ﬁ Sistema Unico de Informacién

t-‘* de ServiciosPublicos SUI

Republica de Colombia
Liberiod y Orden

Sistema Unico de Autenticacion - SUA

Manual de Administracion de Usuarios
Sistema Unico de Autenticacion - SUA

Version 1.1



Sistema Unico de Informacion

de Servicios Publicos SUI
Republica de Colombia

Sistema Unico de Autenticacion - SUA

Tabla de Contenido

1. Tareas Administrativas

1.1 Administracion de Usuarios
1.2  Tipos de Usuarios
1.2.1  Usuario normal
1.2.2  Administrador
1.3 Consulta de Usuarios
1.3.1 Resultados de consulta de Usuarios
1.4  Creacion de Usuarios
1.5  Modificacion de Usuarios
1.5.1  Asignacién del usuario en los grupos
1.5.2  Asignacién de tareas a un usuario

2. Soporte

O 00O N PP WWWW Ww

—_

—_
—_

Documento. Manual de Administracién de Usuarios

Pag 2 de 11



Sistema Unico de Informacion
de Servicios Publicos SUI
Republica de Colombia

Liberind y Orden
Sistema Unico de Autenticacion - SUA
1. Tareas Administrativas
11 Administracion de Usuarios
Un objetivo especifico de la aplicacion SUA es ofrecer las operaciones de administracion de usuarios no
solo a administradores internos de la superintendencia de servicios publicos, sino a usuarios distribuidos en
cada empresa que quiera acceder a los servicios del SUI. Para esto las aplicaciones de administracion de
usuarios pueden ser asignadas a cualquier usuario tipo administrador, asociado a cualquiera de las
empresas registradas en el sistema.
1.2 Tipos de Usuarios
Los tipos de Usuarios definidos en SUA son los siguientes:
1.2.1  Usuario normal
Este tipo de usuario puede ser creado en cualquier empresa registrada en el sistema y se le
pueden asociar tareas no administrativas.
1.2.2  Administrador

Este tipo de usuario puede ser creado en cualquier empresa y puede realizar operaciones de
administracién sobre todos los usuarios de la empresa. Todo administrador debera tener
asignadas, adicionalmente a las tareas administrativas, un conjunto de tareas o grupos que son las
tareas y grupos que puede asociar a los usuarios de su empresa.
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Consulta de Usuarios

El sistema de consulta de usuarios se ofrece la siguiente forma:

usuario SUI

0 de Indgrmacisn
su':.it'"m Consulta de Usuarios
Replbkca il
fecha 3-sep-2005

Consulta Usuario Consulta Login
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La opcion de “Consulta Usuario” permite realizar la busqueda de un usuario —o lista de usuarios-
conociendo su apellido o nombre. Los valores validos para estos campos son:

= Apellido completo

= Apellido parcial con caracter wildcard. “%”
o Ejemplo “va*’, “*ca’, ““m*”

= Apellido vacio (no filtra por apellido)

=  Nombre completo

=  Nombre parcial con caracter wildcard: “¥%”
o Ejemplo “pe*”, “*z”, “m*”

= Nombre vacio (no filtra por nombre)
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La opcion de “Consulta de Login” permite realizar la busqueda de un usuario —o lista de usuarios-
conociendo el login del usuario en el sistema.

usuario SUI
EMPRESA

Mombra dal usuario

nicio / Adminigtracion / Administracion de Usuarios / Adminigtracion de Usuarios /

Consulta de Usuarios

Consulta Usuario Consulta Login

Login de Usuario| EMPRESA*

Buzcar

Los valores validos para estos campos son:

= login completo

= login parcial con caracter wildcard: “%”

O Ejemplo Hva*!l’ ”*Ca”’ H*m*”

login vacio (no filtra por login, presentando todos los logins de usuarios en el sistema)

o

Estructura de Login en SUA

El esquema que define los login en la aplicacion SUA es:

XXXX_yyyyy

Donde

= XXXXes el prefijo de la empresa segun la definicion asignada por la Superservicios.
= yyyyy es un valor de login definido por el usuario que crea la cuenta.

Para los administradores de cada empresa se recomienda que realicen la bisqueda de sus usuarios de la
siguiente forma:

PrefijoEMPRESA*
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1.3.1 Resultados de consulta de Usuarios

Como respuesta a las consultas descritas por Usuario y Login se presentard una pagina con la lista de
usuarios que cumplen los requerimientos, asi:
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Esta lista de usuarios presenta la siguiente informacion:

Tipo de Usuario. Indica por medio de Icono el tipo de usuario.
& : Usuario Normal

ﬁ: Usuario Administrador

=  Login del Usuario. Se presenta el login completo.

