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Formade Ingreso y Salida

a) Formade Ingreso
1. Activar el explorador de paginas web instalado en su computadora.
2. Digitar el URL correspondiente, preguntar a encargado del sistema:
se sugiere: http:// www.sica.cdb.edu.sv
3. Presionar la tecla ENTER.
Aparecera la pantalla de ingreso al sistema, la cual solicita el nombre de usuario

y su contrasena.

4. Dar clic izquierdo en el espacio de nombre de usuario y digitarlo.

5. Dar clic izquierdo en el espacio de contrasefia y digitarlo

6. Dar clic izquierdo sobre el boton Il Ty

Se carga una pagina que esté dividida verticalmente en dos areas. En la barra
de

titulo, aparece el nombre del sistemay la hora actual.

En la parte derecha de la pantalla, se le da la bienvenida al usuario. Se
despliega el logo de la Universidad Don Bosco; en la parte inferior aparece el

namero y afio de la version.
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La parte izquierda la conforma el enlace a la pagina de inicio, el enlace al

servicio de correo y el mena de opciones del sistema a las que el usuario tiene
derecho a accesar.

Para entrar en las opciones del menu:

- dar un clic izquierdo a la opcién deseada.
Se despliega en la parte derecha de la pantalla la informacion relacionada.
Utilice el mismo proceso para seleccionar el resto de opciones, se realizan los

mismos pasos de seleccion de opcidn.

Para ampliar o disminuir el tamario del Area de Trabajo:

simplemente se coloca en la barra vertical que divide el area de trabajo con el area
de presentacion del menu, oprime el mouse en el boton izquierdo y arrastra de tal

forma que amplia o reduce cualquiera de las dos pantallas.

TIPS.

Puede utilizar la tecla TAB, para desplazarse en
la pantalla principal, en lugar de dar click con el

mouse.

b) Forma de Salida

1. Dar click sobre la opcién de menu Salir del Sistema.

Se Desplegara la pantalla de ingreso al sistema.

2. Daclick en el botén | X de la barra superior de la pantalla de ingreso.
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Arbol de Opciones
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1.1 Seguridad:
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1.1.1.2 Definicion de Perfiles

1.1.1.3 Cambio de Contraseiia

1.1.1.4 Bitacora de Ingresos al Sistema

1.1.1.5 Definicién de Menu de Opciones
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1.2 Respaldo del Sistema:

1.2.1 Backup
1.3 Migracion de Datos.

2 Sistema Central

2.1 Documentos Publicos:

2.2 Documentos Restringidos

2.3 Reportes Personalizados
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2.4.1.1.1 Documentos Publicos

2.4.1.1.2 Documentos Restringidos
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2.4.1.2.1 Migracion de Informacion
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Descripcion de las Opciones

» Las opciones de menu que se le desplegaran a los usuarios, variaran de acuerdo

al derecho de acceso que éstos tengan a las unidades.

> ldentificacién del menu:
Si la opcién tiene como distintivo una computadora, representa un area.
Si la opcion tiene como distintivo un portafolio, representa un submend.
Las opciones de menu que relacionan a otra pantalla a través de un vinculo, son

las que tienen como indicativo una paginay su texto esta subrayado.

A continuacion se presenta el menud de opciones completo, con una breve

descripcién del funcionamiento respectivo:

1 Administracion:

Esta opcion determina el area de Administracion del Sistema.

1.1 Seguridad:
Permite administrar la seguridad del sistema.

1.1.1 Control de Accesos
Area en donde se tiene un control del acceso y asignacion de informacion a

los usuarios del sistema.

1.1.1.1 Definir Usuarios:

Opcidén en la que se ingresan los datos del usuario y se establece el perfil

al que el usuario pertenece. Al seleccionar esta opcion, se despliega la

siguiente pantalla:
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Aciben :

Usuariy :
Fambsr
pardl |

Fa s Aecthen @

En donde:
Activo:

0-0-33001

USUARIOS DEL SISTEMA

=
T

Al rd Tk e il =

Ml rMaa3

[ ETE

e ol ]

Adicicrme | mlockiicst |
Mard de Cpeianes | haignes Caepes

i e w Al cam

Se activa o desactiva el checkbox, para determinar si el usuario esta o no

activo dentro del sistema.
Usuario:

Se determina el niUmero correlativo de usuario.

Nombre:

Nombre completo del usuario.
Cargo:

Cargo ocupado en la institucion.
e-mail:

Correo electronico del usuario.
Perfil:

Se establece a través del combo de opciones, a cual de ellos pertenece el

usuario del sistema.

Fecha Activo:

Fecha en la que se activo al usuario al sistema.

Fecha Inactivo:

Fecha en la que se inactiva al usuario del sistema.
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<<

Lleva al primer usuario < Lleva al usuario anterior

>>

orer . > 1 1 1
Lleva al tltimo usuario | leva al usuario siauiente

Adicionar

Modificar |

Permite adicionar un nuevo usuario del sistema.

Permite modificar la informacion guardada de un

usuario.

Eliminar

Permite eliminar la informacibn de un usuario

determinado, desplegdndose en pantalla, un botén
en el gue se pregunta:
Esta seguro que quiere eliminar este

registro?

Aceptar Eliminar

Asignar Campos Permite asignar los campos a los que el

usuario tiene acceso dentro del sistema.

Azlgnar Campos
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Mend de Opciones Permite asignar las opciones de menu a las

que el usuario tiene derecho a accesar.

Para ello se despliega la siguiente pantalla:

Sabdiario e Ui LIS - 0TS FH - bl il | Bl el b e o4

LSLARID : JRTR
Amigrar Manl oe Opciones

i Ak I DT B VR
1o
[Epeesm—
AwE ;
coeanon

30 00 D

-
"

199 RREONAT
E

AR
S gam 1 D8 | BRRR A |

ST T T T T |

Activa: A través del Checkbox, se seleccionan las opciones a las

gue tiene derecho el usuario.

Siguientes 12 docs | Muestra las doce siguientes opciones para

seleccionar el acceso al usuario.

Guardar Cambios | Permite guardar los cambios realizados,

despliega la siguiente pregunta:

¢Desea Guardar los Cambios?

Aceptar Eliminar

Cancelar Se cancelan los cambios hechos en el registro.

