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1. GENERALIDADES

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1068 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”, el proceso de Administracion de Usuarios esta a cargo del
Coordinador SIIF Entidad de cada una de las Entidades que se encuentran en linea con el Sistema SIIF Nacion. De acuerdo
con lo establecido en el articulo 2.9.1.1.14. del Decreto 1068 de 2015, los Secretarios Generales 0 quien haga sus veces
designaran un funcionario del nivel directivo o asesor para que ejerza las funciones de Coordinador SIIF Entidad.

El Ministerio de Defensa Nacional mediante la Resolucion No. 6060 del 21 de agosto de 2018 design6 funcionarios como
Coordinadores SIIF Nacion 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 Nacién 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 mencién a la sede electrénica 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
Administracion del SIIF Nacion 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 Designacion 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 Nacion Entidad”, son funcionarios que actualmente laboran en la entidad y el cargo que desempefian.
Este formato debe ser diligenciado en su totalidad, se debe escanear y 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, (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 MHCP , 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 informacion 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
mismo, estén capacitados en el funcionamiento general del Sistema SIIF Nacion, la cual se puede solicitar a la Direccion de
Finanzas del MDN 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 SlIF, el cual sera brindado por la Oficina de Sistemas o0 quien haga de veces, para lo
cual debe diligenciary firmar el formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.3 Designacion Soporte Técnico SIIF Entidad” y cargarlo digitalizado
en la sede electronica del MHCP (ver numeral 3.2 de la presente guia financiera).

El MHCP estableci6 el formato “Mis.3.13.Pro.5.Fr.4 Actualizacién Datos Coordinacion SIIF Entidad — Delegado / Soporte
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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).

Asi mismo, el Coordinador SIIF Entidad sera responsable de designar en un funcionario el perfil “Registrador Usuarios”, a
través del cual garantizara las siguientes funciones:

1. Informadas tanto por el Administrador del Sistema, como por la Direccién de Finanzas del MDN, para que se tenga
pleno conocimiento de las acciones a realizar en el sistema SIIF Nacion, tanto en el nivel central como en sus
respectivas Subunidades.

2. Verificar las restricciones de uso del aplicativo.
3. Brindar soporte funcional y técnico a los usuarios de la Entidad.

4. Mantener actualizado al Administrador del Sistema respecto a las novedades de los usuarios y del funcionario
responsable del sistema.

5. Capacitar a los usuarios SIIF nuevos, previo a su creacion en el aplicativo.

6. Mantener un archivo documental de los usuarios y cumplir con las politicas y estandares de seguridad del sistema
SIIF Nacion.

El proceso de Administracion de Usuarios en la Entidad, consiste en la creacién, modificacion y eliminacion de una
cuenta de usuario en el Sistema SIIF Nacién, asi como la restriccion 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 certificado de firma digital - TOKEN
para el registro de las solicitudes de creacion y modificacion de usuarios SIIF Nacion.

El proceso de Administracion de Usuarios en cada Entidad es responsabilidad del Coordinador SIIF y 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 Informacion ademés 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 relacion con las funciones que va a
desempefiar el usuario en el Sistema SIIF Nacion.

A una cuenta de usuario del SIIF Nacion se le puede asignar mas de un perfil, no obstante, la Administracién 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:

-
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No es posible tener alguna combinacion que involucre los siguientes perfiles:

v Entidad - Gestion Presupuesto de Gastos, Entidad — Central de Cuentas por Pagar, 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 - Autorizacion Endoso y Entidad — Pagador Central.

Entidad - Autorizacion Endoso y Entidad — Pagador Regional.

Entidad —Gestion Administrativa, Entidad — Gestion 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.

AR

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

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

v’ Para el correcto funcionamiento del sistema, verificar que el equipo de cdmputo asignado al usuario cuente con las
especificaciones minimas requeridas para ingresar al Sistema SIIF Nacidn. 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
solucidn 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 Pudblico.

v 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.

v Las Unidades Ejecutoras cuentan al interior con equipos multiplicadores, a través de los cuales se podra afianzar los
conocimientos de los funcionarios de las areas financieras, asi como fortalecer los canales de comunicacion internos.
Estos equipos son los encargados en primera instancia de acompafar, asesorar y capacitar a los usuarios de su
respectiva Unidad Ejecutora.

v" Gestionar la asignacion del certificado de firma digital- TOKEN a los usuarios para consultar y registrar todas las
transacciones en el sistema SIIF Nacion, de acuerdo a lo establecido en la circular externa 004 del 26 de enero de 2017
“Firma digital en el aplicativo SIIF-NACION".

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

v' 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 Nacién II", las transacciones que requiere le sean
restringidas.

-
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La Administracion del Sistema SIIF Nacion no autoriza la creacion de usuarios, sin el previo registro de la solicitud por parte
del Coordinador SIIF de la Entidad en la sede electronica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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 busqueda o en la pagina web de cada Unidad una Ejecutora.
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2 FLUJOGRAMA

2.1 Creacion Cuenta de Usuario en SIIF Nacion INICIO

El Jefe de la Dependencia hace el requerimiento al ' l

Coordinador SIIF en el formato “Solicitud creacion
cuenta de usuario SIIF Naci6n” junto con los

Surge la necesidad de crear una cuenta de usuario en

documentos soportes. < : -
el sistema SIIF Nacion.
Brindarle capacitacion al interior de la Unidad Ejecutora
; El usuario va fue 0 requerir la capacitacion a la Direccion de Flnapzas
c;pacitado er? SIF? — NO »| finanzas@mindefensa.gov.co, quien se encargara de
Programarla de acuerdo a disponibilidad.

Registro de la solicitud de creacion del usuario

Adelantar el tramite para la asignacion del certificado
Perfil: Registrador usuarios digital.

RUTA: SEG / Entidades y Usuarios/ Tramite de l

A 4

privilegios / Solicitud de Administracion de Usuarios UE

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

Solicitud se radica en la
SEDE ELECTRONICA

;La solicitud es . o .
NO |¢&—— ¢ 5 — | El sistema automaticamente genera usuario
¢ aprobada por MHCF? S| »| contrasefia y lo remite por correo al usuario.
El Coordinador SIIF y/o El usuario ingresa por primera
Registrador subsanan [ vez al SlIF y realiza el cambio
motivos de rechazo. de la contrasefia.
v
FIN
@
.' g STATEMA DE . .. . .
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2.2 Modificacion de Cuenta de Usuario en SIIF Nacion

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

v

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

[
>

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 informacion la sede electrénica del MHCP,
Entidad encargada de registrar y aprobar la solicitud.

v

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

}

El Perfil Registrador usuarios monitorea el
estado de las solicitudes.

!

El Perfil Registrador usuarios informa al usuario |

¢La solicitud es

R

aprobada por MHCP?

del cambio realizado.

!

FIN

El  Coordinador
SIIF y Registrador
subsana motivos
- de rechazo.

NO

" .

\ STOTEMA DE -
TION Y D! N

4% g

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no

esta autorizado su reproduccion total o parcial




GUIA 54 Péagina 10 de 49

“A" MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL ) Codigo: FP-G-054
Republica de Colombia ADMINISTRACION DE
lwﬂ;w USUARIOS SISTEMA SIIF Version: 3
NACION

Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

3. DESARROLLO TRANSACCIONAL
3.1 Perfiles
El perfil en el Sistema SIIF Nacion es el conjunto de transacciones y opciones de operacion asociadas en el aplicativo SIIF

Nacion que permiten consultar, crear, modificar o eliminar un registro en el Sistema con el fin de ejercer un rol dentro del
proceso de la gestion financiera publica.

Estos perfiles son asignados a los usuarios, acorde con sus funciones u objeto del contrato y teniendo en cuenta no asignar al
mismo usuario perfiles incompatibles.

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 Nacion — CGN, la Direccion General de Crédito Pablico y del Tesoro Nacional - DGCPTN
para realizar los procesos de mantenimiento, cierres, parametrizaciones y procesos BATCH. Este tipo de perfil puede ser
utilizado en cualquier horario.

Negocio: es el perfil asociado a los usuarios que registran la informacion financiera en el Sistema SIIF Nacion de las Unidades
0 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 esta asociado a un rol del negocio, los cuales se relacionan a continuacion:

Administracion Funcional del Sistema Gestion de Ingresos

Gestion Consulta Gestion de Obtencidn de Bienes y Servicios

Gestion Contable Gestion de PAC

Gestion de Administracion Gestion de Programacion Presupuestal

Gestion de Administracion de Apropiaciones Gestion Derechos y Cartera

Gestion de Bienes y Servicios Servicios Web

Gestion de Gastos Tesoreria Pagos

Gestion de Gestor de Tramites Tesoreria Recaudos
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3.1.3 Perfiles establecidos en el sistema SIIF Nacién

A continuacién, 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 Gestién Contable
Entidad - Autorizador Endosos

Entidad - Beneficiario cuenta

Entidad - Central de cuentas por pagar
Entidad - Consolidacion Contable

Entidad - Consolidador programacion presupuestal
Entidad — Consulta

Entidad — Consulta UE Contable

Entidad — ESP Control Consulta

Entidad — Gestion Administrativa

Entidad — Gestion caja menor

Entidad — Gestion cargas masivas EPG
Entidad — Gestion contable

Entidad — Gestion modificacién presupuestal
Entidad — Gestion PAC

Entidad — Gestion presupuesto gastos
Entidad — Gestion presupuesto ingresos
Entidad — Pagador central

Entidad — Pagador regional

Entidad — Parametrizador Contable
Entidad — Parametrizador gestion entidad
Entidad — Parametrizador gestion presupuestal
Entidad — Programador presupuestal
Entidad — Registrador usuarios

Entidad — Gestion control viaticos

Entidad — Gestion autorizador viaticos
Entidad — Gestion Legalizacidn de vidticos

Entidad — Terceros y cuentas

Entidad — Gestion derechos y cartera

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 Gestidn asociada a cada Perfil

A continuacién, 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 gestion presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion de Administracion de Apropiaciones.

