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RESUMEN DE VERSION: En la busqueda de brindar dia a dia un mejor servicio, trabajamos
incansablemente en mejoras para nuestras herramientas, esta vez traemos una actualizacion en
la creacién de usuarios, a continuacién se detalla cada paso a seguir, recuerde que es muy
importante que como jefe de &rea tenga en cuenta a que opciones del software podra acceder el
funcionario al cual le generara el usuario, asi mismo los niveles de permisos para operar en el
sistema SWIT.

e PASO 1:
Usuario
[ )
|_ Contrasefia | <
| confimar | —|  INICIAR
o o SESION
£ Olvido su contrasefia?
e PASO 2:
EN EL MENU VERTICAL,
DESPLEGAR
ﬂ CONFIGURACION y CONFIGURACION, ESCOGER
PARAMETROS Y POR ULTIMO
@, Auditoria PARAMETROS DEL SISTEMA

| 'ﬂ' Parametros I
ﬂ- Background Parametros del sistema

e PASO 3:

EN LA LISTA DESPLEGABLE DE
ADMINISTRACION DE USUARIO,
ESCOGER LA OPCION USUARIO.
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‘ l -
Administracidn

del Usuarios

ES

I,L Usuarios I
b Roles

L Autorizaciones

£ Configuracion de seguridad

e PASO 4:
DESPLEGAR LA LISTAY

Seleccione~ ESCOGER AGREGAR
(# Agregar |
[& Listado de usuarios (PDF)
@8 Listado de usuarios (XLS) ‘
@ Expirar credenciales de usuario

e PASOS5: COMPLETAR EL SIGUIENTE CUADRO CON LA

INFORMACION DEL FUNCIONARIO A CREAR
EN EL SISTEMA
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Informacion General del Usuario

Identificacidon Nombres Apellidos Cargo del Usuario

[ 123456?89] | PrUEBA ) [ swiT Py [PRUEBA ]
Nombre del usuario Correo electrénico Tipo de usuario Estado

[ PSWIT ] [ swit.soporte@comercializadora-s3.com| ] |FUNCIONAR|0mEF|N|T|vo v | ACTIVO

Es Revisor [] Restringir IP Externa []

e PASO 6:
¥ RoL DE PRUEBAS ROL DE PRUEBAS CS3
! TEsORERIA TESORERIA
ESCOGER LOS ROLES PARA
ASOCIAR AL FUNCIONARIO Y LUEGO
CONFIRMAR
e PASOT:

Hola, PRUEBA SWIT

Has solicitado recuperar la contrasefia del Portal Tributario SWIT. Le sera asignado temporalmente una
contrasefia, la cual debera cambiar en su préximo ingreso al portal tributario.

Nombre de Usuario: PSWIT
. AL CORREO ASOCIADO AL
Contrasefia temporal: 1f578a
FUNCIONARIO LLEGARA UNA
Link de Acceso: Haga clic Aqui

DEJARA AVANZAR

CONTRASENA TEMPORAL, UNA VEZ SE
INGRESE AL SOFTWARE CON EL
USUARIO Y DICHA CONTRASENA,
DEBERA CAMBIARLA, YA QUE EL
SISTEMA POR SEGURIDAD NO LO




