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las transacciones en el sistema.

Objetivo: actualizar la guia financiera relacionada con la administracion de usuarios en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion, para que los usuarios fortalezcan los conocimientos y tengan las herramientas necesarias para efectuar
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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 Administracién 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 Administracidon de Usuarios esta 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 Gestion 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 Nacion Entidad”.

El Ministerio de Defensa Nacional mediante la Resolucién No. 6060 del 21 de agosto de 2018 designé 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 Designacion Coordinador SIIF Nacion Entidad”; 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 actualmente laboran en la entidad y el cargo
que desempefian. Este formato debe ser diligenciado en su totalidad, se debe escanear y cargar junto con los documentos
en mencion a la sede electronica del MHCP (ver numeral 3.2 de la presente guia financiera) y los originales deben reposar en
el archivo de la Unidad Ejecutora, (se sugiere llevar el control digitalizado de dichos documentos).

Cuando el Coordinador SIIF Nacion Entidad se ausente de su cargo y con el propdsito de atender sus funciones, la
Administracién del SIIF Nacién del MHCP establecié que la entidad puede nombrar un delegado, para ello el Coordinador
SIIF Nacién de la Entidad nombra a un funcionario mediante el formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.2 Designacién Delegado
Coordinador SIIF Nacion Entidad”.

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 Nacién 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 cargar junto con los documentos en mencién ala
sede electronica del MHCP (ver numeral 3.2 de la presente guia financiera) y los originales deben reposar en el archivo de la
Unidad, (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 Direccion de Finanzas del MDN con el objetivo de actualizar la informacion en la base de datos
y asi poder remitir al competente, la informacién que envie tanto el MHCP como esta Direccion.

Es necesario que tanto el Coordinador SIIF como su Delegado se documenten con respecto a las funciones de su rol, asi
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mismo, estén capacitados en el funcionamiento general del Sistema SIIF Nacion, la cual se puede solicitar a la Direccién de
Finanzas del Ministerio de Defensa Nacional por medio del correo corporativo finanzas@mindefensa.gov.co.

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 SIIF, el cual ser& 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 Designacion Soporte Técnico SIIF Entidad” y cargarlo digitalizado
en la sede electrénica del MHCP (ver numeral 3.2 de la presente guia financiera).

El MHCP establecio el formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.4 Actualizacion Datos Coordinacion SIIF Entidad — Delegado / Soporte
Técnico SIIF Nacion Entidad” cuando se presenten cambios en el Delegado Coordinador SIIF Entidad y en el soporte
técnico; formato que debe ser firmado por el Coordinador SIIF y cargar digitalizado en la sede electronica del MHCP (ver
numeral 3.2 de la presente guia financiera).

El proceso de Administracion de Usuarios en la Entidad, consiste en la creacion, modificacién y eliminacién de una
cuenta de usuario en el Sistema SIIF Nacion, asi como la restriccién de las transacciones asociadas a un perfil. Estos
registros se realizan mediante el perfil “Registrador Usuarios” cumpliendo los requisitos exigidos para el efecto y la
administracion SIIF Nacion del 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 modificacion de usuarios SIIF Nacidn.

El proceso de Administracién de Usuarios en cada Entidad es responsabilidad del Coordinador SIIF, el perfil 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 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 permitira al usuario tener una serie de privilegios y 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 y anular registros
en el aplicativo. 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.

En el numeral 5.3 “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 asignadas al cargo o determinadas por
el jefe inmediato.

A una cuenta de usuario del SIIF Nacion se le puede asignar mas de un perfil, no obstante, la Administracion del SIIF ha
establecido las siguientes restricciones en la asignacion de perfiles, aspecto que se debe tener en cuenta en la creacion y
modificacion de usuarios en el sistema:

No es posible tener alguna combinacién que involucre los siguientes perfiles:

-
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Entidad - Gestion Presupuesto de Gastos, Entidad - Gestion Contable, Entidad - Pagador Central, Entidad - Pagador
Regional.

Entidad — Programador Presupuestal, Entidad — Consolidador Presupuestal.

Entidad - Pagador Central y Entidad - Beneficiario Cuenta

Entidad - Pagador Regional y Entidad - Beneficiario Cuenta

Entidad - Autorizacidn Endoso y Entidad — Pagador Central.

Entidad - Autorizacion Endoso y Entidad — Pagador Regional.

Entidad — Gestién Administrativa, Entidad — Gestién Control Viaticos, Entidad — Gestion Autorizador Viaticos.

Entidad - Consulta es incompatible con cualquier usuario de gestion, ya que debe ser asignado a un funcionario de
control interno o que ejerza funciones de seguimiento.

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

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

v

v

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. Al respecto se sugiere consultar los lineamientos técnicos para tener acceso a la
solucion de software del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion en el link “Aspectos técnicos” de
la pagina web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Capacitar a los usuarios nuevos, previa creacion de su cuenta en el aplicativo SIIF Nacion, 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 capacitacion en el perfil que se requiera a
la Direccion 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 “Uso de
certificado digital en el SIIF-NACION”.

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 formatos “Mis.3.13.Pro.5.Fr.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacion II”
y “Mis.3.13Pro.5. Fr.8 Solicitud modificacion cuenta de usuario SIIF Nacion II", las transacciones que requiere le sean
restringidas.

La Administracién del Sistema SIIF Nacidn no autoriza la creacidn de usuarios, sin el previo registro de la solicitud por parte
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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, las cuales se encuentran descritas en la Guia Financiera No. 34 “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 /
Publicaciones / Activar filtros de la blsqueda o en la pagina web de cada una Ejecutora.

2 ELUJOGRAMA
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2.1 Creacién Cuenta de Usuario en SIIF Nacion

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

INICIO

Surge la necesidad de crear una cuenta de usuario

Brindarle capacitacion al interior de la Unidad Ejecutora
0 requerir la capacitacion a la Direccion de Finanzas

finanzas@mindefensa.gov.co, quien se encargara de

- en el sistema SIIF Nacién.
¢El usuario ya fue —» NO
ranacitardn ean QUIE?
Programarla de acuerdo a disponibilidad.
SI
Registro de la solicitud de creacién del usuario
> Adelantar el tramite para la asignacion del certificado
Perfil: Registrador usuarios digital.
RUTA: SEG / Entidades y Usuarios / Tramite de
privilegios / Solicitud de Administracion de Usuarios l
l El usuario debe solicitar al “Soporte Técnico” de la
Entidad, realizar las configuraciones pertinentes e
instalaciones necesarias al equipo de computo.
Solicitud se radica en la
SEDE ELECTRONICA
; La solicitud es El sistema autométicamente
NO — a rgbada IolruMHCP’) —> g »| genera usuario y contrasefiay
p por MALE lo remite por correo al usuario.
v l

El Coordinador SIIF
Registrador
subsanan motivos de

ylo

rechazo.

— ()

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 Nacion en el area
financiera o administrativa.

v

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

Perfil: Registrador usuarios registra la solicitud de
modificacion RUTA: SEG / Entidades y Usuarios /
Tramite de privilegios / Solicitud de Administracién
de Usuarios UE. En caso de requerir un perfil ESP
—Control Consulta remitir la documentacion
para cargar la informacién la sede
electrénica del MHCP, Entidad encargada de
registrar y aprobar la solicitud.

v

El  Coordinador
SIIF y Registrador
subsana motivos
»!  de rechazo.

¢La solicitud es
Al registrar la modificacién del usuario el sistema aprobada por
SIIF Nacion genera un nimero de solicitud. MHCP?

\_/_I//_ pNO

v
El Perfil Registrador usuarios monitorea el
estado de las solicitudes.

El Perfil Registrador usuarios informa al usuario

del cambio realizado. <
FIN
&
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3. DESARROLLO TRANSACCIONAL

3.1 Perfiles

El perfil en el Sistema SIIF Nacién 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 gestién financiera plblica.

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

3.1.1 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 Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico —
MHCP, la Contaduria General de la Nacidén — CGN, la Direccién 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 informacién financiera en el Sistema SIIF Nacion de las
Unidades o Subunidades Ejecutoras, 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.).

