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INTRODUCCION

La asignacion de permisos o uso de roles en el software Sinfa® es responsabilidad de la Entidad.

El propésito de este Manual es brindar el conocimiento para la administracion de los usuarios del software Sinfa® en sus
diferentes mddulos.

El manual del usuario es una guia que muestra paso a paso el manejo de la aplicacién. La finalidad de este manual es la
de explicar de manera detallada y sencilla, el funcionamiento del sistema disefiado Sinfa® de tal manera que facilite a los
usuarios del sistema, el facil acceso y el manejo de este.

OBJETIVO DE LA GUIA DEL USUARIO

Administrar los usuarios finales que van a usar el software Sinfa®.
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1. ¢QUE SON LOS PERMISOS?

Son un conjunto de atributos que especifican el tipo de acceso que tiene un usuario a los datos y objetos de una base de
datos. Por ejemplo, si un usuario tiene permiso de Leer datos para una tabla, puede ver, consultar, pero no editar los datos
de la tabla o consulta.
Nota: Ciertos permisos autométicamente implican la seleccidn de otros. Por ejemplo, el permiso de Actualizar datos para
una tabla automaticamente implica el permiso para Leer datos y Leer disefio, ya que son necesarios para modificar los
datos de una tabla. Leer datos implica Leer disefio. Para las macros, Leer disefio implica Abrir/Ejecutar.

2. ;COMO INGRESAR A LA SEGURIDAD DEL SISTEMA SINFA®?
2.1 MODULO CONTABILIDAD Y TESORERIA

En el médulo de Contabilidad y Tesoreria la seguridad se encuentra ubicada en el centro de la pantalla principal

Contabilidad y Tesoreria

{I Mend Principal Del Sisterna

DEMO Cerrar Sesitn

Cambiar Contrasefia

MENU DE MOVIMIENTOS Parametros www.sinfa.com.co Acerca de:

MENU DE PROCESOS

Tesoreria Interfaces
Ingresos . .
Conciliacién Bancaria
Egresos
Consignaciones Certificados Rete Fuente
g . Vigencias Meses Tipos de Comprobantes
LrHEEiEETE R AFID |ESTADO | [No|MES ESTADO | [TIPO | NOMBRE e
Recibos de Caja Anulados 0 Inicial Activa
Cheques Devueltos 2017 | Activo 1 Enero Activo Configurar Cuentas
Cheques Anulados 2016 | Activo 2 | Febrero Activo Hacer Cierre del Afio
2015 | Activo 3 Marzo Activo
Contabilidad 2014 | Activo 4 Abril Activo F'_rep_ararContabilidadAno
2013  Activo 5 Mayo Activo Siguiente
6 Junio Active Actualizar Saldos Afio
7 Julio Activo Siguiente
8 Agosto Activa g
9 | Septiembre Activo Al skirican
10 Qctubre Activo Mantenimiento de Datos
11 Np\fiembre Acﬂvo Correair NIT
12 Diciembre | Activo
13 Final Activo Reclasificar Cuenta
Ingresos por Bancos
Backup
Importar PUC

REV: 2018-03-23

lunes, 26 de marzo de 2018

== Cerrar Sesidn Siguiente == :
admin
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El médulo de seguridad estd compuesto por la siguiente informacion:

{' Autorizaciones
AUTORIZACIONES ||:§§§§: :||

Configuracion de Perfiles de usuario

ADMIN ADMIN

ADMINISTRADOR  ADMIMISTRADOR

BIBIAMA GOYEMEC ANA BIBIANA GOYEMECHE CARVAJAL
LILIAMA VIASUS LILIAMNA ROCIO VIASUS ROJAS

Identificacion del Usuario

Mit'CC. 99999949 Escribir [a Contraseria Actual:
Mombre: ADMIN Escribir la Contrasefia Mueva:
Cargo: Confirmar Contrasefia Mueva;
Grupa /Perfil.  |ADMINISTRADORES "