1.1.1.2 Definicion de Perfiles
En esta opcion se le asignan las caracteristicas a cada uno de los perfiles,

para que sean posteriormente asignados a los usuarios. Presenta la

pantalla siguiente:

-11 -
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FEH PR D LA

T T

Farnill o e alieisn e

CommmanraE | uesuan e § ket

e
I PrErrry .,...._.“.-;::... llln---
I
En donde:
<< | leva al nrimer nerfil < Lleva al perfil anterior
>> Lleva al tiltimo nerfil > Lleva al siguiente

Adicionar | Permite adicionar un nuevo perfil de usuarios del

sistema.

Modificar | Permite modificar la informacion guardada de un

perfil.

Eliminar | permite  eliminar la informacion  de un perfil

determinado, desplegandose en pantalla, un botén en

el que se preaqunta;

Esta seguro que quiere eliminar este

registro?

Aceptar Eliminar

Mend de Opciones Permite asignar las opciones de menu a

las que el perfil tiene derecho a accesar.
Para ello se despliega la siguiente

pantalla:

-12-
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FERFIL : Administrador gemaral
m Agignar Meno de Opelonse

Pder, Aot medder Alarrbre
12 = ICROLO000D . ... Backuap
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inic Ll ustica
[ Delinizion ce Bed s = SO0 Coresiar Proronalmedos
Emniw dw Gl | 5] ICd SUENCCE | A ovusRma oy e Trgsras o e 1o e o) o
a2y
E i"l';‘“""_:“\_‘:-'f;mv F1H] = AN ARG A TERNCT
B ssigrmsion ge b F | =5 SOANCS | 00 L Taarafeisn i i T o e it
Bl petpeccnos e I3 =5 SRS 1010 Dracamesictaa Pk e
&) Crawcion gy Pigrdliieg
H-g) Pmrcaids de Maama X3 = pro e |1 L [ | O w11y Ty (T Te 2T I [P IT e Y
] '-“'"H:_:'_*:- Dsloe 34 3 OO0 . ... Plactillas ds Logpeac
o o o B o T | Eipsimrine 13 D |
El pasuneclos Aesiinose
o ﬂ oy e o | ssardar tamblo cansainr |
=28 COMakI0 ACADEMIL
T Tl Tr e i o e
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Activa: A través del Checkbox, se seleccionan las opciones a las que

tiene derecho el perfil de usuario.

Siguientes 12 docs Muestra las doce siguientes opciones para

seleccionar el acceso al perfil de usuario.

Permite guardar los cambios realizados,

Guardar Cambios presenta la siguiente pregunta:

¢Desea Guardar los Cambios?

Aceptar Eliminar

Cancelar Se cancelan los cambios hechos en el registro.

1.1.1.3 Cambio de Contrasefa:

Permite cambiar la contrasefia asignada al usuario. Presenta la siguiente

pantalla:

-13-
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=T GO E D A D
2 mimnarercis e

Login del Usuario: Se digita el nombre del usuario.

Nueva Contrasefia: Se digita la nueva contrasefa

Confirmacién de Nueva Contrasefia: Se digita nuevamente la
contrasefa, para verificar la que

ha sido digitada anteriormente.

Cambiar Permite hacer los cambios de contrasefia.
Limpiar Limpia o elimina los datos que estén en las
opciones.

1.1.1.4 Bitacora de Ingresos al Sistema

Permite tener un registro de los usuarios que ingresan al sistema y hacen

uso del mismo.

La pantalla que despliega es la siguiente:

-14 -
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Im Datalle de Ingresoes al Sitema
Wirtaz: [despuiz da [5] [ e 12AST)
Demarie: [ann 5] I
Munus del Sheeme B e
(B oy o -
T “:'.:’:"“D':':‘:I_M___ Wisitas al Sitio por Usuario, Fecha y Ubicacion
[L-LIREN RS B
I -hl b an o4 barf Tt Pt Tagraiicl’ - 71 il b Wil - Toirmceidn I
t Earsas g coren G
L |,.,,,..,|_ Fre JETh 200103035 23:534:34 {proymcs’hiomitnrts_docopub.cfm 12168 1001
:']I 9:--“ N-_-;'ﬂl:_-' JETEL  201-03-0%5 2350 2T foroyar whimbartn_docarcst chn 192 16E 10 1
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]‘J B8 G T b JETRA 500700306 000405 {proync s’ sdmon'pli_mitc_planda cin 192166 101
vl i e TR 20010306 00:042E freysies/ sdmar'pie_mite_plurdila chn 102168 1001
B gt w5 TEThA 050306 0004 44 fpropaen’ sdmontsla_grid_def_pablachn 152 168 1001
El Comumadins Fuymrsl imsb| TETR 0103 - 3
b T ——— % 03 -0 0444 fproyac e sdmonipi_mitc_plantila cim 152 16E 10 1
T ::"‘:’:_ﬂ:‘-"__::_"""—:‘_ JETEL 200103 -006 000446 foreman i iknon' ol _ore_plafida. oo 192 1681001
. il TETH  Z000-03-06 000559 ppreysiawknanpls_grid_def tablachn 193 168101
. JETRE 0010308 00:05-5% inroyc s’ sdmontple_mite_planila cin . 192 166 161
JETRE 20003 -08 00:06:01 jpreysecs' sdmon'pds_mit<_plankiia cim 102168 40d
TETH - 2001-03-06 00.07.11 fproprrcalnckontpl_gid_def_fablacin 192 168101 o

La cual presenta dos opciones, en las cuales se pueden elegir los
parametros de busqueda siguientes:
v De qué fecha quiere ver la bitacora

v De qué usuario quiere ver la bitacora

1.1.1.5 Definicion del menu de opciones:

Se determinan todas las opciones que formaran parte del menda.

Aparece la siguiente pantalla

& oo | edoe

Mani de Opoiones

%Lﬂﬂrﬂw.m _lm Hsm.e-_lang.-—l Q: Tl | Plaghin e Eriaea | =

| 1000 0o0non 2 H
AT - - (1 |
| T T TOOTCR Do o Lis e 1 14 T O Tra i p_ i s
TET0T AR | 1010 1O Tt ke i Bl iy i E P e i, i, patl of
TR | T T oninba e Coniswne i E | A eank T, AT
AT | AR IRACERNT | (e soac o Wlewna) e T chonve & 4 B | o oy T,y st e
T | {ORLRDI A L] 1 ﬁurq:u._n-h-ule-cu CETTL i ko " ]
WTTOENG | O | donacion ge De e & Camgog i 1] |
RUEDE DD e ] | Dhptn ko g [ reckocks s Sechrs st reon ] B | Fadmenipte_niln
RO DT AR R ] | Crmormon de Plordday 3 E | fadmene_mitn_pla
0000 | (OO0 | Ao okl o del Erberes % H
OO | 70 cx) (e | Baghup =] B 1 e g b ofm
0 ArEE IO | ke oo ety 2 3 | remontanta dochera
ig x| i | Srrterna Cgntgl 1 H
TN | KR | Dipzyran iy Pubican ] 3 arka_dormubsin
JE] HSENERE | 3 0 (OO | Pecumenicr Mashnoxd oo 3 3 irta_docmeat oim :|
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En donde:

Opciodn:

Define el nimero de opcion, la cual esta compuesta por diez digitos.