3.1.2 Roles del negocio

Cada uno de los perfiles esté asociado a un rol del negocio, los cuales se relacionan a continuacion:

Administracion Funcional del Sistema
Gestion Consulta

Gestion Contable

Gestion de Administracion

Gestion de Administracion de Apropiaciones

Gestion de Bienes y Servicios
Gestidn de Gastos
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Gestion de Gestor de Tramites

Gestion de Ingresos

Gestion de Obtencion de Bienes y Servicios
Gestion de PAC

Gestion de Programacion Presupuestal
Gestion Derechos y Cartera

Servicios Web

Tesoreria Pagos

Tesoreria Recaudos

3.1.3 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 - Gestién Administrativa

Entidad - Gestién caja menor

Entidad — Gestidn cargas masivas EPG
Entidad - Gestién contable

Entidad - Gestion modificacion presupuestal
Entidad - Gestion PAC

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

Entidad - Pagador regional

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

Entidad - Registrador usuarios

Entidad- Gestion control viaticos

Entidad- Gestion autorizador viaticos

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

3.1.4 Gestion asociada a cada Perfil

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

Entidad - Administrador gestién 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 gestién asociada: autorizar Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion.
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Entidad - Beneficiario cuenta

+ Rol de Negocio: Gestion Gastos.

o 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 validacién 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 gestién 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 PCI y reporte
Auxiliar Detallado.

Entidad - Consolidador programacion presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion programacion presupuestal.

o Tipo de gestion 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 Nacién.

NOTA 1: teniendo en cuenta la reasignacion de perfiles realizado por el Administrador del Sistema SIIF Nacion del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, para generar los siguientes reportes, se debe tener el perfil designado para ellas, asi:
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o Reporte: Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Comprobante y Compromiso Presupuestal de Gasto -
Comprobante. Perfil: “Entidad — Gestion Presupuesto Gastos”.

+ 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 — Gestién 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 gestién financiera de la entidad, deben utilizar
las consultas de listados que se presentan en el mddulo CEN.
Entidad — Consulta UE Contable

+ 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

+ Rol de Negocio: Gestion consulta.
o Tipo de gestion asociada: permite realizar consultas en los mddulos: 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, y Obtencion de Bienes y Servicios.

o Tipo de gestidon asociada: solicitud de CDP sin hienes y servicios, solicitud comision al interior (pudiendo crearla,
modificarla, anularla o revocarla, e igualmente agregar o eliminar terceros en esta), permite la consulta del reporte de
solicitud de comisién al interior y autorizacién de comision al interior, asi como el listado de Ejecucién Viaticos por
tercero.

Entidad - Gesti6n caja menor
+ Rol de Negocio: Gestion Gastos.

+ 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.
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Entidad — Gestion Cargas Masivas EPG

+ Rol de Negocio: Gestion de Gastos.
+ Tipo de gestion asociada: permite realizar la carga masiva de la obligacion.

Entidad - Gestion contable

+ Rol de Negocio: Gestion Contable.

+ Tipo de gestién 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 menat, cierre presupuestal de caja menor, radicar una cuenta por pagar para el cierre de
caja menor.

Entidad - Gestién modificacion presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion de Administracién de Apropiaciones.
+ Tipo de gestién asociada; efectuar la distribucion de apropiacion, modificacion presupuestal sin tramite de Ley, registrar
un CDP de tipo modificacion presupuestal, registrar la solicitud de traslado presupuestal.

Entidad - Gestién 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.

Entidad - Gestién presupuesto gastos

+ Rol de Negocio: Gestion de Gastos.
+ Tipo de gestién 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.
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Entidad - Gestién presupuesto ingresos
+ Rol de Negocio: Gestion de Ingresos.

+ Tipo de gestién asociada: crear documento de recaudo por clasificar, consulta del documento de recaudo por clasificar,
adicionar y reducir documento de causacion de ingresos presupuestales, anular "causaciones de ingresos
presupuestales”, crear causacion y recaudo simultdneo 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 Versién 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 Tesorerfa de la DGCPTN. Crear cuentas de Recursos
Nacién CSF.

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
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de Tesoreria de la DGCPTN. Crear cuentas de Recursos Nacion CSF.

Entidad - Parametrizador Contable

+ Rol de Negocio: Gestion Contable.
+ Tipo de gestién asociada: reporte consolidado exdgena pagos y retenciones.

Entidad - Parametrizador gestion entidad

+ Rol de Negocio: Gestion de Administracion.

o Tipo de gestidon 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 &mbito 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 gestién asociada: crear relacion de dependencias de afectacion de gastos, bienes y servicios.

Entidad - Programador presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion de Programacion Presupuestal.

o 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 nacion, 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 creacién 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,
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de administracion de usuarios, consultar las funcionalidades asociadas a un perfil de usuario. Generar un reporte de los
registros del log de auditoria.

Entidad- Gestion control viaticos

+ Rol de Negocio: Obtencion de Bienes y Servicios.
o Tipo de gestion asociada: verificacion de comisiones al interior y puede crear el documento pago masivo viaticos.
Permite la consulta del reporte de solicitud de comision al interior, asi como el listado de Ejecucion Viaticos por tercero.

Entidad- Gestion autorizador viaticos

+ Rol de Negocio: Obtencion de Bienes y Servicios.

o Tipo de gestion asociada: autorizacion de comisiones al interior y puede crear el documento pago masivo Viaticos.
Permite la consulta del reporte de autorizacion de solicitud de comision al interior, asi como el listado de Ejecucion
Viaticos por tercero.

3.1.5 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 - Gestién 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.
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4. No son posibles las siguientes combinaciones:

Entidad — Pagador Central y Entidad - Beneficiario Cuenta
Entidad — Pagador Regional y Entidad - Beneficiario Cuenta
Gestion Administrativa, Gestion Control Viaticos y/o Gestion Autorizador viaticos

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 Publico rechazard aquellas solicitudes de
administracion de usuarios que involucren alguna de las combinaciones de perfiles no permitidas, antes relacionadas.

3.1.6 Asignacién 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,
modificacién y eliminacién de los usuarios de la entidad, autorizados por el Coordinador SIIF de la Entidad. Asi mismo,
realizar el tramite 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 través 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 informacion.

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
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del mismo para su presentacion. Tales entes si lo consideran conveniente, podran solicitar, su vinculacién como
usuarios del Sistema con un perfil de consulta, con el fin de obtener la informacion requerida.

e El perfil Entidad Beneficiario cuenta, debe ser asignado a un funcionario del nivel directivo, asesor o ejecutivo. En los
eventos que tal designacién no sea posible, tal perfil estara en cabeza del funcionario de més alta jerarquia de la
dependencia que efectuara el registro.

3.2 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.5.Fr.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF
Nacion II", anexando fotocopia del documento de identidad, certificacion laboral y de funciones.

El Registrador de usuarios efectlia el registro de la solicitud y el sistema genera un ndmero de solicitud de cuenta de
usuario; posteriormente se cargan dichos soportes a la sede electrénica del MHCP (ver numeral 3.2 de la presente guia
financiera), informando el nimero consecutivo de la solicitud para que esa Entidad le dé trdmite a la solicitud. Si
la Administracion SIIF Nacién aprueba la solicitud, el sistema de forma automatica remite un correo al usuario informando
que la cuenta ha sido creada, indicando el usuario y contrasefia correspondiente.

Para efectuar la creacion del usuario en el SIIF Nacién, el PERFIL: 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:
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Registro de Solicitudes de Modificacidn de "Usuario del Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora.

Bisqueda de usuarios del sistema

pertenece

Login usuario |
Primer nombre |

Segundo nombre |

Posicidn ala que

Perfil de usuario

| Primer apellido

| sequndo apeliido

Buscar

I__DD

ld Cddigo Tipo Documento

Nimero Documento

Apellida  2° Apellido

Nombre 2° Nombre

<= Mo contiene registros ==

14 «f

b rl

Pagina 1 de 1

4

o]

/
Adicionar | Modificar || Cancelar |

Carpeta “Datos personales”:

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

Registro de Solicitudes de Creacidn de “Usuario del Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora.

Datos Personalas "’ Acceso al Sistema || Periles || Tipo de Usuario || Solicitud |

Datos personales del usuario a crear

Tipo de
documento
de identidad *

Direccidn *

Teléfonos

1® nombre * |JU|iEﬁE!