+ Tipo de gestion asociada: gestion de vigencias futuras, solicitud de autorizacion de vigencias futuras, asignar cupo de
autorizacion de vigencias futuras a subunidad, reducir apropiacién 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 manuales y analizar la informacion de la Subunidad
Ejecutora (PCI), permite la consulta de reporte Auxiliar Contable por PCI, reporte Auxiliar Detallado.

Entidad - Autorizador Endosos

+ Rol de Negocio: Tesoreria Pagos.
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+ Tipo de gestién asociada: permite verificar y autorizar una Orden de Pago en estado pendiente de autorizacion, para gue
el pago sea realizado a otro beneficiario diferente al inicialmente registrado en el Sistema SIIF Nacién.

Entidad - Beneficiario cuenta

+ Rol de Negocio: Gestion gastos.

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

Entidad - Central de cuentas por pagar

+ Rol de Negocio: Gestion gastos.

+ Tipo de gestion asociada: registro de la obligacién presupuestal, radicacion de cuentas por pagar y aprobacion de la
cuenta por pagar, generar reporte de cuentas por pagar, cuenta elaborar y pre-aprobar pago por compensacion
retenciones DIAN.

Entidad - Consolidacion Contable

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

Entidad - Consolidador programacién presupuestal

+ Rol de Negocio: Gestion programacion presupuestal.

+ Tipo de gestion asociada: oficializa 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 consultar la gestion financiera de las Unidades o Subunidades que ingresan en linea
al Sistema SIIF Nacion; este perfil esta orientado para usuarios que realizan labores de revision o sequimiento sobre los
registros realizados en el sistema.

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:

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

o Reporte: Orden de Pago Presupuestal de Gasto - Comprobante y Orden de Pago no Presupuestal de Gasto -
Comprobante. Perfiles: “Entidad — Pagador Central” y/o “Entidad Pagador Regional”.
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» Reporte: Terceros y Cuentas Bancarias. Perfiles: “Entidad — Beneficiario Cuenta”, “Entidad — Gestion Presupuesto de
Gastos”, “Entidad — Pagador Central” y/o “Entidad — Pagador Regional”.

NOTA 2: los usuarios que realicen procesos de control y/o seguimiento de la gestion financiera de la entidad, deben utilizar
las consultas de listados que se presentan en cada uno de los mddulos del sistema SIIF Nacion, asi como los relacionados
en la Guias Financiera No. 56 “Reportes y Consultas para Seguimiento y Auditoria”.

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.

+ Tipo de gestion asociada: permite consultar los registros realizados por las distintas Unidades y Subunidades Ejecutoras
y sus areas de negocio; este perfil, estd orientado para usuarios que realicen labores de auditoria 0 sequimiento sobre
los reqistros realizados en el sistema.

Entidad - Gestion Administrativa

+ Rol de Negocio: Gestion de bienes y servicios

+ Tipo de gestion asociada: solicitud de CDP sin bienes y servicios, solicitud comision al interior (para crearla, modificarla,
anularla o revocarla, e igualmente agregar o eliminar terceros en esta), permite la consulta del reporte de solicitud de
comision al interior y autorizacion de comision al interior, asi como el listado de Ejecucion Viaticos por tercero.

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

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 gestidn asociada: crear comprobante contable manual, consulta de comprobantes contables. Permite la consulta
de Reporte Auxiliar Contable por PCI, reporte Auxiliar Detallado, legalizacién de egresos caja menor, cierre presupuestal
de caja menor, radicar una cuenta por pagar para el cierre de caja menor.
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Entidad - Gestién modificacion presupuestal

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

Entidad - Gestion PAC

+ Rol de Negocio: Gestion PAC.

+ Tipo de gestion asociada: registro de la distribucion de cupo PAC, crear y eliminar escenarios de distribucion de PAC
para vigencia actual, rezago afio anterior y rezago afio siguiente. Crear, modificar y eliminar la version de propuesta de
distribucion de PAC a asignar para las unidades ejecutoras para vigencia actual de PAC.

Entidad - Gestion presupuesto gastos

+ Rol de Negocio: Gestion de gastos.

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

Entidad - Gestion presupuesto ingresos

+ Rol de Negocio: Gestion de ingresos.

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

Entidad - Pagador central

+ Rol de Negocio: Tesoreria pagos.
Tipo de gestion asociada: generar orden de pago, autorizar orden de pago, pago de orden bancaria, traslado de los
compromisos con saldo por obligar y las obligaciones con saldo por pagar, habilitar Calendario de Pagos, reporte de
pagos consolidado por tercero, reporte de retenciones consolidado por tercero, carga de extracto bancario,
contabilizacion de extracto bancario, asignar recaudo por clasificar, reintegro presupuestal, intercambio fechas de pago.
Causacion de las deducciones, reintegro presupuestal de los sobrantes de la Caja Menor; verificar, aprobar, rechazar;
anular pago por compensacion retenciones DIAN; registrar o modificar instrucciones adicionales de pago.

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

Entidad - Pagador regional

+ Rol de Negocio: Tesoreria pagos.

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

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.

+ Tipo de gestion asociada: crear subunidades en el catalogo institucional, determinar los roles o procesos de una Entidad,
crear, asumir, modificar dependencias de afectacion de saldos. Parametrizacion basica para ejecutar el flujo de pagos,
crear/asumir Dependencia(s) de Ingresos Presupuestales, crear/asumir dependencia de Afectacién 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 gestidn asociada: crear relacion de dependencias de afectacion de gastos, bienes y servicios.

Entidad - Programador presupuestal
+ Rol de Negocio: Gestion de programacion presupuestal.
+ Tipo de gestién asociada: creacion de versiones de programacion presupuestal para el anteproyecto de presupuesto
general de la nacion, modificacion de versiones de programacion presupuestal para el anteproyecto de presupuesto
general de la nacién, asignar apropiacién a dependencias de afectacion.

Entidad - Registrador usuarios

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

Entidad- Gestién control viaticos

+ Rol de Negocio: gestion de gastos
+ 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: gestion de gastos
+ 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.

Entidad - Gestion Legalizacion Viaticos

« Rol de Negocio: gestion de gastos
« Tipo de gestion asociada: aprobar o anular cuenta por pagar, radicar cuenta por pagar por legalizar, legalizar anticipos,
pagos anticipados 0 avances.

Entidad - Terceros y cuentas

« Rol de Negocio: Gestidn de Administracion.

« Tipo de gesti6n asociada: creacion de una persona juridica, persona natural, nacional o extranjera, Consorcio 0 Unién
Temporal como tercero en el sistema; definir las cuentas bancarias a utilizar de un tercero en una Unidad o Subunidad
Ejecutora; administrar la(s) cuenta(s) bancaria(s) a utilizar de un tercero en una Unidad o Subunidad Ejecutora.

Entidad - Gestion derechos y cartera

« Rol de Negocio: Gestion facturacion.

« Tipo de gestién asociada: documento de recaudo de contado, anular documento de recaudo de contado u orden de
consignacion, crear, modificar, reducir o adicionar convenio interadministrativo, crear cumplido de cobro de aportes o
comision de un convenio interadministrativo; crear, modificar, anular_orden de consignacion para factura electronica de
venta de contado; crear factura electrénica de venta de contado con orden o sin orden de consignacion, crear factura
electrénica de venta a plazos sin contrato referencia, consultar: reporte de ejecucién agregada de derechos y cartera,
catalogo de bienes y servicios del estado colombiano, precios base de venta, comprobante documento de recaudo de
contado u orden de consignacion.
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3.1.5 Incompatibilidad de perfiles

A un usuario se le puede asignar mas de un perfil, sin embargo, la Administracion del SIIF Nacidn 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 combinacién que involucre dos perfiles de los siguientes:
Entidad - Gestion Presupuesto de Gastos.
Entidad — Central de cuentas por pagar.
Entidad — Pagador Central.
Entidad — Pagador Regional.

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

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

4. No son posibles las siguientes combinaciones:
Entidad — Pagador Central y Entidad - Beneficiario Cuenta

Entidad — Pagador Regional y Entidad - Beneficiario Cuenta
Entidad — Gestion Administrativa, Gestién 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 ningin otro perfil establecido en el numeral 3.4 “Perfiles
establecidos en el Sistema SIIF Nacion” de la presente Guia Financiera.

