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Generalidades del SICOFDoc

Condiciones y URL de Acceso

* Para acceder al sistema SICOFDoc, el usuario deberá estar conectado previamente a la VPN de la
empresa.

* La URL de acceso al SICOFDoc es:

http://srv-app-dev-01-jb09.adacsc.co/sicofdoc_qa/multi_browser_index.htm

Inicio de Sesión

Una vez esté conectado a la VPN e ingrese a la URL, se abrirá la ventana principal del SICOFDoc.

En la parte superior derecha de la ventana, encontrará los campos para ingresar el “Usuario” y la
“Contraseña” de acceso al sistema.

En el campo “Usuario” deberá ingresar en letra minúscula su primer nombre y su primer apellido de
la siguiente forma: nombre.apellido ; ejemplo: yorlady.muriel.

Con respecto a la “Contraseña”, se deberá ingresar, inicialmente, el número de su cédula (sin
puntos, comas, ni espacios).

Después de ingresar su usuario y contraseña, haga clic en el botón “Iniciar Sesión”, tal como se
muestra en la siguiente ilustración:

No obstante, posterior a su primer ingreso, el sistema le permitirá cambiar su contraseña. En caso de
necesitar cambiarla, ejecute los pasos que se muestran en el siguiente ejemplo:
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Cerrar Sesión

Para “Cerrar Sesión”, simplemente haga clic en el botón que se muestra en la siguiente imagen:

Roles y Permisos

La asignación de roles y permisos para la utilización del SICOFDoc, está a cargo del administrador
del sistema.

En la tabla siguiente se resume la estructura de roles y permisos establecida actualmente por la
empresa:
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Barra de Herramientas

El sistema proporciona, al ingresar en cualquiera de las opciones del “Menú de Opciones”, una
Barra de Herramientas compuesta de una serie de iconos a través de los cuales podrá ejecutar
diferentes acciones, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Cabe señalar que, dependiendo del rol asignado, el sistema habilitará o deshabilitará los íconos para
ser utilizados.

A continuación, encontrará una imagen ampliada en la que se aprecian los íconos y la descripción de
los mismos:

ÍCONOS:
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