1° apellido * [Caldas

03 - Cédula de Ciudadania

Cra 55 Mo. 142 - 30 -
hd|
3150111 Ext 6329| -]
hd

2° nombre
2° apellido
Mro. Id *

E - Mail *

|J0hana

|F'erez

|9509141 0130

E - Mail

julcaldi@mindefensa.gov.co

14 4 B— » pl Pagina 1 de
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»

I Datos Administrativos I

| Suardar || Cancelar |

Los datos de nombres, apellidos, tipo de documento de identidad y nimero de identificacién se ingresan con base en la
informacion presentada por el usuario en el formato de solicitud de creacion de usuario y en sus documentos soportes.
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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 electronico a los datos basicos del

usuario que se esta creando.

Carpeta “Acceso al sistema”

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

Datos Personales ]l Acceso al Sistermna I[ Perfiles ]r Tipo de Usuario ][ Solicitud ]

Posicidn del catdlogo institucional a la que pertenece el usuario y Ambito de acceso al sistema

Posicién del C1*  [15-01-01-000_GESTION GENERAL =[]
|
Administrar &mbito de acceso I_:I
Ambito acceso Posicién Descripcidn
* 15-01-01-000 GESTION GENERAL

4 A0 » »l

Pagina 1 de 1

<

N

I Datos Administrativos I

Guardar || Cancelar |

Posicion del PCI: corresponde al codigo de la Unidad o Subunidad en la que labora el usuario. Sélo se puede seleccionar

mediante el boton de blsqueda.

Ambito de acceso: corresponde a la Unidad Ejecutora y Subunidad donde el usuario realizara la gestion financiera de acuerdo

a lo indicado en el formato de solicitud creacién cuenta de usuario.

Boton Datos Administrativos

[~}
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SIIF - Datos Administrativos

Ingresar Datos Administrativos

Fecha = 20190813 | [+]

Tipo de documento soporte ™ | Seleccione. . ~

Nombre funcionario [

Namero de documento soporte = | |

Cargo fundionario [

Expedidor * Seleccione ~
Notas ~
~

Documentos digitalizados

Ubicacién [ | [[insertar |
Descripcion | | Eliminar
Url Descripgién
<< No contiene registros ==
1« « B——— » »l Pagina 1 de 1
< >
[ umpiar | [ Aceptar | [ Cancelar |

Los datos administrativos, son necesarios para para documentar el motivo o soporte que dio origen al registro de la solicitud en
el sistema. Para diligenciar los datos administrativos, dar clic sobre el botdn “Datos Administrativos” y una vez se muestre la
pantalla diligenciar la referencia de la documentacion soporte.

Una vez diligenciados todos los datos, dar clic en el botdn “Guardar”, el sistema genera el nimero de solicitud creada.

Carpeta “Perfiles™:

Registro de Solicitudes de Creacidon de "Usuario del Sisterma”™, directamente desde una Unidad Ejecutora.

Datos Parmonaies || Acceo al Sistama || _Faries || Tipo d9= Ussare ][ Sotictoea ]

Perfiles vy Transacciones del Sistema para el Usuario

Administrar perfiles ||

Perfiles =~ [ Consecutivo D escripcion Rol de Megocio
| Entidad - Gestibn presupuesto gastos Sestion de Castos

| i« « — » w1
=] I 1

[

Transacciones inhabilitadas Inhakbilitada Coadigo rNMombre

— segl10 Ingresar al sistema.
[—] ADMo1S Creacién de una Persona Juridica como Tercero en el sist
=] ADMOT1
[—] PRGOO1 Creacién del catidlogo de ingresos.
S Registro de walores a las marcas de las posiciones del ca’
Saldos
[—] PRCO03 Audministracion del catalogo de ingresos.
Crear el catalogo de gastos
[—] PRGOOS Registrar walores a las marcas de las posiciones del catdl
| 1 « —  » e
=N 1 1
[ oatos sdministratives | [ suardar | [ cancelar |

Se puede seleccionar mas de un perfil siempre y cuando no exista incompatibilidad entre perfiles y corresponda a
las funciones asignadas. Presionar el botén de busqueda “Administrar perfiles”, el sistema presenta una pantalla en la

-
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que se puede consultar el perfil requerido, tal como se presenta en la siguiente pantalla:

Perfiles de Usuario para el Negocio

Cadigo

Rol de negocio Seleccione. ..

MNombre

Tipo perfil usuario Seleccione

Descripcidan

7

[ DIl D]

CadigoMNombre
Entidad - Gestion presupuesto

Descripcidn Ral de negocio Tipo Estado Seleccione

Entidad - Gestién presupuesto gastos Gestion de Gastos Megocios ctivo

<]

gastos
1 :Enngt:_‘;asz; Gestion presupuesto Entidad - Gestién presupuesto ingresos Gestidn de Ingresos MegocioActivo
1 Entidad - Pagador central Entidad - Pagador central Tes=soreria Pagos MegocioActivo
z Entidad - Pagador regional Entidad - Pagador regional Tesoreria Pagos MegocioActivo
4 Entidad - Parametrizador Contable Entidad - Parametrizador Contable Gestion Contable MegocioActivo
1 E:::E:g - Parametrizador gestion Entidad - Parametrizador gestién entidad Gestion de Administracién MegocioActivo
3 Entidad - Programador presupuestal Entidad - Programador presupuestal Gestion de Programacion Presupuestal MegocioActivo
4 4« —— 0 » pl Pagina 3 de 4
Aceptar | | Cancelar |

Se da clic en el botdn “Buscar’, se selecciona el(los) perfil(es) a vincular y posteriormente, se da clic en el botdn
“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,
dar clic en la opcion “inhabilitada”, se marcan las transacciones que se requieran restringir para el usuario.

Dstos Personsles ” Acceso al Sistemns ] Parfilas [ Tipo de Ususric ]l Solicitud ]

" | Eliminar Usuario

Perfiles v Transacciones del Sistema para el Usuario

Perfiles *

Administrar perfiles l:l

Consecutivo

Descripcicn

Rol de Megocio Estado

Entidad - Registrador usuarios Administracién Funcional del siste... Activo

14 4 > Pagina 1 de 1
Transacciones inhabilitadas

Inhabilitada Cddigo Mombre

~ SEGO1Z Anular solicitudes de administracidn de Usuarios
Registro de Solicitudes de Creacidn de "Usuario del Sistema”, directamente desde

SEGoOT una Unidad Ejecutora

SECO0S Registro de Solicitudes de Modificacidn de "Usuario del Sistema”, directamente desde
una Unidad Ejecutora.

REPADMOO4 Consulta de Transacciones del sistema

REPSEG002 Reporte de Usuarios

REPSEG003 Reporte de los Registros del Log de Auditoria

REPSEGO10 Reporte estado de Solicitudes de Creacidén y Modificacién de Usuarios del Sistema

REPSEGO11

Reporte de Solicitudes de Creacidn y Modificacidn de Usuarios del Sistema

Pendientes de Autorizacidén

14 4 > »l PAgina 1 de 3
=1 i3
| Datos Administrativos Guardar | | Cancelar |
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Carpeta “Tipo de usuario”:

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

rd

Datos Personales ][ Acceso al Sistema ][ Perfiles ]| Tipo de Ususrio l[ Solicitud ]

Tipo de usuario, directivo o funcional

Tipo de USUano  Directivo

-

Administrar Ambito directivo III

Ambito directive | Posicign Descripcién
* 15-01-01-000 GESTION GENERAL
M 40— » Pagina 1 de 1
] i
Datos Administrativos I | Guardar || Cancelar |

Carpeta “Solicitud”:

En esta carpeta se selecciona el tipo de usuario correspondiente. Los tipos de usuario “Batch” y “WebService” no aplican, el tipo
de usuario “Directivo” se puede seleccionar para aquellos usuarios que desempefian funciones de coordinacion, autorizacion o
de auditoria, consecuentemente quienes no desempefien las mencionadas funciones, tendran como tipo de usuario “funcional”.

Reagistro de Solicitudes de Creacidn de "Usuario del Sistemna”, directamente desdg/ﬁna Unidad Ejecutora.

