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1. Objetivo 
 

Este manual tiene como objetivo facilitar el uso del sistema de gestión de cartera 

Sigec, para los diferentes tipos de usuario y roles que poseen acceso al sistema y 

como deben ser utilizadas. 
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2. Ingresando a Sigec 
 

Lo primero que hay que saber es como acceder a la Web de Sigec, para ello debemos 

abrir nuestro navegador Web e ingresar la dirección “http://www.sigec.co”, al 

ingresar a esta dirección encontramos el siguiente formulario de Ingreso: 

 

Los datos necesarios para el ingreso son un nombre usuario y una contraseña, cabe 

resaltar que estos datos deben ser previamente suministrados por los proveedores 

del servicio. 

El botón “Ingresar” nos dará ingreso al sistema una vez los datos requeridos son 

correctos, en caso de que el usuario haya por alguna razón olvidado su contraseña 

podremos acceder a la opción “No recuerdas tu contraseña?”  

Esta opción nos permitirá recuperar nuestra 

contraseña de una forma sencilla, el usuario 

solo tendrá que ingresar su Correo electrónico, 

copiar exactamente el código de seguridad y 

una vez ingresado presionar el botón 

“Continuar” y listo! El sistema enviara una 

nueva contraseña a nuestro correo electrónico. 

http://www.sigec.co/
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3. Generalidades del Sistema 
 

En Sigec podemos encontrar algunos elementos (botones, formularios, etc) que están 

presentes en la mayoría de las funciones del sistema, por ello antes de pasar a explicar 

las funciones principales, daremos una explicación de dichos elementos, esto con el 

fin de que el usuario este familiarizado desde un inicio con los diferentes elementos 

generales del sistema 

3.1. Botón “Nuevo” y “Búsqueda” 
 

El botón “Nuevo” permite crear un nuevo registro en un 

elemento deseado (ejem. un nuevo usuario, una nueva matricula, 

una nueva asignatura, etc) al presionar el botón el sistema nos 

mostrara un formulario en el cual ingresaremos toda la información requerida para el 

nuevo registro 

 

 

Una importante aclaración es que no todos los formularios para ingresar nueva 

información son iguales, ya que no todos los registros son iguales, existirán algunos  

Que solicitaran mucha más información, por ende contendrán más campos para el 

ingreso de esta, en la siguiente imagen veremos un ejemplo de un formulario con 

más campos requeridos para el ingreso de información, 
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El botón “Búsqueda” permitirá hacer una búsqueda mucho 

más específica dentro de los registros en el sistema, lo que le 

permitirá al usuario encontrar un elemento de una forma 

mucho más precisa y rápida 

 

 

3.2. Lista Desplegable 

Las listas desplegables son elementos ubicados dentro de los diferentes formularios 

que nos permiten escoger diferentes opciones ya predeterminadas por el sistema,   
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Una vez presionado el icono de la lista, podremos ver la lista desplegada y el contenido 

dentro de esta el cual podremos seleccionar 

 

3.3. Ayuda 
 

En algunos casos encontraremos el icono , 

al ubicar el cursor del mouse encima de este 

icono, el sistema nos proporcionara una 

ayuda con el fin de indicar que es lo que el 

usuario debe hacer con exactitud 

 

3.4. Botones “Ver”, “Modificar” y “Eliminar” 

El botón ver  permitirá al usuario ver toda la información de un elemento especifico  

Actualizar   permite cambiar/editar información de algún elemento  

Borrar  elimina un registro, sin embargo este no es eliminado definitivamente, más 

si inactivo hasta que este sea restaurado por el usuario. (Para ver los datos inactivos 

se hace a través de la búsqueda avanzada, filtrando por activo “No”) 
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3.5. Navegación 

Existen algunas ayudas que nos permiten navegar dentro del sistema de una forma 

cómoda, una de ellas, 

 

 

Nos muestra donde estamos ubicados exactamente dentro del sistema, esta opción 

nos permite volver atrás en la navegación por Sigec, sin necesidad de usar los botones 

del navegador. 

