PASO A PASO PARA
GESTION DE

USUARIOS

Nuevo SICOM




GESTION DE USUARIOS (GPE) =i

En el Nuevo SICOM, puedes crear usuarios secundarios y otorgar
permisos o restricciones a dichos usuarios creados en los procesos
qué tiene la plataforma. En este proceso puedes realizar 2 tipos de
ajustes:

1. Madificar la informacion del usuario principal o usuarios
secundarios (

2. Creacion de usuarios secundarios (incluye el otorgamiento de
PEermisos).

Informacion Interna



Paso a paso para actualizar informacion del L
usuario principal o usuarios secundarios pines Enrgi
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@ Mi Portal @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ~ Q Consultas ~ {g} -

Todos los procesos © 2

Mis Casos Nuevo Caso
Todos los procesos

Administracion > () MiPortal (& Inbox E‘_ Nuevo Caso ¥ | Consultas * {é} :

O pendifi i - T
Mi Portal /

Todos los procesos ©

Mis Casos Nuevo Caso
Todos los procesos

Administracion >
|
Q’) Pendit Liquidos . Favoritos
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3

Para modificar el usuario principal o

Mi Portal Inbox Nuevo Caso ~ Consult : :
= = Q usuarios secundarios hay que
seleccionar opcion “No”.
fi Portal /
Todos los procesos ©
Mis Casos Nuevo Caso> Administracién Nuevo Caso 4
ﬁ Gestionar Usuarios
h Si desea crear nuevos usuarios haga clic en Si. Para actualizar los usuarios existentes haga clic en No.
(‘:) Pendi ﬁ Reasignacion de Casos Crear Usuarios: | Si (Ml No

ga click en el botdn "Crear" para iniciar el proceso de "Gestiéon de Usuarios".
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usuario principal o usuarios secundarios Mines  Eneri

v Datos Generales Agente

Tipo de Agente:

Razén Social:
NIT:

Departamento:

v Usuario Principal Agente

{Usuario Principal?

Si

Informacion Interna

Usuario

610000000

5

Nombre Comarclal: ESTACION DE SERVICIO LA ALEGRIA DE

TANQUIAR
DISTRIBUIDOR MINORISTA SubTipo de Agente: ESTACION DE SERVICIO FLUVIAL
ESTACION DE SERVICIO LA ALEGRIA DE = : SO/
TANQUIAR Fecha de creacion Agente: 19/10/202
16942220
NARINO Municipio: BARBACOAS
A Administrar
e Primer Tipo de Numero de = PDF documento s
Activo? Primer Nombre Apellido Documento Docu to Correo Electronico jentificacion pe:‘rst:;?; de
ESTACION DE
SERVICIO LA :
Sl ALEGRIA DE Correo errado@ejemplo.com
TANQUIAR

X X

N T e L
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Se puede modificar

Editar Usuario Principal Agente s > CCIdCI uno de |OS

onhiain Sy D campos gque se

e relacionan, eso incluye
ommoskcikode | aocsenomaicon | cog: el nombre del usuario,
s EECE e B correo electrénico de

notificacion y estado.
No puede quedar
ningdn campo con
franja roja vacia.
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Ministerio de

usuario principal o usuarios secundarios Mines  Eneri

v Datos Generales Agente
Tipo de Agente:
Razén Social:
NIT:
Departamento:
¥ Usuario Principal Agente

¢{Usuario Principal? Usuario

610000000
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7

610021

DISTRIBUIDOR MINORISTA

ESTACION DE SERVICIO LA ALEGRIA DE
TANQUIAR

1684774
694224

NARINO

Primer Tipo de
Apellido  Documento

OLEGARIOVL;-\RREAV

(Activo?  Primer Nombre

Nombre Comercial:

SubTipo de Agente:

ESTACION DE SERVICIO LA ALEGRIA DE
TANQUIAR

ESTACION DE SERVICIO FLUVIAL

Fecha de creacion Agente:

Municipio:

Numero de
Documento

BARBACOAS
Administrar
: POF documento 5
Correo Electronico identificacion permisos de
usuario

Correo _comecto@ejemplo. comv

Una vez realizado
los ajustes de
datos para el
usuario, podrdn
dar clic en
“guardar”y
siguiente”.
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usuario principal o usuarios secundarios Mines  Eneri

Adicionalmente, el usuario
principal puede Administrar
v Usuarios Asociados permisos para los usuarios

ActivayTimer Primer Tipo de Nimero de Comed Electrinko PDF documento  Administrar permisos .
Usuario S Nombre Apellido Documento Documento identificacion de usuario S e C U n d G r I O S .
330002113 S JUAN PEREZ C 12321233 [/l.r!-.a};'w'|.r:.v.|u m.c¢ Frug | L s -

330002112 Sl PRUEBA APELL e 12312311 prueba@prueba.comco Pruebapdl  © ; T|ene IG OpCI()ﬂ de GSignGr o
retirar los permisos al usuario.