N

Diatos Personales ][ Agceso al Sisterna " Perfiles ][ Tipo de Usuario ]| Solicitud ]

Datos de |la solicitud a crear

Estado temporal de privilegios
Fecha de registro de la solicitud
Estado de |a solicitud

Fecha dltimo estado

Fecha de expiracién de los privilegios  |2014-06-12 E

Datos Administrativos |

Guardar || Cancelar

@
- "‘\.[s‘mmm ) -
1 N
N4 e

®
AD b

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 54 Pagina 26 de 55

=~ INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo: FP-G-054

Republica de Colombia ADMINISTRACION DE USUARIOS | Version: 1

Libertad y Orden

Vigente a partir de: 7 de
octubre de 2019

Fecha de expiracion de los privilegios: esta fecha corresponde a la fecha méaxima de vigencia del usuario a partir
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 finalizacion del contrato. La vigencia maxima de privilegios de usuarios es de un (1)
afio.

Una vez diligenciadas todas las carpetas se debe dar clic en el boton “Guardar”, el sistema muestra el nimero de solicitud
con el que fue creado, el cual se debe cargar a la sede electronica del MHCP.

Si al registrar la solicitud el nimero de identidad quedo 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 el MHCP corrija el documento en el aplicativo, si el error estd asociado a los
nombres o datos bésicos del usuario es necesario enviar una solicitud de modificacién de usuario de acuerdo a lo indicado
en el numeral 3.4.

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 3: para el caso de los usuarios con perfil ESP- Control Consulta solo se debera cargar a la sede electrénica del
MHCP (ver numeral 3.3 de la presente guia financiera) los documentos para la creacion sin efectuar registro alguno en el
sistema SIIF nacion, toda vez que la administracion SIIF es la encargada de efectuar la creacion de este tipo de
usuarios en el aplicativo.

NOTA 4: si pasados ocho (8) dias calendario de la fecha en que se registrd la solicitud en el sistema SIIF Nacion,
no se carga la documentacion en la sede electrénica del MHCP, la administracidn SIIF Nacidn” rechazard la solicitud y sera
necesario reiniciar el tramite.

Los motivos por los que la administracion SIIF rechaza una solicitud de creacién de usuarios son los siguientes:

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

h) Los documentos soporte estan incompletos o cuentan con mas de treinta (30) dias de expedicion.

c) El usuario que se esté 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 identificacién se registrd con puntos en el aplicativo.

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

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

3.2.1 Aspectos a tener en cuenta en la creacion de una cuenta de usuario

A continuacién, se dan a conocer algunos aspectos que debe tener en cuenta el registrador de usuarios en la creacion de

-
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una cuenta de usuario.

Una vez creado el usuario no se puede cambiar el tipo o nimero de documento de identidad, por lo que se
recomienda verificar estos datos antes de dar clic sobre el botén “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 botén 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 cred, lo elimine.

= No se puede crear un usuario si al ingresar el correo electronico 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 estd certificada, es decir, que cuenta con los permisos para el
registro de las solicitudes.

3.2.2. Restricciones en el Perfil

Cuando se crea una cuenta de usuario, ademas de contener informacion relacionada con los datos basicos del usuario,
fecha de expiracion de la cuenta y asignaciones internas que gestiona; se asocia a un determinado PERFIL que le
permitird 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.
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En primera instancia, se deben revisar las transacciones a las que tiene acceso el usuario, generando un reporte a través
del Sistema SIIF Nacién, ver numeral 5.5 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 esté 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 Nacién 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 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 sobre el boton “Modificar”, con lo que se
muestran los datos actuales para el usuario seleccionado.

El Sistema SIIF Nacidn, 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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Datos Personales " Acceso al Sistema " Perfiles " Tipo de Usuario " Solicitud

Perfiles y Transacciones del Sistema para el Usuario

Administrar perfiles l:l

Perfiles *
Consecutivo Descripcidn Rol de Negocio Estado
2 Entidad - Consulta Gestidn Consulta Activo
2 Entidad - Gestin modificacion pres... Gestion de Administracion de Aprop... Activo
2 Entidad - Gestion presupuesto gastos Gestion de Gastos Activo
MAF—— Pagina 1 de 1

Transacciones inhabilitadas

Eliminar

Inhabilitada Cddigo Nombre
ADMD14

ADMO37

ADMO38

ADMO3%

ADMOD4D

ADMD43

ADHDs4 de catalogo

2 INGDD1

Administrar la Interiorizacion de la Delimitacion de la cobertura financiera de un valor de la
lizta Tipo de Documento soporte asociado a una transaccin en una Unidad Ejecutora
Identificar las Entidades dentro de una Unidad Ejecutora que cumpliran dentro del sistema
unos procesos o roles administrativos del Negocio

Modificar el proceso o rol administrative del Negocio vinculados a las Entidades dentro de
una Unidad Ejecutora

Crear las dependencias de afectacion para cada una de las funciones de Catalogo en
una Unidad O Subunidad Ejecutora

Modificar el Estade de una dependencia de Afectacion, creada para el registro o
acumulacion de saldos de un determinado Catalego, en una Unidad o SubUnidad Ejecutora
Asumir en una Entidad las Dependencias de Afectacion de determinadas Funciones de
catalogo, creadas por otra entidad al interior de la Unidad Ejecutora

Dejar de Asumir en una Entidad Dependencias de Afectacion de determinadas FunciCnes

Crear "Causacion de Ingresos presupuestales”.

MAEF—"» ¥ Pagina 3 de 96
Rl ]
| Datos Administrativos | | Guardar || Cancelar |

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 transaccidn: 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”.

v .
ING0O1 Crear “Causacion de Ingresos presupuestales”.

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

usuarios”.

3.3 Cargue de la documentacién en la sede electrénica del MHCP
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A partir del segundo trimestre del 2019, la administracion SIIF Nacién implementé como mecanismo de radicacion de
documentacion y solicitudes de creacion y modificacion de usuarios, el uso de la sede electronica, ingresando por la

pagina Web del MHCP y dando clic en el logo de la “Sede electrén

&:ﬁn@mn

ica”.

El usuario con perfil Registrador de usuarios debe crear un usuario de acceso a la sede electronica del MHCP y registrar

las solicitudes que considere pertinentes, realizando el siguiente paso a paso.

£ ; Qué puedo hacer? & Para Ciudadano

FarE mils INAmacit Soeeas & 18 Se0e

VALIDAR DOCUMENTOS

En nuesla patalonig ouedes ealzal wia Crestader aqui ef chisdadano podd realizar ik

‘4t Para Empresa

Dt i ol Cindaiirns poedi & neakzar (1liphes
100 cmnicias de cbias. presenlackin
INformes. SORCRAF Nistonas laboraties, €1

an varedad de Uanies. gesde s Wl Lo Berias de olras. preser daun sl L
Eresentacon de radcacs a i3 descana o B2 infonmes, Solictar Restoias Laborabies, et de int
INrOMacion ¢ Inberts. PRI Ao

Caerrda
AN A7 Negrs e wwan L

45 Informacion de interss

En la sede electronica se valida la autenticidad del usuario SIIF, validando la firma digital de funcion pablica — Token, con

el cual se ingresa al aplicativo SIIF Nacion.

L

Elija una de las opciones de autenticacion que se muestran a continuacion
para ingresar

Cenificado Digital ~ Usuario y confrasefia

Ui un certificado eleclronico reconocids

Sl usted no dispone de un USUANo para acceder, puede registrarse haciendo
clic aqui

merylesmes@mindefensa.gov.on
(mery.lesmesdmindesansa.gov.ao)
.
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." \. [s:n[mc{ " .
TION Y N
N 2% g

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 54 Pagina 31 de 55

=~ INISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo: FP-G-054

Republica de Colombia ADMINISTRACION DE USUARIOS | Version: 1

Vigente a partir de: 7 de
octubre de 2019

Una vez reconocida y seleccionada la firma digital, ingresar el PIN de usuario.

Verifique PIN de Usuario X

ﬁg Ahora verifigue su PIN de Usuario:

PIN de Ustario: [essesseses]

[ Habilitar teclado en pantala

Cambiar PIN de Usuario Cancelar

Cuando el sistema reconoce la autenticidad del usuario registrado se genera el siguiente mensaje:

J El ingreso a la carpeta privada se ha realizado correctamente.

