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Guatemala, veintiséis (26) de mayo del afio dos mil veintiséis (2026)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, “Los funcionarios son depositarios de la
autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella. (...)"

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Articulo cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus Reformas indica que: “(..) También forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacidn, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020) del
Presidente de la Republica en Consejo de Ministros y sus Reformas, se crea la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, la cual tiene por objeto
asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la
promocién de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion
de los derechos humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales
derivados de los Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos:
ciento cincuenta y cuatro (154) de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; cinco (5) de la Ley del Organismo Ejecutivo y sus Reformas y Siete (7)
literales b) y h) del Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020)
del Presidente de la Republica en Consejo de Ministros y sus Reformas.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la VERSION ORIGINAL DEL MANUAL DE USUARIO PARA EL
SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE LA COPADEH -SIGECOPADEH-, DE LA
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-,
la cual forma parte integral del presente Acuerdo Interno y consta de veintiocho (28)
folios, incluido el presente acuerdo interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Serd responsabilidad de la Direccién Administrativa
Financiera, del Departamento Administrativo y de la Seccién de Informatica de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, el velar por la
correcta aplicacién operativa y administrativa de conformidad con el ordenamiento
juridico vigente.

Articulo 3. Notificaciéon. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, conforme
el listado de distribucién correspondiente, y a la Unidad de Planificacién para el
resguardo del presente documento en original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno juntamente con su anexo, surtira
sus efectos legales y entrard en vigor inmediatamente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Di lor Ejecutivo
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Usuario del Sistema Integral de Gestién de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —SIGECOPADEH— tiene como
finalidad orientar a los usuarios sobre el correcto uso y funcionamiento de las
herramientas tecnolégicas integradas dentro de la plataforma institucional.

El manual describe de manera ordenada y estructurada los procedimientos
para el acceso al sistema, administracién de usuarios, configuracién de
permisos, utilizacién del médulo interno-externo de correspondencia, gestién
documental y demds funcionalidades habilitadas dentro del sistema
institucional.

Asimismo, el presente documento constituye una gufa de referencia para
garantizar la correcta utilizacién de los médulos disponibles, promoviendo la
eficiencia administrativa, la seguridad de la informacién, la trazabilidad
documental y el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas
vigentes dentro de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
—COPADEH—.

La aplicacién de los procedimientos descritos permitira fortalecer los controles
institucionales relacionados con la administracién de usuarios, gestion
documental, recepcién y traslado de correspondencia, asi como el adecuado
manejo de la informacién institucional contenida dentro del SIGECOPADEH

N
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2. DIFUSION INSTITUCIONAL

El Manual de Usuario del Sistema Integral de Gestién de la COPADEH
-SIGECOPADEH-, de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH- quedara bajo resguardo de la Unidad de Planificacion.
La version digital serd remitida, a través del correo institucional, a todas las
dependencias de la institucion.

3. OBJETO GENERAL

Establecer las disposiciones, lineamientos y procedimientos necesarios para el
uso adecuado, seguro y eficiente del Sistema Integral de Gestién de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —SIGECOPADEH—,
proporcionando a los usuarios institucionales una gufa formal y estructurada
para la correcta utilizacién de las funcionalidades administrativas, operativas y
de control implementadas dentro de la plataforma.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Proporcionar a los usuarios institucionales una guia técnica y funcional
que facilite el acceso y uso correcto del Sistema Integral de Gestién de la
COPADEH —SIGECOPADEH—.

b) Describir de manera clara y ordenada los procedimientos relacionados
con la autenticacion de usuarios, configuracién de cuentas, navegacion
y administracién de funcionalidades del sistema.

c) Establecer los lineamientos necesarios para la correcta administracién
de usuarios, permisos y catdlogos institucionales, garantizando un
adecuado control de accesos y privilegios dentro de la plataforma.

d) Promover el uso adecuado de los recursos tecnolégicos institucionales
mediante la aplicacién de buenas practicas de seguridad informatica y
proteccion de la informacion.

e) Facilitar la administracién y trazabilidad de las operaciones realizadas
dentro del sistema, contribuyendo al fortalecimiento de los procesos
internos y al control administrativo institucional.

f) Garantizar que las funcionalidades del sistema sean utilizadas conforme
a las disposiciones administrativas y normativas vigentes aplicables a la
COPADEH.
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g) Definir procedimientos estandarizados para la creacién, modificacién,
asociacién, desactivacién y eliminacién de usuarios institucionales.

h) Contribuir a la modernizacién y optimizacién de los procesos
administrativos institucionales mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas centralizadas.

