Modificacién de "Usuario del Sistema”, directamente desde
una Unidad Ejecutora

REFADMOO4 Consulta de Transacciones del sistema

REPSEG002  Reporte de Usuarios

REPSEG003  Reporte de los Registros del Log de Auditoria

REPSEGO10 Reporte estado de Solicitudes de Creacidn y Modificacidn de Usuarios del Sistema
Reporte de Solicitudes de Creacidn y Modificacidn de Usuarios del Sistema

FEFEEET Pendientes de Autorizacidn

4 4 L g | Pagina 1 de 3
Kl ]
| Datos Administrativos Guardar | | Cancelar |

Carpeta “Tipo de usuario”:

Registro de Solicitudes de Creacidn de "Usuario del Sistema”, dirgztamente desde una Unidad Ejecutora.

rd

Diatos Pemsonales ][ Apcceso al Sistemna ][ Perfiles ]l Tipo de Usuario ][ Solicitud ]

Tipo de usuario, directivo o funcional

Tipo de USUAro  Diractivo -
*

Administrar Ambito directivo I:l

Ambito directive [ Posicion Descripcién
s 1501-01-000 GESTION GENERAL
4 40— » »l Pagina 1 de 1

Rl I

I Datos Administrativos I Guardar | | Cancelar |
"
&
o
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Tipo de usuario: se recomienda seleccionar siempre “Directivo” y escoger para el ambito directivo las mismas Unidades y
Subunidades que se seleccionaron en el &mbito de acceso, cuando se requiera gestionar en mas de una Subunidad.

Carpeta “Solicitud”;

Registro de Solicitudes de Creacién de "Usuario del Sistema”, directamente desdgxﬁna Unidad Ejecutora.

<

Datos Personales " Acceso al Sisterna " Perfiles " Tipo> de Usuario " Solicitud ]

Datos de la solicitud a crear

Fecha de expiracion de los privilegios 2014-06-12 El

Datos Administrativos | | Guardar || Cancelar

Fecha de expiracion de los privilegios: esta fecha corresponde a maximo un afio a partr de la fecha de
diligenciamiento del formato de creacion del usuario. Para los usuarios con contrato a término fijo esta fecha debe
corresponder a la fecha de finalizacién del contrato.

Una vez diligenciadas todas las carpetas se debe dar clic en el botén “Guardar”, el sistema muestra el nimero de solicitud
con el que fue creado, el cual se debe enviar al correo de Atencion al Cliente del MHCP
(atencioncliente@minhacienda.gov.co).

Si al registrar la solicitud el nimero de identidad quedd incorrecto, para corregirlo debe anular la solicitud de acuerdo a lo
indicado en el numeral 3.4 y volverla a crear, siempre y cuando no haya sido tramitada por el administrador del sistema. En
caso de haber sido aprobada la solicitud es necesario radicar un incidente junto con el documento soporte ante la
administracion del SIIF con el fin de que esa Entidad corrija el documento en el aplicativo, si el error esta asociado a los
nombres o datos basicos del usuario es necesario enviar una solicitud de modificacion de usuario de acuerdo a lo indicado
en el numeral 3.3.

Para consultar el estado del tramite de una solicitud de usuario se puede realizar mediante el reporte indicado en el numeral
5.1, de la presente Guia Financiera.

NOTA 1: para el caso de los usuarios con perfil ESP- Control Consulta solo se debera remitir los documentos para la
creacion sin efectuar registro alguno en el sistema SIIF nacion, toda vez que la administracién SIIF es la encargada de
efectuar la creacion del usuario en el aplicativo.

NOTA 2: si pasados ocho dias calendario de la fecha en que se registro la solicitud no se envia a Minhacienda la
documentacién, el “Autorizador SIIF Nacion” de dicha Entidad rechazaré la solicitud y ser& necesario reiniciar el tramite.
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Los motivos por los que se rechaza una solicitud de creacion de usuarios son los siguientes:

3141

a) El formato no esté firmado por el Coordinador SIIF de la Entidad o su delegado.

b) Los documentos soporte estan incompletos.

¢) El usuario que se esta creando no labora en la entidad.

d) Los datos contenidos en el documento de identidad no corresponden a los registrados en el sistema, o el
documento de identificacion se registré con puntos en el aplicativo.

e) La fecha de expiracion del usuario indicada en el formato supera 1 afio.

f) Que se solicite vincular al usuario un perfil no permitido para la entidad o perfiles incompatibles entre si.

Aspectos a tener en cuenta en la creacién de una cuenta de usuario

A continuacién se dan a conocer algunos aspectos que debe tener en cuenta el registrador de usuarios en la creacién de
una cuenta de usuario.

= Una vez creado el usuario no se puede cambiar el tipo o niumero de documento de identidad, por lo que se recomienda
verificar estos datos antes de dar clic sobre el boton “Guardar”.

= Si el usuario no recibe la contrasefia se debe verificar el correo registrado al usuario, el cual debe corresponder al
correo institucional.