Algunas opciones de navegación también permiten explorar diferentes elementos, 

como resultados de una búsqueda, de una forma organizada, mostrándole al usuario 

que elementos se están mostrando  

 

Resultados por página  permite establecer cuantos resultados se van a mostrar en 

página, puede variar según lo desee el usuario con una muestra de 5  en 5 (5, 10, 

15, etc) 

Vista de resultados Muestra al usuario cuantos resultados se visualizan en página 

y cuantos son los resultados en total 

Navegación por página Permite al usuario ver cuantas páginas de resultados hay 

y navegar por ellas de una forma ordenada 

 

3.6. Filtros 

Los filtros funcionan para buscar un elemento específico de una gran lista de 

elementos, los campos de filtro ofrecen la posibilidad de encontrar un elemento de 

manera rápida solo con un criterio de búsqueda (Nombre, tarea, etc) 
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Una vez ingresado nuestro criterio de búsqueda, el sistema mostrara el elemento 

deseado,  

 

 

3.7. Exportar 

Permite exportar el contenido de listas a archivos PDF, hoja de 

cálculo o documento de texto. 

 

 

3.8. Calendario 

La opción  despliega un calendario que permite seleccionar una fecha específica 
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3.9. “Todo” 

El botón todo permite mostrar todos los registros de un elemento, en 

vez de organizarlos por páginas, 

De igual forma si el usuario lo decide puede reestablecer la 

organización por páginas oprimiendo de nuevo este botón  

3.10. Configuración del perfil 
 

La opción de configuración de perfil se encuentra 

disponible en todos los roles, está ubicada en la parte 

superior derecha y se accede seleccionando la opción 

“Perfil” consiste en un formulario que permite editar dos 

opciones, la primera es la información del perfil, 

 

 

Y la segunda la información de la cuenta, esta opción permite cambiar el email (correo 

electrónico) registrado o bien cambiar la contraseña de acceso, 
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4. Inicio 
Esta opción permite ir al dashboard (panel de control principal).  Muestra información 

acerca del usuario, su último ingreso, roles asociados, tareas, entre otros. 

 

El botón  permite ocultar el menú lateral, ofreciendo un espacio de trabajo más 

amplio según la necesidad del usuario 

5. Roles 
Cada uno de los roles posee características y funciones que pueden variar según la 

necesidad, a continuación se explicara cada uno de ellos y las diferentes funciones 

que varían según el rol y se muestran en el menú lateral 

 

5.1. Rol de administración 
 

El rol administrativo permite la creación, edición y 

borrado de los diferentes usuarios que harán uso del 

sistema, de igual forma permite la asignación de 

permisos y roles 

 

Usuarios 
Permite crear y administrar los diferentes usuarios en el sistema 

 



 

   

Manual de usuario 

12 

 

Nombre de usuario Permite visualizar el nombre de los usuarios registrados 

Correo electrónico Corresponde al email con el cual se registró al usuario 

IP de registro Es la IP desde la cual el usuario se registro 

Fecha de ingreso Fecha en la cual se hizo el registro del usuario 

Estado de bloqueo el botón  permite inhabilitar un usuario para 

que no pueda ingresar o realizar acciones en el sistema, al presionarlo aparecerá una 

ventana emergente,  

 

 

Al seleccionar “Aceptar”, el usuario se bloqueara y el botón “Bloquear” se visualizara 

de la siguiente forma , el proceso es el mismo si se desea 

desbloquear el usuario. 

Para la creación de un usuario, al seleccionar la opción 

“Crear” se mostrara un formulario como el siguiente, 
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Se solicitara información básica para la creación del usuario (Correo electrónico, 

nombre de usuario, contraseña), presionar el botón “Guardar” para crear el usuario 

Asignaciones 
 

Las asignaciones permiten administrar los diferentes roles asignados a un usuario, 

esto permite agregar o quitar dichos roles, 

 

 

Una vez se selecciona la opción “Ver” se podrán visualizar los roles asignados al 

usuario y de igual forma asignar un nuevo rol de ser necesario, 
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5.1.1. Roles 