5. AREAS DE APLICACION

El presente Manual de Usuario del Sistema Integral de Gestién de la COPADEH
—SIGECOPADEH— es de observancia y aplicacién obligatoria para todos los
usuarios autorizados que tengan acceso a la plataforma institucional,
incluyendo personal administrativo y técnico.

Las disposiciones contenidas en este documento comprenden el uso y
administracién de las funcionalidades disponibles dentro del sistema,
incluyendo, pero no limitandose a:

e Acceso y autenticacion de usuarios.

o Configuraciény administracién de cuentas institucionales.

e Gestién de médulos administrativos.

e Administracién de catalogos institucionales.

e Gestién de usuarios y asociaciones con personal.

e Asignaciény control de permisos.

o Accesoy uso del portal interno institucional.

e Procedimientos de seguridad relacionados con el control de accesos.

o Procesos administrativos vinculados a la desactivacién y eliminacién de
usuarios.

El alcance del presente manual incluye ademéas las responsabilidades
administrativas y operativas relacionadas con la utilizacién adecuada de la
plataforma, conforme a las politicas internas y normativa vigente aplicable a la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH—

6. DEFINICIONES

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del
presente Manual, tendran el significado siguiente
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OOD‘ i



,W\ | ¢ B AP ) MANUAL DE USUARIO COPADEH/MU-DA-INF-
M) Perpuyks Sistema Integral de Gestion de la COPADEH 001

ki W -2026
o | WA -SIGECOPADEH-

Acceso al Sistema: Proceso mediante el cual un usuario autorizado ingresa a
la plataforma SIGECOPADEH utilizando credenciales institucionales validas.

Autenticacién: Procedimiento de validacién de identidad realizado por el
sistema mediante el uso de credenciales institucionales, permitiendo verificar
que el usuario posee autorizacion para ingresar a la plataforma.

Catélogo: Conjunto estructurado de registros utilizados por el sistema para
organizar informacién institucional relacionada con médulos, departamentos
administrativos, puestos, ubicaciones fisicas u otros elementos de gestion
administrativa.

Contrasefia: Cadena de caracteres confidencial utilizada juntamente con el
correo institucional para autenticar la identidad de un usuario dentro del
sistema.

Credenciales Institucionales: Datos de acceso asignados oficialmente a un
usuario autorizado, conformados generalmente por correo electrénico
institucional y contraseia.

Médulo: Componente funcional del sistema que agrupa herramientas,
procesos o funcionalidades especificas relacionadas con una actividad
administrativa determinada.

Permisos: Autorizaciones asignadas a un usuario que determinan las acciones
que puede ejecutar dentro del sistema, tales como visualizar, crear, modificar o
eliminar informacién.

Portal Interno; Herramienta institucional accesible desde SIGECOPADEH
destinada a la publicacién y consulta de informacién institucional, manuales,
formatos y documentacién administrativa.

Rol de Usuario: Conjunto de privilegios y permisos asignados a un usuario
seguin las funciones administrativas que desempefia dentro de la institucion.

Seccién de Informatica: Unidad administrativa responsable de la
administracién técnica, mantenimiento, soporte, seguridad y control operativo
del sistema SIGECOPADEH.
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Sesién: Perfodo activo durante el cual un usuario permanece autenticado
dentro del sistema hasta realizar el cierre correspondiente o finalizar
automaticamente por inactividad.

Sistema: Hace referencia al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH —
SIGECOPADEH—.

Usuario: Persona individual autorizada por la institucién para acceder y utilizar
las funcionalidades del sistema conforme a los permisos asignados.

Usuario Administrador: Usuario con privilegios especiales que le permiten
administrar configuraciones, usuarios, permisos y moédulos institucionales
dentro del sistema.

7. ACRONIMOS

Los acréonimos empleados en este manual relacionados con los procesos de
control tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos
SIGECOPADEH | Sistema Integral de Gestién de la COPADEH
MIEC Médulo Interno-Externo de Correspondencia
TI Tecnologias de la Informacién
Uniform Resource Locator (Localizador Uniforme
URL
de Recursos)
Portable Document Format (Formato de
PDF Sy
Documento Portatil)

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual de Usuario debera ser revisado, actualizado y aprobado
cuando existan modificaciones funcionales, técnicas, administrativas o
normativas relacionadas con el Sistema Integral de Gestién de la COPADEH —
SIGECOPADEH—.