« Cuando se esta ingresando el correo, dar clic en el boton con la flecha hacia abajo ] con el fin de garantizar que el
sistema lo tome tal como aparece en la imagen siguiente:

No se puede crear el usuario si ya existe en el sistema y pertenece a otra Unidad o Entidad. Para crearlo es necesario
que la Entidad que lo cre6, lo elimine.

No se puede crear un usuario si al ingresar el correo electrénico ya existe para otro usuario. El correo que se ingresa
para crear un usuario en el sistema SIIF Nacion debe ser el institucional.

Cuando se ingresa al sistema para crear un usuario y no se muestran las transacciones asociadas al Perfil
Registrador, el sistema emite el mensaje indicando que el usuario no tiene permiso, razén por la cual se debe verificar
Que se haya ingresado por la Unidad Ejecutora.

Una vez realizada la validacion anterior y de persistir dicho mensaje el Registrador se debe comunicar al Call Center del

MHCP al teléfono 6021270, para saber si la entidad esta certificada, es decir, que cuenta con los permisos para el

registro de las solicitudes.
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3.2 Modelo de correo electronico para envio a MHCP

Este correo debe ser remitido al MHCP por parte del Perfil Entidad - Registrador usuarios. A continuacion se da a conocer el
modelo del correo electronico utilizado para las solicitudes de modificaciones y restriccion de usuarios.

Para:  atencioncliente@minhacienda.gov.co

Asunto: “Cédigo de la entidad” / “Numero de cédula del usuario”.

Entidad: Nombre de la entidad
Codigo Entidad: “Codigo de la asignacion interna”

Coordinador SIIF Entidad o Delegado: Nombre del Coordinador SIIF o su delegado
Solicitudes de administracion de usuarios a tramitar: NUmero de solicitud que genera el SIIF Nacion (XX, YYY'y 2Z777)
Solicitud de administracién de restricciones a tramitar; Nimero de solicitud que genera el SIIF Nacion (AA, BBB y CCC)

A continuacion se presenta un ejemplo para una mejor ilustracion:

Para:  atencioncliente@minhacienda.gov.co

Asunto: 150101000 /cédula del usuario tal como se indica en la siguiente pantalla.

Entidad: Ministerio de Defensa Nacional

Codigo Entidad: 150101000

Coordinador SIIF Entidad o Delegado: Sofia Prada Prieto
Solicitudes de administracion de usuarios a tramitar: 15.

0 DE DEFENSA -GESTION GENERAL

| de SIF 11 para of funcionario GRCAR YESID CASTRO PEREZ de L
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3.3 Modificacion de Cuenta de Usuario

El Jefe de la Dependencia detecta la necesidad de modificar una cuenta de usuario, de modo que hace el requerimiento al
Coordinador SIIF remitiendo debidamente diligenciado el formato “Mis.3.13.5.Fr. 008 Solicitud modificacion cuenta de
usuario SIIF Nacion 2°, que corresponde al anexo No. 37 de la presente Guia Financiera y la certificacion laboral digitalizada.
El Perfil Entidad Registrador Usuarios registra la solicitud y monitorea el estado de las mismas, si la Administracion SIIF
Nacién del MHCP aprueba la solicitud se le informa al usuario mediante correo electrénico o telefénicamente el cambio
efectuado.

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 Administracién de usuarios UE. El sistema muestra la siguiente pantalla:

Ingresar los criterios de busqueda y dar clic sobre 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 botén “Modificar’, con lo
que se muestran los datos actuales para el usuario seleccionado.

14 4 [ Y

El sistema SIIF Nacién presenta la siguiente pantalla, la cual contiene las pestafias “Datos personales”, “Acceso al sistema”,
“Perfiles”, “Tipo de usuario” y “Solicitud”.

o L1~
o 14 4 bl
S
b
o
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Esta funcionalidad permite cambiar de una cuenta de usuario los nombres, apellidos, direccion, teléfono, email, perfil de
usuario, unidades de ambito de acceso y fecha de expiracién. Asi mismo, permite inactivar temporalmente una cuenta de
usuario para que no pueda ingresar al aplicativo (cuando un usuario sale a vacaciones, licencia e incapacidades) y
activarlo una vez se surta la novedad; igualmente permite eliminar definitivamente una cuenta.

No es posible cambiar el tipo ni el numero de documento de identidad, por lo tanto, en el evento de haberse equivocado
al crear el usuario en alguno de estos datos, se debe eliminar la cuenta de usuario y volver a crearla.

En el evento que se requiera cambiar el correo electrdnico por ser incorrecto, primero se debe ingresar el correo correcto,
presionar el botén -1y luego se selecciona el incorrecto y se presiona el botén (=1 para retirarlo.

Una vez se ha realizado la modificacion requerida, dar clic sobre el botdon “Guardar”, con lo que el sistema genera un
numero de solicitud.

NOTA 3: cuando el sistema no muestra la cuenta de usuario a modificar, se debe verificar que se haya ingresado por la Unidad
Ejecutora correspondiente, si persiste el error es necesario comunicarse al Call Center del MHCP al teléfono 6021270, a fin de
radicar el respectivo incidente

3.3.1  Cambiar la fecha de expiracién de un usuario

Cuando se crea un usuario en el sistema SIIF Nacion por primera vez, se incorporan entre ofros datos la “Fecha de
expiracion de los privilegios”, la cual corresponde a maximo un afio contado a partir de la creacion de la cuenta en el
sistema.