Opcioén Padre:

En ella se establece la opcion (determinado por la cadena de digitos) de la que
depende la opcion.

Nombre de Opcion:

Se establece el nombre de la opcion, como aparecera en el menu.

Nivel:

Se fija el nimero del nivel de opcion. (1—5)

Ultimo Nivel:

Se precisa si es 0 no de ultimo nivel la opcion. (S 6 N)

Pagina de Enlace:

Si la opcion es de ultimo nivel, se establece el vinculo al cual se enlazara la

opcioén.

Nueva Opcion | Inserta una fila en blanco al final del menu, para

adicionar una nueva opcion.

Eliminar Opcién | Elimina el registro de la opcion en la que se encuentre el

cursor.

B ETEr ASE | Permite ordenar ascendentemente cualquiera de las

columnas de la tabla. Para ello, el usuario se
posiciona en la columna deseada y da un clic
izquierdo, en el mouse sobre el boton vy

automaticamente lo ordena.

Ordenar Desc Permite ordenar descendentemente cualquiera de

las columnas de la tabla. Para ello, el usuario se
posiciona en la columna deseada y da un clic
izquierdo, en el mouse sobre el botdn vy

automaticamente lo ordena.
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Guardar Cambios Permite guardar los cambios realizados en el menu

de opciones.

1.1.1.6 Asignacién de Derechos por Campo:

Permite asignar los campos a los que el usuario tiene derecho a accesar.

Despliega la siguiente pantalla:

BE-HF-40 PR - Miceorolt Srnimast B i oy

Azigner Campos
LESLIARED © JRTH

B corsusas Barsocslicon
F1-{E0 i b (CRCho & Wgrara 3
] Bakir sl Simieres

En donde:

Nombre de Usuario \ 4 Permite seleccionar a través del combo, el

usuario al cual desea asignarle campos.

Asignar Campos | Al seleccionar este boton despliega la pantalla

Asignar Campos, en donde aparece extendido
el listado de los campos del sistema.

1.2 Administracion de Datos:
Area utilizada en la creacién de plantilas de datos para el manejo de

informacion.
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1.2.1 Definicién de Unidades Administrativas

Permite crear las unidades de la institucion que formaran parte del

sistema.
Despliega la siguiente pantalla:

TN Smimra te Indemvaritn Compootecs Ao adimico de e UDE - B

Umsrd aduy lpaister inmplas
bl a1
s S
=]
waring | mcdtes | Pimee |
T R |
En donde:

<< | leva a la nrimera unidad = Lleva a la unidad anterior
>> | leva a la 1iltima 1nidad > Lleva a la siguiente unidad
Adicionar | Permite adicionar una nueva unidad al sistema.

Modificar | permite modificar la informacion guardada de una

unidad

Eliminar | Permite eliminar la informacién de una unidad

determinada, desplegandose en pantalla, un botén en

el que se prequnta:

Esté& seguro que quiere eliminar este

registro?

Aceptar | Eliminar |
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1.2.2 Creacién de Plantillas

Esta opcion permite crear nuevas plantillas para el ingreso de informacién

de forma manual al sistema.

Aparece la pantalla siguiente:

D] =]

11 58 T - Mo aodt Brtesenet Faeloim

selsssrisac o1 v st fee A Cosdalinbon s b LIDE

Plastilbas o Bagjioen do Dasoe

14 plansla
Flansdia Aagurrinmo de rabea de gradiomibn

[ e Ty

Uy

Espmins Acoddmicas =

.H.I:.qj;.-:l'u-:
[ = pr— aclcisna || wioduiear | EEmise |
CE e [ |

L e T LT ES

el
B Emtavs Canre

En donde:

Id_Plantilla:

Es el nimero correlativo de las plantillas creadas.

Plantilla:

Es el nombre completo de la plantilla.

Descripcion:

Breve descripcion de la plantilla a crear.

Unidad:

Combo que permite seleccionar a qué unidad pertenece la plantilla a

crear.

<< | leva a la nrimera nlantilla

>> | leva a la 1iltima nlantilla

< |Lleva a la plantilla anterior
> |Lleva a la siquiente plantilla
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Adicionar Permite adicionar una nueva plantilla al sistema.

Modificar Permite modificar la informacion guardada de una
plantilla.

e Permite eliminar la informacibn de una plantila

determinada, desplegandose en pantalla, un botén en

el que se preaqunta:

Esta seguro que quiere eliminar este

registro?

Aceptar Eliminar

Definir Repositorio Al crear una plantilla, permite definir los

componentes o campos que van a formar

parte de la plantilla.

Acwidnhoe de ba LD - L2758 &

ﬂ Taklag de Almacenamienta de Datos
i
o
T Hardra ssun Pinntiin Ol gan
[27 ] |[Frsomio_gracksoioe [Tredoeqo Grackiacan ISagimiomo dermiaio de grackacian =]
Menu dul i Canp | Conee I Adnr [ isavar
[ e e | mopmlokees | Bheremn D ok zny W
[ | \.:ﬂ,:.:‘l l;_f ::‘:rnl_-w—v'! I :.::...1-1—.-"--19 ol e By ?
Epe ey — T —
5 o= it e\ g TP et =
k] o 117 e o ol Frohal doimes M
¥ om 11 e et _rwied | . Hoinciniomg 1 r
B VS0 paog ettt Tl o cheenian 1T R
b . T8 | pregsrad_fashl Towchaa chorsenaa 11 - i}
[ 1S | pisored jusdo [ bmada moascto e o aed el B H
KB Fummie
o Ebvinss Conwcnr | Oinderr 6560 | Oktens DESE
| Snra Caers
B Comumerts SabaaionarDamn | cemceepos | Temiarigusden |
T Qe——
T Jp——
s ] i vt koo
B mair a5
il
1l 1 1 KT 1
Generar Repositorio Establecido el repositorio de datos, permite

crear la tabla en la base de datos.
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1.3 Respaldo del Sistema:

Permite hacer el respaldo del sistema

1.3.1 Backup:
Permite realizar la copia de seguridad del sistema.

i gy |

1.4 Migracion de Datos
Permite migrar informacion desde un archivo de datos seleccionado hacia la

base de datos del sistema.