7. El perfil de usuario Entidad — Consulta, debe ser asignado a usuarios de control interno 0 sequimiento.

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

3.1.6 Asignacion de Perfiles
Los perfiles se deben asignar de acuerdo con las funciones que va a desempefiar el usuario o al objeto del contrato 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 ElCoordinador SIIF es el encargado de designar una persona a quien se le asigne la cuenta de usuario con perfil Entidad
- Registrador Usuarios, quien seré el responsable de registrar en el sistema las solicitudes de creacion, modificacion y
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eliminacion 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 informacién.

e De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.9.1.2.17 “Solicitud de informacion” del Decreto 1068/2015, cuando los
entes de control y seguimiento soliciten informacién que esté registrada en el Sistema SIIF Nacion, las entidades en linea
la extraer&n del mismo para su presentacion.

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

3.2 Creacién Cuenta de Usuario en SIIF Nacion

La cuenta de usuario asignada al funcionario o contratista, debera corresponder con las funciones u objeto del contrato que
desempefia, por lo cual el funcionario encargado de hacer la creacion de cuenta de usuario en el sistema SIIF Nacion,
deberd verificar que éstas sean acordes al perfil solicitado. 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 la siguiente
documentacion:

Mis.3.13.Pro.5.FR.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacién I.

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

Certificacion laboral.

Certificado de Funciones del Usuario (se recomienda contar con este documento con el fin de verificar que el perfil de
usuario solicitado corresponda con las funciones u objeto del contrato que desempefia).

5. Sielusuario es Contratista, el contrato debe contener la clausula de confidencialidad y las funciones relacionadas con el
Sistema SIIF Nacidn para que pueda ser usuario del sistema.

e

El Registrador de usuarios efectua el registro de la solicitud y el sistema genera un nimero de solicitud de cuenta de
usuario; posteriormente se cargan dichos soportes a la sede electrénica del MHCP (ver numeral 3.3 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 que efectue el ingreso y realice
cambio de clave.

Para efectuar la creacion del usuario en el SIIF Nacion, el PERFIL: Registrador Usuarios ingresa al sistema por la
RUTA: SEGURIDAD ( SEG) / Entidades y Usuarios / Tramite de privilegios / Solicitud de Administracién de Usuarios
UE, el sistema presenta una pantalla:
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Registro de Solicitudes de Modificacion de "Usuario del Sistema", directamente

desde una Unidad Ejecutora.

Busqueda de Usuarios del Sistema
Id Codigo Tipo Documento MiOmero Documento Apellido 2° Apellido Mombre 2° Nombre
<< Mo contiene registros »>>=
144 [ 2] Pagina 1 de 1
4 L3

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”.

Carpeta “Datos personales”:

Registro de Solicitudes de Creacién de "Usuario del Sistema", directamente

desde una Unidad Ejecutora.

[Diztos Personzles
Datos personales del usuario a crear
Tipo de
documento de [ Seleccione. v Nro. Id *
identidad *
a |l -
E - Mail
e
<= Mo contiene registros ==
MAB———»p1 Pagnaided
- 4 3

Los datos de nombres, apellidos, tipo de documento de identidad y nimero de identificacion se ingresan con base en la
informacién presentada por el usuario en el formato de solicitud de creacién de usuario y en sus documentos soportes.
La direccion, el teléfono y el e-mail deben ser datos institucionales NO personales y se ingresa en mintsculas, una vez

@
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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 I Accesoal Sistema | Periles | T

ipo de Usuanc | Solicitud |

Datos personales del usuario a crear

1° nombre *  [MERY |
1° apellido =  [LESMES |
Tipo de

documento de [ 05 - Cédula de Ciudadania |
identidad *

Direccion * CARRERA 54 26-25 chu COMPLEJO

FORTALEZA OFICINA 22

Teléfonos 3150111 EXT 40352

2% nombre [ |
2° apeliido |[PaTIO |
Mro. Id * [39536206 ]-

E - Mail *

E - Mail

== Mo confizne registros ==

44— ppl Pignzider

Datos Administrativos

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

mediante el botdn de busqueda.

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 creacion cuenta de usuario.

Boton Datos Administrativos

Los datos administrativos, son necesarios 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 boton “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™:

@
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Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema”, directamente desde

una Unidad Ejecutora.

[ Dstos Perscnzles | Accesc=lSistems | Perfiles | Tipo de Ususric | Solicitud

Perfiles y Transacciones del Sistema para el Usuario

Administrar Perfiles Q

Perfiles ™

Consecutivo Descripcion Rol de Negocio Estado

== No contiene registros >>
40— »®»1 Pagina 1de 1

4 3

Transacciones Inhabili

Inhabilitada Codigo Hombre

<< No confiene registros =>

HAF——»ppi Pagina 1de 1

4 »

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

SIIF - Perfiles de Usuario para el Negocio

Perfiles de Usuario para el Negocio

Seleccione ~ ]

Gédigo [ ] Rol de negocio

Tipa perfil usuario Seleccione... ~]

Mombre ‘

Descripcion

P

Codige Mombre Descripcion Rol de negocio Tipo Estado Seleccione

> Entidad - Gestidn modificacion Entidad - Gestidn modificacion Gestién de Administracién de Negodic Active O
presupuestsl presupusstsl Apropiaciones

2 Entidad - Gestidén FAC Entidad - Gestidén PAC Gestién de PAC Megocio  Activo (]

2 Entidad - Gestién presupuesto gastos  Entidad - Gestién presupuesto gastos Gestién de Gastos Negocio  Active O

1 Entidad - Gestién presupuesto Entidad - Gestién presupuesto ingreses  Gestién de Ingresos Megooio  Active
ingresos

1 Entidad - Pagador central Entidad - Pagador central Tesoreria Pagos Negocio  Active

2 Entidad - Pagador regional Entidad - Pagador regional Tesoreria Pagos Megocio  Activo (]

14 « ——fF—» »l Pigins 2 de 4

Se da clic en el botdn “Buscar”, se selecciona el(los) perfil(es) a vincular y posteriormente, se da clic en el boton “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 informacion suministrada por el Jefe de la Dependencia, dar clic en
la opcion “inhabilitada”, se marcan las transacciones que se requieran restringir para el usuario.
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Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema”, directamente desde

una Unidad Ejecutora.

Datos Personales Acceso al Sisterna Perdfiles Tipo de Usuario Sclicitud

Perfiles y Transacciones del Sistema para el Usuario

Administrar Perfiles Q\

Perfiles *

Conszecufivo Descripcion Rol de Negocio Estado

1 Enfidad - Gastién prasupuesto ingr Gestion de Ingresos Activo

HAEF——"—"—»¥H Pagina 1 de 1
4 13

Transacciones Inhabilitadas

Inhabiltada  Cédigo Mombre

[} NGO04 Adicionar Documento de Causacién de Ingresos Presupuestsles

O INGOOS Reducir Documento de Causacién de Ingresos Presupusstales

O INGOOT Sanear Documento de Causacion de Ingresos Presupuestales

O INGO15 Crear Documento de Recaudo

O INGD18 Crear Causacitn y Recaudo Simulidneo de Ingresos Presupuestales

O INGO18 Documento de Recaudo de Ingresos Presupuestsles — Recaudo Anticipado

O INGD20 Crear "causation de ingresos presupuestales” 3 parfir de "recaudos anficipados"
H4F—»H Pigina 1de &
4 3

Carpeta “Tipo de usuario”:

Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema”, directamente

desde una Unidad Ejecutora.

| Datos Personales | Accesc al Sistema I Perfiles | Tipo de Usuaric I Salicitud |

Tipo de usuario, direcfive o funcional

Tipo de usuario *  [Directive -

Administrar ambito directivo C}\

Ambito directive * Posician Descripcion
15-01-01 MINISTERIC DE DEFEMSA MACIONAL - GESTION GEMERAL
44 kKl Fagina 1de 1
4 3

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”.
Solo en casos excepcionales y evaluados por el Coordinador SIIF, cuando un usuario presente conflicto con el tipo de usuario
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funcional, se podra relacional el tipo de usuario directivo.

Carpeta “Solicitud™:

Registro de Solicitudes de Creacion de "Usuario del Sistema", directamente

desde una Unidad Ejecutora.

| Diztos Persenales I Acoaso 2l Sistema I Perfiles I Tipo de Usuzno | Solicitud

Datos de la solicitud a crear

Fecha de expiracion de los privilegios
Estade temporal de privilegios

Fecha de registro de la solicitud
Estado de la solicitud

Fecha dltimo estado

Fecha de expiracién de los privilegios: esta fecha corresponde a la fecha maxima de vigencia del usuario a partir
de la fecha de diligenciamiento del formato de creacién 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 botén “Guardar”, el sistema muestra el nimero de solicitud
con el que fue creado, el cual se debe cargar a la sede electrénica del MHCP.