Cuando el usuario del SIIF ingresa al sistema y le faltan 10 dias para expirar la fecha, el sistema emite un mensaje
informativo de la expiracion de la cuenta de usuario por lo tanto debe contactar al perfil Entidad - Registrador usuarios,
para que gestione el cambio de la fecha, para lo cual debe ingresar por la ruta mencionada en el numeral 3.3 de la presente
Guia Financiera.

Es importante tener en cuenta que antes de que se expire su cuenta de usuario debera cambiar su contrasefia, en caso de no
realizar a tiempo dicha modificacion su usuario sera bloqueado por el Minhacienda y debera solicitar a esa Entidad el
desbloqueo y cambio de contrasefia a través de la linea de soporte del SIIF Nacién al teléfono en Bogota 6021270 o linea
nacional 018000910071 opcidn 1 0 mediante el buzon: olvidopasswordsiif@minhacienda.gov.co

Para cambiar la fecha de expiracion, se debe ingresar a la pestafia “Solicitud” en el campo “Fecha de expiracién de los
privilegios” ingresar la nueva fecha, la cual no puede ser superior a un afio contado a partir de la fecha en la que se esta
realizando la modificacion. Para el caso de los usuarios con contrato a término fijo, esta fecha corresponde a la finalizacién
del contrato.

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

Datos Personales || Acceso al Sistema || Perfiles || Tipo de Usuario || Solicitud

Datos de la solicitud a crear

Fecha de expiracion de los privilegios 2014-06-12 El

b
| Datos Administrativos | | Guardar | | Cancelar |
|
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3.3.2 Inactivar un usuario

Esta funcionalidad se utiliza para restringir el acceso del usuario al sistema cuando se encuentra temporalmente ausente
por licencia, comision, incapacidad, vacaciones o demas eventualidades. El Perfil Entidad Registrador de Usuarios debe
ingresar por la ruta mencionada en el numeral 3.3 de la presente Guia Financiera, y consultar el usuario, luego debe dar
clic en la pestafia “Solicitud” y realizar el cambio respectivo. El sistema presenta la siguiente pantalla:

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

/ EIEIlmlnar Usuario

Datos Parsonaies || Accese ai Sistema ][ _Pamies ][ Ties e Usuans ]| Setierua |

Datos de |a solicitud a crear

Fecha de expiracin de los privilegios  [201a03 =22 ||~ | L~

Estado temporal de privilegios * Activo ~

Inactivo
[Inactive

Datos Administratives Guardar_| [ cancelar

En el campo Estado temporal de privilegios seleccionar la opcion “Inactivo” y dar clic sobre el botén “Guardar” y continuar
con el tramite establecido.

3.3.3  Activar un usuario

Para activar un usuario se debe ingresar por la RUTA: SEG / Entidades y Usuarios / Tramite de privilegios / Solicitud de
Administracion de Usuarios UE, El sistema presenta la siguiente pantalla sobre la cual se deben registrar los datos del
usuario para efectuar la busqueda del usuario y luego dar clic sobre el boton “Buscar”; posteriormente el sistema presenta
los datos del usuario, el cual se debe seleccionar y luego dar clic sobre el boton “Modificar”.

Regostre de Soboiludes de Modificacidn de Usuar el Sistema, en la Admeristrad i fune sonal del sestema

Blsqueda de usuarios del sistema

Puriscidn i bis o

A continuacién Ingresar a la pestafia “Solicitud”, y en el campo “Estado temporal de privilegios” seleccionar la opcion:
“Activo”, por Ultimo dar clic sobre el botén “Guardar”.

b
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Registro de Solicitudes de Modificacidn de "Usuario del Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora.

Eliminar Usuario

Datos Personales ][ Acceso al Sistema ][ Perfiles ][ Tipo de Usuario " Solicitud ]

Datos de la solicitud a crear
Fecha de expiracidn de los privilegios 20150321 EI
Estado temporal de privilegios * Activo -
Activo
Datos Administrativos Guardar | | Cancelar

De acuerdo con la Circular Externa No. 008 y 046 del 23 de febrero y 13 de noviembre de 2015, respectivamente,
emitida por el Administrador SIIF Nacién del MHCP, se esta realizando la eliminacion automatica de usuarios que no
tengan actividad en el sistema durante los Ultimos tres meses, asi como la expiracién de usuarios que no tengan actividad
en los Ultimos 15 dias.

3.3.4 Eliminar un usuario

Esta novedad se presenta cuando el usuario se retira de la entidad o cambia sus funciones de tal manera que no requiere el
acceso al Sistema SIIF Nacién para el cumplimiento de sus funciones, por lo tanto el perfil Entidad- Registrador, debera
ingresar por la ruta descrita en el numeral 3.3.3 de la presente Guia Financiera.