ESTADO DEL USUARIO Solo Consullz: L No

Contabilidad ACTIVO w Reimprimir O No
Presupuesto ACTIVO w
Almacen ACTIVD w Compafiia | o
Contratacion ACTIVD w

<= Regresar ﬁ & 5( ==

2.1.1 Boton “VER”

Permite ver los usuarios por médulo o por estado:

{l Autorizaciones

AUTORIZACIONES

Configuracion de Perfiles de usuaria

Haz doble click aqui para configurar la seguridad de campos por grupos de usuario

bilid
Presupuesto
Almacen
Contratacion

ADMIN
ADMINISTRADOR  ADMINISTRADOR
RIRIAKA CAVERER AKIA RIRIAKA CAVERMECHE CARVA 181
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{I Autorizaciones x

AUTORIZACIONES

Configuracion de Perfiles de uzuario

[==Todos==

ADMIN
ADMINISTRADOR  ADMIMISTRADOR

INACTIVO

2.1.2 Identificacion del Usuario

Nit/C.C.: Numero de identificacion del usuario.
Nombre: Nombres y apellidos del usuario.
Cargo: Cargo del usuario.

Grupol/Perfil: Grupo al que pertenece el usuario.

Contraseina Actual: En blanco si el usuario es nuevo.
Contrasefna Nueva: Contrasefia de ingreso al médulo.
Confirmacion de la contrasefa: confirmacion de la contraseiia.

2.1.3 Estado del Usuario

En la Base de datos DB_SIG pueden ingresar con el mismo usuario a Contabilidad, Presupuesto, Almacén y Contratacién;
Siempre y cuando su estado sea Activo segln corresponda al usuario.

Solo Consulta: Indica que el usuario no puede modificar informacién.
Reimprimir: indica que el usuario puede volver a imprimir documentos ya creados.
Compaiiia: Se usa para los casos que existan multicompaiiia, es decir, varias compafiias en una misma base de datos.

2.1.4 Botones

e Nuevo Usuario: Crear un nuevo usuario.
| Nuevo Perfil/Grupo:

{I Frm_GrupoFormulario x

CONFIGURACION DE SEGURIDAD POR GRUPOS

Cargar Formularios

Grupo: ADMINISTRADORES e
Clase Cuenta Ingreso Contable = Cargar Controles
Formulario: Comprobante_cnt ) Privilegios

Lista de Controles

Control Descripcion Bloqueado
p |BotCheque .~ |Botdon de comando ] No [X
CalcularRetenciones + |Botdn de comando [m] No |
cmdAbajo -+ |Boton de comando O No |
Copiar -~ |Boton de comando O No |
Descripcion + |Cuadro de texto ] No |
Entregado - |Casilla de verificacion O No |
Fecha  |Cuadro de texto O Ne |
Fecha_vcn_doc + |Cuadro de texto O No I
Impreso - |Casilla de verificacion si |
Imprezora -+ |Boton de comando O No |
Imprimir - |Botdn de comando O No I z
______________ el o R Ao —

<< Regresar
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Los grupos son perfiles de usuarios que se pueden personalizar para bloquear controles de los formularios para el ingreso
o modificacion de campos o procesos de las bases de datos. Estos controles pueden ser: Botones de comando, Cuadros
de texto, casillas de verificacion, marcos, paginas, cuadros combinados o lista de datos. La descripcién de cada comando
de este formulario es la siguiente:

2.1.41 Cuadros Combinados:

* Grupo: Perfil al que pertenece el usuario.

* Clase Cuenta: (Unicamente para contabilidad, Presupuesto y tesoreria) indica si es Cuenta por pagar, Egresos, Notas
bancarias, ingresos, etc.

* Formulario: Nombre del formulario a ejercer el control.

2.1.4.2 Botones del Grupo:

« Cargar Formularios: inserta los formularios existentes en el aplicativo a la base de datos. “En caso de actualizacion del
modulo”.

+ Cargar Controles: Inserta los controles de los formularios.