Aparece la siguiente pantalla.

T Ligirema b I camasride Cimpeeives 8 codeasen e by 00 - 02 3 88 FE My ossl Inizeel §apers

i do B o s i (aws o B a f Bsse Cosval
m Il e
i, Fam Asan m p

snc 4 g 4 i e cetpke s s (0 o
iy rem vhel € inivema §E SR Laad i B Lot 1 114 raae 26 2000 R o1dse gl
1 i g Canesja Tacrica conk a5 IO bad 14 Mar 2% 2001 B X2 (R

T —

En donde:

Unidad: Especifica la unidad a la que pertenece el documento a migrar.

-21 -



Manual Del Usuario

Doc: Determina el nombre del documento a migrar.

Tamafo: Determina el tamafio del archivo a migrar.

Fecha Transferencia: Fecha en la que se hizo la transferencia del archivo

hacia el sistema

Migrar | Opcién que permite migrar los documentos hacia el sistema.

XE Sivtama cla Infaimacis Copassdbm fec i

M [=] Kl |

y =mca 3

Mens deol Sizluma

- greEe———
i' =] faceided
e
B begrwoi on e Cinied
ﬂ [ Ty —
B Dxcomenios Pueicos
Bl Docusenica Kaic nosdo
Bl corsutm Frimcos san
Hood sopmioecimn & ngeand

]

Faail ol Sesases

'IB Agwind pra i

T S dud

| ] Peamasish dsl Sislmren
| Bl i o Dvime
| R M

Drafirir Tranaferanca de Datos

Tabis ds Daiomdiapiesp
[#lumns =
Eatabica st -

Tramedeaninnis de Dains & Caresa
# rurE Wl rg s Ha

Traerarbirir dvaobd sl i | Emer s Ot D rece 1

= 'ﬁ Cadigs cwrars

(= | cowrera ml [k cavers
I [mnho =] [Focummd
7] [cioie =] [Cuwecian comers
I

Iﬁrﬁn _:! rrl.!.ll.f‘- nm'gw AT CETE

diras ds iy beny ‘

11

i 1
JATH ) T2
FAWF |- ]
JATH g [Hioenis 11
T L ing. Ul dmunis i1

Kl Dooswenion Purog
Exmaxmriun Rassio)

B Cosmitur Peeonslis -
H-) achmizaaona rras| | oeres 90| Crreres HESS

Kl o ol Eaewd TR |
1
L == !
Al 1 Eifal | &l
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2. Sistema Central

Esta opcion determina el area principal del manejo de la informacion del
sistema.

2.1 Documentos Publicos:

Permite visualizar y bajar de la biblioteca de documentos que son
catalogados como publicos

Aparece la siguiente pantalla.

3 Sistema de Informacién Corporative Académico de la UDB - 02:33:16 PM - Microsoft Internet Explorer

Biblioteca de Documentos Piblicos
SICGHA

Menu del Sistema

Comite Ejecutiva excel xls 7e3r2 2001-03-12 06:06:30

Caonsejo Académico sp_backup.txt 407 2001-03-12 08:31:58

Consejo Académico logito jpoy 2683 2001-03-06 09:51:12

Documentos PUBICES | 1 qopin Técnico val bak 1006 2001-03-12 08:38:12
Consejo Técnico wal bak 1006 2001-03-12 08:38:00

resl  Consejo Técnico titula, s 75 2001-03-06 09:56:47

En donde:
Unidad:

Especifica la unidad de la que proviene el documento.
Documento:

El nombre asignado al documento especifico
Tamafo:

Determina el tamafio del documento.
Fecha:

Es la fecha en que fue ingresado al sistema.
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2.2 Documentos Restringidos

Permite visualizar y bajar los documentos que son catalogados como
restringidos.

Aparece la siguiente pantalla.

83797 %4 Il - Wamarsh iiessl Fapkes

Comiie Ejcutno issh.aEm o 0012 DAY A
Comaepn Arsdbmicn o ook b 0 o2 e e Dasaner
Conswp Sradémics oo e ] 001006 09 5 o ek
Conesa Ticaica mr el el br i | 06 05T 6 | miamer,

En donde:

Unidad:

Especifica la unidad de la que proviene el documento.

Documento:

El nombre asignado al documento especifico

Tamano:

Determina el tamafio del documento.

Fecha:

Es la fecha en que fue ingresado al sistema.

Propietario:

En donde solamente se activa el botén Asianar | si el usuario que ha
entrado ha subido el documento especifico. Al darle Click sobre este botén,
se despliega una pantalla llamada Asignacion de Documentos, en la que
aparecen todos los usuarios del sistema y junto a ellos un checkbox, en el
gue se activa o desactiva el derecho a quienes desea que tengan acceso a

este documento.
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2.3 Reportes Personalizados

Permite al usuario seleccionar los campos a los cuales quiere consultar para

generar un reporte determinado.

Presenta la siguiente pantalla:

Ganerackdn de Heporie B eennsis sdes

Tk by ks v ks ey o

Frremnisio cursado de cumera

=
o e ] [Fecviumra coumr |
] Tel e nlomra

] vl [Too ok ingra s slunnn

= frrr Toial morobado: X gupo

S | e — oo

Toiml sursRncae : Cammm

T ol

T O R B e R A e S 8 L TR

W

Y| n

Belnroiona

Tl e ke o P A ) TS
Ttnl am sgrciumna b od o =

En donde, en la parte izquierda de la pantalla Generacibn de Reportes

Personalizados, presenta el listado de campos a los cuales el usuario tiene

derecho de accesar.

Seleccionar |

Generar Reporte |

Despliega el campo seleccionado en la parte derecha

de la pantalla.

Genera una ventana en donde se establecen

parametros para el reporte.

los

El resto de opciones del menu del sistema, esta conformado por la Transferencia

De Documentos y Plantillas De Ingreso de cada una de las unidades que

conforman la Universidad Don Bosco. Por lo cual, se dard& como ejemplo la

primera unidad, y sera el mismo manejo de las opciones, para el resto de

unidades.
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2.4 Actualizacién de Informacion
Area del sistema en donde las unidades que forman parte de la Universidad Don

Bosco, tienen acceso a subir informacion al sistema.

2.4.1 CONSEJO ACADEMICO

Unidad en la que se desea actualizar informacion.