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

Eliminar Usuario
Datos Personales ][ Acceso al Sistema ][ Perfiles ][ Tipo de Usuario ]l Solicitud ]
Datos de la solicitud a crear
Fecha de expiracion de los privilegios 2014-03-22 EI
Estado temporal de privilegios * Activo -
| Datos Administrativos | | cuardar || cancelar |

Para este caso se consulta el usuario y en la carpeta Solicitud, en la parte superior dar clic en el campo “Eliminar Usuario”. Se
debe tener en cuenta que una vez eliminado no puede utilizar el aplicativo hasta que sea nuevamente creado.

b
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3.4 Anular una solicitud de administracion de usuarios

Esta funcionalidad permite marcar una solicitud que ha sido registrada para que no sea tramitada por la Administracion SIIF
Nacion del MHCP, lo mas comun es que haya quedado un dato mal registrado, para ello el Perfil Entidad - Registrador

usuarios ingresa al sistema por la Unidad Ejecutora a la que pertenece el usuario, por la RUTA: SEG / Entidades y Usuarios
/ Tramite de privilegios / Anulacién de solicitud, con lo que el sistema presenta la siguiente pantalla:

Anular solicitudes de administracién de Usuarios

Solicitudes en estado registrado

Cédigo de solicitud

Posicién institucional a la que
pertenece el usuario

Tipo de documento de identidad Seleccione_

Eoeosar ][<]

Fecha de registro

Usuario que solicita

~  Nimero de documento I:l

Tipo de solicitud

L

Creacién

Buscar

. P Usuario PClalague Fecha de Tipo de
PCl de Origen Cadigo
g 9 Solicitante Pertenece el Usuario Registro Solicitud
Unidad Ejecutora Prueba 577- Unidad Ejecutora Prueba 577-
Administracién Central- 96 MH150101-102  Administracién Central-Administracian 2016-06-08 Creacion
Administracion Central Central
14 4 f Pl Pagina 1 de 1
4 ]

Datos Administrativos

Se pueden visualizar un nimero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de bisqueda

Cancelar

La pantalla dispone de una serie de filtros para facilitar la bisqueda de la informacién requerida, una vez seleccionados los
filtros que se requieran, se da clic sobre el boton “buscar” y el sistema presenta en la parte inferior la solicitud que se

requiere anular:

Anular solicitudes de administracién de Usuarios

Solicitude s en estado registrado

Seleccionar otra Solicitud

Informacion de Registo de a Salicted || Informacon gl Usiario a Regisbar || Priviicaios del Usiario = Registar ]

Informacién basica de |a solicitud

Se puedef®isualizar un namero limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice los filtros de basqueda

Motivo de anulacién

Motivo de la anulacién [El ndmero de cédula ne corresponde al usuario

Datos Administratives |

Guardar | [ Cancelar_|
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En esta pantalla es necesario diligenciar el campo Motivo de la anulacion, en el que se describe en forma resumida el
motivo por el cual se estd anulando la solicitud, asi_mismo, se debe registrar la informaciéon de la carpeta datos
administrativos en el cual se indica la informacién que soporta dicha anulacién, posteriormente, dar clic sobre el boton
“Guardar’.

3.5 Archivo para Administracion de Usuarios

En cumplimiento a la Directiva Presidencial No 04 del 2012, que emiti6 los lineamientos de la politica del cero papel, el
archivo de los documentos se puede llevar de forma electronica.

El Coordinador SIIF de la Entidad debe mantener el archivo actualizado de los documentos que generan los procedimientos
de Administracion de Usuarios, asi:

o Formato “Designacion Coordinador SIIF Entidad”.
o Formato “Designacion Delegado Coordinador SIIF Entidad”.
o Formato “Actualizacién de Datos”.

Se debe mantener un archivo actualizado por cuenta de usuario, con los siguientes documentos:

Formato de solicitud de creacién de usuario.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificado laboral del Usuario.

Certificacion de funciones.

Formato de solicitud de modificacion cuenta de usuario cuando se requiera.

Si el usuario es contratista, se debe disponer de clausula de confidencialidad y funciones relacionadas con el
sistema SIIF Nacion para que pueda ser usuario del sistema.

DO wN =

Por lo anterior, se recomienda realizar inspecciones periodicas al archivo, con el fin de identificar documentos faltantes de
los usuarios creados en el Sistema.

4 LOG DE AUDITORIA

Para respaldar el procedimiento de administracién de usuarios, el sistema SIIF Nacion cuenta con log de auditoria que
permite monitorear, hacer seguimiento y detectar las transacciones que un usuario ha realizado en el aplicativo.

La transaccién que permite generar el Reporte de los Registros del Log de Auditoria se encuentra ingresando por el Menu
SEG por la RUTA: Reportes / Registros de Log de Auditoria, la cual esta disponible para los perfiles: Entidad - Registrador
usuarios y Entidad — Consulta.

No obstante lo anterior y en el evento que se requiera obtener un log de autoria, el responsable en cada Unidad y Entidad
es el funcionario que tenga el perfil Entidad - Registrador usuarios.