* Privilegios: las columnas INSERT, UPDATE y DELETE indica las acciones de modificacion permitidas al usuario para
cada perfil.

q'pli;ilEgiEE x
PRIVILEGIOS

FORMULARIOS INSERT UPDATE | DELETE

>|Comprobante_cm  |Comprobante_cnt si M [si (M [si

<< Regresar

Registro: H 1del L] { Buscar

* Boton Eliminar: Elimina el usuario de acceso al médulo.
= | Boton Copiar: Copia los permisos y privilegios de un usuario ya existente.
= Botén Guardar; Guarda permisos y privilegios de un usuario.

2.2 OTROS MODULOS SINFA®

Autorizaciones:

Permite creacién de los usuarios que manejaran el médulo, su procedimientos es ir al icono de nuevo registro, paso a
seguir es diligenciar la informacidn requerida: Usuario (nombre con el que ingresara al médulo ejemplo (CARLOS, MIGUEL,
GLORIA), Nit o C.C, de la persona que se le esta creando el acceso, nombre completo, nivel de autorizacién (desplegando
la pestafia se selecciona segun el caso), se digita la clave nueva y se confirma, en el espacio de contrasefia actual se deja
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en blanco ya que se estd es creando el usuario. Finalmente se copia los permisos del usuario, seleccionando el icono
copiar que esta en la parte inferior y se escoge el usuario del cual se quiere copiar.

@ T ) Nomina y Talento Humano - x
|7c mplementos | @

Archivos = Procesos = Informes - [ Administracion -] utilidades -

metros Generales

Autorizaciones
Menus
Opciones
Eormularios

Ingresar Come Usuario Distinto

Menu Principal Del Sistema
Cerrar Sesion

Periodo

,:, E . E ® 130301

Intereses Cesantias
Sistema Administrativo del Liquidacién Prima de Navidad y Antige|

Liquidacion Final Empleado
Talento Humano Prima Semestral

Liquidacion Parafiscales
Liquidacion Provisiones de Nomina

SINFA SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO Rrocesonierace Apoties
Y ADMINISTRATIVO SAS

Version 4.00 REV 2018-03-09

Ayuda Cambiar Contraseiia

SINFA N6mina

2.2.1. Autorizaciones

Se asignan las autorizaciones para cada uno de los usuarios y se define los permisos de acceso de cada uno de ellos.

Autorizaciones
AUTORIZACIONES
Usuarios Del Sistema Permisos
MARLENY | MARLENY ARIAS LEGUIZAMON = =
. o Men: [MenuSistema
z Sub mend: [&Archives
Opciones:

Opcid F
&Personal =l

tConceptos de Momina ~

iMiveles o Escalafones v

= == = Cakroos e

ldentificacion del Usuario Catedgorias / Grados ~
%Tipoz de Empleado «||=

Nitee - [000271100 Centrkos de ;osto ~

— kD ependencias ¥

Nombre: [Administrador | 4Entidades Administradoras v

Grupo / Perfil: [Administradores Procesos y Periodos de Nakmina v
Clave: [ | S e =

o aniables de Liquidacian w

Nivel: D atos Basicos Docentes e

Sdlo Consulta: ' No Archivos &5 ecundarios v

tParametros del Sistema v
g ,533,| ||§; D|@| Festibwos 1 I

Regist M4 1de19 | k. M kx| K Sinfiltro
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2.2.2. Menus
Esta opcion registra el codigo y el nombre de los menus utilizados por el sistema.
e Archivos
e Procesos
e Informes
o Utilidades
Menus
MENUS DEL SISTEMA
vien R - |
___ nomore R
Codigo Caption -

_b-m Ladirchivoz
05 tProcesos

10 tnformes

15 Afdministracion
20 tUtlidades

25 &7

Registro: 14 1 kM |P¥E|de 1

2.2.3. Opciones

Son los accesos en el ment y subment del médulo. Para que dichas opciones sean visibles basta con seleccionar e
insertarla en el usuario (Control de acceso por usuario) y si se desea que el usuario no tenga acceso a dicha opcion se
elimina del de las opciones.

opciones : Formulario
OPCIONES DE MENUS
veni: |~ | [

sucrrenic |~ [

‘odig Titulo Llamada Nombre Formulario
M| | I El
Registro: 14 1 4] de 1 4 ﬂ
Registro: 14 1 4] de 1
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2.2.4. Formularios

Registra el nombre y la descripcién de los formularios utilizados por el sistema dependiendo del modulo.