2.4.1.1 Transferencia de Documentos:

Area en que se permite realizar transferencia de documentos, desde una

ruta especifica.

2.4.1.1.1 Documentos Publicos

Permite transferir documentos catalogados como publicos.

Aparece la siguiente pantalla:

En donde:
Transferir Como:

Permite escribir el nombre con el que se desea guardar el archivo a

transferir.
Documento:

Permite buscar el documento que se desea transferir.
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2.4.1.1.2 Documentos Restringidos

Permite transferir documentos catalogados como restringidos.

Aparece la siguiente pantalla:

-1 Bmpulin sl Helares [
B ssaryae o ves

@ =D
520 OTE B TR
123 nectoms

- EFAOTORR,

A SECAETAMALS ORNEE
-] DECAATCR

S-ITH D TR K

al el

En donde:

Transferir Como:

Tiairloily coms

ds amnp e qabs aEsHal Rl sevi e
Ik cemmanin Hihmas
iirs 4
e das,

5 N b D

B b kot b B B ¢ Pl | L B B e 4

Travmssi

Permite escribir el nombre con el que se desea guardar el archivo a

transferir.

Documento:

Permite buscar el documento que se desea transferir.

2.4.1.2 Plantillas de Ingreso

Area que permite utilizar plantillas para el ingreso de la informacion.

2.4.1.2.1 Migraciéon de Informacion

Permite migrar informacién desde un archivo especificado hacia el
sistema. Presenta la pantalla siguiente:
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En donde:

Transferir Como. Se digita el nombre con el que se desea transferir el
archivo.
Doc. De Datos. Es el espacio en donde se escribe la ruta y el

nombre de archivo a transferir.

Despli I ntall rchiv |
Browse espliega la pantalla de archivos y se escoge e
archivo a transferir.

Transferir | Transfiere el archivo seleccionado.

2.4.1.2.2 Plantillas

Contiene el listado de plantillas disponibles del usuario. Al elegir la
deseada permite llenar las plantillas con la informacién que el usuario
tiene derecho aingresar.

Presenta la siguiente pantalla
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Matea del Shaema

Bl Ba -l E—
-] Reapsida el dimans

[ S SRR R T T |

P COREE A A
%k COMERIDTECHICD

] COMTE EISCLTIYD

FH] nEcTOmMG

FHLo] YICEAABLTORA

£ sEreETaRw pEUER

-] OEEANATOS

SHT ADWRITTRAGIM ACi
THEN T s 08
S Menities e gy
S s
LB pianiise
-0 apurarmaciou ps e

e ]

Flandlllas de Docuissnms de s
Unided: Admimisiracidm Academice

Jows iocion Y Coriol o Btk
Eotwdocar ce ghameny poy cavms

Bemu del Sisimema

2.5 Salir del Sistema

FOE - O3 0EE3 P - Micrsaoli bsdainet Ceplesar

Carreras

b0 I—_
LRTEr |

Facilsl | .

[ETETE T
CEETEE

e I

Tialo

annrgailbe on -
CATEE

T Campne Pamiidos.

S Cambin ]

Tmmwimar

Opcién que permite salir del sistema, en cualquier momento que el usuario lo

desee.
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Forma de Operacidn

A continuacién se presenta una guia rapida para desarrollar una actividad dentro del

sistema.

» Definicion de Unidades Administrativas

v Para Adicionar nuevas unidades:

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu
Definicién de Unidades Administrativas

Adicionar

3. Se despliega la pantalla Unidades Institucionales. En ella se ingresa la

2. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton

informacion referente a las unidades del sistema, como son: Id_Unidad, que
esta determinado por el nimero correlativo de usuario; Unidad, en el que se
digita el nombre de la unidad; Responsable, que corresponde al jefe o
encargado de la unidad.

4. Al finalizar, si desea guardar la informacion ingresada, da click izquierdo al

mouse sobre el b Aceptar

5. Sino desea guardar la informacién, da click izquierdo al mouse sobre el boton

Cancelar

6. Sidesea adicionar mas Unidades, regresa al paso 2.

v Para Modificar, las caracteristicas de una unidad ya establecida:
En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu
Definicion de Unidades Administrativas
2. Se posiciona sobre la unidad que desea modificar, a través de los botones de

desplazamiento, en la pantalla Unidades Institucionales
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3. Le daclick izquierdo al mouse sobre el botén Modificar ‘

4. Aparece la pantalla de modificacion, en la que aparecen los datos de la unidad
gue se han establecido y los cuales en ese momento se pueden modificar.

5. Le daclick izquierdo al mouse sobre el botén Aceptar

6. Sidesea modificar otras Unidades, regrese al paso 2.

v Para Eliminar una unidad establecida:
1. En el menu de opciones se selecciona la opcién de menu

Definiciéon de Unidades Administrativas

2. Se posiciona sobre la unidad que desea eliminar, a través de los botones de

desplazamiento, en la pantalla Unidades Institucionales.

3. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton Eliminar

4. Aparece un mensaje en el que se pregunta “Esta seguro que quiere eliminar
este registro?”

5. Siusted desea eliminarlo, le da click izquierdo al mouse sobre el botdn

Aceptar

6. Sino lo desea eliminar, le da click izquierdo al mouse sobre el boton

Cancelar

7. Sidesea eliminar otras Unidades, regrese al paso 2.

» Definir Menu de Opciones

Nota: Para poder determinar el menu de opciones,
antes deben estar definidas todas las unidades
de la institucion que estaran integradas como

las areas de trabajo del sistema.
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En el menud de opciones se selecciona la opcion de menu

Definicion de Menu de Opciones

Aparece la pantalla Menu de Opciones, la cual consta de una tabla que esta
compuesta por las columnas Opcion, Opcion Padre, Nombre de la Opcion,
Ultimo Nivel y Péagina de Enlace. Asi como también tene los botones Nueva
Opcidn, Eliminar Opcidn, Ordenar Asc., Ordenar Desc., Guardar Cambios.
El codigo de las opciones esta constituido por diez digitos, de los cuales cada
dos digitos, establece el nivel de la opcion, hasta el momento esta fijjado para
cinco niveles.
Por ejemplo 2030501000, corresponde a la Transferencia de Documentos, de
Proyeccion Social. Estos digitos significan lo siguiente:
20 >> Pertenece a Sistema Central (Nivel 1)
30 >> Dentro de Sistema Central, estda en Actualizacién de
Informacion (Nivel 2)
50 >> Ahora ya estando en los dos anteriores, pertenece a
Proyeccion Social (Nivel 3)
10 >> Y dentro de Proyeccion Social, es la opcién de menu
Transferencia de Documentos (Nivel 4)
00 >> No pertenece al quinto nivel.
En la columna Opcidn, se establece el numero de la opcidn correspondiente.
En la columna Opcién Padre, se establece el nimero de la opcién de la cual
depende la opcion actual.
En la Columna Nombre de Opcion, se determina como se llamara la opcion en el
menu.
En la columna Nivel, se establece a qué nivel pertenece la opcion.
Ultimo Nivel, es la columna donde se contesta si si 0 no, es de ultimo nivel la
opcion.
. Sila opcion es de ultimo nivel, entonces, se determina la pagina a la que estara