Ingresar por la Ruta: Catalogo de tramites / Solicitudes Administracion SIIF Nacidn; automéaticamente se muestra la
siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar la opcion “Designacién Coordinador, Delegado, Soporte Técnico SIIF
Nacion”, “Solicitud Creacién cuenta usuarios SIIF Nacién” o “Solicitud modificacién cuenta usuarios SIIF Nacién” segin
corresponda.

f Sede Electréonica

atalogo de tramites

@ Inicio > Catdlogo de tramites

Solicitudes Administraciéon SIIF Nacién

Mas visitado >
Mostrar registros Busqueda:
Nombre Tramite Formas de presentacion £Qué puedo hacer?
Designacién
Coordinador, Delegado, - S
Soperte Técnico SIIF Qs &= L&
Nacién
Solicitud Creacién cuenta £ =
usuarios SIIF Nacién HtL T = r&e
Solicitud modificacion B
cuenta usuarios SIIF B E FyY 3 —"Tad
Nacion

Solicitudes Administracion
SIIF Nacién Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Seleccionado el trAmite a realizar se muestra el siguiente pantallazo de “Avisos legales”, a los cuales se les debe dar clic a
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la opcién “He leido y acepto los términos y condiciones”, posteriormente dar clic en el boton “Continuar”.

Avisos legales

(*) Los datos facilitados por usted en este formulario pasaran a formar parte de bases de datos personales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico obtenidas con ocasién del desarrolio de Ias funciones legales y
constitucionales, y podran ser utilizados para el ejercicio de las funciones propias en el ambito de sus
competencias. Asi mismo y de conformidad con la Ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de
2013, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, o las que hagan sus veces, usted podra ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion mediante comunicacion presentada ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de igual manera podra consultar nuestra Politica de Tratamiento de
Datos Personales disponible en el link

http:/Awww. minhacienda gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty ?nodeld=%2FOCS%2FP_MHCP_WCC-
060484 %2F %2FidcPrimaryFile&revision=latestreleased

[¥1 He leido y acepto los términos y condiciones

Cancelar Continuar

A continuacion, se muestran cuatro (4) pasos a realizar para que la documentacion requerida quede radicada en la “Sede
electrénica”.

1) Formulario: en primer paso se muestran los datos del registrador SIIF como el funcionario interesado de la radicacion
de documentos y se deben definir los datos de la entidad; razén social, direccién, departamento, municipio, teléfonos y
correo electronico.

Solicitud Creacién cuenta usuarios SIIF Nacion

1. Formulana 2. Documantacian 3. Confirmacian 4. Acuse do recibo

Formulario inicial

Tioo documents Documento identificative | 19536708

Mombre/Razén soc. MERY

12 Apellide LESMES 20 agellido PaATING
Entidad (] MINISTERICO DF DEFENSA -
Profesitn = v | voeative GENERAL -

Dirmeeitn CALLE 404 §8.73
Dapartamento (*] CUNDINAMARCA . Municipio (*] BOGOTAD G -
Cortes Blectrénica (™) mery lesmea@mindelonsa gov co

Telifana 3150111 Mévil 3102430901

1 por la recoleceiim, entrega y valides de La il
idad

Guardar Continuar

2) Documentacién: dar clic en la opcion “Acciones” y adjuntar en formato PDF cada uno de los documentos requeridos,
de acuerdo al trdmite que se esté adelantando. Posteriormente se muestra un mensaje confirmando el cargue del archivo.
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[Realizar tramitacion QAN LY
?

M Ineca s Tramesckan

Solicitud Creacidn cuenta usuarios SIIF Nacion

1. Formulano 2. Documentaciin 3. Confimacion 4. Acuse de recibo

DOCUMERTBESN 0 BB

E tamafio manama permiido por documents es 35,0 MB

| i § (At en PO
| Msuanio 2 farchivo en

%[0
2 (i e o |

Aportacion de documento

| E‘/ Archivo subido con éxito |

Entrega del documento: Usuario 1 {(Archivo en PDF)
Mediante este combo eliga una de las opciones disponibles
[Adjuntar Documento v

Subir documento
Documento:

JAVIER EDUARDO DURAN GOMEZ 88243521 pdf
Descripcion:
SOLICITUD CREACION CUENTA USUARIO 306

(maximo 255 caracteres)

Dar clic en el boton “Aceptar” para finalizar el cargue del archivo, en la sede electronica se va llevando el record de la
documentacion seleccionada as:

Documento Estado  Acciones

& | Ususrio 1 (Archivo en PDF) (JAVIER EDUARDO DURAN GOMEZ 38243521.pdf) I [P m)
Usuaric 2 (Archive en PDF) X =]
Usuaric 3 (Archive en PDF} X [

Dar clic en el boton “Continuar”.

3) Confirmacién: en el tercer paso se muestra un resumen de la informacién registrada; si esta es correcta dar clic en el
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boton “Firmar”.

== Z7

7
PR —
Solicitud Creacién cuenta usuarios SIIF Nacion
1. Fommtane 2 s s s 4. Acuse de recive
© e “r o c prm
(B) MINHACIENDA H
Solicitud Creacion Gusnia USaros SiF Nagion

La sede electrdnica muestra el siguiente mensaje informativo:

Los dates de |a solicitud se han guasrdado correctamente.

Puede confinuar con s tramitscién pesteriormente desde |s
portada de la Sede Virtual. en =l spartado Consulte =l
estado de su trdmite o solicitud, ingresando el siguiente
cédigo:

19QGa4L M
Guarde est= cidigo para poder continusr posteriorments

con la tramitacidn.

Estando autenticado en la Seds Virtual, también puede
acceder a sus presolicitudes guardadas desde el spartado:
CARFETA PRIVADA > FRESCLICITUDES

4) Acuse Recibo: en el cuarto paso se muestra el radicado de la solicitud. Dar clic en el botdn “Finalizar”,

Solicitud Creacion cuenta usuarios SIIF Nacion

1. Fermulario 2. Documentacién 3. Confirmacién 4. Acuse de recibo

El trémita se ha presantado correctsmente. A continusci
fians scceso & todos los 4
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Timeres @e iedemdn Frahn de eaicedn Fasha de v
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3.4 Modificacién 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 modificacién cuenta
de usuario SIIF Nacién II" y la certificacion laboral digitalizada.

El Perfil Registrador Usuarios registra la solicitud y monitorea el estado de las mismas, si la Administracién 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 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.

Ingresar los criterios de busqueda y dar clic sobre 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 sobre el boton
“Madificar”, con lo que se muestran los datos actuales para el usuario seleccionado.
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El sistema SIIF Naci6n presenta la siguiente pantalla, la cual contiene las pestafias “Datos personales”, “Acceso al

sistema”, “Perfiles”, “Tipo de usuario” y “Solicitud”.

ey 11 4 el Pl

Esta funcionalidad permite cambiar de una cuenta de usuario, la direccion, el teléfono, el email, el perfil de usuario, las
unidades de ambito de acceso y la fecha de expiracion. Asi mismo, permite inactivar temporalmente una cuenta de
usuario para no acceder al aplicativo con esa cuenta de usuario cuando un servidor publico se encuentre en periodo
de vacaciones, licencia de maternidad e incapacidades, y activarlo una vez el funcionario se reintegre a sus labores;

igualmente permite eliminar definitivamente una cuenta de usuario.

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 inco
correcto, presionar el botén -y luego se selecciona el incorrecto y se presion

rrecto, primero se debe ingresar el correo
a el boton (=] para retirarlo.
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Una vez se ha realizado la modificacion requerida, dar clic sobre el boton “Guardar”, con lo que el sistema genera
un nimero de solicitud.

NOTA 5: cuando el sistema no muestra la cuenta de usuario a modificar, se debe verificar que se haya ingresado por la
Unidad Ejecutora correspondiente o que no corresponda a un usuario con el perfil ESP Control Consulta.

3.4.1 Cambiar la fecha de expiracién de un usuario

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

Cuando el usuario del SIIF ingresa al sistema y le faltan quince (15) dias para expirar la fecha, el sistema emite un
mensaje desde SlIFNacion@siifnacion.gov.co/ Notificacion SIIF informando la fecha y hora a partir de la cual se inactivarg
su acceso al aplicativo de la cuenta de usuario por lo tanto debe contactar al perfil Registrador de usuarios, para que
gestione el cambio de la fecha, para lo cual debe ingresar por la ruta mencionada en el numeral 3.4 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 modificacién su usuario sera bloqueado por el MHCP y debera solicitar a esa Entidad el desbloqueo y
cambio de contrasefa a través de la pagina Web del MHCP, por la ruta link SIIF Nacion / Acceso al SIIF Nacién / usuarios
externos — recuperar contrasefia.