Permite crear los roles que se usaran en el sistema y los cuales se asignaran a cada 

uno de los usuarios, 

 

Nombre corresponde al nombre del Rol 

Nombre de regla  

Descripción Corta descripción del Rol 

El botón “Crear Rol” genera un formulario en el cual se pueden ingresar los datos 

necesarios para la creación de un nuevo Rol, 

 

 

5.1.2. Route 

En esta opción se agregan las rutas de acceso de las opciones existentes en el 

sistema, cada vez que se crea una nueva opción se debe agregar la ruta, de lo 

contrario no se podrá acceder a la nueva opción. 
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5.1.3. Configuración  

Desde la configuración se pueden administrar, crear o eliminar 

tareas en el sistema, a continuación se hace una exploración por 

cada una de las diferentes opciones de configuración y la 

explicación de ellas, 

 

Tareas programadas 

Permite crear o editar las tareas que ejecutara el sistema 

 

 

 

 

Para la creación de una nueva tarea se debe dar clic en el botón “Nuevo” y se mostrara 

un formulario así, 
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Las periodicidades se pueden configurar en minutos, horas, días, meses o días 

específicos de la semana para su ejecución por ejemplo si se decide configurarla por 

horas, la lista desplegable mostrara las opciones disponibles, 

 

La opción  permite ejecutar la tarea, el sistema mostrara un mensaje emergente 

que le preguntara al usuario si está seguro de ejecutar dicha tarea. 

 el “log” permite ver un historial de las tareas ejecutadas 
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El filtro por fecha permite realizar una búsqueda específica sobre la ejecución de una 

tarea, tomando en cuenta criterios como hora exacta y fecha, 

 

De igual forma el “Log” permite exportar el historial de ejecuciones de la actividad 

mediante el botón “Exportar”. 

Tipos de documento 

Esta función permite crear, editar o eliminar los diferentes tipos de documento que 

se vayan a utilizar en el sistema dependiendo de la necesidad, 
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El formulario para la creación de un nuevo tipo de documento se visualizaría,  

 

 

Cargos 

Esta función permite crear o eliminar los diferentes cargos que se asignaran a cada 

uno de los usuarios según su función, 

 

El formulario para la creación del nuevo cargo se visualiza de la siguiente forma, 
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Centros operativos 

Esta tarea programada se encarga de sincronizar los centros operativos de SIGEC con 

los centros operativos existentes en SICOM. 

 

El botón , mostrara un mensaje emergente haciéndole saber al 

usuario que la sincronización ha sido exitosa, 

 

Municipios  

El administrador del sistema debe tener la posibilidad de visualizar los municipios 

que han sido sincronizados desde SICOM. 
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El botón , mostrara un mensaje emergente haciéndole saber al 

usuario que la sincronización ha sido exitosa 

 

Ciclos 

SIGEC debe sincronizar de manera automática con SICOM la información sobre ciclos 

de facturación. El administrador del sistema debe tener la posibilidad de visualizar los 

ciclos de facturación que han sido sincronizados desde SICOM. 

 

 

Terceros SICOM 

SIGEC debe sincronizar de manera automática con SICOM la información sobre 

terceros de SICOM, de igual forma Agiliza y facilita la consulta de información en 

SIGEC relacionada con los terceros de SICOM sin la necesidad de ir hasta SICOM para 

obtener los datos. 
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Tipos atiende 

Permite visualizar los tipos de personas que pueden atender a un gestor y que han 

sido cargados desde SICOM. 

 

El botón , mostrara un mensaje emergente haciéndole saber al 

usuario que la sincronización ha sido exitosa, 

 

Parentescos 

El administrador del sistema tendrá la posibilidad de gestionar (Crear, editar o 

eliminar) los diferentes tipos de parentescos de los contactos de los clientes, 

 

 

Al presionar el botón “Nuevo” se mostrara un formulario para ingresar la información 

necesaria para la creación del nuevo “Parentesco”, 
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Tipos pregunta 

El administrador del sistema debe poder parametrizar (Crear, editar o eliminar) los 

tipos de pregunta que se utilizaran en los cuestionario. 