Si al registrar la solicitud el namero de identidad quedo incorrecto, para corregirlo debe anular la solicitud de acuerdo a
lo indicado en el numeral 3.4 y volverla a crearla, siempre y cuando no haya sido tramitada por el administrador del sistema.
En caso de haber sido aprobada la solicitud es necesario realizar nuevamente el procedimiento e informar a la
administracion del SIIF para verificar la novedad presentada.

Para consultar el estado del trdmite de una solicitud de usuario se puede realizar a través de la ruta: Seguridad (SEG) /
Reportes / Usuarios / Reporte estado de Solicitudes de Creacion y Modificacion de Usuarios del Sistema.

NOTA 3: para el caso de los usuarios con perfil ESP- Control Consulta solo se debera cargar a la sede electronica 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 administracién SIIF es la encargada de efectuar la creacién de este tipo de
usuarios en el aplicativo.

NOTA 4: si pasados ocho (8) dias calendario de la fecha en que se registro la solicitud en el sistema SIIF Nacion,
no se carga la documentacion en la sede electronica del MHCP, la administracion SIIF Nacién” rechazara la solicitud y sera
necesario reiniciar el tramite.

Los motivos por los que la administracion SIIF rechaza una solicitud de creacion de usuarios son los siguientes:
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a) Elformato no esté firmado por el Jefe Inmediato o Coordinador SIIF de la Entidad o su delegado.

b) Los documentos soporte estan incompletos, no son legibles o faltan algunos o cuentan con mas de treinta (30) dias de
expedicion.

c) Seradicé el formato y documentos soporte, pero no se registro la solicitud de creacion del usuario en el Sistema SIIF
Nacion.

d) Los datos registrados en el Sistema SIIF Nacion no son iguales a los registrados en el formato radicado.

e) Se solicitd para el usuario en el sistema SIIF Nacién perfiles incompatibles.

f)  Ladireccion de correo electrdnico registrada no es institucional.

g) Los datos contenidos en el documento de identidad no corresponden a los registrados en el sistema, 0 el
documento de identificacion se registrd con puntos en el aplicativo.

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

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

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

Una vez creado el usuario no se puede cambiar el tipo 0 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 boton con la flecha hacia abajo [~ con el fin de garantizar que
el sistema lo tome tal como aparece en la imagen siguiente:

E - Mail * mery. lesmes@mindefensa.gov.co
), s

E - Mail

=< Mo contiene registros ==

MH4B—— Pl Pignaider

* 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 electrénico ya existe para otro usuario.
e 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, es decir por la Unidad de seis (6) digitos.

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

-
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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 permitira
el acceso a “todas” las transacciones asociadas a dicho perfil.

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

En primera instancia, se deben revisar las transacciones a las que tiene acceso el usuario, generando un reporte a través
del Sistema SIIF Nacion, ver numeral 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 esta disponible para el usuario.

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

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

El Sistema SIIF Nacion, presenta la siguiente pantalla, la cual contiene las pestafias “Datos personales”, “Acceso al
sistema”, “Perfiles”, “Tipo de usuario” y “Solicitud”. Se debe seleccionar la pestafia “Perfiles”, con lo que el sistema presenta
la siguiente pantalla.
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Registro de Solicitudes de Modificacion de "Usuario del Sistema”, directamente desde

una Unidad Ejecutora.

) Eliminar Usuario

C=tos Personsles I Acceso al Sstema | Perfiles I Tipo de Usuario I Soliciud

Parfiles y Transacciones del Sistema para el Usuano

Administrar perfiles 1“',5

Perfiles *
Consacutivo Descripcion Rol de Megocio Estado
1 Entidad - Gestidn Administrativa Biznes y servicios At
g Entidad - Registrador ususnios Administracion Funcional del sistema At
MaF——»m Pagina 1 de 1

Transacciones Inhabilitadas

nhabilitada Mombre

[ Anular solicitud COP

(] Registrar Solicitud de Certificado de Disponibilidsd Pr—=upu55t= CDP Sin Codigos d 25 ¥ Senicios

O Adicionar solicitud de un Certificado de Dizponibi ici
runa Selieitud de Certificado de Disponibilid

O P

0

O citud de Cerificade de Disponibiidad Presupuestal - Comprobante

O

¥l

o anmn o ] coeon

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 transaccién dar clic en la lista de chequeo
ubicada en la parte izquierda de cada transaccion: Por ejemplo: para deshabilitar la transaccion que permite crear
“Causacion de Ingresos Presupuestales”, se selecciona la transaccion, se da clic en la casilla de verificacion y se da clic
en el botdn “Guardar”.

ING0O01 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.

3.3 Cargue de la documentacién en la sede electronica del MHCP

A partir del segundo trimestre del 2019, la administracion SIIF Nacion implementd 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 electrnica”.
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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.

@ . P e
¥ ; Qué puedo hacer? &5 Para Ciudadano ‘4 Para Empresa
En nuestra plataforma puedes realizar una Desde aqui el ciudadane podra realizar miliples Desde aqui el ciudadano pedra realizar miltiples
gran variedad de tramites, desde la gestiones como licencias de obras, presentacion gestiones como licencias de obras, presentacion
presentacién de radicado a la descarga de de informes, solicitar historias laborables, etc. de informes, solicitar histonas laborables, efc.
infromacion de interés. X "

Ver mas Ver mas
Para mas informacio acceda a la Sede.
Consulte el estado de su tramite o Mas informacion de interés
solicitud

. VALIDAR DOCUMENTOS o ik
ll I Banco de hofas de vida +info

PRESIONE AQUI

En la sede electronica se valida la autenticidad del usuario SlIF, validando la firma digital de funcién pablica — Token, con
el cual se ingresa al aplicativo SIIF Nacion.

Autenticacién

ENja una de 1S opoones de Jenticacion que Se MUEsian a confinuackin

para ingresar.

Cerlificado Digilal  Usuanic y conlraseiia

Utiice un certificade electrdnico reconackio

Canceiar

Si usted no dispone de un wsuario para acceder, puede registrarse haciendo
clic: aqui

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

@
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Verifique PIN de Usuario X

m Ahora verifigue su PIN de Usuario:

PIN de Usuario: | [ —]

[ Habiltar teclzdo en pantala

Cambiar PIN de Usuario Cancelar

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

/ Elingreso a la carpeta privada se ha realizado correctamente.

Ingresar por la Ruta: Catalogo de trdmites / Solicitudes Administracion SIIF Nacion; automaticamente se muestra la
siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar la opcidn “Designacién Coordinador, Delegado, Soporte Técnico SIIF
Nacion”, “Solicitud Creacion cuenta usuarios SIIF Nacion” o “Solicitud modificacion cuenta usuarios SIIF Nacion” segun
corresponda.

Sede Electrénica

Catalogo de tramites \ ‘-—\

# Inicio > Catalogo de tramites

Solicitudes Administracion SIIF Nacién

Mis visitado >
Mostrar| 10 | mgistras Blsquada:
Nombre Tramite Formas de presentackon £Oud puado hacor?
Designacisn
Coaardinadar, Dalagads, -
3 € 10 (ad
Soports Téenico SIIF &= 1&
Macién
Selicitud Creacién cuenta -
L& 10 (ad
wsuarios SIF Nacién &= D&
Saolicitud madificacian
cusnta usuaros SIF BE Y i s
Macén
Solicituges Administracion
SIIF Nacitn Mostrando 1 & 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 la opcion “He leido y acepto los términos y condiciones”, posteriormente dar clic en el botdn “Continuar”.

@
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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 PUblico obtenidas con ocasion del desarollo de 13s funciones legales y
conslilucionales, y podran ser ulilizados para el gjercicio de las i propias en el ambilo de sus
competencias Asl mismo y de conformidad con 1a Ley 1581 de 2012, reglamentada por el Decreto 1377 de

2013, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, o las que hagan sus veoes, usted podra cjercilar los
derechos de acceso, rectificaciin, cancelacidn y opasiciin mediante comunicacion presentada ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, de igual manera podra consultar nuestra Politica de Tratamienlo de
Datos, Personales disponible en el ink

hitpi/iwww.minhacicnda. gov.codHomeMinhacicndaShowiroperty P nodeld=%2F OCS%2F F_MHCP_WCC-
060484%2F %2 Fide yF

4 He leido y aceplo los Wrminos y condiciones

Cancelar Continuar

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

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

Solicitud Creacion cuenta usuarios SIIF Nacion

1. Formulario 2. Documaentacidn 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Formulario inicial

Tipa documents Documents identficative 39536206

Nombire/Razén soe. | MERY

19 Apelido LESMES 20 apellide PATING
Entidad () MINISTERIO DE DEFENSA >,
Frofesién  PROFESIONAL ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERD | Vocative COMTADOR GENERAL 2
Direccdn CALLE 496 68.73
Departamento (™) CUNDINAMARC A ¥ | Municipio (%) BOGOTADC »
Correa Flectranaca (%) mery leames@mndelensa gov.co

Teléfone 3150111 Mévil 3n0z438001

I, Menciin Legal: La responsabilidad por la recoleccidn, entrega v validez de la informacién requerida es
¥ responsabilidad eeclusiva de la entidad

Asunts tand. MINGSTERID DU DLFENSA fhnis: MEFY LESMES PATING

Justificacidn

2) Documentacion: dar clic en la opcién “Acciones” y adjuntar en formato PDF cada uno de los documentos requeridos,
de acuerdo al tramite que se esté adelantando. Posteriormente se muestra un mensaje confirmando el cargue del archivo.
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?