FDRMULARIDS DEL SISTEMA il

Ny -!@!& administradaras

archivos archivos

Autorizaciones Autorizaciones

CarmnbiaClave CambiaClave

cangos Cangos

categorias categorias

causas_retim cauzas_retim

centroz_costo centroz_costa

conceptos conceptos

conceptos_autoliquidacion conceptos_autoliquidacion

CopiarPermizos CopiarPermizos

departamentas departamentos

dependencias dependencias ;I
Regstro: M| 4 [ 1 [ rl[pk]

3. EJEMPLO PARA BLOQUEAR CAMPOS EN APLICATIVO SINFA® IMPUESTO PREDIAL
Para el perfil “Liquidador” se presenta como bloquear todo menos el boton abonos y el campo afio.

3.1 INGRESE POR AUTORIZACIONES

@ﬂ L SR R Impuesto Predial = x

| Complementos @
Datos Bésicos - Procesos~  Informes~  Certificados - Cobro Coactvo = Grificas - Utilidades -

;ﬂ M QB2 A Cambiar Clave

\ |E3 autorizaciones
| Barras personalizadas

nnnnnn

Formularios
cipal Del Sistema

Infoumes Generales de Flecaudo foime ]
Estaislicas de Recaudos nfo
Informes de alivios Trbutarios \NFORME DIAN

Informe CAMACOL

IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO
MUNICIPIO DE QUEBRADANEGRA
Nit : 8999994328
SINFAKS-PC

etallado de Morosos
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3.2 SELECCIONE EL BOTON NUEVO PERFIL / GRUPO

| =5l Autorizaciones x
AUTORIZACIONES
e ————— |
| USUARIOS ACTIVOS DEL SISTEMA . ] Permisos
ADMIMN ADMINISTRADORES Mend |I'v|enuS\Slema v‘
ERLY ERLY VELASQUEZ MELO a =
LUIS EDUARDO RODRIGUE2 A TR CREEEETE B
MARYORY ANGELA MARYORY ZAMUDIO MOLI 0 iy -
NELSON JOSE NELSON CUERVO CONTRE| | | ~°™® i =
SNAIDER SNAIDER MARIA BELLO LOPEZ Ik Impussto Predial y Predicd =
&1 arifas de Predial ~
[ |[#0tos Cabros ~
p 5 [ LConceptos de Predial ~
- — - tLConceptos Financiables v
Identificacion del Usuario Eshatos L
B ancos <]
. [ |[Fechas deTnterfases ~
REHCCS 500247 ] Tipo Archivos de Recaudo ~
MNombre: ‘LU\S EDUARDO RODRIGUEZ AMAYl [ | [&Configuracian del Sistema ~
Grupo / Perfil- [Liquidadores | [ |[5salr ~
Estado: [ACTIVO B | | [EE >l
-

Escribir la Confrasefia Actual Liquidador O No

Escribir la Contrasefia Nueva:
Confirmar Contrasefia Nueva,

S Todos los Usuarios
Yer Modificaciones

Bloguear Imp.: O No Fecha Inicial 01/01/2018
Subir Feha Final EGEEIE
Barra

MNuevo Perfil / Grupo |l

L

Sélo Consulta: 1 Ne Reimprimir: si

A continuacion, se visualiza la ventana en donde se debe seleccionar:

Grupo: Liquidador (perfil)
Clase Cuenta: Ninguna
Formulario: frm_Predios

En la Lista de controles, apareceran los campos que corresponden al formulario de Predios, con tres columnas, la primera
es el Control (Nombre del campo), Descripcion (Si es Boton o Cuadro de Texto) y Bloqueado (al dejar el indicador en si
lo bloquea, al dejarlo en no permitirda modificaciones).

