- BIRQ Secretaria de Educacion territorial de Tunja

ROL DE
ADMINISTRADOR

#esieduTunja




FUNCIONES

Gestion de usuarios y
Permisos

Personalizacion del sistema

Actualizacion de informacion



GESTION DE USUARIOS Y
PERMISOS

Crear, mantener y eliminar cuentas de usuario en
el moédulo académico segun las politicas vy
procedimientos establecidos. También podrias ser

responsable de asignar permisos de acceso
adecuados a los usuarios.




PERSONALIZACION DEL SISTEMA

Personalizar el software para que se
alinee con los procesos y politicas
especificos de la institucion
educativa. De acuerdo a o
dispuesto por la Secretaria de
Educacion Territorial.




ACTUALIZACI(')!\I
DE INFORMACION

Mantener actualizada la informacion de la
institucion, incluyendo:

e Datos Institucionales

e Usuarios (Claves, Contrasenas)
y cualquier otra informacion relevante en el
sistema.



#esieduTunja

INGRESAR AL ADMNISTRADOR EN
MODULO

ADMINISTRATIVO



—— Ingresar
A A

s sieduTunja e € ;;;_ CAG),) Para ingresar al médulo administrativo
o : por primera ves digite para el usuario,
= S e AD sequido del codigo DANE y para la
.............. NG o &7 V¥ contrasena solo escribimos el codigo
AR Rl DANE; posteriormente damos clic en

iniciar sesion.

Iniciar Sesion



#esieduTunja

CAMBIAR CONTRASENA
MODULO

ADMINISTRATIVO



Para cambiar la contraseia dar clic en el icono del usuario €%
posteriormente clic en perfil 7 rei  por ultimo clic en contrasena
contrzsera JU@GO @scribimos la contrasena actual y la contrasena
nueva al finalizar le damos clic en Actualizar Contrasefia

(g SICUUTanja

RENU PRENCIPAL
Perfil del Usuario

'=|  Tramites

. : Datos Personales Contirasefia Usuario Foto
9l Presupuesto

Crny o -
L Contrasefia Actual® Mueva Contrasefia®

" P ‘ 123456788 \/‘ ‘ 1234567891

&3  Preinscripciones

#] Calidad




#esieduTunja

CREAR USUARIOS EN
MODULO

ADMINISTRATIVO



Entrar en el modulo administrativo con usuario y contrasena,
posteriormente damos clic en configuracion. it Configuracion
luego damos clic en Usuarios, ! Usuzrios y seleccionamos en la

parte superior derecha agregar usuario,

&ysieduTunja

MENU PRINCIPAL
Gestion de Usuarios - Institucién Educativa E
=] Tramites <

Lista de Usuarios

Q,

Presupuesto
Siee

Pt Apellidos y Nombres * Usuario Rol Dependencia Estado Vigencia

COLEGIO ADMIN 115001002602 Administrador Colegio Colegio Activo
Preinscripciones

PEREZ PEPITO xOU39U29N Auxiliar de Apoyo Colegio Inactivo
Calidad - PINTO GARCIA BLANCA MYRIAM 400288342024 Coordinador Colegio Activo

ROA ACERO MERY LIZETH LIZETH ROA Coordinador Colegio

SOSA PARRA CLAUDIA PATRICIA 400210652024 Docente Colegio

VIASUS GONZALEZ CARLOS GUILLERMO U418W\V10ck Auxiliar de Apoyo Colegio

Filas por pagina: 2¢ 1-




Validacion de documento

Validar Documento Usuario

MNumero de Documento:

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

Validar Ndmero de Documento




CREAR USUARIO

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

Nuevo Usuario

Primer Apellide® segundo Apellido

Primer Nombre* Segundo Nombre

Prieto

v } Juna v Carlos

Namerg de Documento® Tipo Documento®

10496544482 CEDULA DE CIUDADANIA

Municipio de Expedicién del Documento®

’ TUNJA, - BOYACA

Fecha de Macimiento™

Génerg® Grupo y Factor RH"

() \/’ ’ MASCULING

Municipio de Residencia®

v ’ ' TUNJA - BOYACA

Teléfono Principal® Teléfono Opcional

’ 3112554465

Cargo™®

Correo Electrénico*®

' juan@gmail.com

Dependencia®

' secretano

Rof*

v ’ ' COLEGIO

Fecha de Vigencia®

ADMINISTRADOR COLEGIO

16/12/2024



#esieduTunja

ASIGNAR PERMISOS EN
MODULO

ADMINISTRATIVO



Entrar en el modulo administrativo con usuario y contrasena,

o
|!.I r

posteriormente damos clic en configuracion. i Configuracion
luego damos clic en Usuarios, !, Usuzrios y finalmente seleccione el
usuario al que se le asignaran permisos.

