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1. ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS 

 

1.1 Creación de usuario 
 

1.1.1 Para la creación de un nuevo usuario en la herramienta SICOINGL, se debe 
seguir la ruta que se detalla a continuación: 

Administración y Seguridad 
Administración y Seguridad 
 Catálogo de Usuarios 

 
 

1.1.2 Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la siguiente pantalla, en 
la que se debe seleccionar la opción “Crear”. 

 

1.1.3 A continuación, el sistema mostrará la siguiente pantalla, en la que deberán 
llenarse y seleccionarse los datos que a continuación se detallan: 
 

¶ Usuario: Ingresar el nombre que se desea para el usuario, el cual puede 
estar constituido por letras, números o signos, o una mezcla de todos. 

¶ Restrictiva: Esta opción restringe el uso del usuario. 

¶ NIT: El Número de Identificación Tributaria del nuevo usuario. 

¶ Nombre: El nombre completo del usuario. 

¶ Puesto: El puesto nominal o funcional que desempeña dentro de la 
institución. 

¶ Teléfono: El número de teléfono del usuario. 

¶ Unidad Administrativa: Se debe seleccionar la unidad administrativa a la 
que pertenece el usuario. 

¶ Dirección: La dirección de domicilio del usuario. 

¶ Email: La dirección de correo electrónico del usuario. 

¶ Fecha de Ingreso: Se debe seleccionar la fecha de ingreso del usuario a la 
institución. 
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¶ Password: Ingresar una contraseña para el usuario. 

¶ Confirmar Password: Confirmar la contraseña. 

¶ Grupo: Aparece automáticamente el grupo “Gobiernos Locales”. 

¶ Fecha Creación: Aparecerá la fecha del día en que se está creando el 
usuario. 

¶ Responsable Superior: Ingresar el nombre del Jefe Inmediato Superior. 

¶ Puesto Responsable: Ingresar el puesto nominal o funcional del Jefe 
Inmediato Superior. 

¶ Número de Acta: Ingresar el número de Acta de Concejo Municipal de 
nombramiento del usuario. 

¶ Unidad Ejecutora: Seleccionar la unidad ejecutora a la que pertenece, de lo 
contrario se selecciona Todas las Unidades Ejecutoras. 

Al terminar de ingresar los datos anteriores, se debe seleccionar la opción 
“Crear”. 

 

NOTA: El estado del usuario acá, aparecerá “Creado” y el Usuario 

Administrador será quien tenga los privilegios para poder administrar los 

usuarios, por lo tanto, será responsable de ingresar correctamente los datos. 
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1.1.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando creado el nuevo 
usuario. 

 

1.2 Activar usuario 
 

1.2.1 Para realizar la activación del nuevo usuario, se debe seleccionar y luego dar 
clic en la opción “Activar Usuario”. 

 

1.2.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, que muestra la información 
registrada del nuevo usuario y luego se debe seleccionar la opción “Activar 
Usuario”. 
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1.2.3 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando el usuario en estado 
“Activado”. 

 

1.3 Asignar funciones 
 

1.3.1 Las funciones se deben asignar a cada uno de los usuarios que están en 
estado “Activado”, tomando como referencia el Acta de Nombramiento y las 
funciones asignadas de acuerdo al Manual de Puestos y Funciones de cada 
entidad. Asimismo, se debe consultar la guía de perfiles de usuarios del 
SICOIN GL. Para realizar esta acción se debe seleccionar el usuario y luego 
dar clic en la opción “Funciones”. 

 

1.3.2 Al realizar la acción anterior, el sistema mostrará la siguiente pantalla en la 
que se debe seleccionar la opción “Crear”. 

 

1.3.3 A continuación, en el combo se debe seleccionar la función que le 
corresponda y luego dar clic en la opción “Crear”. 

 

NOTA: En este espacio, se pueden asignar una o varias funciones que sean 
compatibles de conformidad con el control interno de la institución, el acta de 
nombramiento y el manual de puestos y funciones. 
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1.3.4 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito” y luego 
de dar clic en la opción “Aceptar”, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

1.4 Activar Funciones 
 

1.4.1 Para activar funciones a los usuarios, se debe ingresar al catálogo de 
usuarios, luego seleccionar el usuario y dar clic en la opción “Funciones”. 

 

1.4.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la función que se desea activar 
y luego dar clic en la opción “Activar”. 

 

1.4.3 El sistema mostrará a continuación la siguiente pantalla, en la que se debe 
seleccionar nuevamente la opción “Activar”. 
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1.4.4 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, 
quedando activada la función o funciones asignadas al usuario. 