E Frm_GrupoFormulario x

Cargar Formularios

Grupo: 1Liqu idadores ~
Clase Cuenta  [Ninguna v Cargar Controles

formuirio: [N o Briviegios
Lista de Controles
0 Control Descripcion I loqueado \A
b [2bonos Botdn de comando I

No

=2}

v O
Ano  |Cuadro de texto O nNe
AnoConstruccion ~ |Cuadro de texto 5i
Anolnicial + |Cuadro de texto Si
AnoinicialCAR + |Cuadro de texto Si
AreaConstruida + |Cuadro de texto Si
[AreaConstruidaAnt ~ |Cuadro de texte 5i
AreaHectareas + |Cuadro de texto Si
(Arealetros + |Cuadro de texto Si
Avaluo  |Cuadro de texto \ Si
AvalucPeriodo e Si

.\I_A

/
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De esta manera el perfil “Liquidador” puede ingresar a los botones, pero No podré realizar modificaciones:

E Predios x
DATOS BASICOS DE IMPUESTO PREDIAL 2018

1000017 = Codigo Postal del Predio

Cod. Catastral (15) Digitos = Estrato L P
3 X 'agos Realizados
Codigo Unico Catastral [000000010001000 v Tarifa y Estrato:|00 ~ v -
Propietario: |BELLO WVERA FROILAN ~ |__I Areas y Acuerdos
Nit’C.C. [440864 | Tipo [CEDULA DE cluDADA - | Avaluo Vigencia: 15,577,000]
= Propietarios
Estado: [Incorporado .| Tipo de Predio [~ | RURAL Avaluo 201701 15,577,000 i
Cédigo Anterior: B | 5 pnicial del Predio: 2000 Resoluciones
Dirgccion Predio: = Periodo Inicial del Prexdio: 1 .
Dir. Correspondecia: [ALTAMIRA LA ESMERALDA Afio Inicial Corpo Reg. 3 Otros Cobros
Ciudad Notificacion: Afio Construccion: 0 e
e VALORES DE LAS AREAS
Resolucion: Hectareas: Metros: Construida: AR
Matricula Inmobilaria: | [ 7 [ son | 0 | Factra
Telefonos: _F-t;t-ringir Pago [ E—
Estado de Cartera: [NINGUND ] Alivio Tributario [ Actualiza Deuda| Recibo
Dest. Econom. [AGROPECUARID | Apiica impuesto Maximo [ —
] Ab Parcial
e | | Aporte Voluntario bonos Parciales
L —Exento de... ——— Deuda Sin Aporte Voluntario
; I I 1 = :
Iresoluciones mﬁ: I No Afio Pago Perindo Valor Pagado Fecha Pago S
™ to [ 2008 ] 1 Il 0.00]| =
Sobretasa [ o Comprobante  Fecha Factura:  Liquidacion: Valor Deuda Resolucion
Otros Cobros [~ o [ [[ 1zotzorg)[ zozeig[ 2,068,900] Sancion
LEY 4 [ yo [— I mprimir
Alivio Tributario (] __ Formulario |
Aporte Vol.(l
3 Operaciones Reciprocas Docmenas
Registro: M i POMF | i Sinf | Buscar

FIN

NOTA:

Sinfa S.A.S. no es responsable por los dafios de Hardware, configuracion de red o equipos. Los datos o configuraciones
son de uso y responsabilidad del Cliente.

Nuestro talento humano es idoneo en el uso, funcionamiento y formacion del producto Sinfa. Recuerde “en Sinfa estamos
para ayudarle”.

4. APROBACION DOCUMENTO

ELABORO/MODIFICO REVISO APROBO
Representante de la Direccion del | Representante de la Direccién del | Gerente General
Sistema de Gestion Sistema de Gestion

5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ‘ FECHA (AAAA/MM/DD) ‘ CAMBIOS REALIZADOS

Autopista Medellin KM 3.5 via Bogota Siberia Costado Norte OFC B-31 Centro Empresarial de Negocios
Cota (Cundinamarca) Cel. 313 2858995 Tel. 091 8966505
www.sinfa.com.co
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