= Nombre y apellido del Usuario.
=  Eliminar. Presenta un icono con hiperlink que permite eliminar el usuario.
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14 Creacion de Usuarios

En la lista de usuarios se ofrece la opcidén “Crear Nuevo Usuario”, esta conduce a una pagina donde es
posible ingresar todos los datos de un nuevo usuario:

informacion de usuario SUI

Hombres
Telefono

Usuario| MEMPRESA_
Clave

Estado| Activo hd

Creador| MEMPRESA _ADMIR

Empresa| MOMBRE DE EMPRESAS

Tipo|| Mormal e

[ Aplicar ][ Cancelar ]

Esta pagina solicita la siguiente informacion:

. Nombres del usuario.
= Apellidos del usuario.
= E-mail o correo electronico del usuario.
= Teléfono de la oficina.
= Usuario: Login unico en la empresa que identificara al usuario en el sistema.
. Clave y confirmacion: Es la contrasefia de ingreso del usuario.
= Estado inicial del usuario:
o Activo: Se permite el acceso del usuario al sistema.
o Inactivo: No se permite el acceso del usuario al sistema.
o Blogueado: No se permite el acceso porque el usuario ha superado el maximo numero de
intentos de ingreso permitidos.
= Tipo de usuario: puede ser normal o administrador.

Luego de completar los datos se debe oprimir “Aplicar” para crear el usuario o “Cancelar” para volver a la
lista de usuarios.
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1.5 Modificacion de Usuarios

Al seguir el hipervinculo ofrecido en el login del usuario se puede consultar el detalle de los datos del usuario
y modificarlos todos excepto el nombre de usuario o login. Se ofrece la opcién de “Asignar Grupos” y
“Asignar Tareas” al usuario.

Hombres| Momhbre de usuario
sostico
Teléfono| 2343675

Usuario| MEMPRE=A_USUARID
Clave

Comrmacion| |
Estado| Activo bl

Creador| MEMPRESA_ADKIM

Empresal NOMBRE DE EMPRESA

Tipo|| Mormal w

Aplicar ][ Azociar Grupos ][ Azociar Tareas ][ Cancelar

Tareas.

Son las unidades ejecutables por un usuario de la aplicacion. En cada tarea el usuario puede tener
asignado uno o mas roles, aunque lo normal sera que solo tenga un rol asociado.

Grupos.

Los grupos son asociaciones de tareas afines.
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1.5.1  Asignacién del usuario en los grupos

La asignacion de grupos se realiza por medio de dos listados asi:

Grupos de Usuario

Usuaric NFORMATICA_GTS
Nombres y Apellidos USUARID DE CONSULTA GTS

Grupos Asignados Grupos del Sistema
Elim. Hombre de Grupo Agregar Nombre de Grupo
O [|EMERGIA [0 |wFORMATICA ale
W

La lista del lado izquierdo contiene los grupos a los que pertenece el usuario y la lista del lado derecho

contiene todos los grupos de usuarios.

Cada grupo en las lista tiene un icono N\ con hiperlink, el cual permite consultar la lista de tareas asignadas

a ese grupo en particular.

Para asociar el usuario a un grupo se debe seleccionar el grupo de la lista del lado derecho “Agregar” y

oprimir el boton “Aplicar”.

Para retirar el usuario de un grupo se debe seleccionar de la lista izquierda “Elim.” y oprimir el botén

“Aplicar”.
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1.6.2  Asignacion de tareas a un usuario

La asignacion de tareas se realiza por medio de dos listados asi:
Tareas de Usuario

Usuario NFORMATICA_GTE
Nombres y Apellidos USUARID DE CONSULTA GTS

Tareas Asignadas Tareas del Sistema
Elim.| Servicio Aplicacidn Tarea Rl Energia L I Adeministrativo. En w
I A e
[ [Centrode  |Administrador de Cargue o0 by foematos CU CONSULTA Hombre de Tarea Rol
Soporte Masho
Ea
Centro de Cargue Wasio W
| F—— Mesa de Ayuda Mesa de ayuda experto experto
| B | Formularios L
O ruPrs ADMIN rups rups Tek CONSULTA
W o
[ Aplcar |[ Cancalar ][ Aphkcaciones No Sa-5SU1 ]

La lista del lado izquierdo contiene las tareas y roles asignados al usuario v la lista del lado derecho contiene
todas las tareas disponibles en el sistema.

La lista de tareas del usuario despliega para cada tarea el nombre del servicio, de la aplicacién, de la tarea y
del rol asignado.

La lista de tareas del sistema se encuentra filtrada por los Servicios y Aplicaciones. Para cada tarea se
muestra el nombre y la lista de roles que ain no se han asignado al usuario de usuarios o a las que el usuario
no tiene acceso.

Para asignar una tarea y rol al usuario se debe seleccionar el servicio y la aplicacion a la que pertenece, luego
seleccionar el rol que se desea asignar y oprimir el boton “Aplicar”.

Para retirar una tarea y rol del usuario se debe seleccionar de la lista por medio de los campos de chequeo en
la primera columna de la lista del lado derecho “Elim.” y oprimir el boton “Aplicar”.
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2. Soporte

El servicio de Soporte SUI esta disponible para aclarar cualquier duda relacionada con las opciones de
administracién de usuarios.

Horario de atencion telefonica

Luna Sab 8 am -8 pm

Domingos y festivos 10 am - 4 pm

Tel. 6913005 ext. 2064

0 escribir al correo sui@superservicios.gov.co
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