La responsabilidad de coordinar y gestionar las actualizaciones del presente
documento correspondera a la Seccién de Informatica, en coordinacién con las
unidades administrativas competentes y autoridades institucionales
correspondientes.

(6
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Las actualizaciones podrén realizarse en los siguientes casos:

« Implementacién de nuevos médulos o funcionalidades.

« Modificacién de procesos administrativos institucionales.

o Cambios en la estructura organizacional.

o Actualizacién de politicas de seguridad informatica.

o Incorporacién de nuevas disposiciones legales o normativas.
o Correccién de procedimientos técnicos u operativos.

« Mejoras funcionales en la plataforma tecnolégica.

Toda modificacién realizada debera quedar registrada mediante un control de
versiones que incluya:

o Numero de version.

+ Fechade actualizacion.

« Responsable de la modificacion.

« Autoridad que aprueba la actualizacion.

La versién vigente del manual serd aquella aprobada formalmente por las
autoridades competentes de la COPADEH.

9. POLITICAS DEL USO DEL SISTEMA 4‘

a) Politica de Uso Institucional: El Sistema Integral de Gestién de la
COPADEH —SIGECOPADEH— debera utilizarse exclusivamente para .
fines institucionales, administrativos y operativos autorizados por la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH—

b) Politica de Acceso Autorizado: El acceso al sistema serd permitido Y
Unicamente a usuarios que cuenten con credenciales institucionales
previamente autorizadas y asignadas por la Seccién de Informatica.

c) Politica de Confidencialidad: Toda informacién administrada,

visualizada o procesada dentro del sistema debera considerarse de
caracter institucional y confidencial, salvo disposicion expresa en
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contrario, por lo que los usuarios deberdn abstenerse de divulgar,
compartir o reproducir informacién sin autorizacién correspondiente.

d) Politica de Credenciales: Las credenciales institucionales son
personales, confidenciales e intransferibles. Cada usuario serd
responsable del uso y resguardo adecuado de su cuenta institucional,
queda prohibido compartir contrasefias, utilizar cuentas de terceros, y
Permitir accesos no autorizados.

e) Politica de Seguridad Informética: Los usuarios deberan cumplir las
medidas de seguridad informatica establecidas institucionalmente.

f) Politica de Monitoreo y Auditoria: Las actividades realizadas dentro del
sistema podran ser monitoreadas, registradas y auditadas por la Seccion
de Informatica con fines de control administrativo, seguridad
institucional y trazabilidad operativa.

g) Politica de Responsabilidad del Usuario: Cada usuario sera
responsable de las acciones ejecutadas mediante su cuenta
institucional, as/ como del uso adecuado de las funcionalidades
asignadas conforme a sus permisos.

h) Politica de Revocacién de Accesos: La COPADEH podra suspender,
bloquear o eliminar accesos al sistema cuando: finalice la relacién laboral
del usuario, exista incumplimiento de politicas institucionales, se
detecten riesgos de seguridad y exista uso indebido del sistema.

10. REQUISITOS DEL SISTEMA

Requisitos de Hardware

Para el adecuado funcionamiento del sistema SIGECOPADEH se recomienda
que los equipos de cémputo cumplan como minimo con las siguientes
especificaciones técnicas:

« Procesador de doble ntcleo o superior.
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s Memdria RAM minima de 4 GB.

« Espacio disponible en disco duro minimo de 10 GB.

+ Resolucién minima recomendada de 1366x768 pixeles.
« Dispositivo de entrada compatible (teclado y mouse).

Requisitos de Software

El acceso al sistema debera realizarse mediante navegadores web actualizados

y compatibles, tales como:

s Google Chrome.
« Mozilla Firefox.
« Microsoft Edge.
Asimismo, el equipo debera contar con:

« Sistema operativo actualizado.
o Compatibilidad con navegacion HTTPS segura.
e Permisos de acceso a internet o red institucional.

Requisitos de Conectividad

« Conexidén estable a internet.
o Acceso habilitado al dominio institucional correspondiente. %

« Configuracién de red que permita comunicacién segura con la
plataforma.