% Inicio > Tramitacion

Solicitud Creacion cuenta usuarios SIIF Nacion

1. Formulario 2_Documentacién 3. Confirmacion 4. Acuse de recibo

Documentacidn a aportar

El tamafio maximo permitido por documento es 95.0 MB

Documento Eslado

& Usuario 1 (Archivo en PDF) s

kS
Usuario 2 (Archivo en PDF) x [
Usuario 3 (Archivo en PDF) b3 [+1
Usuario 4 (Archivo en PDF) x @
x

£3

Usuario 5 (Archivo en PDF)

Aportacion de documento

| 8 Archivo subido con éxito |

Entrega del documento: Usuario 1 (Archivo en PDF)
Mediante este combo eliga una de Ias opciones disponibles
[Adjuntar Documento ~|

Subir documento
Documento:

JAVIER EDUARDO DURAN GOMEZ 88243521 _pdf
Descripcion
SOLICITUD CREACION CUENTA USUARIO 306

(maximo 255 caracteres)

Dar clic en el botén “Aceptar” para finalizar el cargue del archivo, en la sede electrénica se va llevando el record de la
documentacion seleccionada asi:

Documento Estada  Acciones
& |Usuario 1 (Archive en PDF) (JAVIER EDUARDO DURAN GOMEZ 58243521 pdf) o [Z 3w
Usuaric 2 {Archive en PDF) x 3
Usuaric 3 (Archive en PDF) X a |

Dar clic en el botén “Continuar”.

3) Confirmacion: en el tercer paso se muestra un resumen de la informacion registrada; si esta es correcta dar clic en el
boton “Firmar”.
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Realizar tramitacion "'\:Q\\ //’f;“/
s

# rdoko > Traemdaetn
Solicitud Creacion cuenta usuarios SIIF Macion

1. Formrularna 2. Documantacion 3. Confinmscicn 4. Acuse de recibo

[ R 4 1dez p o oo S S E

(E) MINHACIENDA Plcttiicn D H

Solicitud Creaacion cusnta usuarios SHF Macian

ImMercsado
S Tipodocumants D ©C % Doourmesls Morfl cates  FSGIGI0G
mrbc Fazin scc. - MER
U mpcdsen C UESMES 20 Ao PATIKGS  CEoidad  RERESTEAID DE BEFEMSA
FLATIVE W Flku P ormzalan:  COHTADOR GEMEFMAL

o Elrscsan - CALLE 486 @7

= D o "Rk p o BOGEDTA DG
P Corres Elecrdnion Moy e T b orken s poes 2 0

S Tekitons EASITT1 % RAded | 10243601

La sede electronica muestra el siguiente mensaje informativo:

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. Formulario 2. Documentacidn 3. Confirmacién 4_Acuse de recibo

Cédiga da sclictud genersds:  19QGB4LM - 0Oué == asto?

El trémite se ha A én. se le muestra el recibo de la salicitud que pusds imprimir pulsende =l botén imprimir. Tambign
tiene acceso a todns los datos de la solicitud desde &l mend Mls Expedizntes de la Carpeta Ciudadana
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ADMINISTRACION DE
USUARIOS SISTEMA SIIF

Caodigo: FP-G-054

Version: 3

NACION i ) —
Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

MINHACIENDA

Solicitud Creacion cuenta usuarios SIIF Nacién

Interesado
3 Tipo documanto : GC
® omsoc. | MERY
CLESMES © 2% Apaliido

- PATING

BRGRERASA |

b 210 D B 5L

© Direccion : CALLE 49A 68-73

======
“ Ie\erono 3150111

Expone / Solicita

mery.
S Movil 1 3102439001

responsabilidad exclusiva de la entidad

Asumto

Mimero de Radicado Fecha de Radicado
1-2019-D68056 23/07/2019 16:28:31

8 Documanta identificative - 39536206

© Entidad - MINISTERIO DE DEFENSA
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO  © Vecalive - CONTADOR GENERAL

’Dﬁpanarﬂenlw - CUNDINAMARCA  * Municipio : BOGOTA D.C.

.gov.co

Mencion Legal: La responsabildad por la recokeccion, entiega y validez

Fecha de Presentacio
23072019 18:39.31

des las informacion requerida es

i Entdad: MINISTERIO DE DEFENSA - solicitants: MERY LESMES PATING

Justificacion

! Presenlacion electronica del Tramile Solicilud Greacon cuenla usuanes SIIF Nacion

D requerid

* Usuario 1 (Archiva sn PDF):
Dascripcion: S

L] Cl e
* Usuario 2 (Archive =n PDF):

% Usuario 3 (Archive en PDF):

Documanta adjuntada JAVIER FOUARDO DURAN GOMEZ 83243521 pdf
SOLICITUD CREACION CUENTA USUARIC 306

no adjuntadas
Documenio no preseniado

Documento no presentado

50hS] i P ¥ =

3.4 Modificacion de Cuenta de Usuario

Cuando 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 Nacion 11"y la certificacion laboral digitalizada.

El Perfil Registrador Usuarios registra la solicitud y monitorea el estado de las mismas, si la Administracion SIIF Nacion
del MHCP aprueba la solicitud se le informa al usuario mediante correo electronico o telefonicamente 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: Seguridad (SEG) / Entidades y Usuarios / Tramite de

privilegios / Solicitud de Administracion de usuarios.

Ingresar los criterios de bisqueda del usuario a Modificar 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 “Modificar”.

El sistema SIIF Nacion presenta la siguiente pantalla, la cual contiene las pestafias “Datos personales”, “Acceso al

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

© STSTEMA DE

INATTTUCTONA
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Registro de Solicitudes de Modificacion de "Usuario del Sistema”, directamente

desde una Unidad Ejecutora.

[[] Elminar Usuario

Diatos Personales I AcoesoalSistema | Pediles | TipodeUsuario | Salicitud

Datos personales del usuario 3 crear

1° nombre * MERY 2* mombre
1° apellida * LESMES 2* apellido PATIMNG
3 - Cedula de Ciudadania bl
Direccidn * CALLE 28 §2-78 EDIFICIO ELEMENTO = - Mzl |
TORRE 4 AGUA PISO 10 - -
E-Ma
ped meny lesmes@mindefensa.gov.co
Telfonos 3150111 EXT. 40352
14 4 b Pagina 1 de 1
e

Cow [ e

Esta funcionalidad permite cambiar de una cuenta de usuario, la direccidn, 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.

En el evento que se requiera cambiar el correo electronico por ser incorrecto, primero se debe ingresar el correo correcto,
presionar el boton [=1y luego se selecciona el incorrecto y se presiona el boton [ para retirarlo.

Una vez se ha realizado la modificacion requerida, dar clic sobre el botdn “Guardar”, con lo que el sistema genera
un ndimero 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 es decir por la Unidad de seis (6) digitos o que no corresponda a un usuario con el perfil ESP
Control Consulta.

3.4.1 Cambiar la fecha de expiracion de un usuario
Cuando se crea un usuario en el sistema SIIF Nacién por primera vez, el sistema genera automaticamente la “Fecha
de expiracion de los privilegios, la cual corresponde a maximo un afio contado a partir de la creacion de la cuenta en

el sistema.

Cuando el usuario del SIIF ingresa al sistema y le falten treinta (30) dias para expirar la fecha, el sistema emite un
mensaje desde SlIFNacion@siifnacion.gov.co/ Notificacién SIIF informando la fecha y hora a partir de la cual expirara los
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privilegios de 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 el usuario debe diligenciar el formato Mis. 3.13.Pro.5.Fr.8 Solicitud
modificacion cuenta de usuario SIIF-NACION Il ampliando la fecha de expiracion y anexar la certificacion laboral reciente.

Para ampliar la fecha de expiracion, se debe ingresar por la Ruta: Seguridad (SEG) / Entidades y Usuarios / Tramite de
privilegios / Solicitud de Administracion de usuarios UE y en 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.

Es importante tener en cuenta que el sistema le indica que debe modificar la contrasefia en caso de no realizar a tiempo dicha
modificacion de contrasefia de su usuario debe ingresar y realizar el cambio de contrasefia a traves de la pagina Web del
MHCP, por la ruta link SIIF Nacion / Entidades del Orden Nacional / Acceso al SIIF Nacion / usuarios externos — recuperar
contrasefia.

Registro de Solicitudes de Modificacion de "Usuario del Sistema", directamente

desde una Unidad Ejecutora.