Para cambiar la fecha de expiracion, se debe ingresar a la pestafia “Solicitud” en el campo “Fecha de expiracion 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 modificacién. Para el caso de los usuarios con contrato a término fijo, esta fecha corresponde a la
finalizacion del contrato.

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

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

Datos de la solicitud a crear

Fecha de expiracién de los privilegios  [2014-06-12  |[+ ]

| Datos Administrativos | Guardar | | Cancelar
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3.4.2 Inactivar un usuario

Esta funcionalidad se utiliza para restringir el acceso del usuario al sistema cuando se encuentra temporalmente
ausente por licencia, comisién, incapacidad, vacaciones o demés eventualidades. El Perfil Registrador de Usuarios debe
ingresar por la ruta mencionada en el numeral 3.2 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 Modificacion de "Usuario del Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora

/ El Eliminar Usuario

Datos Famonaies || Acceso al Smiema || Fermies || Tipo oe Usuane || sotia |

Datos de la solicitud a crear

Fecha de expiracién de los priviegios 2014-03-22 ; L~

Estado temporal de privilegios * Activo

Inactivo
[Inactive |

Datos Administrativos Guardar | [ Cancelar

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

3.4.3 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 botén “Buscar”; posteriormente el sistema
presenta los datos del usuario, el cual se debe seleccionar y luego dar clic sobre el boton “Modificar”.
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A continuacién, Ingresar a la pestafia “Solicitud”, y en el campo “Estado temporal de privilegios” seleccionar la opcién:
“Activo” y dar clic sobre el boton “Guardar”.

Registro de Solicitudes de Modificacién de "Usuario del Sistema”, directamente desde una Unidad Ejecutora.
Eliminar Usuario
Datos Personales ][ Acceso al Sistemna ][ Perfiles ][ Tipo de Usuario " Solicitud ]
Datos de la solicitud a crear
Fecha de expiracidn de los privilegios 2015-03-21 EI
Estado temporal de privilegios * Activo -
Activo
| Datos Administrativos | | Guardar | | Cancelar |

De acuerdo con la Circular Externa No. 008 del 23 de febrero y 046 del 13 de noviembre de 2015, respectivamente,
emitida por el Administrador SIIF Nacién del MHCP, se esta realizando la eliminacién automatica de usuarios que no
tengan actividad en el sistema durante los Ultimos tres (03) meses, asi como la expiracién de usuarios que no tengan
actividad en los dltimos quince (15) dias.

3.4.4 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 Nacion para el cumplimiento de sus funciones, por lo tanto, el perfil Registrador, deber ingresar
por la ruta descrita en el numeral 3.2 de la presente Guia Financiera.

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

Eliminar Usuario

Datos Personales ][ Acceso al Sistema ]r Perfiles ][ Tipo de Usuario ]l Solicitud I

Datos de la solicitud a crear

Fecha de expiracién de los privilegios 2014-03-22 EI

Estado temporal de privilegios * Activo -
- | Datos Administrativos | Guardar | | Cancelar |
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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.

3.5 Anular una solicitud de administracion de usuarios

Esta funcionalidad permite marcar una solicitud que ha sido registrada para que no sea tramitada por la Administracién SIIF
Nacién del MHCP, lo mas comun es que haya quedado un dato mal registrado, para ello el Perfil 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 / Anulacion de solicitud, con lo que el sistema presenta la siguiente pantalla:

Anular solicitudes de administracién de Usuarios

Solicitudes en estado registrado

Cadigo de solicitud Usuario que solicita I:l
Posicidn institucional a la que l:l
pertenece elusuario
Tipo de documento de identidad Seleccione... - Mumero de documento l:l l:l
Fecha de registro 2016-06-07 El Tipo de solicitud Creacidén -
- Usuario PClalaque Fecha de Tipo de
PC! de Origen Cédigo Solicitante Pertenece el Usuario Registro Solicitud
Unidad Ejecutora Prueba 577 Unidad Ejecutora Prueba 577-
Administracion Centrak- 96 MH150101-102  Administracién Central-Administracion 2016-06-08 Creacién
Administracion Central Central
14 4« [ Y] Pagina 1 de 1
] >

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

Datos Administrativos

La pantalla dispone de una serie de filtros para facilitar la bdsqueda de la informacidn requerida, una vez seleccionados
los filtros que se requieran, se da clic sobre el botdn “buscar” y el sistema presenta en la parte inferior la solicitud que se
requiere anular:
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Anular solicitudes de administracién de Usuarios

Solicitudes en estado registrado

Seleccionar otra Solicitud

Informacion de Reglswo de la Solictua || informacitn del Ussaro = Reglswar || Priviiesios el Ussarns = Reglswar |

Informacion basica de la solicitud

Se pueden visualizefun numero limitado de registros. Para resultados mas especiflicos utilice los filtros de busqueda

Motivo de anulaciall

Motivo de 1a anulacién [Et nimero de cédula no corresponde al usuario ]

Datos Administratives | Guardar | [ Cancelar |

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 informacién de la carpeta datos
administrativos en el cual se indica la informacidn que soporta dicha anulacion, posteriormente, dar clic sobre el botén
“Guardar”.

3.6 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:

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

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

1. Formato de solicitud de creacién de usuario.
2. Fotocopia de la cédula de ciudadania.
3. Certificado laboral del Usuario.
4. Certificacion de funciones.
5. Formato de solicitud de modificacién cuenta de usuario cuando se requiera.
opug
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6. 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.

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

NOTA 6: todas las transacciones que se realice el Registrador de Usuarios en el tramite de administracion de usuarios
debe realizarse mediante los formatos de solicitud estipulados para cada tramite.

4 LOG DE AUDITORIA

Para respaldar el procedimiento de administracion 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 transaccion 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: Registrador
usuarios y 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 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.

5 ANALISIS DE REPORTES

5.1 Consultar el estado del trdmite 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. Registrado: estado inicial de una solicitud.

b. Anulado: una solicitud registrada que contiene alguna inconsistencia o error, la cual es invalidada por quien
la registro.

Aprobada: cuando el MHCP aprueba la solicitud registrada.

Rechazada: corresponde a una solicitud que no se aprueba por el MHCP por inconsistencias en la
informacion registrada en el aplicativo.

oo

Para consultar el reporte, el Perfil Registrador usuarios ingresa al sistema SIIF Nacion por la Web de Reportes RUTA:
SEG / Usuarios / Estado Solicitud de usuarios. El sistema muestra la siguiente pantalla:
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Los criterios de busqueda son el tipo y ndmero 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 solicitante:  15-01-01-000

Unidad / Subunidad Ejecutora a la que pertenece el usuario:
/ Estado
Registrado

- PEREZ PAZ PERERA

Tipo
Solicitud

- Unidad Ejecutora Prueba 577-A 6n C
15-01-01-000

MH150101-102 -

6n Central

Unidad Ejecutora Prueba 577 énC
Central

Usuario Solicitante Fecha Registro

Apelido 1 195809 Apeliido 2 195809
Nombre 1 195809 Nombre 2 195208

2016-06-08

Fecha Uitimo Elimina

Estado Usuario

2016-06-08 HO

Humero Documen to Direccion del Usuario E-mait Tetetono Tipo Usuario Fecha Expiracion Estado
uuuuuuu
CALLE 14 NO 10-15 pazperera@mindefensa.ge 1150000 Funcional ] 2017-06-08 Activ
Ultima fecha de conexion: Fecha reenvio contraseia:
Perfil de Usuario |
[ cediga | Nombre |
2 Permi1a
Datos Administrativos
Trar Fech Tipo d Num de | Expedidor Not Nombre Cargo
Doc Doc Funcionario | Funcionario
Soporte | Soporte
Crear 20160608  CONTRATO |10 DEPENDENC]
A INTERNA
PRESTACIO
SERVICIOS