Requisitos de Acceso h

Para utilizar el sistema sera necesario:
« Contar con credenciales institucionales activas.
« Poseer permisos previamente asignados.
« Estar autorizado por la unidad administrativa correspondiente

original ARCHIVO; UPLANI 2026/MNP Y REGLAMENTOS Paginal2de26 (
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11. BASE LEGAL

a)
b)

c)
d)

g

h)

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Del Organismo Ejecutivo;

Decreto NUmero 17-73 Cddigo Penal de Guatemala

Decreto NUimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Servicio Civil

Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto;

Decreto NUmero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Orgéanica de la Contralorfa General de Cuentas;

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
ejercicio fiscal vigente;

Acuerdo Gubernativo NUmero 100-2020 del Presidente de la Republica
En Consejo de Ministros, y sus reformas, Creacién de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-

Acuerdo Interno NUmero 198-2022-COPADEH Manual de Normas vy
Procedimientos Informaticos.

12. FUNCION DEL SISTEMA

Orientar y regular el uso adecuado, seguro y eficiente del Sistema Integral de Gestion
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —SIGECOPADEH—,
proporcionando a los usuarios una gufa para la correcta utilizacién de sus médulos,
funcionalidades y procedimientos administrativos, contribuyendo al fortalecimiento

de la gestion institucional, la seguridad de la informacién y el control documental
dentro de la -COPADEH-

13. ACCESO AL SISTEMA

13.1

Para ingresar al sistema:

Ingreso a la plataforma

Se debera abrir un navegador web
Se debera ingresar la URL: https://sigecopadeh.copadeh.gob.gt/
Se mostrara la pantalla de inicio.
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S'istema Integral de Gestién de la COPADEH - SIGECOPADEH
13.2 Inicio de sesion
Se deberd hacer clic en el botén Ingresar.
,co"p:A:?EH Ingresar

y les Derechos Humanos

Sistema integral de Gestion de la COPADEH - SIGECOPADEH

Posteriormente, se deberdn introducir los siguientes datos:

s Correo electrénico institucional.
e Contrasefia asignada.

Finalmente, se debera presionar el botén Ingresar.

i

Ingrese con su cuenta

Escriba su coreo electrénico y su contraseia paraingresar

Correo electrénico

Contrasefia

(=]

Aun no tengo una cuenta? Solicitelaa Informatica
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Nota: El sistema validara las credenciales antes de permitir el acceso. La solicitud de
credenciales debera realizarse a la Seccién de Informatica.

14. PANEL PRINCIPAL

Una vez dentro del sistema, el usuario visualizara:

¢ Mobdulos disponibles segin permisos.
o Nombre del usuario (ubicado en la parte superior derecha).

BRY woccoeacen VM Victor Merter

Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

-SIGECOPADEH-
f Portal Interna S Administracién del Sistema Integral de Gestién para
4 < COPADEH - SIGECOPADEH

14.1 Opciones del usuario

Desde la esquina superior derecha se podra observar:

e Elcorreo electrénico asociado.
e Acceder a configuracién en el botén Administracion.
e Opcidn de cerrar sesién con el botén Salir.

VM Victor Mendezll <

Victor Mendez Il
victormendez@copadehg..

{z} Administracién

[5» Salir
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15. CONFIGURACION DE USUARIO

En la seccién de administracién personal, el usuario podra:

15.1 Actualizar datos

Modificar su nombre u otra informacién personal, asi como realizar la eliminacién de

la cuenta.

Administracién

Administre los datos de su perfil y su cuenta

Perfil Perfil

Actuzlice los datos de su perfil
Caontraseria

Apariencia Nombre

Victar Mendez Il

Correoelectrénico

victor.mendez@copadehgobgt

Eliminar cuenta

Elimine su cuenta y todos los recursos que le pertenecen

Efiminar citenta

15.2 Cambiar contrasena

o Ingresar la contrasefia actual.
o Ingresar |la nueva contrasefia.
e Confirmar |la nueva contrasefna.

Administracién
Administre los datos de su perfil y su cuenta
Perdil Actualizar contraseria
Realice la actualizacion de su contraseiia cada cierto tiempo
Contraseria
Apariencia Contrasefia actual
Contraseiia nueva
Confirme contrasefianueva
N
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15.3 Cambiar apariencia
Opciones disponibles:
e Modo claro.

e Modo oscuro.
e Modo automatico (segun el sistema).