El procedimiento para generar el reporte se encuentra descrito en la Guia Financiera No. 63 “Reportes y Consultas para
seguimiento y auditoria de la Actividad Financiera”, en el numeral 3.1.4 Reporte de Log de Auditoria.
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5 ANALISIS DE REPORTES

5.1 Consultar el estado del tramite de una solicitud de usuario

Una vez registrada la solicitud se puede consultar el tramite de la misma. Una solicitud de administracion de usuarios puede

tener los siguientes estados:

a.
b.
registro.

Rechazada: corresponde a
registrada en el aplicativo
Financiera.

Registrado: estado inicial de una solicitud.
Anulado: una solicitud registrada que contiene alguna inconsistencia o error, la cual es invalidada por quien la

Aprobada: cuando el MHCP aprueba la solicitud registrada.

una solicitud que no se aprueba por el MHCP por inconsistencias en la informacion
0 suministrada en los formatos establecidos en los anexos de la presente Guia

Para consultar el reporte el Perfil Entidad - Registrador usuarios, ingresa al sistema SIIF Nacion por la Unidad Ejecutora a

la Unidad o Subunidad a la que pertenece el usuario que esta consultando por la Web de Reportes RUTA: SEG / Usuarios /
Estado Solicitud de usuarios. El sistema muestra la siguiente pantalla:

r Selecciona
inicia [2016-06-08 |~ ] in [z076 0008 |[=] / ‘

Los criterios de busqueda son el tipo y nimero de documento, el primer nombre y apellido y el nimero de solicitud. Una vez
se utilizan los criterios de busqueda dar clic sobre el boton “Ver reporte”.

Unidad Ejecutora aolicitante:

15-01-01-000 - uniana

Unidad / Subunidad Ejecutora a la que pertenece el usuario:

Elecutors Prucba 577
16-01-01-000

5n Centr 5n Central

Estado

Unidad Ejecutora Prueba 677
central

Gerencia PUblica Activa para el Buen Gobierno

Tiso nimero Usuario Solicitante Fecha Registre Fecha Uitimo Elimina
solicitua solicitua Eatado usuario
Creacion 2016 . Cles Registrada MMISD101-102 . Apelide 1 185808 Apelido 2 195808 20160808 2016-08-08 no
Nombre 1 195308 Nombre 2 195808
- PEREZ PAZ PERERA
Numero Dacumen to Direccion del Usuario E-mail Telétono Tipo Usuario Focha Expiracion Eatado
Usuario
Cédula d 1102000 CALLE 14 NO 10-15 paz pereirag@mindefensa go 1150000 neional 2017-08-08 Aetive
uda e
Uitima fecha de conexidn: Fecha reenvio contraseia:
[ Perfil de Usuaric |
| cadige | Nomk |
2
trat
Transac c:lcin‘ Fecha ‘ ipo de Mot 1
crear 2016-06-08 | CONTRATO 10 DEPENDENCI
oE A INTERNA
PRESTACIO
SERVICIOS
| Ambito Directivo | [ |
| identificacisn Descripeitn | [ identificacion [ |
15-01-01-000 -
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Es preciso indicar que al dar clic en el nimero de la solicitud, esta transaccion muestra los datos generales de creacion del
usuario, el perfil, los datos administrativos, el &mbito directivo y de acceso a las Unidades o Subunidades Ejecutoras
registradas al realizar la creacién de la solicitud.

En caso de requerir la impresion del reporte se debe exportar a PDF, Excel y/o Word en la parte superior derecha dar clic
en clic en el icono “menu desplegable de exportacidn”, dar clic en abrir e imprimir el formato.

4 4 1 de 1 bl & 100% - Buscar | Siguiente = :/‘;}
A © XML con datos de informe
SV (delimitade por comas)
Unidad Ejecutora solicitante:  15-01-01-000 - Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracién Central-Ad =2l
Unidad / Subunidad Eiecutora a la que pertenece el usuario: 15-01-01-000 - unidad P MHTML (archivo web) i6n
Central Excel
Tipo Numero Estado Usuario Solicitante Archiva TIFF Uitimo Elimina
Solicitud Solicitud lado Usuario
word
Creacién 2016 - EHos Registrado WMH1S0101-102  _  Apelido 1 195808 Apelido 2 195508 2016-06-08 2016-06-08 NO
Nombre 1 195809 Nombre 2 195809
Usuario: _ PEREZ PAZ PERERA
Tipo Numero Documento Direccién del Usuario E-mail Telétono Tipo Usuario Fecha Expiracion Estado
Documento o Usuario
Cédula de 1102000 CALLE 14 NO 1015 paz.pereira@mindefensa.ge 1150000 Funcional 2017-06-08 Activo
Ciudadania v.co
uitima fecha de conexién: Fecha reenvio contraseiia:

I Perfil de Usuaria |

| codige | Nombre |
2 Perfil 14
Datos Administrativos
Transaccion| Fecha | Tipode | Numde | Expedidor Notas Nombre Cargo
oc Doc Funcionario | Funcionario
Soporte | Soporte

Crear 2016-06-08 CONTRATO 10 DEPENDENCI

DE A INTERNA

PRESTACIO

N DE

SERVICIOS

Ambito Directivo | [ Ambito de Acceso |

| Identificacion Descripcidn | [ identificacién Descripeion |

15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba S77-Administracién Central-
dministracién Central