/Ambito Directivo

Ambito de Acceso

[ 1dentificacion_| Descripcion

| [ 1dentificacion [ Descripeion

15-01-01-000 Unidad Ejecutora Pru

Administracion Central

eba S7T7-Administracién Centrak

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 creacion 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 “men( desplegable de exportacion”, dar clic en abrir e imprimir el formato.
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4 1 de 1 [ 100% - BL | siguiente [= &
XML con datos de informe
¢ (delimitado por comas)
Unidad Ejecutora solicitante:  15-01-01-000 - Unidad Ejecutora Prueba 577-Administracion Central-Ady Lzl
Unidad / ala que el usuario: E 15-01-01-000 Unidad Pry MHTML (archive web) i6n
Central £
Tipa Himero Estada Usuario Solicitante pr— Uitimo Elimina
Solicitud Solicitud fada Usuario
Creacién 2016 - Eos Registrado WMH150101-102  _  Apelide 1 195808 Apelido 2 195808 2016-06-08 2016-06-08 NO
Nombre 1 185508 Nombre 2 185808
usuario: - PEREZ PAZ PERERA
Tipo Humero Documen to Direccién del Usuario E-mail Teléfono Tipo Usuario Fecha Expiracion Estado
Documento T T T ysuario
Cédula de 1102000 CALLE 14 NO 10-15 paz.pereira@mindefensa.ge 1150000 Funciona | 2017-08-08 Active
Ciudadania v.co

Ultima fecha de conexion:

Fecha reenvio contrasena:

[ Perfil de Usuaria

PRESTACIO

SERVICIOS.

| codige | Nombre |
2 Perfil 14
Datos Administrativas
Transaccion| Fecha | Tipade | Mumde | Expedider Notas Nombre Carga
oc Doc Funcionario | Funcionario
Soporte Soporte
Crear 20160608 CONTRATO 10 DEPENDENGI
DE A INTERNA

[ Ambito Directive

Ambita de Acceso |

| identificacion_| Descripcisn

| [ Identificacian escripcion |

15-01-01-000 Unidad Ejecutora Prueba ST7-Administracién Central-
i al

Administracion Central

5.2 Consultar la fecha de expiracion de los usuarios

Con el propdsito de garantizar que los usuarios tengan acceso al Sistema SIIF Nacién, es necesario consultar en forma
periddica la fecha de expiracion 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 proxima a vencerse, se le debe comunicar al
funcionario con el fin de que remita el formato de solicitud de modificacion cuenta de usuario en el cual solicite la
ampliacion de la citada fecha; posteriormente el Perfil Registrador Usuarios debe ingresar al sistema y modificar la fecha
siguiendo con los pasos establecidos en el numeral 3.3.1 cambio fecha de expiracidn.

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
eje e l:l
Funcidn de negoacio Seleccione -
Cddigo usuario I:l Estado privilegios Seleccione -

L 1
I

Seleccione

Primer nombre
Primer apellido

Tipo documento

Mostrar detalles: Seleccione -

L |
(I
L 1

/ Seleccione

Segundo nombre
Segundo apellido
Mimero documento

Cuenta Habilitada

Fecha de Expiracién de los Privilegios

Inicio = I:l El

e
N —

| Ver Reporte || Cancelar || Limpiar

Para consultar la informacion de los usuarios del sistema se pue

de realizar alguna de las siguientes opciones:

0 Si requiere consultar un usuario especifico ingresar los datos del usuario.
0 Sise requiere consultar un listado de todos los usuarios no se debe ingresar ningln dato, 0
0 Se puede consultar la informacion por rango de fechas.

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

contiene la siguiente informacion:

Nimero
Documento

Tipo de

Documento e

Direccion

Estado de
Privilegio

Cuenta

Teléfonos Habilitada

Tipo de Usuario

Fecha de Expiracion

Unidad / Subunidad Ejecutora: 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 1582-Adr ion Central-Admini on Central
Codigo y nombre usuario:  MH150101-100 - Apelido 1 195807 Apellido 2 195807 Nombre 1 195807 Nombre 2 195807

Cédula de "150101100 Kr. 195807 Calle 1958070 maill35a07@pruebaldSeirbiz 119530700 Directivo Active sl 2017-05-08
Ultima fecha de conexidn: ~ 2016-05-20 10:0%:07 a.m. Fecha reenvio contrasefa:
Codigo y nombre usuario:  MH150101-101 - Apelide 1 195808 Apellide 2 195808 Nombre 1 1952808 Nombre 2 195808

Cédula de "150101101 Kr. 195808 Calle 1953080  mailtd5208@pruebald5202biz 0530800 Directivo Active sl 2017-05-05
Ultima fecha de conexion:  2016-08-01 04:08:37 p.m. Fecha reenvio contrasena:
Codigo y nombre usuario:  MH150101-102 - Apelide 1 195809 Apellide 2 195809 Nombre 1 19580% Nombre 2 195809

Cédula de 150101102 Kr. 195809 Calle 1958080  mailt95303@pruebald5s0dbiz "19580800 Directivo Activo sl 2017-05-05
Ultima fecha de conexion: ~ 2016-08-08 04:04:00 p.m. Fecha reenvio contrasena:
Codigo y nombre usuarie:  MH150101-103 - Apeliido 1 195810 Apelido 2 195810 Nombre 1 195810 Nombre 2 195810

Cédula de 150101103 Kr. 195810 Calle 1958100  mailt95&10@pruebal 35410 biz 19581000 Directivo Activo sl 2017-05-05
Ultima fecha de conexién:  2016-05-20 10:03:07 a.m. Fecha reenvio contraseiia:

@
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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 dltima fecha de conexion 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 transaccién 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 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
Cédigo del Perfil [
Nombre del Perfil de Usuaria ‘ o
Descripcién del Perfil de Usuario ‘ N
Tipo de Perfil de Usuario Seleccione -~
Roles del Megocio Seleccione ~
Estado del Perfil de Usuario Seleccione .
Funcién del Negocio Seleccm/ -
Transaccidn del Sistema ‘l:l
Politica de restriccién Seleccione -

ver Reparte || Cancslar H Limpiar

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

Transacciones de Sisterna

@ Seleccionar transaccidn
." \. STSMALE //
® ® GESTION YDE Tipo de transaccién L
-.'h W Funcisn negocio Seleccions - | ledad del Ministerio de Defensa Nacional,

. . autorizado su reproduccion total o parcial
Cddigo de la transaccidn |

Cddigo de |a categoria |

Mombre de latransaccion | |

S~

Mombre de la categoria |

Cddigo MNombre

<< No_contiene registros ==
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En esta pantalla puede ingresar el nombre de la transaccién 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 botén “Buscar”.

Cadigo Mombre

SEGO10 Ingresar al sistema.

ADMOOA Creacidén de un Clasificador

ADMO0Z Creacidén de Marcas adicionales para una “funcidén de Catialogo™.
ADMOOZ2 Administracion de un Clasificador

ADMO04 Administracién de Marcas adicionales para una “funcidén de Catalogo™.
ADMOZT Creacién de categorias de transacciones en el sistema

ADMOZSE Administrar las “categorias de transacciones del sistema”™.

Definicidn de las caracteristicas de identificacidn y condiciones de
funcionamiento de las "transacciones del sisterma”™.

Administrar las Condiciones de funcionamiento definidas para las

ADMO30 “transacciones del sistema™ d el disefio de "Reportes del sistema”™
identificados como "Transacciones del sistema

Definir la caracteristica de heredable & susceptible de delegar su uso a cada

ADMOZ9

RELESE una de las marcas asociadas a las diferentes "Funciones de catalogo™

ADMOSE Deﬁnir_l_os u::-ll(_:nres de selec:c:i(_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 seleccidén” existentes en el sistema.

ADMO19 Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema.

ADMO20 Administrar 1a informacidén de una "Persona Juridica™ creada como Tercero en
el sistema.
Administrar en una entidad la informacion de una Persona Juridica creada
como Tercero en el sistema

i1 4 B | Pagina 1 de 103
Bl >

ADMOTA

- | Aceptar | | Cancelar |
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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”.

