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1. INTRODUCCION

La Superintendencia Financiera de Colombia cuenta con varias aplicaciones que son utilizadas por las
entidades vigiladas para reportar su informacion.

Esta aplicacién de esta encargada de auto gestionar todos los accesos a las distintas aplicaciones a través
de un servicio de registro establecido por nombre de usuario y contrasefia.

2. OBJETIVO

Orientar a la entidad, en el registro de usuarios y asociar o desasociar aplicaciones para los diferentes
usuarios.

3. BESARROLLO

3. SOLICITUD USUARIO ADMINISTRADOR

Las entidades, deberdn enviar un correo electronico con firma digital por toquen del Representante Legal a
la cuenta: soporte@superfinanciera.gov.co con el asunto “USUARIO ADMINISTRADOR
AUTOGESTION DE USUARIOS - Tipo-Cédigo”, solicitando la asignacion de un Unico usuario para la
administracion del Sistema de Autogestion de Usuarios, anexando el formato publicado en la pagina Web
de la SFC en el enlace: Interés del Vigilado / Reportes / indice de reportes de informacion a la
Superintendencia Financiera / Guias para el Reporte de Informaciéon / Documentos Técnicos / Usuarios
para Transmision, con la informacién correspondiente a la persona autorizada para realizar dicho rol.

Solo puede tener un usuario administrador por cada entidad.

3.1. AUTENTICACION

Para gestionar los usuarios debe ingresar a: Interés del Vigilado / Tramites / Tramites en Linea y
Remisién de la informacién / Autogestion de Usuarios, donde se lleva el proceso de autenticacion, como
se explica a continuacion.

En la ventana de la autenticacién se debe diligenciar el campo usuario y el campo de clave con las
credenciales de acceso que se le entregaron y a continuacion se debe dar clic en el botdn “Ingresar”.

:: Modulo de gestion de usuanos :: sistemna de intormacion para 1a geshon efectiva de los us
Usuario usuario
Clave LT
Recordar usuario en este equipo?

Ingresar

Imagen No. 1: Formulario de autenticacion
Una vez que se ingresen las credenciales de forma correcta se podra ver la pagina de inicio, donde
encuentran las diferentes opciones.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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= Administracion de usuarios = para la de finicion y gesfion de los usuarios de la enfidad. En este modulo, el usuario podra llevar a cabo las siguientes operaciones,

Listar usuarios: permit listar y gestionar todos los usuarios asociados a la entidad

7
Superintendencia
Financiera o
de Colombia . Crear usuario: permite crear un usuario autorizado para ingresar a las apiicaciones de la Superintendencia

P4

i la :
De conformidad con el parégrafo 30. del articulo 7o. de la ley 964 de 2005 y del articulo 1.1.3.16 de la Resolucion 400 de 1995, la veracidad de la informacion publicada, asi como los efectos que ésta produzca como consecuencia de su divulgacion, son de
exclusiva responsabiidad de quienes la suministran y tienen la obligacion de actualizarla de manera permanente.

! agentes obligados a inscribirse:
Bolsas de vabres, bolsas de biens y produclos agropecuarios y agroindusiiles y sus mismibros, bolsas de futuros y opciones y sus miembros, Socisdades qus realicen s compensaciony iquidacién ds valores, coniratos de fuluros, opciones y otos,
sociedades. de bolsa, de valores, sociedades de fondos de inversion, valores, walores, sociedades
{rularizagoras, fondos mutuos de Mversién, ndos de garantis Que Se consityan en sl mercado piblco de valores, Sociedadss admsiadorss de SKstemas oe negociacin ds valores, cAmras ds fissgo Cenlraloe conltraparts, sntdages que sdminsren
sistemas de negociacion y v liquidacitn de divisas, personas que realicen actividades de intermediacion en el mercado de valores, entidades que desarrollen la actividad de
SUminisiro de informacion al mercado de valores, = organismes de autorregulacion  les entidades que administren sistemas de regisiro/@e operaciones sobre valores.

Imagen No. 2: Pagina de inicio

3.2. CREAR NUEVO USUARIO

Dar clic en el icono @ gue encuentra en la pagina principal como se muestra a continuacion.

Crear usuario: permite crear un ugsuario autorizado para ingresar a las aplicacicnes de la Superintendencia

’

o también se puede acceder por medio de mend principal que se encuentra en la parte superior como se
muestra a continuacion.