5.2 Consultar la fecha de expiracion de los usuarios

Con el propésito de garantizar que los usuarios tengan acceso al Sistema SIIF Nacion, es necesario consultar en forma
periddica la fecha de expiracidn de los usuarios a través de la Web de reportes por la RUTA SEG / Usuarios / Usuarios del
sistema y en el evento en que haya un usuario con fecha de expiracion préxima a vencerse, se le debe comunicar al
funcionario con el fin de que remita el formato de solicitud de modificacién cuenta de usuario establecido en el “anexo 37" en
el cual solicite la ampliacién de la citada fecha; posteriormente el Perfil Entidad — Registrador Usuarios debe ingresar al
sistema y modificar la fecha siguiendo con los pasos establecidos en el numeral 3.3.1 cambio fecha de expiracion.

Para consultar el reporte de usuarios y poder verificar las fechas de expiracion, se debe ingresar por la ruta descrita en este
numeral y el sistema presenta la siguiente pantalla:
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Reporte de Usuarios

Funcidn de negocio Seleccione

Cddigo usuario
Primer nombre

Primer apellido

-
Seleccione -

]
]

Estado privilegios
Segundo nombre

Segundo apellido

| Tipo documento Seleccione Muimero documento l:l
I mostrar detalles: Seleccione Cuenta Habilitada: Seleccione -
Fecha de Expiracién de los Privilegios
e I | R S
| Ver Reporte || Cancelar || Limpiar

Para consultar la informacion de los usuarios del sistema se puede realizar alguna de las siguientes opciones:

o Si requiere consultar un usuario especifico ingresar los datos del usuario.

o Sise requiere consultar un listado de todos los usuarios no se debe ingresar ninguin dato, o

o Se puede consultar la informacion por rango de fechas

Posteriormente, dar clic sobre el boton “Ver Reporte”, seleccionar el formato a Excel, seleccionar “Export’. El reporte

contiene la siguiente informacién:

Tipo de Nimero

Documento  Documento E-Mails

Direccion

Unidad / Subunidad Ejecutora: 15-01-11 Unidad Ejecutora Prueba 188-Admini

on Central-As

Cddigo y nombre usuario:  MH150101-100

Cédula de "150101100 Kr. 195807 Calle 1958070  mail35807 @prusbaldBar.piz

Ultima fecha de conexion: ~ 2016-05-20 10:09:07 a.m.

Cadigo y nombre usuario:  MH150101-101

Cédula de 50101101 Kr. 195208 Calle 1958080  mail35208@pruebatdba0d.biz

Ultima fecha de conexion:  2016-06-01 04:08:37 p.m.

Cadigo y nombre usuario;  MH150101-102

- Apellido 1 185607 Apelido 2 195807 Nombre 1 185807 Mombre 2 185807

- Apelide 1 195808 Apelido 2 195808 Nombre 1 195208 Nombre 2 195808

- Apelido 1 195609 Apelido 2 195809 Nombre 1 195809 Nombre 2 195809

Cédula de "50101102 Kr. 195309 Calle 1958080  mail P 135309 biz

Ultima fecha de conexion:  2016-06-08 04:04:00 p.m.

Cadigo y nombre usuario:  MH150101-103

Cédula de "i50101103 Kr. 195810 Calle 1958100  maill35&10@pruebalGEi.biz

Ultima fecha de conexidn:  2016-05-20 10:02:07 am.

Gerencia PUblica Activa para el Buen Gobierno 95.1 BG -MDN -F050 - 04

- Apelido 1 195810 Apelido 2 195810 Nombre 1 195810 Nombre 2 185810

o . . Estado de Cuenta S
Telefonos  Tipo de Usuario S . Fecha de Expiracion
po Privilegio Habilitada P
on Central
"19580700 Directivo Activo Sl 2017-05-05
Fecha reenvio contraseia:
"19530800 Directivo Activo sl 2017-05-05
Fecha reenvio contraseiia:
Directivo Activo ] 2017-05-05
Fecha reenvio contraseiia:
"19581000 Directivo Activo sl 2017-05-05
Fecha reenvio contrasea:
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Tipo de Documento, Nimero Documento, Direccion, E-Mails, Teléfonos, Tipo de Usuario, Estado de Privilegio, Cuenta
Habilitada y la Fecha de Expiracién que es el campo a verificar en este reporte, asi mismo se puede evidenciar la ultima
fecha de conexidn y la fecha de reenvio de la contrasefia.

Se recomienda realizar la actualizacion de las fechas de expiracion en forma mensual.