enlazada esta opcidn, lo cual se realiza en la columna Pagina De Enlace.
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10. Para almacenar los cambios realizados, le da click izquierdo al mouse sobre el

boton Guardar Cambios

v Adicionar una nueva opcion en el menu ya establecido.
1. Estando en la pantalla del menua de opciones, le da click izquierdo al mouse
sobre el botdbn  Nueva Opcién

2. Al hacerlo, inserta una fila en blanco al final de todas las opciones de menu, y
esta listo para introducirle una nueva opcién de menu.
3. Si desea introducir mas opciones, regrese al paso 1.

4. Al finalizar, le da click izquierdo al mouse sobre el boton Guardar Cambios

v Para Eliminar una opcion:
1. Estando en la pantalla del menu de opciones, se coloca sobre el registro que
desea eliminar

2. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton
Eliminar Opcion

3. Automaticamente elimina el registro seleccionado.
4. Si desea eliminar mas registros, regrese al paso 1.

5. Al finalizar, le da click izquierdo al mouse sobre el boton :
Guardar Cambios

v Para Ordenar Ascendentemente los registros:
1. Estando en la pantalla del menu de opciones, se coloca sobre la columna que
desea se ordene en forma ascendente.

2. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton
Ordenar Asc

3. Automéaticamente ordena de forma ascendente, sobre la base de la columna
seleccionada.

4. Al finalizar, le da click izquierdo al mouse sobre el boton Guardar Cambios
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v Para Ordenar Descendentemente los registros:
1. Estando en la pantalla del menu de opciones, se coloca sobre la columna que
desea se ordene en forma descendente.

2. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton
Ordenar Desc |

3. Automaticamente ordena de forma descendente, sobre la base de la columna
seleccionada.

4. Al finalizar, le da click izquierdo al mouse sobre el boton Guardar Cambios

» Definicion de Perfiles

NOTA: Para poder determinar los perfiles del sistema,
antes, debe definirse de forma completa, el

menu de opciones del sistema.

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu Definicion de

Perfiles.

2. Le da click izquierdo al mouse sobre el botén

Adicionar

3. Aparece la pantalla “Ingreso de Datos” en la que se establecen los datos del
nuevo perfil, como son el Identificador Del Perfil (Id_Perfil), el Nombre Del Perfil

(Perfil), y los Comentarios con relacién al perfil (Comentarios).

4. Le da click izquierdo al mouse sobre el botén
Aceptar

5. Y aparece nuevamente la pantalla principal de Perfil de Usuarios.

v Para Modificar, las caracteristicas de un Perfil ya establecido:

1. En el menu de opciones se selecciona la opcién de menu
Definicién de Perfiles.
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1. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton

Se posiciona sobre el perfil que desea modificar, a través de los botones de

desplazamiento, en la pantalla Perfil de Usuario.

Le da click izquierdo al mouse sobre el botdn -
Modificar

Aparece la pantalla Modificacién de Datos, en la que aparece el nombre del
Perfil y los Comentarios que se han establecido y los cuales en ese momento

se pueden modificar.

Le da click izquierdo al mouse sobre el boton
Aceptar

Si desea modificar otros perfiles, regrese al paso 2.

Para Definir EI Menu De Opciones de un perfil:

Asignar Opciones

. Aparece la pantalla Asignar Menu de Opciones, en la que se seleccionan en el
checkbox, las opciones que se desean asignar al perfil determinado.
. Si se desea asignar opciones adicionales a las que se despliegan en la pantalla,

le da click izquierdo al mouse sobre el boton _
Sigs. 12 Docs |

. Si se desea retroceder a los documentos anteriores, le da click izquierdo al

mouse sobre el boton :
Anteriores 12 Docs.

. Se asignan todas las opciones a las que van tener acceso los usuarios
pertenecientes al perfil, seleccionadas a traves del checkbox.

. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton .
Guardar Cambios ‘

. El cual desplegara la pantalla en la que pregunta “Desea Guardar los Cambios?”

y le daclick izquierdo al mouse sobre el boton Aceptar
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8. O si se desea anular los cambios que se han realizado, le da click izquierdo al

mouse sobre el b(M

v’ Para Eliminar un perfil ya establecido:

1. En el menu de opciones se selecciona la opcién de menu Definicién de
Perfiles
2. Se posiciona en el perfil que desea eliminar, a través de los botones de
desplazamiento.
3. Le da click izquierdo al mouse sobre el boton Eliminar

4. Aparece un recuadro en el que se pregunta “Esta seguro que quiere eliminar este
registro?”
5. Si desea eliminarlo. Le da click izquierdo al mouse sobre el boton Aceptar

6. Sino lo quiere eliminar, da click sobre el boton Cancelar

» Migracion de Datos

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu Migracion de

Datos
2. Se despliega en pantalla la Biblioteca de Documentos de Datos a Migrar al a
Base Central.
Siguiendo las indicaciones, se da click en el boton Migrar
Se despliega la pantalla Definir Transferencia de Datos en donde, se

seleccionan los nombres de campos del archivo a transferir y con cual campo
van a sustituir la tabla escogida.

5. Se da un cheque en los cuadros de la columna Transferir, de cuales campos
se van a migrar. Los campos que es obligacién migrar, estan marcados con

una estrella roja.
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6. Al haber seleccionado los campos, se da un click en e Migracién de Datos

7. Despliega la pantalla Proceso de Transferencia de Datos una tabla en la que
el nombre de las columnas esta determinado por los nombres de los campos

transferidos y los datos que a ellos corresponden.

8. Asimismo, los botones:

Ordenar Asc | Permite ordenar de forma ascendente el campo

seleccionado.

Permite ordenar de forma descendente el campo
Ordenar Desc. |

seleccionado.

: Pasa los datos a la tabla seleccionada
Actualizar Datos

» Asignacion de Derechos por Campo

NOTA: Para poder asignar los derechos por campos a
los usuarios, éstos deben estar definidos con

anterioridad dentro del sistema.