[[] Eliminar Usuario

| Datos Personales | AccesoalSistema | Pediles | Tipo de Usuario I Solicitud |

Datos de |a soficitud a crear

Fecha de expiracitn de los privilegios

Estado temporal de privilegios *

Fecha de registro de |a solicitud
Estado de la saolicitud
Fecha dltimeo estado

Covesn [ omenn

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, comision, incapacidad, vacaciones o demas eventualidades. El Perfil Registrador de Usuarios debe ingresar
por la Ruta: Seguridad (SEG) / Entidades y Usuarios / Tramite de privilegios / Solicitud de Administracion de usuarios UE
y consultar el usuario, luego debe dar clic en la pestafia “Solicitud” y realizar el cambio respectivo. El sistema presenta la
siguiente pantalla:
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Registro de Solicitudes de Modificacion de “Usuario del Sistema", directamente

desde una Unidad Ejecutora.

| Diatos Personales I Acceso al Sistema | Periles I Tipo de Usuario

£ [[] Eliminar Usuario
| Saolicibud |

Datos de |la soficitud a crear

Fecha de expiracion de los privilegios

Estado temporal d= privilegios  *
Facha de registro de |a solicitud
Estado de la saolicitud

Fecha Ultime estado

v Coveie J crome

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

3.4.3 Activar un usuario

Para activar un usuario, el funcionario debe diligenciar el formato Mis. 3.13.Pro.5.Fr.8 Solicitud modificacion cuenta de
usuario SIIF-NACION Il'y anexar la certificacion laboral. Una vez se cuente con los soportes se debe ingresar por la RUTA:
Seguridad / 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 blsqueda del
usuario y luego dar clic sobre el boton “Buscar”; posteriormente el sistema presenta los datos del usuario, el cual se debe
seleccionar y luego dar clic sobre el boton “Modificar”.
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Registro de Solicitudes de Modificacion de “Usuario del Sistema"”, directamente

desde una Unidad Ejecutora.

Blusqueda de Usuarios del Sistema

Fosicidn = |2 gue Partanecs "4.!“
Parfil de Usuario =
Login Uswario | | Primer Apellido [ |
Frimer Mombre | | Segundo Apellido | |
Segundo Mombre | | 1‘*&.
d Codigo Tipo Documento Mimnero Documento Apelido Z* Apellida Momnbre 2* Mombre:
359 MHmiezmesp CEdula de Ciudadaniz LESMES PATING MERY
1440 > bl Pigins 1 de 1

Cioen | ot | oveoe

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

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 Nacion del MHCP, se esta realizando la eliminacion automética de usuarios que no
tengan actividad en el sistema durante los ultimos tres (03) meses, asi como la expiracion de usuarios que no tengan
actividad en los ultimos 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, debera ingresar
por la Ruta: SEGURIDAD (SEG) / Entidades y Usuarios / Tramite de privilegios / Solicitud de Administracién de
Usuarios UE.
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Registro de Solicitudes de Modificacién de "Usuario del Sistema”, directamente

desde una Unidad Ejecutora.

Eliminar Usuaric

Datos Personales I Acosso al Sistema | Pediles | Tipode Usuario | Solicitud |
Datos personsles del usuario 3 crear
1° nombre = [MERY | 2= nombre |
1° apeliide*  |[LESMES | 2* apellido | i) ]
Cedula de Cwdadania -
Direccidn * CALLE 26 89-76 EDIFICIO ELEMENTO = - M= ]
TORRE 4 AGUA PISO 10 - -
E - Ma
- meny lesmes@mindsfensa. gow.co
Telefonos 2150111 EXT. 40352
1H4F—m®m Paginz 1 de 1
5 4 »
— ==

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 administracién de usuarios

Esta funcionalidad permite marcar una solicitud que ha sido registrada para que no sea tramitada por la Administracion SIIF
Nacion del MHCP, lo mas comdn 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: Seguridad (SEG) / Entidades y Usuarios / Tramite
de privilegios / Anulacion de solicitud, con lo que el sistema presenta la siguiente pantalla:

Anular solicitudes de administracion de Usuarios

Saolicitudes en Estado Registradao
- ™y
Codigo de Solicitud Usuario que Solicita {-.4&
FPosicion Institucional a 1a que 'S
Pertenece el Usuario ~
Tipo de documento de identidad | 03 - Cedula de Ciudadania | Mimero de Docunmento I:I
Fecha de Registro 2021-04-26 - Tipo de Solicitud [ Creacian |
O}
iy,
- Usuario FPClala gue Fecha de Tipo de
Pl de Cwigen Codigo . 9 N N
Solicitante Peartanecs 2l Usuario Registro Salicitud
== Mo contiene registros =>
IFE I el 9 Y | Fagina 1 de 1
4 »
Se pueden visualizar un ndmeros limitado de registros. Para resultados méas especificos utilice los filtros de bldsqueda.

Datos Administrafivos

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

Solicitudes en estado registrado

Seleccionar otra Solicitud

Infarmacién ce Regises de la Solictud | infermacitn dal Usuaro = Re I ioa dal Usaris & Reg 1

Informacién basica de la solicitud

Se pueden visualizar un nimerao limitado de registros. Para resultados mas especificos utilice 1os filtros de basqueda

Motive de anulacién

Motive de la anulacién El niimero de cédula no corresponde al usuario ]

Datos Administrativos | Guardar | [ Cancelar |

En esta pantalla es necesario diligenciar el campo Motivo de la anulacién, en el que se describe en forma resumida el
motivo por el cual se esta anulando la solicitud, asi mismo, se debe registrar la informacion de la carpeta datos administrativos
en el cual se indica la informacion que soporta dicha anulacion, posteriormente, dar clic sobre el boton “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 Administracién de Usuarios, asi:

Mis.3.13. Pro.5. Fr.1 “Designacion Coordinador SIIF Entidad”.

Mis.3.13. Pro.5. Fr.2 “Designacion Delegado Coordinador SIIF Entidad”

Mis.3.13. Pro.5. Fr.3 “Designacion Soporte Técnico SIIF Entidad”

Mis.3.13. Pro.5. Fr.4 “Actualizacion Datos Coordinador SIIF Entidad / Delegado / Soporte Técnico SIIF Nacion
Entidad”, (cuando aplique).

[elelNolNe

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

6. Mis.3.13.Pro.5.FR.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacion |l

7. Mis.3.13.Pro.5.FR.8 Solicitud modificacion cuenta de usuario SIIF Nacién I, cuando aplique.
8. Fotocopia de la cédula de ciudadania.

9. Certificacion laboral del usuario.

10. Certificado de Funciones del Usuario.

@

LESIIUNTDESEMPEN[}

[ LY ALTLIION estd autorizado su reproduccion total o parcial

’ g STOTEMA DE . . . .
\! Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional, no




GUIA 54 Pagina 39 de 49

MMINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL i Codigo: FP-G-054
Republica de Colombia ADMINISTRACION DE
it USUARIOS SISTEMA SIIF Version: 3
NACION

Vigente a partir de: 30 de junio de 2021

11. Si el usuario es Contratista, el contrato debe contener la clausula de confidencialidad y las funciones relacionadas
con el Sistema SIIF Nacion para que pueda ser usuario del sistema.

Continuamente se deben realizar inspecciones al inventario del archivo, con el fin de identificar documentos faltantes de los
usuarios creados en el Sistema SIIF Nacion y dar cumplimiento con la normatividad legal vigente relacionada a la
Administracion de Archivo.

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 administracidén de usuarios, el sistema SIIF Nacién cuenta con log de auditoria que
permite monitorear, hacer seguimiento y detectar las transacciones que un usuario ha realizado en el aplicativo.

La transaccién que permite generar el Reporte de los Registros del Log de Auditoria se encuentra ingresando por el Men(
de Seguridad (SEG) por la Ruta: Seguridad (SEG) / Reportes / Registros de Log de Auditoria, la cual esta disponible para
los perfiles: Registrador usuarios, ESP Control Consulta 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. 56 “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 tramite de una solicitud de usuario

Una vez registrada la solicitud se puede consultar el trAmite de la misma. Una solicitud de administracion de usuarios puede
tener los siguientes estados:

a. 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.

c. Aprobada: cuando el MHCP aprueba la solicitud registrada.

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

Para consultar el reporte, el Perfil Registrador usuarios ingresa al sistema SIIF Nacion por la Ruta: Seguridad (SEG) /
Reportes / Usuarios / Reporte estado de Solicitudes de Creacion y Modificacion de Usuarios del Sistema.
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.El sistema muestra la siguiente pantalla:

Mimero Solicitud

Estado Solicitud

Cadigo del Usuario Salicitante
Perfil Usuzric

Pl ala que Perensce el Usuario
Ambito de Acceso del Usuario
Tipo Docurmnento

Primnar Mombrs

Primer Apellido

Unidad Ejecutora Salicitante

Mostrar detalles:

| | Tipo Soficitued
Seleccione... hd

| | Tipo Usuario
Seleccione... o MNimero decumento

[ | Segunda Mombre

[ | Segundo Apelide
Seleccione... v

n y Modificacién de Usuarios del Sistema

Seleccione...

Seleccione...