Financiera de Colombia

Gestion de usuarios

Listar usuarios

Crear usuario

Imagen No. 3: Menu Principal

3.2.1. Formulario Crear Usuario

Una vez se le da clic aparecera el formulario para crear un nuevo usuario que consta de dos paneles
“Datos del Usuario vigilado” y “Archivo Firmado”

3.2.1.1. Datos del Usuario vigilado

Se debe ingresar la informacién del usuario que desea crear.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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Datos del usuario vigilado

Fecha de expiracion del usuario =0
Primer apellido =0

Segundo apellido ]

Primer nombre =0

Segundo nombre = y X

Email del usuaric =]

Niimero de Celular ™0

Tipo de Documento =% Cédula de Ciudadania v

Niimero de Documento = o S

Usuario solicitante = |

Observaciones =0 - >

Imagen No. 4: Datos del Usuario vigilado
3.2.2. Archivo firmado

Para finalizar la creacion del usuario se debe firmar un archivo que contenga la informacién del usuario
gue desea crear. El archivo que se debe firmar es el formato publicado en la pagina Web de la SFC en
el enlace: Interés del Vigilado / Reportes / indice de reportes de informacion a la Superintendencia
Financiera / Guias para el Reporte de Informacion / Documentos Técnicos / Usuarios para Transmision,
con la informacion correspondiente a la persona autorizada y el rol asignado.

Posterior a esto debe dar clic en el botén, el cual permite seleccionar el archivo
firmado.

Archivo Firmado

cionar Archivos Subir Archivo Firmado

Imagen No. 5: Seleccionar archivo firmado

. . , Subir Archive Firmado . .
Paso seguido debe dar clic en el boton _ para cargar el archivo en el servidor.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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Archivo Firmado

nar Archivos Subir Archivo Firmado

documentofirmado xlsx.pfz Cancelar

Imagen No. 6: Subir Archivo Firmado

Una vez se ingrese la informacion y se cargue el archivo firmado se debe dar clic en el boton el
cual muestra el detalle de la informacion del usuario creado.

) Su informacion ha sido modificada por el usuario creristian001001 y radicada con @ numero 86951 el dia 2017/09/14 a las 11:21:43 de manera satisfactoria
) Se ha enviado un correo a la cuenta prueba@ho{mawl com con el ink para activar la cuenta de usuano cofrespondiente

Datos de Usuario Entidad

Nombre de Usuario Jcperez0010

Fecha de Expiracion | 2020111125 v

Observaciones | 2. posesiones

Estado ™ Activo -

Email | micorreo@prueba.com

Nimero de Celular =2 3131234567

Primer apellido = perez

Segundo apeliido - Perez

Primer nombre Juan

Segundo nombre | Carlos

Numero identificacion ™ 50051051
Cédula de Ciudadania ~|

Tipo de Documento ™

Imagen No. 6: Detalle del usuario creado.
Nota:

- A cada entidad el sistema le permite crear hasta diez (10) usuarios. Por este motivo, es importante
gue las entidades, controlen adecuadamente la creacion de los usuarios y los estén actualizando.

- Sidesea realizar la cancelacion de la creacién de usuario debe dar clic en el botén.

3.3. CONSULTAR USUARIOS DE LA ORGANIZACION

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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Para ver los usuarios asociados a la organizacion debe dar clic en el icono gue encuentra en la
pagina de inicio como se muestra a continuacion.

- Listar usuarios: permite listar y gestionar todos los usuarios asociados a la entidad .

F g

O también se puede acceder por medio de ment principal que se encuentra en la parte superior como
se muestra a continuacion.

andguya de SEabia Gestion de usuarios

Listar usuarios

Crearju=uario

Imagen No. 7: Mend principal
Una vez se le da clic aparecera la pagina Listar Usuarios.

3.3.1. Pagina “Listar Usuarios”

Este componente se encuentra dividido en dos paneles, el panel de filtro de busqueda usuarios
vigilados y el panel de resultados de busqueda usuario vigilado.

3.3.1.1. Filtro de Blsqueda

Este panel permite realizar consultas por Primer nombre del usuario, Primer apellido del usuario,
Identificacion, Email y login de los usuarios que se encuentran asociados a la entidad.

Una vez se ingrese la informacion que queremos consultar se debe dar clic en el bot()n.

¥ Filtro de biisqueda de usuarios vigilados

Primer nombre de usuario

Primer apellido de usuario

Identificacién

Email

Login

Coincidencia + Todos los criterios especificados ¢ Alguno de los criterios especificados

Imagen No. 8: Filtro de basqueda.