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu
Asignacién de Derechos por Campos

2. Se despliega la pantalla Asignacion de Derechos por Campo a Usuario.
En el combo que se presenta, selecciona el nombre de usuario

Le da click izquierdo al mouse sobre el boton Asignar Campos
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5. Aparece la pantalla Asignar Campos, que despliega el listado de los campos
gue forman parte del sistema.

6. Se seleccionan en el checkbox, los campos a los cuales el usuario tiene
derecho. Determinando si al campo va a tener acceso solo escritura 0 lectura 6
a ambas opciones.

7. Si se desea asignar campos adicionales a los que se despliegan en la pantalla,

le da click izquierdo al mouse sobre el boton _
Sigs. 12 Docs

8. Si se desea retroceder a los documentos anteriores, le da click izquierdo al

mouse sobre el boton Anteriores 12 Docs.

9. Al haber seleccionado todos los campos, le da click izquierdo al mouse sobre

el boton Terminar

10.El cual desplegara la pantalla en la que pregunta “Desea salir de ésta opcién?”

y le daclick izquierdo al mouse sobre el boto Aceptar

11.Lacual le lleva a la pantalla Asignacion de Campos a Usuarios.

12.0 si se desea regresar a asignar nuevos campos, le da click izquierdo al

mouse sobre el bot' cancelar

> Definir Usuarios del Sistema

NOTA: Para poder determinar los usuarios del sistema,
antes, deben estar definidos de forma completa,
los campos, el menu de opciones del sistema, y

los perfiles de usuario.
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v Para Adicionar nuevos usuarios

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de mena Definir Usuarios

Adicionar

3. Se despliega la pantalla Usuarios del Sistema. En ella se ingresa la informacién

2. Le daclick izquierdo al mouse sobre el botén

referente al usuario del sistema, como son Activo, que determina si el usuario es
activo o no al sistema; Usuario, que esta determinado por el nimero correlativo
de usuario; Nombre, en el que se introduce el nombre del usuario; e-mail,
correspondiente al correo electrénico del usuario; Perfil, se selecciona el perfil al
gue pertenece el usuario; Fecha Activo, se ingresa la fecha en la que el usuario
ha sido activo al sistema; Fecha Inactivo, se ingresa la fecha en la que el usuario

estara inactivo al sistema.
4. Al finalizar, si desea guardar la informacion ingresada, da click izquierdo al

mouse sobre el bol  Aceptar

5. Sino desea guardar la informacién, da click izquierdo al mouse sobre el boton

Cancelar

6. Sidesea adicionar mas usuarios, regresa al paso 2.

v Para Modificar, las caracteristicas de un usuario ya establecido:

En el menu de opciones se selecciona la opcion de mena Definir Usuarios

2. Se posiciona sobre el usuario que desea modificar, a través de los botones de
desplazamiento, en la pantalla Usuarios del Sistema.

3. Le daclick izquierdo al mouse sobre el botén Modificar

4. Aparece la pantalla Actualizacion de Datos, en la que aparecen los datos del
usuario que se han establecido y los cuales en ese momento se pueden
modificar.

5. Le daclick izquierdo al mouse sobre el botén
Aceptar
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6.

Si desea modificar otros usuarios, regrese al paso 2.

v Para Eliminar un usuario establecido:

1.
2.

En el menud de opciones se selecciona la opcion de menu Definir Usuarios

Se posiciona sobre el usuario que desea eliminar, a través de los botones de

desplazamiento, en la pantalla Usuarios del Sistema.

Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton Eliminar

Aparece un mensaje en el que se pregunta “Esta seguro que quiere eliminar
este registro?”

Si usted desea eliminarlo, le da click izquierdo al mouse sobre el botén

Aceptar

Sino lo desea eliminar, le da click izquierdo al mouse sobre el boton

Cancelar

!

Si desea eliminar otros usuarios, regrese al paso 2.

Asignar nuevas Opciones de Menu
Nota: Si desea reasignar nuevas opciones de menu a
las que tiene acceso el perfil que se le ha
asignado al sistema, o si desea quitarle el
derecho al usuario de las opciones asignadas,
siga los siguientes pasos.

Le da click izquierdo al mouse sobre el botdn . .
Asignar Opciones

Aparece la pantalla Asignar Menu de Opciones, en la que se seleccionan en
el checkbox, las opciones que se desean asignar al perfil determinado.
Si se desea asignar opciones adicionales a las que se despliegan en la

pantalla, le da click izquierdo al mouse sobre ' =2:4=
Sigs. 12 Docs
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Si se desea retroceder a los documentos anteriores, le da click izquierdo al

mouse sobre el boton Anteriores 12 Docs.

Se asignan todas las opciones a las que van tener acceso los usuarios
pertenecientes al perfil. seleccionadas a través del checkbox.

Le da click izquierdo al mouse sobre el botdn :
Guardar Cambios |

El cual desplegara la pantalla en la que pregunta “Desea Guardar los
Cambios?”y le daclick izquierdo al mouse sobri Aceptar

O si se desea anular los cambios que se han realizado, le da click izquierdo al

mouse sobre el boton Cancelar

v' Para Asignar Derechos de Campos al Usuario

1.

Le da click izquierdo al mouse sobre el botén .
Asignar Campos

Aparece la pantalla Asignar Campos, que despliega el listado de los campos
gue forman parte del sistema.

Se seleccionan en el checkbox, los campos a los cuales el usuario tiene
derecho. Determinando si al campo va a tener acceso solo escritura 0 lectura 6
a ambas opciones.

Si se desea asignar campos adicionales a los que se despliegan en la pantalla,

le da click izquierdo al mouse sobre el boton _
Sigs. 12 Docs

Si se desea retroceder a los documentos anteriores, le da click izquierdo al

mouse sobre el boton Anteriores 12 Docs.

Al haber seleccionado todos los campos, le da click izquierdo al mouse sobre

el boton .
Terminar
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7. El cual desplegara la pantalla en la que pregunta “Desea salir de ésta opcion?”

y le daclick izquierdo al mouse sobre el boton Aceptar
8. Lacual le lleva a la pantalla Usuarios del Sistema.

9. O si se desea regresar a asignar nuevos campos, le da click izquierdo al

mouse sobre el bot: cancelar

» Cambio de Contrasefa

1. En el menu de opciones se selecciona la opcién de menu

Cambio de Contraseiia
Se despliega la pantalla Cambio de Contrasefa del Usuario
En donde Login del Usuario: Se digita el nombre de usuario.