 

 

 

El botón “Nuevo” se mostrara un formulario para ingresar la información necesaria 

para la creación del nuevo “Tipo de pregunta”, 
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Es importante que el usuario recuerde que todos los campos son obligatorios, es decir 

cada uno de los campos en el formulario debe contener información. 

 

Tipos de gráficas 

Al igual que las opciones anteriores, tipos de graficas permite al administrador poder 

gestionar todos los tipos de graficas que se utilizaran en los resultados de los 

cuestionarios. 
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5.2. Rol “Jefe de cartera”, “Analista de 

cartera”, “Coordinador de cartera”, 

“Gestor de cartera” 
 

Como se muestra en la imagen, el menú lateral de este rol 

cambia en algunas funciones en relación con el rol 

administrativo, sin embargo la idea de cada uno sigue siendo 

la misma, el poder “ver o buscar” información de cada una 

de las funciones por ello se utilizara una sola opción como 

ejemplo para las demás, 

 

 

 

Funcionarios 

Permite visualizar los funcionarios registrados en el sistema, también permite editar 

la información, eliminarlos o crear nuevos, 

 

Exclusión clientes 

Permite crear una exclusión para un cliente, quiere decir que durante la fecha que se 

especifique no se le realizaran cobros al cliente, 
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 Permite añadir una lista de clientes excluidos desde un archivo externo. 

El botón “Nuevo” permite gestionar una nueva exclusión, seleccionando el cliente y 

la fecha de inicio y fin de la exclusión, de igual forma se pueden agregar 

observaciones, esto dependiendo de la necesidad, 

 

 

Gestores Permite visualizar los gestores registrados en el sistema, muestra 

información básica como los nombres y el centro operativo al cual pertenece (No 

permite crear nuevo, eliminar o editar), 
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Clientes 

Permite visualizar la información básica de los clientes bajo su cobertura que deben 

ser gestionados. 

 

 

El botón “Ver”  permite visualizar toda la información asociada al cliente, 
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“Información General”  corresponde a toda la información de contacto y ubicación 

del cliente 

“Contactos” Visualiza los diferentes contactos del cliente al momento de su ingreso al 

sistema 

“Susp/Recon” Muestra las Suspensiones o Reconexiones realizadas al cliente 

“Facturas” Corresponde a las facturas generadas al cliente 

“Créditos” Son todos los créditos asociados al cliente en relación con la compañía 

“Gestiones”  Muestra todas las gestiones realizadas al cliente 

“Cuestionarios” Corresponde a los diferentes cuestionarios aplicados al cliente 

“Compromisos” Esta pantalla permite visualizar la información del compromiso de 

pago seleccionado 

“Miscelánea”  Esta pantalla permite visualizar datos varios sobre el cliente, tales como 

el gestor encargado, coordinador encargado, si está excluido o no de la gestión. 

 

Ubicación 

Visualiza la ubicación geografía de los funcionarios de cartera. 

 

 

Se podrá seleccionar un funcionario para esta función, de igual forma ingresar una fecha 

específica de ser necesario, al presionar el botón “Ver mapa” el sistema mostrara un 

mapa con la información solicitada por el usuario 

 

Reportes 

El apartado de reportes maneja la misma dinámica para los 3 existentes en este perfil 

“Gestiones, cuestionarios y compromisos”, 
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El formulario para la generación de reportes permite seleccionar un centro operativo, 

ingresar la fecha específica del reporte y a un gestor, de igual forma permite seleccionar 

la forma de salida del reporte, bien puede ser por medio de gráficos o una hoja de Excel, 

según como el usuario lo considere necesario. 

Parámetros 

Esta opción permite definir todos los datos que la plataforma obtendrá de SICOM,  

 

 

 

Parámetros Web 
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Parámetros Móvil 

Este apartado permite configurar las actividades de la aplicación móvil con la web, por 

ejemplo permite establecer la periodicidad con la cual la aplicación informara de su 

ubicación a la parte web, la cantidad de fotografías que se pueden añadir a una gestión, 

etc. 

 

 

 

 

 

 

 