Administracion

Administre los datos de su perfil y su cuenta

Perfil Apariencia
. Actualice la configuracion de la apariencia de su cuenta
Contrasefia
Apariencia 8% Claro & Oscuro () sistema

16 PORTAL INTERNO

El sistema cuenta con un portal interno institucional accesible para todos los
colaboradores.

16.1 Acceso al portal

Se debera seleccionar el médulo correspondiente.

Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

~-SIGECOPADEH-

Portal Interno Administracién del Sistema Integral de Gestidn para
COPADEH - SIGECOPADEH

El sistema abrird una nueva pestafia en el navegador, redirigiendo al portal. Para

ingresar, se deberén utilizar credenciales otorgadas por la Seccién de Informatica. E
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Acvater

Para retornar al sistema, se debera seleccionar la pestafia de SIGECOPADEH.

v |B sigecopaden Acceder < Portal COPADEH— = X | +

- = & °s sigecopadeh-capa.copadeh.gob.gt/panel

tomu SIGECOPADEH

iy

16.2 Funcionalidades del portal

Dentro del portal se podran encontrar:

e Manuales.

e Documentos.

e Formatos institucionales.
o Informacién general.
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17 MODULO DE ADMINISTRACION

Importante: Este médulo es exclusivo para usuarios con permisos administrativos.

Bienvenidos al Sistema Integral de Gestién de la COPADEH

-SIGECOPADEH-

Administracién del Sistema Integral de Gestién para
COPADEH - SIGECOPADEH

Permite gestionar:

e Catalogos.
s Usuarios.
e Permisos.

wmx” SIGECOPADEH

Administracion de la SIGECOPADEH

{2 Panel Principal

SIGECOPADEH
3 Catalogos v

il Modulos
(@ Deptos Administrativos
i Puestos
il Ubicaciones Fisicas
B3 Administracion v

£% Usuarios

£ Asignacién de Usuarios
£ Asignar Permisos
18 GESTION DE CATALOGOS
En esta seccién el sistema mostrara:
Listado de médulos, Departamentos administrativos, puestos y ubicaciones fisicas
registrados.

Opciones disponibles para cada Catélogo:

b

e Editar.
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-] MOOULO ABKEVIATURA ACCIONES
4 Médu'o de Recursos Humaros MRRHH E m

Cada registro representa un médulo funcional del sistema.

18.1 Crear un nuevo registro

Se debera hacer clic en Nuevo.

Dashbcard  Modules

ABSTATURA

Completar la informacién requerida.

Dashboard ~ Modulos + Muera

Nombre del Méduio

Abearviatues

Presionar el botén Guardar.

Dashboard ~ Modulos ~ Musvo

HNombre del Médulo

Abrastura

18.2 Editar un registro

Seleccionar la opcién Editar.

[ MODULD

4 Médulo de Recurses Humanos

ABREVIATURA

MRRHH

y
*

=

Modificar la informacién
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Guardar cambios mediante el botdn de actualizar.

Nombra del Madulo
Médula de Recursos Humanes
Abreviatura
MRRHH
Shug

mirrhh

18.3 Eliminar un registro

Seleccionar la opcién Eliminar.

Confirmar la accién.

ABREVIATURA ACOOHES

Estas mismas acciones aplican para todos los catalogos del sistema.

19 GESTION DE USUARIOS

19.1 Crear usuario

Se deberd ingresar a la seccién de usuarios.

COM:EH SIGECOPADEH

(@ Panel Principal

SIGECOPADEH
B Catalogos b
B9 Administracion v

£ Usuarios

#: Asignacion de Usuarios

#5  Asignar Permisos
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Se mostrard un listado con todos los usuarios.
Dashboard Usuarios
© HOMBRE CORREQ ELECTRONCO ACCIONES.

Hacer clic en el botén Nuevo.

Se deberd Ingresar los siguientes datos:

MNombre Usvario

Correo Electidnica

Contrazefia

Repitala Contrasena

Nombre completo

Mambes Usiario

Correo electrénico

Contrasefia inicial (generalmente genérica)

Repitala Cantrasoiia

Posteriormente, se debera hacer clic en el botén Guardar
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Contraseiia

Repitala Contraseda

Repita s Qert

Nota: El usuario debera cambiar su contrasefia en el primer acceso.