 

 

1.5 Reiniciar Clave 
 

1.5.1 Este proceso se realiza cuando el usuario no recuerda su clave de acceso y 
por lo tanto es necesario reiniciarla. Para realizar esta acción, se debe seguir 
la ruta que a continuación se detalla: 

Administración y Seguridad 
Administración y Seguridad 
 Catálogo de Usuarios 

 

 

1.5.2 A continuación, se debe seleccionar el usuario y luego dar clic en la opción 
“Reiniciar Clave”. 
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1.5.3 El sistema mostrará la siguiente pantalla, en la que se muestran los datos del 
usuario y luego se debe seleccionar nuevamente la opción “Reiniciar Clave”. 

 

1.5.4 El sistema mostrará el siguiente mensaje, quedando reiniciada la clave del 
usuario la cual será: SECRETO, con la cual deberá ingresar al sistema y 
luego proceder a cambiarla. 

 

1.6 Seleccionar Entidad 
 

1.6.1 Este proceso se realiza cuando un usuario presta sus servicios en más de 
una entidad (ejemplo: Auditoría Interna), para lo cual se debe seleccionar el 
usuario y luego dar clic en la opción “Seleccionar Entidad”. 
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1.6.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe dar clic en la 
opción “Crear”. 

 

1.6.3 En la pantalla siguiente se debe seleccionar la entidad nueva y luego dar clic 
en la opción “Crear”. 

 

1.6.4 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, 
quedando asignada la nueva entidad como se muestra a continuación. 

 

 
1.7 Desactivar Funciones 

 
1.7.1 Para proceder a desactivar funciones a los usuarios, se debe ingresar al 

catálogo de usuarios, luego seleccionar el usuario y dar clic en la opción 
“Funciones”. 
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1.7.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar la función que se desea 
desactivar y luego dar clic en la opción “Desactivar”. 

 

1.7.3 A continuación, el sistema mostrará la siguiente pantalla en la que se debe 
dar clic nuevamente en “Desactivar”. 

 

1.7.4 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, 
quedando desactivada la función seleccionada para el usuario. 

 

1.8 Borrar Funciones 
 

1.8.1 Para proceder a borrar funciones a los usuarios, se debe ingresar al Catálogo 
de Usuarios, luego seleccionar el usuario y dar clic en la opción “Funciones”. 
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1.8.2 Se debe tener en cuenta que solo se pueden borrar funciones que se 
encuentren en estado “Desactivada”. A continuación, se debe seleccionar la 
función y dar clic en “Borrar”. 

 

1.8.3 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que nuevamente se debe 
seleccionar la opción “Borrar”. 

 

1.8.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando borrada la función 
seleccionada. 

 

1.9 Modificar datos de Usuario 
 

1.9.1 Se pueden modificar datos de un usuario en estado “Creado” o “Activado”. 
Para proceder a modificar datos del usuario, se debe ingresar el catálogo de 
usuario, seleccionar el usuario y luego dar clic en la opción “Modificar”. 
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1.9.2 El sistema mostrará la siguiente pantalla, en la que se podrán modificar todos 
los datos que aparecen habilitados y luego de realizar las modificaciones que 
correspondan, se debe seleccionar la opción “Modificar”. 

 

1.9.3 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando modificados los datos 
que se hayan seleccionado. 

 

1.10 Desactivar Usuario 
 

1.10.1 Para realizar el proceso de desactivación de usuario, se recomienda que 
primero se desactiven las funciones asignadas al mismo. Se debe seguir la 
ruta que a continuación se detalla: 

Administración y Seguridad 
Administración y Seguridad 
 Catálogo de Usuarios 
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1.10.2 En la pantalla siguiente se debe seleccionar el usuario y luego dar clic en la 
opción “Desactivar”. 

  

1.10.3 Al realizar la acción anterior, el sistema desplegará la pantalla siguiente en la 
que se debe ingresar la fecha de egreso, ingresar el respaldo del egreso y 
luego dar clic en la opción “Desactivar”. 

 

1.10.4 El sistema desplegará el siguiente mensaje, quedando el usuario 
seleccionado en estado “Desactivado”. 
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1.11 Modificar Unidad Ejecutora 
 

1.11.1 Este proceso debe realizarse cuando el usuario cambia de unidad ejecutora. 
Para llevar a cabo esta acción, se debe seguir la ruta que a continuación se 
detalla: 

Administración y Seguridad 
Administración y Seguridad 
 Catálogo de Usuarios 

 

1.11.2 En la pantalla siguiente, se debe seleccionar el usuario y luego dar clic en la 
opción “Modificar Unidad Ejecutora”. 

 

1.11.3 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que únicamente se 
habilitará la opción de “Unidad Ejecutora”, seguidamente se debe seleccionar 
la unidad ejecutora y luego dar clic en la opción “Modificar Unidad Ejecutora”. 
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1.11.4 El sistema desplegará el siguiente mensaje, quedando modificada la Unidad 
Ejecutora. 

 