Nota:
Si desea limpiar los campos de dar clic en el boton ke e

3.3.1.2. Resultado de busqueda usuario

Este panel nos permite visualizar una lista de los usuarios creados, esto como resultado del filtro
de basqueda que se realizo.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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Resultados de biisqueda de usuarios vigilados (9)

o Juan Carios perez Perez. 50051051 micorreo@prueba.com eperez0010 202011125 Inactivo C\‘ ;" \_{
o inanito perez 1022022022 micorreo @superfinanciera gov.co iuperez001 20231031 Activo o " 4]
[ Alejandro Prusba Garzon Parra 1022022022 micorreo@superfinanciera.gov.co apgarzon0010 2023031 Activo o, " [54]
001 bogota cundinamarca 15250045 micormeo@superfnanciers. gow.co bocundinamarca00 i 2231016 Activo o, " 5]

Imagen No. 9: Resultado de busqueda usuario vigilado .

3.4. ASOCIAR UN USUARIO A UNA APLICACION

Para asociar un usuario a una aplicacion se debe ingresar a la “Pagina listar usuarios”, realizar la
blusqueda del usuario al cual desea asociar la aplicacion

El resultado de la busqueda lo podra ver en el panel de “Resultado de busqueda usuario vigilado”.
ol 29
I I N S N ™ S e T N
N

001 Juan Carlos parez Perez 50051051 micorreo@prusba com jeperez0010 202011125 Inactivo O‘ & \_{
R

B N - . 0O Al N

001 juanito perez 1022022022 micorreo @superfinancigra.gov.co juperez001C 202310131 Activo Wy .' A

i i 0 Y v

o Alejandro Prueba Garzon Parra 1022022022 ‘micorreo Bsuperfinanciera.gov.co apgarzon0010 20231031 Activa 9, rJ 4
" A

001 bogota cundinamarca 15250845 micorreog@superfinanciera gov.co bocundinamarca00 1l 20231016 Active C)‘ ' \‘

Imagen No. 10: Resultado de busqueda usuario vigilado.

h

4

Al final de cada fila se encuentra el icono como se muestra a continuacion.

Resuitados de biisqueda de Usuarios vigilados (9)

.

001 Juan Carlos perez Perez 50051051 micorreo@prucba. com icpersz0010 20201125 Inactivo O, 5]
g

a0t juanito perez 1022022022 micorreo @superfinanciera.gov.co uperez001C 202301031 Activo o, @ =
.

001 Alejandra Prusba Garzon Parra 1022022022 micorreo @superfinanciera.gov.co apgarzon0010 20231031 Adtivo O, & 5]

o ™

001 bogota cundinamarca 15250845 micerreo @superfinanciers. gov.co bocundinamarca01l 202310118 Activo o, & %
.

001 Simon Bolivar Bolivar 800150200 micorres @superfinanciera.gov.co sibolivar001058 2023109729 Activo O‘ & 5]
.

001 Andrés Uribe Maidonado 80411432 001000056001 2021102112 Activo O, & 5]
.

001 Andrés Alfonso Uribe Waldonado 80411432 - . aaurbe001058 2022002118 Activo Q, @ 5

s Tl
Imagen No. 11: Resultado de busqueda usuario vigilado - icono editar.

Debe dar clic sobre este icono que permite visualizar la pagina de “Datos de usuario vigilado”

3.4.1. Datos de usuario vigilado

Esta pagina se encuentra dividida en dos paneles, “Modificar detalle de usuario vigilado”y el
panel con los “Roles de usuario vigilado”.
3.4.1.1. Modificar detalle de usuario vigilado

Este panel permite modificar la informacion del usuario, para esto se debe ubicar sobre la
informacion que se desea madificar o actualizar y realizar el cambio.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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car detalles de Usuario Entidad
Nombre de Usuario Jperez0010
Fecha de Expiracion 202011725 [1
Observaciones 2 posesiones
Estado = Activo j
Email | micorreo@prueba.com
Nimero de Celular =/ 3131234567
Primer apellido =+ perez
Segundo apelido Perez
Primer nombre = Juan
Segundo nombre - Cados
Humero identificacion = 50051051
Tipo de Documento ™ Cédula de Ciudadania =l

Imagen No. 12: Formulario de modificacion usuario vigilado.
Para realizar la modificacion de la informacion se debe dar clic sobre el boton .

Nota: Los usuarios no se pueden eliminar, el sistema permite cambiar el estado de activo a
inactivo.

Fecha de Expiracion - 2020/11125 @

2. posesiones

Observaciones |
Estado =/

Email |

Primer apellido ™=/ pere

Segundo apellido | Perez

Dotemar mnebra

- Juan
Imagen No. 12.1: Formulario de modificacién usuario vigilado.

3.4.1.2. Roles de usuario vigilado
Este panel permite asociar al usuario a una aplicacién, para esto se debe dar clic sobre el botén
Asociar un nuevo rol

= Roles de usuario vigilado

Mo existen roles para este usuario

Imagen No. 13: Panel de roles de usuario vigilado.

