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1. INTRODUCCIÓN 

El presente documento explica los procedimientos que deben estar en conocimiento de los 

usuarios para que puedan manejar el sistema de forma adecuada al usar el aplicativo Fiori para la 

Administración de los Usuarios.  

2. ALCANCE 

Se detalla el proceso que se deberá manejar en el área de presupuestos para la Administración de 

los usuarios en el aplicativo Fiori.  

 

3. OBJETIVOS 

Proporcionar al usuario un instructivo que le permitirá llevar a cabo la Administración de los 

usuarios en el aplicativo Fiori.  

 

4. GENERALIDADES DE USO 

El aplicativo Fiori está a disposición de los Analistas de Presupuestos y las unidades 

administrativas de las entidades, quienes podrán utilizarlo en el momento que requieran. 

 

5. ACCESO AL SISTEMA 

5.1 Acceder al sistema ISTMO SAP. 

Para acceder al aplicativo FIORI por primera vez y cada que se cambie la clave en ISTMO, es 

necesario que el administrador asocie su clave en ISTMO. Una vez que se asocie podrá ingresar 

al aplicativo Fiori.  

Ingresar a la transacción ZP1_PR_U5B_UPD_UG - Usuarios Genéricos por usuario. O puede 

buscarla dentro de su menú.  

  

 

Seleccionar la línea de usuario.  
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Al ingresar a la transacción solo aparecera su número de usuario.  

 

Se debe  presionar el cuadro para seleccionar toda la línea.  

Luego presionar el  botón cambio de clave . Debe ingresar su clave actual de ISTMO.  

Luego presione el botón Guardar.  

 

5.2 Administrador de Usuarios 

El administrador de usuarios ubicado en el despliegue de la pantalla principal, en 

“Administración usuarios” seleccionará la opción “Administración usuarios” para acceder a la 

transacción.  

 

  

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 
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A continuación, se muestra la lista de usuarios disponibles para visualizar o modificar con sus 

datos y status.   

Con la opción  es posible filtrar los usuarios por entidad o seleccionar todos los usuarios de 

forma masiva con la opción . Solo podrá observar los de su entidad.  
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5.2.1 Desbloqueo de usuario  

Para modificar el status de un usuario bloqueado a desbloqueado es necesario seleccionar el  

Usuario y pulsar . 
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El aplicativo enviará un mensaje de confirmación: 

 

 

 

Pulsar “OK” y el aplicativo enviará un mensaje de cambio realizado con éxito, obteniendo como 

resultado la activación del usuario: 

 

 

 

:  
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5.2.2 Reinicio de Contraseña 

 

Para reiniciar la contraseña de un usuario es necesario seleccionar el usuario y pulsar 

 

 

 

 

El aplicativo mostrará la siguiente pantalla:  
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Luego colocar la clave de acceso nueva con su confirmación y pulsar . 

 

 

 

El aplicativo enviará el siguiente mensaje: 

 

 

 

Al pulsar , el sistema enviará el siguiente mensaje de confirmación: 
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5.2.3 Borrar usuario 

Para borrar un usuario es necesario seleccionarlo y pulsar . Se recomienda que sea preferible 

bloquear antes de borrar.  

 

  

 

El aplicativo enviará el siguiente mensaje de confirmación:  

 

 

 

Pulsar “OK” y el aplicativo enviará un mensaje de borrado realizado con éxito: 

 

 

Como resultado el usuario eliminado desaparecerá de la lista principal.  
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5.2.4 Crear usuario 

Para crear un usuario es necesario pulsar .  

 

  

Aparecerá la siguiente pantalla:  

 
 

Es necesario completar los campos de información ejemplo:  
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Al pulsar , se crea el usuario. 

 

 

5.2.5 Asignación de roles 

 Roles “E”: rol de ejecución. 

 Roles “U”: rol de administrador 

Una vez completados los datos se procede a agregar los roles para este usuario pulsando , 

acto seguido aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

 

Pulsando la opción en “Roles de Datos” aparecerán las opciones disponibles, 

ejemplo: 
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Luego seleccionar el Rol deseado con un clic y se agregará a la lista de roles del usuario.  

De igual se forma, se cuenta con la opción de borrar los roles con el ícono 

seleccionando el rol con el Check  (esta opción está disponible para cualquier momento) 

 

 
 

Es necesario agregar el Rol de proceso en la opción “Roles de Proceso” pulsando  
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Rol de Dato: este rol permite asociar al usuario con el centro de coste para ejecutar la 

formulación. 

Rol de Proceso: Asocia el rol que estará definido el usuario, si es administrador o formulador.   

 

 
 

 

Aparecerá la siguiente pantalla de selección:  

 

 
 

Luego seleccionar el Rol deseado con un clic y se agregará a la lista de roles del usuario, 

obteniendo como resultado final: 

 

 

 

 

 