&ysieduTunja

MENU PRINCIPAL
Gestion de Usuarios - Institucién Educativa

Tramites

Lista de Usuarios

Q,

Presupuesto
Siee
Apellidos y Nombres ¥ Usuario Rol Dependencia Estado Vigencia

Ty
COLEGIO-APRIN 115001002602 Administrador Colegio Colegio Activo

Pmi
Preinscripciones
PEREZ PEPI xOU39U29N Auxiliar de Apoyo Colegio Inactivo
il ‘ PINTO GARCIA BLANCA MYRIAM 400288342024 Coordinador Colegio Activo
ROA ACERO MERY LIZETH LIZETH ROA Coordinador Colegio
SOSA PARRA CLAUDIA PATRICIA 400210652024 Docente Colegio

VIASUS GONZALEZ CARLOS GUILLERMO U418W\V10ck Auxiliar de Apoyo Colegio

Filas por pagina: 2¢ 1-




Permisos

Calidad Educativa
Calidad Educativa

Actualizar P2rmisos

Usuario:

Contrasena:

B INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO JOSE SANDOVAL GOMEZ

Pmi
Pmi
Pmi

Pmi

Marque los procesos a los que va a tener acceso el Usuario:

Presupuesto - Gestion de las transferencias asignadas a la Institucion Educativa

Tramites en Linea - Gestion de solicitudes realizadas por las Instituciones Educativas

Cobertura - Gestidn de preinscripciones recibidas por las Instituciones Educativas

- Gestion del Sistema Institucional de Evaluacion en las Instituciones Educativas
- Gestidn del Plan de Mejoramiento Institucional en las Instituciones Educativas
Calidad Educativa -
Calidad Educativa -
Calidad Educativa -
Calidad Educativa -

- Ruta de Mejoramiento Institucional - Gestion Directiva

stion Académica

- Ruta de Mejoramiento Institucional -

G
- Ruta de Mejoramiento Institucional - G

Gestion Administrativa y Financiera

~

[ X A 4 VI

- Ruta de Mejoramiento Institucional - Gestion de la Comunidad

Datos Inicio de Sesion

115001002602

115001002602

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.




#esieduTunja

INACTIVAR USUARIOS EN
MODULO

ADMINISTRATIVO



o

Para inactivar un usuario dar clic en configuracion. 51 Configuracién
luego dar clic en Usuarios, |suzric finalmente seleccionamos el
nombre del usuario a inactivar.

MENLU PRINCIPAL
Gestion de Usuarios - Institucion Educativa

=l Tramites

Lista de Usuarios

o,

Presupuesto

Siee

Pmi Apellidos y Nombres ~ Usuario Rol Dependencia Estado Vigencia

COLEGIO ADMIN 115001002602 Administrador Colegio Colegio Activo 2022-07-19
Preinscripciones

PEREZ PEPITO xOU39U29fn Auxiliar de Apoyo Colegio Inactive 2022-12-31
Calidad PINTO GARCIA BLANGA fAYRIAM 400288342024 Coordinador Colegio Activ 2024-12-07

ROA ACERO MERY LIZE LIZETH ROA Coordinador Colegio Ctive 2024-12-08

SOSA PARRA CLAUDIA PATRICIA 400210652024 Docente Colegio ) 024-12-07

VIASUS GONZALEZ CARLOS GUILLERMO U418W\W10c6 Augxiliar de Apoyo Colegio

Filas por pagina: 20 e T




Posteriormente dar clic en el boton

Por ultimo en la ventana

Consulta Usuario

PINTO GARCIA BLANCA MYRIAM

e CC #: 40028834 de Tunja - Boyacé emergente dar clic en Si,

Fecha de Nacimiento: 9es08 S actualizar datos del usuario
Genero: Femenino

Rh: E+

Direccion: CALLE 75 1 A 02 ESTE
Municipio: Tunja - Boyacé

Teléfono: 3212001520

Correo: mpinto58@hotmail.com

NOTA: Recuerde que

Cargo: COOCRDINADORA

inactivar solo se utiliza

Id: f45429b0-b6e0-11ee-87f2-f16c20eb75db

Estado: %

cuando el funcionario ya
no cumplre funciones
dentro del sistema PERO
AHUN PERTENECE A LA
INSTITUCION EDUCATIVA



#esieduTunja

DESVINCULAR USUARIOS
MODULO

ADMINISTRATIVO



del usuario a desvincular.

