
 

 

Crear Ciudadanos de la Municipalidad 

 

Rol de la Municipalidad: Administrador 
 

Introducción 

El propósito de este manual es explicar el proceso de creación de usuarios Ciudadanos, para 

acceder a la aplicación móvil, con el cual podrá realizar diferentes procesos. 

 

Procedimiento - Creación de usuarios 

Una vez hemos ingresado al sistema, vamos al módulo de Dashboard y seleccionamos 

Gestionar Ciudadanos  

 
Al ingresar a Gestionar Ciudadanos, se debe realizar: 

 

 
 

1. El sistema permite ver los registros de todos los Ciudadanos de la Municipalidad 

2. Para crear un ciudadano, se debe dar clic en el botón Crear Ciudadano 

 

Al ingresar, veremos un formulario donde ingresamos la información para crear el ciudadano, 

se debe diligenciar cada uno de los campos, teniendo en cuenta que los campos con asterisco 

* son obligatorios 
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1. Nombres: Se debe diligenciar el nombre del ciudadano 

2. Apellidos: Se debe diligenciar el apellido del ciudadano 

3. Género: Se debe seleccionar el Género del ciudadano (Opcional) 

4. Teléfono: Se debe diligenciar el teléfono del ciudadano (Opcional) 

5. Email: Se debe diligenciar el Email del ciudadano al cual le llegan notificaciones 

(Requerido) 

6. Nombre de usuario: Se implementa con base al campo Email 

7. Código de Idioma: Se debe seleccionar el código del idioma del ciudadano 

8. Zona Horaria: Se debe seleccionar la zona horaria del ciudadano (Opcional) 

9. Foto: Se debe cargar una foto de perfil para el ciudadano (Opcional) 

10. Roles: Se debe seleccionar el Rol del ciudadano, para el acceso al sistema, por 

defecto Usuario Estándar  

11. Activo: Se debe activar el checkbox si el ciudadano está activo para la 

municipalidad 

12. Acceso a Dashboard: Este campo permite acceder al usuario al Dashboard de 

la Municipalidad, en este caso no se debe activar el checkbox ya que el usuario 

Ciudadano, solo puede realizar gestión de reportes, trámites o contenidos desde 

la Aplicación Móvil 

13. Permite Emails: Se debe activar el checkbox si el ciudadano desea recibir emails 

de la municipalidad 

14. Permite Notificaciones: Se debe activar el checkbox si el ciudadano desea recibir 

notificaciones de la municipalidad 

15. Contraseña: Se debe diligenciar la contraseña de acceso del ciudadano a la 

Aplicación Móvil 
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16. Confirmar Contraseña: Se debe diligenciar la contraseña de acceso del 

ciudadano 

17. Volver: Permite regresar al menú anterior 

18. Guardar: Permite crear el ciudadano con todos los campos solicitados 

diligenciados 

 

Una vez creado el ciudadano el sistema permite ver la información detallada 

 

 

Al crear el ciudadano, podrá ingresar a la Aplicación Móvil con los datos de acceso 

configurados Email y contraseña. 

 