Permiso Descripcion Asignar o Retirar Permiso
Esto permitird que el usuario
configurado, visualice en el

Consulta Liauidos Permisa para crear o Consultar informacian de fos Progesos dé | 405 méd u IO de proceSOS (N UeVO
Caso), solamente las opciones
' que le hayan sido habilitadas.
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m Mi Portal Inbox ﬁ Nuevo Caso ~ Q Consultas ~ @ /

Mi Portal /

Todos los procesos © @

»

Todos los procesos

Mis Casos Nuevo Caso

Administraciéon >
GD Mi Portal @ Inbox ﬁ Nuevo Caso ~ Q Consultas ~ {§}
&) Pendi Liquidos »  Favoritos
Todos los procesos ® E]
Mis Casos Nuevo Caso

Todos los procesos

Administracién >

_h
Q) Pendit Liquidos »  Favoritos
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Pasoa PASO parad credar

Ministerio de

usuarios secundarios vinas'y Eneaia

T f':'.\" -
Mi Portal (LA Inbox E‘_ MNuevo Caso

Todos los procesos

Mis Casos Muawvo Caso> Administracién

.

:.'*' -
) Pendi ﬁ Reasignacion de Casos

ﬁ Gestionar Usuarios

Informacion Interna

C:‘\ Consult

©

Para creadr un usuario secundario hay
qué seleccionar opcidn de “SI”

4

Nuevo Caso

Si desea crear nuevos usuarios haga clic en Si. Para actualizar los usuarios existentes haga clic en No.
Crear Usuarios: ° Si No

‘ Haga click en el boton “Crear” para iniciar el proceso de “Gestion de Usuarios”,



Paso a paso para crear
usuarios secundarios

5

v (rear Usuarios Agente

Primer  Tipode  Numerode POF documento M
(Usuaro Prncipal 0 Adw) P : |
{Usuario Principal Usuario {Activo rimer Nombre tido  Docmento  Document Correo Electronico denexdin pem::?:ode
ESTACION DE
SERVICIO LA :
ALEGRIA DF Coreo comect 0.com
TANQUIAR

Informacion Interna

Ministerio de
Minas y Energia

En la plataforma, se podra
siempre visualizar quien
es el usuario principal y
serd el dnico que podré
crear nuevos usudarios.
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secundarios

6

Adicionar Crear Usuarios Agente 2 X LOS campos con
franja roja son de
cardcter obligatorio

Primer Nombre: Segundo Nombre:

Primer Apellido: i Segundo Apellido:

£ 211

" : . B : h parda credr un nuevo
ipo de Documento: Por favor seleccione... Numero de Documento:

Correo electrénico de _ Cargo: u S u G r I O .

notificacion: 3

No hay archivos
PDF documento identificacion: E.
.

» Al correo electrénico
de notificacion le
llegardn las
credenciales de

acceso al usuario.

Informacion Interna
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v Crear Usuarios Agente

s Lo < : 2 Primer Tipo de Numero de s PDF documento Admir\istrar
¢Usuario Principal? Usuario ¢Activo? Primer Nombre ¥ Correo Electronico : : 28 permisos de
Apellido Documento Documento identificacion :
usuario
ESTACION DE
: - Administrar
Si SERVICIO FLUVIAL T S
permisos de usuario
SANTA LUCIA

, Administrar
No Johnnatan Alzate cc 98989898 pruebat@ejemplo.com DOC PRUEBA.pdf - - ”j e
permisos de usuario

Una vez creado el usuario secundario, es necesario asignarle los permisos
correspondientes de acuerdo con las funciones que desempenard dentro del sistema.

Para ello, haga clic en la opcién “Administrar permisos de usuario”, donde podrd
configurar los accesos y privilegios que tendra el usuario.

Informacion Interna



OTORGAMIENTO DE PERMISOS PARA
USUARIOS SECUNDARIOS

v Administracion de Permisos
Descripcion

Permiso
Declaracion de Informacion Permiso para crear o trabajar en el proceso de Declaracién de Informacion
Orden de Pedido Simple Permiso para crear o trabajar en el proceso Orden de Pedido Simple
Permiso para crear o trabajar en el proceso de Actualizacion de Agentes

Actualizacion Agentes
Permiso para crear o Consultar informacién de los Procesos de Liquidos

Consulta Liquidos
Permiso para crear o trabajar en el proceso de Gestion de Acuerdos y Productos

Gestion Acuerdos y Productos
Gestion Vehiculos Permiso para crear o trabajar en el proceso de Gestion de Vehiculos
Permiso para crear o trabajar en el proceso de Registro de Precios

Registro de Precios
Permiso para crear o trabajar en el proceso de Gestion Solicitudes Volumen Maximo

Gestion Solicitudes Vol.Max

En este apartado el usuario principal puede seleccionar en la casilla de
asignar o retirar permiso qué desee otorgar al usuario secundario.

Finalmente deberdn darle clic en “guardar”.

Informacion Interna

Asignar o Retirar Permiso

Ministerio de
Minas y Energia

R



Visualizacion de usuarios

Ministerio de
Minas y Energia

v Crear Usuarios Agente

; “ Administrar
¢Usuario Principal? Usuario ¢Activo? Primer Nombre Prlm_er e de It & Correo Electronico P.D ; dqcum.epto permisos de
Apellido Documento Documento identificacion VTR

2 ESTACION DE Administrar

610000000 Si SERVICIO LA RErmisos de usuario
ALEGRIA DE

coosne : sy Administrar

No 610000001 Si Johnnatan Alzate CcC 98989898 pruebal@ejemplo.com DOC PRUEBA.pdf permisos de usuario

»

En la columna “Usuario Principal”, los registros marcados con la opcidon “No”
corresponden a usuarios secundarios.

Adicionalmente, los usuarios secundarios pueden identificarse porque su coédigo SICOM
finaliza con un consecutivo diferente de 0, a diferencia del usuario principal, cuyo cédigo

termina en 0.

Informacion Interna



Ministerio de
Minas y Energia

Gracias
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