MENU PRINCIPAL
Gestion de Usuarios - Institucién Educativa

=] Tramites

Lista de Usuarios

Q,

Presupuesto

Siee

Pmi Apellidos y Nombres v Usuario Rol Dependencia Estado Vigencia

1 COLEGIO ADMIN 115001002602 Administrador Colegio Colegio Activo 2022-07-19
Preinscripciones H -

2 PERK"ITD xOU39U29fn Auxiliar de Apoyo Colegio Inactivo 2022-12-31
Calidad 3 PIN RCIA BLANCA MYRIAM 400288342024 Coordinador Colegio Activo 2024-12-07

4 ROA ACERO MERY LIZETH LIZETH ROA Coordinador Colegio Activo 2024-12-08

5 SOSA PARRA CLAUDIA PATRICIA 400210652024 Docente Colegio Activo 2024-12-07

VIASUS GONZALEZ CARLOS GUILLERMO U418W\V10ce Auxiliar de Apoyo Colegio Activo 2026-12-31

bl
&l

[4¢]

Filas por pagina: 2p 1-61

B

Para Desvincular un usuario dar clic en configuracion.
luego clic en Usuarios, Usuzaric finalmente seleccionamos el nombre

Nota:

solo se podra
desvincular aquel
usuario que se
encuentre inactivo



Posteriormente dar clic en el boton

“ Desvincular Usuario

Calidad Educativa - Pmi - Ruta de Mejoramiento Institucional - Gestion Administrativa y Financi Desvinoular Usuario

Calidad Educativa - Pmi - Ruta de Mejoramiento Institucional - Gestion de la Comunidad

Por ultimo en la ventana

emergente Pide la confirmaciony

Datos Inicio de Sesion 2
al aceptar ya no aparecera en la

Usuario: Hkc9BEVajx

lista de usuarios del colegio

Contrasena: xEfingBSPA

Desvincular Usuario

» FEcte proceso hard que el usuario pierda el acceso a las actividades que realiza en esta Institucion Educativa

= - 5i 5g desvincula e usuario, éste no podra acceder al sistema en ésta Institucion Educativa. NOTA. R d
| . Recuerae que

* |ina vez desvinculado de ésta Institucian Educativa, no se podra « ansultar en el sistema,
* Al desvincular el usuario, este queda libre v podrd ser vinculado nuevamente en una institucion Educativa,

desvincular se utiliza
cuando un funcionario
es trasladado de

(F INSTITUCKON EDUCATIVA RURAL DEL SUR

institucion educativa
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VINCULAR USUARIOS
MODULO

ADMINISTRATIVO



Entrar en el modulo administrativo con usuario y contrasena,
posteriormente damos clic en configuracion. it Configuracion
luego damos clic en Usuarios, ! Usuzrios y seleccionamos en la

parte superior derecha agregar usuario,

&ysieduTunja

MENU PRINCIPAL
Gestion de Usuarios - Institucién Educativa E
=] Tramites <

Lista de Usuarios

Q,

Presupuesto
Siee

Pt Apellidos y Nombres * Usuario Rol Dependencia Estado Vigencia

COLEGIO ADMIN 115001002602 Administrador Colegio Colegio Activo
Preinscripciones

PEREZ PEPITO xOU39U29N Auxiliar de Apoyo Colegio Inactivo
Calidad - PINTO GARCIA BLANCA MYRIAM 400288342024 Coordinador Colegio Activo

ROA ACERO MERY LIZETH LIZETH ROA Coordinador Colegio

SOSA PARRA CLAUDIA PATRICIA 400210652024 Docente Colegio

VIASUS GONZALEZ CARLOS GUILLERMO U418W\V10ck Auxiliar de Apoyo Colegio

Filas por pagina: 2¢ 1-




Validar Documento Usuario

MNumero de Documento:

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

Validar Ndmero 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 Crear Usuario

MNuevo Usuario

Niamero de Documento® Tipo Documento™ Municipio de Expedicion del Documento®

33368637

Fecha de Nacimiento®

30/11/1971

Direccién de Residencia*

Calle 18b no 3b 224

Telétono Principal®

S 4 E3 MWD
. !:-:"c-.')\'f'-l.-’l\.l'}

Cargo*

COORDINADORA

Rol*

Cres *Aanu

CEDULA DE CIUDADANIA

Telefono Opcional

3156375528

TUNJA - BOYACA

Género*

FEMENINO

Municipio de Residencia*

TUNJA - BOYACA

Correo Electronico*

cggaleano@hotmail.com

Dependencia*

Fecha de Vigencia*

dd/mm/aaaa

Grupo y Factor RH*

* Campo reguerido




Secretaria de Educacion territorial de Tunja

RECOMENDACION

Se recomienda trabajar en estrecha colaboracion con

las diferentes unidades de gestion de la Secretaria de
Educacion Territorial,

unidad de
Gestidon
Estratégicay

Fortalecimiento

Institucional

para asegurar una gestion
eficaz y coordinada del uso y
manejo de la plataforma
| > SieduTunja en la Institucidén
Unidad de Gestion
Administrativa Ed ucqtivq .
Docente, Directivos

Docentesy
Administrativos

Unidad de Gestion

Acceso, Permanencia s E I

y Vigilancia

iesieduTun)a



