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CREACION, MODIFICACION, Y ELIMINACION DE USUARIO EN GEOVICTORIA

1. Proceso de creacion de usuarios.

Responsable: Departamento de informatica.

1.1 El usuario es remitido por parte del equipo de talento humano

(gestion.humana@flexitemporal.co), quien envia correo notificando la cantidad de usuarios
que ingresan para su respectiva creacion en el sistema.

1.2En la pantalla de creacion en el médulo usuarios (listado de usuarios) que se visualiza en a

imagen 1.1.
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1.3 Aparecera la pantalla de listado de usuarios, donde podremos visualizar el boton (crear
nuevo usuario), daremos clic alli, como se muestra en la imagen 1.2.

Listado de Usuarios
-
Soohcovados p— e e l
n 2034 5 6 7.8 9 10 Siguiente > Ultima >»
Nombre Apellidos Cargo Identificador Correo Correo Personal Grupo Perfil Estadc
ABOGADO 11111 1 Prueba@gmail.com Pruebas GV Administrador cti
ABOGADO Pruebas GV Jefe Grupo ct
Hos
333333 ruel ct
ELLO 53093859 985@gm m ICI NEONATAL cti
VA FERMERI;
ACERO SUBDIRECTOR 52382039 jennymar04@hotmail.com DIRECCION Coordinador Activo ™
4 »
Cerrar

IMAGEN 1.2

1.4 Al ingresar a la pestafia de creacién nuevo usuario, procederemos a tomar los siguientes

datos:

- Correo.

- Ndmero de documento.
- Nombres.

- Apellidos.

- Razén social.

- Cargo.

- Teléfono.

- Fecha del contrato.

- Grupo.
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Como se muestra en la imagen 1.3.

Registrar nueve usuario en Registrar NUEVo USUario en
Edad Oafios
Dates P Configuracion GeoVictoriaApp B
Raz HOSPITAL CARDIOVASCULAR DE CUNDINAMARCA S A. v
Con
Cargo Ninguna v
Correo Elecerénico Personal
@ Direccion
RuT Teléfono
con perfi v
Repita su Nueva © cechad
Nombr Fecha fin de contrats
Apellidos Ningun,
Gruy
ambi
Fecha de Nacimiento
. Estado i \ctivado  ODesactivad |
€ Ver listado de Usuarios Cerrar m £ Ver listado de Usuarios Cerrar m

Asignaremos una contrasefa temporal de acceso para que el usuario pueda ingresar a la
plataforma, como se muestra en la imagen 1.4.
Y daremos en el boton guardar.

egistrar nuevo usuaric en

Datos Personales Configuracion GeoVictoria App
Correo Electrénico

Correo Eleardnico Personal @

RUT

4

Contrasefia

Repita su Mueva Contrasefia

MNombre
Apellidos

Fecha de Macimiento

€ Ver listado de Usuarios

IMAGEN 1.4
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1.5Asi finalizamos el proceso de creacion de usuarios.
2. Proceso para modificacion de usuario.

Responsable: Departamento de informatica.

2.1El usuario nos notifica via correo o de manera presencial los cambios respectivos que se
deben realizar a su usuario, los cambios mas realizados son de correo electrénico.

2.2En la pantalla de creacién en el médulo usuarios (listado de usuarios) que se visualiza en a

imagen 2.1.

¥ GeaVictoria Control de Asistencia Q,
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2.3 Aparecera la pantalla de listado de usuarios, donde podremos visualizar el boton (Buscar
usuario), daremos clic alli, como se muestra en la imagen 2.2.

Listado de Usuarios
-
Solo Activados v Descargar Excel | Q Buscar usuario @ Crear Nuevo Usuario I
n 2 3 4 5 6 7 8 9o 10 Siguiente > | Ukimo >
Nombre Apellidos Cargo Identificador Correo Correo Personal Grupo Perfil Estadc
ABOGADO Prueba@gmail com Pruebas GV m ct
BOGADO | 222222 L Jefe Grupo ct
Haspita
3333 U =
ELLO 3 9 985@gm, m UCI NEONATAL ct
VA ENFERMERL.
ACERO SUBDIRECTOR 52382039 jennymarl4@hotmail. com DIRECCION Coordinado ctivo ¥
4 3
Cerrar
IMAGEN 2.2

2.4 Nos aparecera los criterios de busqueda, por donde podremos filtrar los usuarios por el
arbol de ubicacion como se muestra en la imagen 2.3, o una busqueda mas personalizada
al dar en el apartado de busqueda, filtrando por criterio de cc, correo, o nombre, como se
muestra en la imagen 2.4.

Seleccione

Arbol Busqueda

Utilice pestafia "Basqueda” para seleccionar gente desactivada

= [ &9 HOSPITAL CARDIOVASCULAR DE CUNDINAMARCA —
* [0 o0 ADMINISTRATIVA
* [ == CIENTIFICA
+ [ == FINANCIERA
* [0 == GEMERAL
= [0 == JURIDICA
*= [0 @3 TALENTO HUMANO

= [ == OTRAS EMPRESAS

o —— 3 -

IMAGEN 2.3
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Seleccione
Comience a escribir..
33333
Cerrar n

IMAGEN 2.4

2.5Se abrira la ventana para modificar usuario, y aqui modificaremos lo que el usuario nos
notifique como se ve en la imagen 2.5, y daremos en el botén guardar.