)¢

[{) ™y

0y

LrULILILLL

Fecha de Registro de Solicied

Inicio[20210101__|[~]  Fin[202i0428 || ~|

e | i | crn

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

oy |

ollFs

Usuario Solicitante:
Uridad & Subunidad
FechayHora Sistema:

Reporte estado de Solicitudes de
Creacion y Modificacion de Usuarios

MHmlezmesp MEF LESMES PATING
Ai5-01-01 MIMNISTERIO DE DEFEMSA
2021-04-2317:14: 36

Nal:I[III del Sistema
Modificacién 2021 - 136 Aprobada MHstique - TIQUE MARTIMEZ SAMUEL 2021-03-22 2021-03-23 MO
Usuario MHmlezmesp - LESMESPATINOMERY
Tipo N D. Di on del Usuario E-mail Teléfono Tipo Usuario Fecha Estado
Document Expiracién Usuario
Cédulade 39535208 CALLE 26 63-76 EQIFICIO mery lesmes@mindefern  F1S0T1TEXT. 40352 Directiva 2021-07-24 Activa
Ultima fecha de Fecha reenvio
conexién: 2021-04-23 15:02:55 p. m. contrasefia: 2021-04-1312:20:10 p. m.
[ Perfil de Usuario |
| cédigo ]| Nombre |
1 Ertidad - Gestidn Administrativa
-] Ertidad - Registrador usuarios
— - ]
Datos Administrativos
Transaccid Fecha Tipode | Mum de | Expedidor Motas MNombre Cargo
n Doc Doc Funcionario | Funcionario
Modificar 2021-03-22 SOLICITUD 33021234 ENTIDAD SOLICITUD ACTIACION USUARIC SIF SAMUEL TIQUE REGISTRADOR
Autorizar 2021-03-22 SOLCITUD 33021234 ENTIDAD SOLICITUD ACTIVACION USUARIC SIF SAMUEL TIQUE REGISTRADOR

Ambito Directivo |

Identificacidn |

Ambito de Acceso |

Identificacion [

Descripcion | Descripcion
15-01-01 MINISTERIO DE DEFENSANACIONAL - GESTION 15-01-01 MINISTERIC) DE DEFENSA NACIONAL - GESTION
15-01-01-000  GESTION GENERAL 15-01-01-000  GESTIAN GENERAL
15-01+-01-001  COMISION COLOMBIANA DEL OCEAND
15-01-01-002 FOMNDDMACIOMAL PARA LA DEFEMSA DE LA

15-01-01-003

DIRECCICN EJECUTIVA DE LA JUSTICIA PEMAL

Es preciso indicar que, al dar clic en el nimero de la solicitud, esta transaccion muestra los datos generales de creacion del

-
Ly

STSTEMA DE
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usuario, el perfil, los datos administrativos, el ambito 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 “mend desplegable de exportacidn”, dar clic en abrir e imprimir el formato.
8@ portal2.siifnacion.gov.co/SIIF.Reportes/Reportes/Comun/,Danalnfo=.aS3AUTYVYWICTUSEOhVV + PopupReporte.aspx?rpt=SEC

4 4 dez [kl @ l:' Buscar | Siguiente e -
Cédula de O2E54280 CARRERM 13 2700 jairo barbozad ere Funcional 20220318 Active
Ciudadaniz EDIFICIO BOCHICA 3.gov.co Exre
LOCALES 12 13 N .
PowerPoint
Uttima fecha de conexion: 2021-04-19 02:35:30 p. m. | POF 0Z1-04-19 02:23:27 p. m.
Archivo TIFF
Unidad Ejecutora solicitante: 13- - MINISTERIO DE DEFEM5A NACIH MHTML (archivo web)
Unidad / Subunidac! Ejecubmé .a la que pertenece el usuario: 15-M1-01-000 . sV (delimitado por .CC_EE:' . . B
Tipe Mamero Solicitud Estade Usuari a Registro Fecha (litimo Elimina
Solicitud Archive ¥ML con datos de informe Es Usuaric
Fuente de datos
Modificasion 2021 _ E134 Aprobado MHstigue - Tl cmrrrmoe—rmmoee 21-03-22 2021-03-23 NO
Usuario:  MHmiszmasp - LESMES PATING MERY
Tipo Numero Documento Direccion del Usuario E-mail Teléfono Tipo Usuario Fecha Expiracion Estado
Documento Usuario
Cédula de 38535208 CALLE 24 89-78 EDIFICID merylesmes@mindefensa 3180111 EXT. 40352 Directivo 2021-07-24 Active
Ciudadaniz ELEMENTO TORRE 4 gou.eD
AGUAPISO 10
Uttima fecha de conexion: 2021-04-26 12:08:21 p. . Fecha reenvio contrasenia: 2021-04-19 122010 p. m.

5.2 Consultar la fecha de expiracion de los usuarios

Con el propdsito de garantizar que los usuarios tengan acceso al Sistema SIIF Nacion, es necesario consultar en forma
periddica la fecha de expiracion de los usuarios a través de la la Ruta: Seguridad (SEG) / Reportes / Usuarios / Usuarios del
sistema.

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:

@

(@S
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Reporte de Usuarios

Unidad o subunidad ejecutora a la que

pertenece & usuaro

Funcidn de negocio Seleccione...

Perfil usuario

Codigo usuaric I:l
Prve nare —
Primer apellido I:l
Tipo documento Seleccione... W
Mostrar detalles: Seleccione... el

Fecha de Expiracion de los Privilegios

Estado privilegios
Segundo nomibre
Segundo apellido
Mimera documento

Cuenta Habilitada:

Q

b
Seleccione... ot
Seleccione... ot

S —

R —

Para consultar la informacion de los usuarios del sistema se puede 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 ningun dato, 0
0 Se puede consultar la informacién por rango de fechas.

Posteriormente, dar clic sobre el boton “Ver Reporte”, seleccionar el formato a Excel, seleccionar “Export”. El reporte contiene
la siguiente informacion:

Usuario Solicitante: MHmlesmesp MERY LESMES PATINO
Unidad & Subunidad Ejecutora 5-01-01 MINISTERIO DE DEFENSA
2021-04-26 08:25:52

Reporte de Usuarios

¥

baid
taid

Fecha y Hora Sistema:

Niamero
Documento

Tipo de
Documento

Estado de
Privilegio

Cuenta
Habilitada

Direccion E-Mails Teléfonos  Tipo de Usuario

Fecha de Expiracion

Céodigo y nombre usuaric:.  MHmlesmesp - LESMES PATING MERY
Cédula de 39536206 CALLE 26 69-76 EDIFICIO merylesmes@mindefensagove 3150111 EXT. Directive Active Sl 2021-07-24
Ultima fecha de conexion: ~ 2021-04-25 08:26:37 a. m. Fecha reenvio contraseia: 2021-04-19 12200110 p. m.
Cadigoe y nombre usuario: -
Cédula de r CRA 54 N*® 26-25 CAN 150111 Funcional Active Sl 2022-02-08
Ultima fecha de conexion:  2021-04-23 04:58:118 p. m. Fecha reenvio contraseia: 2021-01-20 08:17:31 a. m.
Codigo v nombre usuario:  MHmmartind -
Cédula de " CARRERA 54 26 25 350111 Directive Activo Sl 2021-08-28
Ultima fecha de conexion:  2021-04-03 08:27:04 p. m. Fecha reenvio contraseiia: 2021-03-26 03:05:58 p. m.
1
Codigo y nombre usuario:  MHymeneses - MENESES MELO YINNY JANITH
@
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Tipo de Documento, Ndmero Documento, Direccion, E-Mails, Teléfonos, Tipo de Usuario, Estado de Privilegio, Cuenta
Habilitada y la Fecha de Expiracién que es el campo a verificar en este reporte, asi mismo se puede evidenciar la Ultima
fecha de conexidn y la fecha de reenvio de la contrasefia.

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

5.3 Consulta de una transaccion para determinar el perfil

Si un usuario requiere realizar en el Sistema SIIF Nacion una serie de transacciones, pero no sabe el perfil que le
corresponde, el Registrador Usuarios, debe ingresar al sistema por la Ruta: Seguridad (SEG) / Reportes / Perfiles de
Usuarios / Perfil de usuario de negocio, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Reporte Perfil de Usuario

Cadigo del Perdil

Mombre ded Perfil de Usuaric

Descripcion del Perfil de Usuario

Tipo de Perfil de Usuario
Ruoles del Megooio

Estado del Perfil de Usuario
Funcion del Megocio
Transaccion del Sistema

Faolitica de restriccitn

C1Q

CCIONE. .

[l

(A

=
SCCIOnNe. .
=

Coione... W

i

!