5.3 Consulta de una transaccion para determinar el perfil

Si un usuario requiere realizar en el Sistema SIIF Nacién una serie de transacciones pero no sabe el perfil que le
corresponde, el Perfil Entidad — Registrador Usuarios, debe ingresar al sistema por la Web de reportes a la RUTA: / SEG /
Perfiles de Usuarios / Perfil de usuario de negocio, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Reporte Perfil de Usuario

Cadigo del Perfil

MNombre del Perfil de Usuario

Descripcion del Perfil de Usuario

Tipo de Perfil de Usuario
Roles del Negocio
Estado del Perfil de Usuario

Funcion del Negocio

Transaccidn del Sistema

Politica de restriccion

=]
i
=]
-
Seleccione -
Seleccione -
Seleccione .~
Seleccio/ -
[ &
Seleccione -
Ver Reporte || Cancelar || Limpiar

En el campo “Transaccién del Sistema” dar clic sobre el botén de blsqueda, con lo cual el sistema presenta la siguiente

pantalla:

Gerencia PUblica Activa para el Buen Gobierno

Transacciones de Sistema

Seleccionar transaccidn

Tipo de transaccidn

Funcion negocio

[Seleccione______———————____Kg

Seleccione

-

Cadigo de la transaccidn |

Mombre de la transaccidn |

Cadigo de la categoria |

Mombre de la categoria |

Cdadigo Mombre
<< No contiene registros ==
R L Pagina 1 de 1
Rl |
Aceptar | | Cancelar |

95.1 BG -MDN -F050 - 04
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En esta pantalla puede ingresar el nombre de la transaccidon de acuerdo con lo indicado por la Administracion SIIF
del MHCP, el nombre de la transaccion es el que aparece en cada pantalla en la parte superior izquierda o puede dar clic
sobre el boton “Buscar”.

Cadigo Mombre

SEGO10 Ingresar al sistema.

ADMOOA Creacidn de un Clasificador

ADMOOZ Creacidn de Marcas adicionales para una “funcién de Catalogo”.
ADMOD32 Administracidn de un Clasificador

ADMOO4 Administracidn de Marcas adicionales para una "funcidn de Catalogo™.
ADMOZT Creacion de categorias de transacciones en el sistema

ADMOZ2S Administrar las "categorias de transacciones del sistema”.

Definicidn de las caracteristicas de identificacidn v condiciones de
funcionamiento de las "transacciones del sistema”.

Administrar las Condiciones de funcionamiento definidas para las

ADMOZ0 transacciones del sistema”™ ¢ el disefio de "Reportes del sistema
identificados como "Transacciones del sistema

Drefinir la caracteristica de heredable § susceptible de delegar su uso a cada

ADMOZ9

ADMO4S una de las marcas asociadas a las diferentes "Funciones de catalogo™.

ADMOSE Deﬂnir_l::ns x-'al-_:nres de selec:ci-_jn que componen las "listas de criterios de
seleccion”, existentes en el sistema.

ADMOST Administrar los valores de seleccidn gue componen cada una de las "listas de

criterios de seleccidon™ existentes en el sistema.
ADMO19 Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.
Administrar la informacidn de una "Persona Juridica™ creada como Tercero en

ADMOZ0 ;
el sistema.
ADMOTA Administrar en una entidad la informacion de una Persona Juridica creada
T como Tercero en el sistema
1« 4 @ 2 | Pagina 1 de 103
i i

| Aceptar || Cancelar |

El sistema despliega la lista de transacciones disponibles, se selecciona la requerida y se da clic sobre el botdn “Aceptar”.
Una vez seleccionada la transaccion presionar 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 informacién:

Codigo Perfil: 4 Nombre de Perfil: Entidad - Administrador gestidn presupuestal
Estado Perfil: Activo Tipo de Perfil: Negocio

Transaccion Tipo Politica de Restriccion
Operacion

Administracion

ADMO1S Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema. Registro

Muestra el nombre del perfil, y su correspondiente “Estado”. Es necesario indicar que cuando se genere esta consulta,
se pueden presentar diferentes perfiles, los Unicos que se deben tener en cuenta son los que empiezan con la palabra
Entidad y de estos los que se encuentran activos.

5.4 Consulta del Historico de Solicitudes de Creacion y Modificacion de Usuario

Esta transaccion permite consultar las novedades de creacion y modificacion que ha tenido el usuario en el SIIF Nacién asi
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como la informacion de los perfiles que le han sido asignados al usuario. Si el usuario ha laborado en diferentes Unidades
Ejecutoras cada una de ellas debe generar el reporte.

El Registrador debe ingresar a través de la Web de reportes por la por la Ruta: SEG / Perfiles de usuario / Reporte histérico
usuario perfiles.

Unidad Ef Prueba 188 6n Central

L.

"M

Manual de usuario | | SALI

=] seG PRG =

Centrall
Wy« (15-01-01
‘ @ @m@ @S Nombre 1 208498 Apellido 1 208498 (MH15mo1.ma
Nacian
o ove FAC FAG Bvs

NG REC
Usuarios >

Perfiles de Usuario » Perfil de Usuario de Negocio

Certificacién unidad ejecutora Reporte historico usuario perfil s

! i i b =t & . =
“ 1 b 1 i
Sistema Integrado de Informacién Financiera I

Luego, dar clic en el item reporte histérico usuario pefiles y el sistema presenta la siguiente pantalla:

Reporte historico perfiles usuario

Tipo de documento: | Seleccione \{

MNumero de Identificacion del usuario: | |

| Ver Reporte || Cancelar || Limpiar |

Posteriormente, seleccionar el tipo de documento v registrar el nimero de identificacién del usuario, con el fin de que el aplicativo

presente la informacion del usuario (Nombres y apellidos, tipo de documento; nimero de documento; detalle de usuario y perfiles
asignado), como a continuacion se muestra:

. @,. -
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Reporte histérico perfiles usuario

Datos basicos del usuario:

Nombres y apellidos:

Tipo documento:

Namero de documento:

NOMBRE 1 2365 NOMBRE 2 2365 APELLIDO 1 2365 APELLIDO 2 2365
Cédula de Ciudadania

11626325

Detalle usuario y perfiles asignados

Comao usuario del aplicative SIIF Macion, a la fecha le han sido asignados los siguientes perfiles de usuario:

Tipo =olicitud Fecha

aprobacion

Nimero
solicitud

Perfil

Entidad

Estado
usuario

Fecha
expiracion

Creacion

200812430

21

Perfil 14

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188-
Administracién Central-Administracion
Central

Active

2008/12/26

Creacidn

200812430

21

Perfil 24

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188-
Administracién Central-Administracion
Central

Activo

200912/26

Modificacian

2008/01/05

£n

Perfil 14

15-01-01 Unidad Ejecutera Prueba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

20081226

Modificacion

2008/01/05

&n

Perfil 24

15-01-01 Unidad Ejecutora Prugba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2008/12/26

Modificacién

20131213

252

Perfil 14

15-01-011 Unidad Ejecutora Prueba 188-
Administracion Central-Administracion
Ceniral

Activo

2014/02128

Modificacion

2013/M12M13

252

Perfil 35

15-01-011 Unidad Ejecutora Prusba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2014/0228

Modificacién

2014/0102

Perfl 35

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 185-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2015/02128

Modificacion

2014/01/02

Perfil 14

15-011-01 Unidad Ejecutora Prueba 183-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2015/0228

Modificacicn

2014/01/02

Perfil 35

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188-
Administracion Central-&dministracion
Central

Activo

2015/02/28

Modificacion

2014/01118

48

Perfil 14

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2015/02128

Modificacién

2014/01116

48

Perfil 35

15-01-011 Unidad Ejecutora Prusba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2015/02128

Modificacién

2014/0206

TT

Perfil 14

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 185-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2015/02128

Modificacidon

2014/02M08

TT

Perfil 35

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188-
Administracion Central-Administracian
Central

Activo

2015/0228

Modificacién

2015/01/19

Perfil 9

15-01-011 Unidad Ejecutora Prueba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2016/02128

Creacion

2015/08M05

199

Perfil 9

15-01-011 Unidad Ejecutora Prusba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Activo

2016/08/04

Modificacién

20151221

312

Perfil 9

15-01-01 Unidad Ejecutora Prusba 188-
Administracion Central-Administracion
Central

Inactiva

2016/08/04

Modificacién

2016/01/25

Perfil 9

15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 185-
Administracion Central-Administracidn
Central

Activo

2016/08/04
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6 ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS
MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Minhacienda: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

7 NOTAS Y ADVERTENCIAS

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

8 DOCUMENTOS ASOCIADOS
8.1 Ley 734 del 5 de febrero 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico’.

8.2 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico”.

8.3 Resolucidn No. 49 del 5 de Noviembre de 2013 “Por la cual se designan funcionarios como Coordinadores SIIF
Entidad en las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, Policia Nacional y Establecimientos Pubicos
del Sector Defensa”.

8.4 Reglamento de uso del SIIF Nacion.

8.5 Guia de operaciones Registrador de Usuarios - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.6 Manual Administracion de SIIF Nacién - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.7 Manual Administracion de Usuarios - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.8 Circular Externa No. 047 del 2 de agosto de 2013 - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.9 Circular Externa No. 054 del 4 de octubre de 2013 - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.10 Circular Externa No. 026 Actualizacién de version del SIIF Nacién 7 de abril de 2014 — Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

8.11 Circular Externa No. 008 del 23 de febrero de 2015- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

8.12 Circular Externa No. 041 del 06 de noviembre de 2015- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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8.13 Circular Externa No. 046 del 13 de noviembre de 2015- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

8.14 Circular Externa No. 016 del 04 de marzo de 2016-Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.15 Circular 022 del 09 de abril de 2016- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

8.16 Circular 038 del 13 de junio de 2016- Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

9 ANEXOS

9.1 Anexo No. Mis.3.13.Pro.5.Fr.1 Designacion Coordinador SIIF Nacién Entidad.

9.2 Anexo No. Mis.3.13. Pro.5.Fr.2 Designacion Delegado Coordinador SIIF Nacion Entidad.

9.3 Anexo No. Mis.3.13. Pro.5.Fr.3 Designacion Soporte Técnico SIIF Entidad.

9.4 Anexo No. Mis.3.13. Pro.5.Fr.4 Actualizacién Datos Coordinacion SIIF Entidad, Delegado/ Soporte técnico SIIF Nacién

Entidad

9.5 Anexo No. Mis.3.13. Pro 5.Fr.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacion |l

9.6 Anexo No. Mis.3.13. Pro 5.Fr.8 Solicitud modificacién cuenta de usuario SIIF Nacién II.

10 DEFINICIONES

No Aplica.
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