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Gestión de usuarios y
permisos

Personalización del sistema

Actualización de información

FUNCIONES



GESTIÓN DE USUARIOS Y
PERMISOS
Crear, mantener y eliminar cuentas de usuario en
el módulo académico según las políticas y
procedimientos establecidos. También podrías ser
responsable de asignar permisos de acceso
adecuados a los usuarios.



PERSONALIZACIÓN DEL SISTEMA

Personalizar el software para que se
alinee con los procesos y políticas
específicos de la institución
educativa. De acuerdo a lo
dispuesto por la Secretaria de
Educación Territorial.



ACTUALIZACIÓN
DE INFORMACIÓN
Mantener actualizada la información de la
institución, incluyendo:

Datos Institucionales
Usuarios (Claves, Contraseñas)

y cualquier otra información relevante en el
sistema.



INGRESAR AL ADMNISTRADOR ENINGRESAR AL ADMNISTRADOR EN

MÓDULOMÓDULO
ADMINISTRATIVOADMINISTRATIVO



Ingresar

Para ingresar al módulo administrativo
por primera ves digite para el usuario,
AD seguido del código DANE y para la
contraseña solo escribimos el código
DANE; posteriormente damos clic en
iniciar sesión.



CAMBIAR CONTRASEÑACAMBIAR CONTRASEÑA
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Para cambiar la contraseña dar clic en el icono del usuario          
posteriormente clic en perfil                    por ultimo clic en contraseña
                 luego escribimos la contraseña actual y la contraseña  
nueva al finalizar le damos clic en  Actualizar Contraseña                        



CREAR USUARIOS ENCREAR USUARIOS EN  
MÓDULOMÓDULO
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Entrar en el modulo administrativo con usuario y contraseña,
posteriormente damos clic en configuración. 
                                                       luego damos clic en Usuarios,                        y seleccionamos en la
parte superior derecha agregar usuario,



Validación de documento

Escribir el numero de documento
del Usuario a registrar y damos clic
en validar numero de documento.



Diligenciar todos los campos del formulario y al finalizar
le damos clic en Crear Usuario.

CREAR USUARIO



ASIGNAR PERMISOS ENASIGNAR PERMISOS EN  
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Entrar en el modulo administrativo con usuario y contraseña,
posteriormente damos clic en configuración. 
                                                       luego damos clic en Usuarios,                        y finalmente seleccione el
usuario al que se le asignaran permisos.



Asignar Permisos

En la ventana del usuario nos
desplazamos hacia abajo y
encontraremos los permisos  para
el usuario; seleccionamos los
permisos a los que va a tener
acceso el Usuario y Finalmente
damos clic en Actualizar Permisos.



INACTIVAR USUARIOS ENINACTIVAR USUARIOS EN  
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ADMINISTRATIVOADMINISTRATIVO



                       

Para inactivar un usuario dar clic en configuración. 
                                              luego dar clic en Usuarios,               finalmente seleccionamos el
nombre del usuario a inactivar.



Posteriormente dar clic en el botón
activo

Por ultimo en la ventana
emergente dar clic en Si,
actualizar datos del usuario

NOTA: Recuerde que
inactivar solo se utiliza
cuando el funcionario ya
no cumplre funciones
dentro del  sistema PERO
AHUN PERTENECE A LA
INSTITUCION EDUCATIVA



DESVINCULAR USUARIOSDESVINCULAR USUARIOS
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Para Desvincular un usuario dar clic en configuración. 
                                        luego clic en Usuarios,               finalmente seleccionamos el nombre
del usuario a desvincular.

Nota:
solo se podra
desvincular aquel
usuario que se
encuentre inactivo



Posteriormente dar clic en el botón
Desvincular Usuario

Por ultimo en la ventana
emergente Pide la confirmación y
al aceptar ya no aparecerá en la
lista de usuarios del colegio

NOTA: Recuerde que
desvincular se utiliza
cuando un funcionario
es trasladado de
institución educativa



VINCULAR USUARIOSVINCULAR USUARIOS
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Entrar en el modulo administrativo con usuario y contraseña,
posteriormente damos clic en configuración. 
                                                       luego damos clic en Usuarios,                        y seleccionamos en la
parte superior derecha agregar usuario,



Escribir el numero de documento
del Usuario a registrar y damos clic
en validar numero de documento.



                       

Como ya existe el usuario aparece la ficha con los datos del
usuario, la institucion educativa  devera actualizar la info del
usuario y dar clic en Crear Usuario



Se recomienda trabajar en estrecha colaboración con
las diferentes unidades de gestión de la Secretaria de
Educación Territorial, 

RECOMENDACIÓN

para asegurar una gestión
eficaz y coordinada del uso y

manejo de la plataforma
SieduTunja  en la Institución

Educativa.
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