19.2 Editar usuario

Seleccionar el usuario correspondiente.

Dashboard ~ Usuarics m
-] NOVERE CORREQ ELECTRONCO HCOOHES

Hacer clic en el botén Editar.

Dashboard ~ Usuarios m

] HOMERE CORREQ ELECTRONCO

BCOCUES

Modificar datos necesarios.

Nombre Usuaria
Victor Mendez il
Correa Electrénico

victor mender@copadehgob gt

z:///

Guardar los cambios.

Nombre Usuario
Victor Mendez 1l
Correo Electrénica

Vetormendez@copadehgabgt

-
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19.3 Asociacién con personal
El usuario deberd vincularse con una unidad o &rea correspondiente mediante el

apartado Asignacién de Usuario.

COM:!H SIGECOPADEH

{w Panel Principal

SIGECOPADEH
B3 Catélogos S

B9 Administracién —

% Usuarios

222 Asignacion de Usuarios

#£: Asignar Permisos

Para realizar la asociaciéon:

Se debera hacer clic en el botdn Nuevo.

Dathboard  Asignacitn de Usuario a Persanal

Se deberéd asociar el usuario con la informacién correspondiente a los datos del
personal, incluyendo la unidad administrativa y la ubicacién correspondiente.

Usuario Parsonal
Selvcciong un Uzsaria Seleccions una Fersona

Finalmente, se debera hacer clic en el botén Guardar para completar la asociacion.

Personal

Usuario

Seleccions un Usuario Selgecione una Persona
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20 ASIGNACION DE PERMISOS

Este apartado permite definir las acciones que cada usuario puede realizar dentro del
sistema.

wm SIGECOPADEH

{wy Panel Principal

SIGECOPADEH
£ Catalogos b
£ Administracion v

% Usuarios

#%  Asignacion de Usuarios

£ Asignar Permisos

20.1 Tipos de permisos

e Ver

e Crear.

o Editar.

e Eliminar.

Se debera seleccionar el usuario y elegir el médulo correspondiente.

20.2 Asignar permisos %

Usuario Médulo

Victor Mendaz Il [ SIGECOPADEH - Administracion del Sistema Integral de Gastidn para COPADEH ]

Se deberdn marcar los permisos correspondientes. %
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Usuario Médulo

Victor Mandez fl SIGECOPADEH - Administracién del Sistema Integral de Gestién para COPADEH

Funcionalidad Ver Crear Editar EBminar
(CRUD de Usuarios a
Asignacién de Usuarios a
AsignaciSn da Permizos a
Catdlogo de Médulos o ] a a
Carilogo de Deptos Administratios o a a a
Catdlogo de Puestos =] o =] =]
Catdlogo de Ubicaciones o [} (=] (w]

Guardar Peimisas.
Se deberé hacer clic en el botén Guardar para aplicar los cambios.

Usuaria Médula

Victor Mendez SIGECOPADEH - Administracidn del Sisterna Integral de Gestion pars COPADEH

Funcionalidad Ver Crear Editar ESminar
CRUD de Usuarios <
Asignsciénda Usuarios a
Asignacién de Permises a
Catdlogo de Médulos =] a ] a
Catdlogo de Deptos Admiristrativos [w] =]} 0
Catilogo de Puestus u] n] n]
Catdlogo de Ubicaciones i a a a

Ejemplo:

Un usuario puede tener acceso Unicamente a:

e Administracién de usuarios.
¢ Sin acceso a catalogos.

21 PROCESO DE ELIMINACION DE USUARIOS

El proceso de eliminacién, desactivacién o baja de usuarios dentro del sistema
SIGECOPADEH deberé realizarse de manera controlada, autorizada y documentada,
con el objetivo de garantizar la seguridad de la informacién institucional, evitar
accesos no autorizados y mantener actualizado el control de usuarios activos dentro

de la plataforma institucional.
La desactivacién de accesos podré realizarse por motivos de:

o Finalizacion de relacién laboral.
e Cambio de puesto o unidad administrativa.
o Suspensién temporal de funciones.

» Solicitud administrativa debidamente autorizada.

e Incumplimiento de politicas institucionales.

e Reestructuracién organizacional.
e Duplicidad de usuarios o cuentas inactivas.
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