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1. REGISTRO DE USUARIO

Tramites en linea

Para registrarse en la plataforma de tramites en linea, dirijase al formulario de
inicio de sesion de la pagina y seleccione la opcion Registrese Aqui.

Ingresar

A continuacion se muestra un formulario de registro en el que se debe
diligenciar la totalidad de la informacién solicitada.

Tipe de Documento:

Nro Documento:
Nombre:
Apellida:

e-mail:

Confirmar e-mail:

No Celular:

Género:

Digite e texto que
visualiza en la imagen

Registrar | [Cancelar

REGISTRO DE USUARIOS

@ Natural O Juridica

Después de haber completado el registro de los datos haga clic en el botdn
Registrar, en cuya opcidon se despliega un mensaje que le informa el estado
del proceso. Cuando el registro ha sido satisfactorio se envian los datos de
acceso al correo electrénico suministrado.
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Sysman Software 2 ]

El usuaric ha sido creado correctamente, Se ha enviade un mensaje al
correc pruebausuaric@sysman.com.ce con la contrasefia asignada

Aceptar |

2. INICIO DE SESION

Para iniciar sesion introduzca su nombre de usuario, correspondiente al
numero de documento de identidad registrado, y la contrasefa suministrada
via correo electronico. A continuacidon haga clic en el boton Ingresar.

SOPORTE TOL
|

Ingresar

Posterior al inicio de sesidn, en el panel izquierdo de la pagina se dispone de
un menu con los servicios ofrecidos por la entidad.

Q RED VITAL

Soluciones Efectivas de Gestion
CONSULTA a

] FACTURACION SERVICIOS PUBLICOS
3] CAMBIO DE COMTRASERA
5] MODIFICAR USUARIO

3. RECUPERAR CONTRASENA

Para este procedimiento, ubiquese en el formulario de inicio de sesion de la
pagina y seleccione la opcion Recuperar Contraseia.
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A continuacion introduzca el NGmero de Documento y el texto que aparece
en la imagen.

RECUPERAR CONTRASERA DE USUARIO

I Enviar I Cancelar

Finalmente haga clic en Enviar, automaticamente se enviara su contrasefia al
correo electrénico que suministré al momento de registrarse.

4. FACTURACION DE SERVICIOS PUBLICOS
La opcién de menu relacionada al servicio es:

A RED VITAL

Soluciones Efectivas de Gestion
CONSULTA a

=+ [FACTURACION SERVICIOS PUBLICOS |
| CAMBIO DE CONTRASERA
) MODIFICAR USUARIO
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Al seleccionar la opcidon de menu se despliega un formulario en el que el
usuario debe digitar el cddigo interno.

Validacion de usuario

CODIGO INTERNO

Recuerde que para continuar con el proceso de validacidn
de datos debe tener a mano una factura.

CONTINUAR

Haga clic en continuar, inmediatamente aparece el formulario de validacion de
usuario, en este formulario se presentan una serie de preguntas que deben ser
contestadas por el usuario para poder visualizar la factura.

Validacion de usuario

Por favor seleccione la opcion correcta para cada pregunta.

Direccion
® CLL 26 No 26-12
O CLL 62 No 82-26

O CLL 24 No 24-37

Estrato

® &
O 6
o 2

Ciclo

o
(SR =

Imprimir | | Cancelar
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Una vez se le da respuesta a las preguntas del formulario de validacion de usuario se

da clic en IMPRIMIR, se visualiza la factura solicitada.
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Cuando la factura se encuentra vencida, le aparece el siguiente mensaje al
usuario:

Su factura se encuentra vencida. POR FAVOR LO INVITAMOS A QUE 5E
ACERQUE A MUESTRAS OFICINAS DE ANTEMCION AL CLIEMTE.

5. CAMBIO DE CONTRASENA
Para realizar el cambio de contrasena se da clic en la opcidon de menu

O RED VITAL

Soluciones Efectivas de Gestion

CONSULTA A
FACTURACION SERVICIOS PUBLICOS
CAMBIC DE CONTRASENA

MODIFICAR USUARIO

Inmediatamente aparece un formulario en el cual le solicita los datos de la
actual contrasefa y la nueva contrasefa, digitarlos y clic en Aceptar.

CAMBIO DE CONTRASEMA

USUARIO | SOPORTE TOL

CONTRASERA | - |

MUEVA COMNTRASERNA | - |

CONFIRMAR COMNTRASERA | - |

ACEPTAR

Una vez se guardan los nuevos datos se despliega el siguiente mensaje
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El cambio de Contrase?a se realizo Satisfactoriamente.

Si la contrasefia no es correcta aparecera el siguiente mensaje

La contrasefia no es segura (Debe ser minimo de 8 caracteres y tener al menos un caracter y un ndmero)

6. MODIFICAR USUARIO
Para modificar el usuario se debe dar clic en la opcidn de menu

Q RED VITAL

Soluciones Efectivas de Gestion

CONSULTA A
%] FACTURACION SERVICIOS PUBLICOS
+] CAMEIQ DE CONTRASENA
+) (MODIFICAR USUARIO

Aparece un formulario el cual permite editar alguna informacion del usuario
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Numero documento:
Tipo persona: Matural Juridica
Tipo documento: Nit
Nombre: | sopORTE TOL
Apellido: | soPORTE TOL
Email: tol @sysman. com.co
Direccion: CENTRO

Numero celular: 12345578

Para activar el formulario se debe dar clic en el botén Modificar que se
encuentra ubicado en la parte superior derecha

Mueveo (j" Modificar] Eliminar "? Buscar | l(:)Salir Ayuda 00

Se activa el formulario

Numero documento: | <opoRTE TOL

Tipo persona: Matural O Juridica

Tipo documento: Nit -

Nombre: | 50PORTE TOL |

Apeliido: | s0poRTE TOL |

Email: | tol@sysman.com.co |

Direccion: | CENTRO |

Numero celular: | 12345578 |

Una vez el usuario modifica la informacién debe dar clic en el botdn guardar
que se encuentra ubicado en la parte superior derecha de la plataforma.

|El,r Guardarl Cancelar | O‘ Salir Ayuda A