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 gestién presupuestal
Estado Perfil: Activo Tipo de Perfil: MNegocio

Transaccion Tipo Politica de Restriccion
Operacion

Administracion

ADNO19 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 (nicos 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 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.
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Unidad Ej Prueba 1 I on C
Central

(150101

Nombre 1 208498 Apeliido 1 203498 (MH150101-102

Manual de usuario 11 SAL

Sistema Integrado de Informaciéon Financiera

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

Reporte historico perfiles usuario

Tipo de documento: | Seleccione... \4‘

Mumero de ldentificacion del usuario: | |

| Ver Reporte || Cancelar || Limpiar |

Posteriormente, seleccionar el tipo de documento y registrar el nimero de identificacion 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 asighado), como a continuacién se muestra:
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Reporte histdrico perfiles usuario

Datos basicos del usuario:

Nombres y apellidos: NOMBRE 1 2365 NOMBRE 2 2365 APELLIDO 1 2365 APELLIDO 2 2365
Tipo documento: Cédula de Ciudadania
Ndmero de documento: 11526325

Detalle usuario y perfiles asignados

Como usuario del aplicativo SIIF Macidn, a la fecha le han sido asignados los siguientes perfiles de usuario:

Tipo solicitud Fecha Himero Perfil Entidad Estado Fecha
aprobacion | solicitud usuario expiracidn
Creacion 20081230 |2 Perfil 14 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Active 200912428
Administracidn Central-Administracion
Central
Creacion 200812730 | Perfil 24 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 183- |Active 20091226
Adminigtracion Central-Administracion
Central
Maodificacion 2009001005 |5 Perfil 14 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2009112126
Administracidn Central-Administracion
Central
WMedificacion 200%01/05 |5 Perfil 24 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 200812426
Administracidn Central-Administracion
Central
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Modificacion 20131213 (252 Perfil 14 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2014/0228
Administracion Central-Administracidn
Central

Modificacién 20131213 (252 Perfil 35 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2014/0228
Administracion Central-Administracian
Ceniral

Muodificacion 2014/01M2 |15 Perfil 35 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 183~ |Activo 2015/0228
Administracion Central-Administracidn
Cenfral

Modificacién 20140102 |18 Perfil 14 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2015/02/28
Administracion Central-Administracion
Central

Modificacién 2014/01/02 (18 Perfil 35 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2015/0228
Administracion Central-Administracidn
Cenfral

Modificacién 2014/1/168 |48 Perfil 14 15-01-01 Unidad Ejecutora Prusba 188- |Activo 2015/02/28
Administracion Central-Administracion
Central

Modificacion 2014/0116 |48 Perfil 35 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 183- | Activo 2015/02/28
Administracion Central-Administracidn
Ceniral

Modificacién 2014/02M6 |77 Perfil 14 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2015/0228
Administracion Central-Administracidn
Cenfral

Medificacion 2014/0208 |77 Perfil 35 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2015/02/28
Administracion Central-Administracian
Central

Modificacién 2015/00019 |3 Perfil 8 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 188- |Activo 2016/0228
Administracion Central-Administracidn
Cenfral

Creacion 2015/02/05 |199 Perfil 9 15-01-01 Unidad Ejecutora Prusba 188- |Activo 2016/05/04
Administracion Central-Administracion
Central
Modificacién 20151221 (312 Perfil 8 15-01-01 Unidad Ejecutora Prueba 183~ |Inactivo 2016/0504
Administracion Central-Administracidn
Cenfral
Modificacién 2016/01/25 |17 Perfil 9 15-01-01 Unidad Ejecutora Prusba 188- |Activo 2016/05/04
Administracion Central-Administracidon
Central

5.5 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 desempefia. 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:
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Reporte Estado restriccidn de transacciones al usuario

-
Cédigo usuario MHecardena Estado privilegios -

Primer nombre I:l Segundo nombre | |
Primer apellido I:I Segundo apellido | |

Tipo documento Seleccione A Nimero documento | |

Funcidn de negocio Seguridad

Mostrar detalles: Si -

Fecha de Expiracion de los Privilegios

" I O

| Ver Reparte || Cancelar || Limpiar |

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

Se puede exportar este reporte a Excel seleccionando en la parte superior del reporte, “Select a format”, escoger la opcién
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 transaccién, el nombre de la
transaccion y las transacciones habilitadas al perfil, tal como se muestra a continuacion:
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Tipo de Himero o . . . . Fecha de
Direccion E-Mails Telefonos Tipo de Usuario .,
Documento Documento po Expiracion
Unidad / Subunidad Ejecutora:  13-04-01 MINISTERIQ DE HACIENDA Y CREDITO FUBLICO - GESTION GENERAL
Codigo y nombre usuario: B UBatehProd - Apeliido 1 78001 Apellide 2 78001 Nombre 1 78001 Nombre 2 TE0D1
Cadulade 20 Kr. TE01 Calle TE0010 ElTE001 BonebaTEn b TE00100 Batch Active 20140117
Ciudadanis
Estado de restriccion de fransacciones
Codigo Nombre Habiltado
ADMIE3 Definir las Cuentas Bancarias a utilzar de un tercero en una Unidad Ejscutora 6 SubUnidad 8
ADMITO Configurar & cambio automdtico del estado de una 6 varias Posiciones de un determinado Catdlogoenuna | Si
determinada fecha y hora
BYS076 Registrar contablemente &l valor de |a depreciacion de los activos depreciables 8
BY 5073 Feegistrar &l movimiento de cieme anual de depreciacion de actives depreciables ]
PACD34 Ciemre mensual de FAC S
PAGDIE Autorzar Ordenes de Pago -1
PAGD4G Fago de ordenes de pags por tipo de moneda y con medio de pago cheque ]

6 ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.

7 NOTAS 'Y ADVERTENCIAS

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

8 DOCUMENTOS ASOCIADOS

8.5 Ley 1952 del 28 de enero 2019 “Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734

de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.

8.6 Resolucion No. 6060 del 21 de agosto de 2018 “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 y Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada”.

8.7 Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Hacienda y Crédito Publico”.
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8.8 Reglamento de uso del SIIF Nacidn.

8.9 Guia de operaciones Registrador de Usuarios - Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.
8.10 Instructivo para la configuracion de Clientes del SIIF Nacion.

8.11 Manual Administracion de SIIF Nacion - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.12 Manual Administracién de Usuarios - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.13 Circular Externa No. 047 del 2 de agosto de 2013 “Firma transacciones de registro de solicitudes de administracion de
usuarios” del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.14 Circular Externa No. 054 del 4 de octubre de 2013 “Cambios y mejoras en actualizacion de version SlIF Nacién” del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.15 Circular Externa No. 026 del7 de abril de 2014 “ Actualizacion de Version Del SIIF Nacion” del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

8.16 Circular Externa No. 008 del 23 de febrero de 2015 “Administracién de usuarios” del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico

8.17 Circular Externa No. 041 del 06 de noviembre de 2015 “Cambios y mejoras en actualizacion de version del SIIF Nacidn”
del Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico

8.18 Circular Externa No. 046 del 17 de noviembre de 2015 “Aspectos a considerar para el cierre de la vigencia 2015y
apertura del afio 2016 en el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF-NACION del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

8.19 Circular Externa No. 016 del 04 de marzo de 2016 “Uso de Certificado digital en el SIIF Nacion” del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

8.20 Circular Externa 022 del 09 de abril de 2016 “Cambios y Mejoras en actualizacion de version de Sl NACION” del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

8.21 Circular 038 del 13 de junio de 2016 “Cambio de contrasefia” del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.22 Circular Externa No. 55 del 12 de diciembre de 2018 “Compatibilidad perfiles de usuario” del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

8.23 Guia Radicacion Documentos Administracion Usuarios.
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8.24 Circular Externa 14 del 02 de abril de 2019 “Radicacion de documentos soporte de administracion de usuarios”.

8.25 Guia Administracion de Usuarios SIIF-NACION - SEDE ELECTRONICA

9 ANEXOS
9.5 Formato Mis.3.13.Pro.5.Fr.1 Designacion Coordinador SIIF Nacién Entidad.
9.6 Formato Mis.3.13. Pro.5.Fr.2 Designacion Delegado Coordinador SIIF Nacion Entidad.

9.7 Formato Mis.3.13. Pro.5.Fr.3 Designacion Soporte Técnico SIIF Entidad.

9.8 Formato Mis.3.13. Pro.5.Fr.4 Actualizacién Datos Coordinacion SIIF Entidad, Delegado/ Soporte técnico SIIF Nacién
Entidad.

9.9 Formato Mis.3.13. Pro 5.Fr.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacion Il.

9.10 Formato Mis.3.13. Pro 5.Fr.8 Solicitud modificacién cuenta de usuario SIIF Nacion |I.

10 DEFINICIONES

9.1 Sede Electrénica: espacio digital disponible dentro de la pagina del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, destinado
a la radicacion de soportes de administracion de usuarios SIIF Nacion, seguimiento de radicados, entre otras
funcionalidades.
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