Defirir Hueva Contrasefia

IMAGEN 2.5

3. Proceso de cierre de usuario.

Responsable: Departamento de informatica.

3.1El equipo de talento humano, notifica al usuario mediante un formato (imagen 3.1) la
finalizacion del contrato, a su vez el usuario se acerca presencialmente para realizar la
firma en el espacio (INFORMATICA) que valida el cierre de usuarios.
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O F
1S FLEX
w TEMPORAL
WIT.: 201.043.285.5
PAZ Y SALVO
Fecha
£l Sefior(z) con cedulz No.
Se encuentra a paz y salvo con el drea de
Alos dias del mes de del afio

Relacione lo pendients por entregar del Trabajader.

DETALLE CANTIDAD VALOR OBSERVACIONES

Observaciones a tener en cuenta para temas de liguidacion:

Autorizo que sea descontado de mi liquidacion lo adeudado con el drea de

INFORMATICA FACTURACION
COORDINADOR DIR. ADMINISTRATIVA
FLEXITEMPORAL

FIRMA EMPLEADO

SRCEL

ZRCANG

IMAGEN 3.1

3.2En la pantalla de creacion en el médulo usuarios (listado de usuarios) que se visualiza en a
imagen 3.2.
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¥ GeoVictoria  Control de Asistencia Q.
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IMAGEN 3.2

3.3 Aparecera la pantalla de listado de usuarios, donde podremos visualizar el boton (Buscar

usuario), daremos clic alli, como se muestra en la imagen 3.3.
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Solo Activados

Listado de Usuarios

- — p— g

4 7.8 9 10 Siguiente > | Ultimo =

Nombre Apellidos Cargo Identificador Correc
Prueba n ABOGADO mnnm Prueba@gmail.com
Prueba 0z ABOGADO | 222222

rueba n Carg 333333

ENNY ABELLO I A 53093859 paclitaabello1985@gmail.com
PAOLA LVA ENFERMERIA

GRADO Ili

JENNY ACERO SUBDIRECTOR 52382039 jennymarl4@hotmail com

Correo Personal

| Q Buscar usuario @ Crear Nuevo Usuario I

Grupo

Pruebas GV

Pruebas GV

Pruebas GV

UCI NEONATAL
ENFERMERIA

DIRECCION

IMAGEN 3.3

Perfil Estadt

Administrador | Activo

Jefe Grupo Activo
Hospital
Jsuario cti
Jsuario cti
Coordinador Activo ¥
4
Cerrar

3.4 Nos aparecera los criterios de busqueda, por donde podremos filtrar los usuarios por el
arbol de ubicacién como se muestra en la imagen 3.4, o una busqueda mas personalizada
al dar en el apartado de busqueda, filtrando por criterio de cc, correo, o nombre, como se
muestra en la imagen 3.5.

Seleccione

Arbol Biisqueda

Utilice pestafia "Biisqueda” para seleccionar gente desactivada

+ [0 0 ADMINISTRATIVA

+ [ == CIENTIFICA

+ [ =2 FINANCIERA

+ [0 =2 GENERAL

+ [0 == JURIDICA

+ [0 &2 TALENTO HUMANO
# [0 Z2 OTRAS EMPRESAS

—

= [J & HOSPITAL CARDIOVASCULAR DE CUNDINAMARCA =

-

IMAGEN 3.4
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seleccone

‘E‘ e

Comience a escribir.

33333

Prueba 03 ( 333323)

=l - |

IMAGEN 3.5

3.5Se abrira la ventana para desactivar el usuario como se ve en la imagen 3.6, y daremos en
el boton desactivar.

IMAGEN 3.6




(OSARDOU, TIPO DE DOCUMENTO Area o Proceso que lo Genera:
® % PROCEDIMIENTO INFORMATICA
k NOMBRE Cédigo Version Paginado
> CREACION, MODIFICACION, Y ELIMINACION DE -
Cunpma®™ USUARIO EN GEOVICTORIA PRO1 INF 01 Pagina 11 de 11
4. CONTROL DE CAMBIOS.
Version item Descrlpcu_m e Elaboro Reviso Aprobé Fecha
Cambio
5. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD.
FECHA FECHA
NOMBRE CARGO FIRMA ELABORACION VIGENCIA
- | MALITSON COORDINADOR d SEPTIEMBRE
ELABORO | rorRrES INFORMATICA N\BWSD(\%H P54 2025
LILIBETH .
; DIRECCCION SEPTIEMBRE | SEPTIEMBRE
REVISO ESCAMILLA ADMINISTRATIVA :IJEW 2025 2028
RUBIO
-~ |DR.RICARDO DIRECCION -}/ | SEPTIEMBRE
APROBO | perico GENERAL /////{/ 2025