: N Asociar un nuevo rol . . o
Una vez se haga clic sobre el boton se desplegara una lista con las aplicaciones que
pueden ser asociadas al usuario.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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Resutiados de biisqueda de los Roles
11T e e i
o e b0 essss 7 ammsams | wmm |
Seeretario Posesiones. Posesiones - Nembramientos . 7’
Usuaric entidades externas - RNAMY REGISTRO NACIONAL DE AGENTES DEL MERCADO DE VALORES - RNAMY . ’
Usuaric entidades externas - INFOBASICA - EMISORES INFORMACION BASICA - EMISORES . ’
Usuaric entideds exiernss - PUBLICACION PROSPECTOS PUBLICACION PROSPECTOS DE INFORMACION . ’
Usuaric entidages externss relevante Informacion Relevante Y 4
Funcionario Responsable Usuario Extemo Posesiones - Nombramientos . 4
Casillerc Virtusl - Diferente de Quejas s ps 7,
Casillero Virtusl - Quejas s 3 7,
Casillero \irtual - Todos los Tramites SIRI * ’
Usuario entidsdes externas - Codigo Pais CODIGO PAIS . ’
[T T ) -

Imagen No. 14: Lista de aplicacion

. . ., . . . -~
Para seleccionar la aplicacién que se desea asociar, se debe dar clic en el icono como se muestra a
continuacion.

[Resaitados de biisqueda de ios Roles

Nomre Rl ey— [ emmoiime | esin
e Posesanes posesones - orbraents $
Usuario Calificadoras Informacion Relevante . ' d
Usuario entidades externas - RNAMY REGISTRO NACIONAL DE AGENTES DEL MERCADO DE VALORES - RNAMY Y 4
Usuario entidades externas - INFOBASICA - EMISORES INFORMACION BASICA - EMISORES * 7’/
Usuario entidades externas - PUBLICACION PROSPECTOS PUBLICACION PROSPECTOS DE INFORMACION s

Imagen No. 15: Lista de aplicacion - seleccionar aplicacion

Una vez se realiza la operacién anterior se visualiza en el panel “Roles de usuario vigilado” la aplicaciéon
gue se asoci6 al usuario como se muestra en la siguiente imagen.

= Roles de usuario Entidad

Secretario Posesiones SRI

Asociar un nuevo rol

o

Imagen No. 16: Roles de usuario vigilado - lista aplicaciones asociadas
Nota:

Se puede asociar una 0 mas aplicaciones a un mismo usuario.

e Para los tramites
27 - Remision de Informacion de Estados Financieros
26 - Registro del Proveedor de Precios oficial
No es necesario asociar ningun rol, solo se requiere que el usuario este activo.

e Los Tramites 6 — Envi6 de Informes financieros, 11-fondos de capital extranjero, 15- envié de
informacion de Operaciones de Intermediacion, se encuentran incluidos dentro del tramite 27
- Remision de Informacion de Estados Financieros.

e Eltramite 10 — Actualizacién de Cuentas bancarias esta dentro del tramite 17- Actualizacion
de Informacién Agentes del Mercado de Valores.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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3.4.2. Eliminar aplicacién asociada a un usuario

Para desasociar una aplicacion de un usuario se debe ubicar en el panel “roles de usuario
vigilado” como se muestra en la siguiente imagen.

= Roles de usuario Entidad

wamore o e pcasin T

*
Asociar un nuevo rol

Imagen No. 17: Roles de usuario vigilado - lista aplicaciones asociadas.

En este panel se lista las aplicaciones que se encuentran asociadas al usuario, para desasociar

una aplicacién se debe dar clic en el icono * como se muestra a continuacion:

Woaticar
= Roles de usuario Entidad
Nombre Rol Hombre Aplicacion

Secretario Posesiones SRI
E

Imagen No. 18: Roles de usuario vigilado - Desasociar aplicacion

Una vez se realiza la operacioén anterior, se podra evidenciar en el panel “roles de usuario
vigilado” que la aplicacién ya no se encuentra asociada al usuario.

= Roles de usuario vigilado

No existen roles para este usuario

Imagen No. 19: Roles de usuario vigilado

NOTA: Algunos servicios.

3.5. SOPORTE

En el evento de requerir soporte por inconvenientes o dudas en la “Autogestion de usuarios”
agradecemos comunicarse con la mesa de ayuda, al PBX 3078042, Opcion 2 de lunes a viernes entre las
7:00 a.m. y las 7:00 p.m., o enviar mensaje al correo soporte@superfinanciera.gov.co. O mediante la
opcion o Soporte WEB Entidades Vigiladas "Super IT".

4. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Version Cambios

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, puesto que la version vigente reposa en el
aplicativo del SGI.
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