2]
1
i
0
)
Q0
a
m

i
i
m
)
Q
=]
a
w

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

pantalla:
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SIIF - Seleccionar una o varias Transacciones del Sistema

Seleccionar transaccion

Tipo de fransaccion [Selecsion=... v |

Fungion negesio | Ssleccione... W |

Cédigo de la transaceidn [

Céodigo de la categoria [

|
Momnbre de |a ransaccion | |
|
|

Meombre de |a categoria |

Codigo Mombre

== Mg contizne regisiros >

M AfT—r M Pégina 1 de 1

4 b

En esta pantalla puede ingresar el nombre de la transaccion de acuerdo con lo indicado por la Administracion SIIF
del MHCP, el nombre de la transaccion es el que aparece en cada pantalla en la parte superior izquierda o puede dar clic
sobre el boton “Buscar”.
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SHF - Seleccionar una o varias Transacciones del Sisterma

Seleccionar fransaccian

Tipa de fransaccion Consulta
Funcion negocio | Ssleccions__

Cadigo de la transacoidn

HMombre de |a transaccion

Codigo de la categoria

Momnbre de la categoria

<]
=]
|

|

|

|
Q,

Codigo Mombre

COMIMNGDID... Consulta Ejscucion Presupuestsl Agregads Muewa Estructura de Clasificacion
REFEPG03E Consulta Exdagena Consolidado

COMOYC2  Ejecucion detallada de ingresos de un conwenio interadmanistrative
COMDYICD03 Ejecucion detallada de gasios de un conwenio interadministrative

COMNPAGIZE  Consulta d= pagos no exitosos de Pagos masivos
SOM0ET Consulta Cusnta Bancaria con Saldo We Extractos Bancanos
COMOsE_1 Consulta Recursos Enregados vs Recursos recibidos Detsllada
EPG150_01 Consulta rentegros de Caja Menor

Cons j= i ca de C g=rai Iridad
RCOMOSS E.j:;;l:lg;a: Hoj= de Trabajo del Balance de Apertura Convergencia por Unidad
RCOMOSE Consulta Hoja de Trabaje del Balance de Apertura Convergencia por ECP
COMAFRD... Modificaciones al Decreto de Aplazamiente de Apropiaciones

REFEPG044 Reporte exogena distrital - retenciones por tercens
COMCIND1D  Consula funcionarios, terceros y contratistss

COMAFRD... Reducciones de Apropiaciones de Gasto y Afono de Ingresos
COMPACO28  Consula Fluio de Paoos

El sistema despliega la lista de transacciones disponibles, se selecciona la requerida y se da clic sobre el boton “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 Nombre de Perfil: Entidad - Administrador gestidn presupuestal
Estado Perfil: Activo Tipo de Pefil: Negocio

Transaccion Tipo Politica de Restriccion
Operacion
Administracion

ADNMO1G Creacion de una Persona Juridica como Tercero en el sistema. Registro

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

Esta transaccion permite consultar las novedades de creacion y modificacién que ha tenido el usuario en el SIIF Nacion, asi
como la informacién 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 Ruta: Seguridad (SEG) / Reportes / Perfiles de usuario / Reporte histérico usuario
perfiles.

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

Reporte histérico perfiles usuario

Tipo de documento: | Cédula de Ciudadaniz w*

Mumero de dentficacion del usuario: Il

=
Posteriormente, seleccionar el tipo de documento y registrar el nimero de identificacion del usuario, con el fin de que el
aplicativo presente la informacién del usuario (Nombres y apellidos, tipo de documento; nimero de documento; detalle de

usuario y perflles a5|gnado como a continuacion se muestra:

Fecha y Hora Sistema: 2021-04-26-12:28 p. m.
Usuario Solicitante: MHmlesmesp MERY LESMES PATINO
Naulu“ Unidad ¢ Subunidad Ejecutora Sclicitante: 15-01-01 MINISTERIO DE DEFEMSA NACIONAL - GESTION

GEMERAL
Reporte historico perfiles usuario
Datos basicos del usuario:
Nombres y apellidos:
Tipo documento: Cédula de Ciudadania
Nimero de documento: "
l _ .
Detalle usuario y perfiles asignados
Como usuario del aplicative SIIF Macidn, a la fecha le han sido asignados los siguientes perfiles de usuario:
Tipo solicitud Fecha Namero Perfil Entidad Estado Fecha
aprobacion | solicitud usuario expiracion
Creacién 20101227 (53 Entidad - Consulta 15-01-01-000 GESTION GEMERAL Activo 20111223
Modificacién 20110103 |2 Entidad - Consutta 15-01-01-000 GESTION GENERAL Activo 201112423
Maodificacién 2011/01/18 |45 Entidad - Consutta 15-01-01-000 GESTION GENERAL Activo 201112423
Modificacion 20110118 (45 Entidad - Pagador central 15-01-01-000 GESTION GEMERAL Activo 20111223
Modificacion 2011401425 |67 Entidad - Consulta 15-01-01 MINISTERIO DE DEFENSA Activo 20111223
NACIONAL - GESTION GENERAL
Modificacion 2011401425 |67 Entidad - Pagador central 15-01-01 MINISTERIO DE DEFENSA Activo 20111223
NACIONAL - GESTION GENERAL
Modificacion 2011/01/26 |63 Entidad - Consulta 15-01-01 MINISTERIO DE DEFENSA Activo 201201431
NACIONAL - GESTION GENERAL

@
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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” o “Entidad — Registrador Usuaros” ingresa por la RUTA: Seguridad (SEG) / Reportes / Usuarios / Estado
Restriccion de transacciones al Usuario, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Reporte Estado restriccién de transacciones al usuario

Unidad o subunidad ejecutora a la que
pertenecs &l ususrio
Funcidn de nagocio Seleccione

Perfil usuarno

Coadigo usuario [ | Estado privilegios Seleccione o
Frimer nembre [ | Segundo nombre l:l
Frimer apellido [ | Segundo apellido l:l
Tipe documento Seleccione e Nimero documento l:l
Maostrar detalles Si hd

Fecha de Expiracion de los Privilegios

Fecha Inicio I:lEI Fecha Fin I:lEI

e | g | cone

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

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

El sistema muestra la informacion del usuario junto con una tabla con el cddigo de la transaccion, el nombre de la transaccion
y las transacciones habilitadas al perfil, tal como se muestra a continuacién:

g STSTEMA DE
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| ks L _J Reporte Estado restriccion de Usuario Solictante: MHmlesmesp MERY LESMES PATINO
'. LN transacciones al usuario Unidad & Subunidad Ejecutora "15-01-01 MINISTERIO DE DEFENSA
k. i u- Fecha y Hora Sistema: 2021-04-26-12:33 p. m.

AT Dot Direccion -Mai Teléfonos
Unidad / Subunidad Ejecutora: 15-01-01-000 GESTION GENERAL

Cédige y nombre usuario;.  MHmlesmesp

Cédula de

= " CALLE 28 8§9-76 EDIFICIO 3150111 EXT. 40352 Directivo Activo 2021-07-24
Ciudadania ELEMENTO TORRE 4 AGUA -

Estado de restriccion de transacciones

Cddigo Mombre Habilitado
ADMO21 Creacién de una Persena Natural, Nacional ¢ Extranjera como Tercero en el sistema. Si
ADNMOS Registrar solicitud de autorizacion de los certificados de las entidades para el consumo de los Servicios S0
ADQOS1 Registro Solicitudes Comision Interior Pais S0
ADQO93 Modificar Solicitud Comisidn Interior Pais Si

6 ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

6.1 MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.
6.2 SlIF; 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

8.1 Ley 734 del 05 de febrero de 2002 “Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico” (Ley derogada a partir del 1 de
julio de 2021, articulo 140 de la ley 1955 de 2019).

8.2 Ley 1952 del 28 de enero de 2019 “Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se derogan la
Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”. (Ley inicia
vigencia a partir del 1 de julio de 2021, articulo 140 de la ley 1955 de 2019).

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

8.4 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 Piblicos
del Sector Defensa y Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada” del Ministerio de Defensa Nacional. .

8.5 Reglamento de uso del SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.6 Guia de operaciones Registrador de Usuarios - Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico.

8.7 Instructivo para la configuracion de Clientes del SIIF Nacion del Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

8.8 Manual Administracién de SIIF Nacion - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

8.10 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.
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8.11 Circular Externa No. 054 del 4 de octubre de 2013 “Cambios y mejoras en actualizacion de version SIIF Nacion” del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

8.14 Circular Externa No. 041 del 06 de noviembre de 2015 “Cambios y mejoras en actualizacion de version del SIIF Nacion”
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

8.16 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.

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

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

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

8.20 Circular Externa 14 del 02 de abril de 2019 “Radicacion de documentos soporte de administracion de usuarios”.

8.21 Circular externa No. 028 del 21 de octubre de 2019, Cambios y Mejoras en Actualizacion de Version del SIIF Nacion,
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.22 Circular Externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico No. 004 del 09 de febrero de 2021, Modificacion perfiles
Gestion Obligacion y Compensacion Deduccion.

8.23 Circular Externa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico No. 013 del 25 de febrero de 2021, Compatibilidad de
perfiles de usuarios.

8.24 Guia Radicacién Documentos Administracion Usuarios del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

8.25 Guia Administracion de Usuarios SIIF-NACION - SEDE ELECTRONICA del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

9 ANEXOS

9.1 Formato Mis.3.13.Pro.5.Fr.1 Designacion Coordinador SIIF Nacion Entidad.

9.2 Formato Mis.3.13. Pro.5.Fr.2 Designacion Delegado Coordinador SIIF Nacién Entidad.

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

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

9.5 Formato Mis.3.13. Pro 5.Fr.6 Solicitud creacion cuenta de usuario SIIF Nacion I.

9.6 Formato Mis.3.13. Pro 5.Fr.8 Solicitud modificacion cuenta de usuario SIIF Nacion I.

10 DEFINICIONES

10.1 Sede Electrdnica: 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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