Nueva Contrasefia: Se digita la nueva contrasefa.

a k~ w N

Confirmacién de Nueva Contrasefia: Se digita nuevamente la contrasefia,

para verificar la que ha sido digitada anteriormente.

» Creacion de Plantillas

Nota: Para poder determinar las plantillas del sistema,

antes deben estar definidas todas las unidades
de la institucion que estaran integradas como

las areas de trabajo del sistema.

v Para Adicionar nuevas plantillas

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu Creacion de
Plantillas

2. Aparece la pantalla denominada Plantilla de Ingreso de Datos.
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Le da click izquierdo al mouse sobre el botdbn  Adicionar

Se despliega la pantalla Ingreso de Datos. En ella se ingresa la informacion
referente a la plantilla, como son Id_Plantilla que determina el ndmero
correlativo de plantilla creada; Plantilla que lo conforma el nombre que se le
esta asignando a la plantilla; Descripcion, en donde se da una breve
descripcién de lo que conforma la plantilla; Unidad, se determina a que unidad

pertenece la plantilla, el cual se escoge a través de un combo.

Al finalizar, si desea guardar la informacién ingresada, da click izquierdo al

.

mouse sobre el b
Aceptar

Si no desea guardar la informacién, da click izquierdo al mouse sobre el boton

Cancelar

Si desea adicionar mas plantillas, regrese al paso 2.

Para Modificar, los pardmetros de una plantilla ya establecida:

En el menud de opciones se selecciona la opcion de menu
Creacion de Plantillas

Aparece la pantalla denominada Plantilla de Ingreso de Datos.
Se posiciona sobre la plantilla que desea modificar, a través de los botones de
desplazamiento.

Le da click izquierdo al mouse sobre el boton Modificar

Aparece la pantalla Modificacion de Datos, en la que aparecen los datos de la
plantilla que se han establecido y los cuales en ese momento se pueden
modificar.

Le da click izquierdo al mouse sobre el botén
Aceptar
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7. Sino desea guardar la informacion, da click izquierdo al mouse sobre el botén

Cancelar

8. Sidesea maodificar otras plantillas, regrese al paso 2.

v Para Eliminar una plantilla creada:

1. En el mend de opciones se selecciona la opcion de menu Creacidn de
Plantillas

2. Aparece la pantalla denominada Plantilla de Ingreso de Datos.

3. Se posiciona sobre la plantilla que desea eliminar, a través de los botones de

desplazamiento.

4. Le daclick izquierdo al mouse sobre el botén B
Eliminar

5. Aparece un mensaje en el que se pregunta “Esta seguro que quiere eliminar
este registro?”
6. Siusted desea eliminarla, le da click izquierdo al mouse sobre el botén

Aceptar
7. Sino la desea eliminar, le da click izquierdo al mouse sobre el boton

Cancelar

8. Sidesea eliminar otras plantillas, regrese al paso 2.

v' Para Generar un Fichero

1. En el menu de opciones se selecciona la opcidon de menu Creacidn de
Plantillas
Aparece la pantalla denominada Plantilla de Ingreso de Datos.
Se posiciona sobre la plantilla en la que desea generar un fichero, a través de
los botones de desplazamiento.

4. Le daclick izquierdo al mouse sobre el boton _
Generar Fichero

5. Se despliega la pantalla Tablas de Almacenamiento de Datos.
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6. La cual contiene Id_Tabla, que es el identificador de la tabla; Campo, el
nombre del campo; Alias que es el alias del campo; Plantilla Origen que
presenta un combo para seleccionar la unidad que genera la plantilla.

7. Como no existen campos creados, da click sobre el boton Guardar Tabla |

presenta la pantalla que permite asignarle campos a la plantilla.

8. Al desplegarse la pantalla, y darle click sobre el botén Seleccionar Campos |

despliega la pantalla Asignar Campos

9. La cual muestra los campos que estan dentro de otras plantillas (que se le ha
asignado la caracteristica de repetidos). Presentando, el nimero correlativo
del campo, un checkbox, para chequear si se asignara a la plantilla actual, el
nombre del campo y su alias.

10. Al haber concluido de chequear los campos, se da un click sobre el boton

Terminar

11. El cual despliega el mensaje Desea Insertar Campos?, al darle Click sobre el
botén, Aceptar | guarda automaticamente todos los campos que se le han
adjudicado a la plantilla.

12.De lo contrario, da click sobre el boton Cancelar

13.Si desea crear nuevos campos para la plantilla, los cuales no estan dentro de
los catalogados como repetidos, en la pantalla Tabla de Almacenamiento de

Datos, da click, sobre el bot¢ Crear Campos... |

14.El cual despliega la pantalla Campos de Informacion.

15.Para insertar un nuevo campo a la plantilla, da un click sobre el botén
Insertar Campo

16.Esta pantalla permite llenar la informacion necesaria de los campos que se
crearan como son: ld_Campo, que es el identificador; Nombre del Campo, su
Alias, Tipo de Dato, para el cual existe un combo a través del cual se escoge al
que pertenece el campo, la Longitud del campo, si es Decimal, y la
caracteristica Campo Repetido, para el cual existe un combo a través del cual
se escoge si 6 no (por default es no). Este Ultimo, si se escoge si, este campo
se mostrara en la pantalla Asignar Campos, para que pueda ser seleccionado

por otros usuarios, para otras plantillas que sean creadas.
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17.En la parte inferior de la pantalla, se despliega un recuadro con una tabla en la
gue estan contenidos los siguientes datos: Campo, Alias, Tipo de Dato,
Longitud, Decimal, Repetido, bajo los cuales aparece desplegada la lista de los
campos que se le han otorgado a la plantilla.

18.En este listado de campos, solamente se pueden modificar las columnas Alias
y Repetido.

19.Asimismo aparecen los botones Ordenar Asc y Ordenar Desc los

cuales permiten ordenar de forma ya sea ascendente o descendente los
campos que se despliegan.

20.Para Ordenar Ascendentemente los campos se coloca sobre la columna que
desea se ordene en forma ascendente, le da click izquierdo al mouse sobre el
boton

Ordenar Asc y automaticamente ordena de forma ascendente, sobre la

base de la columna seleccionada.
21. Para Ordenar Descendentemente los campos, se coloca sobre la columna

que desea se ordene en forma descendente, le da click izquierdo al mouse

sobre el Ordenar Desc y automaticamente ordena de forma

descendente, sobre la base de la columna seleccionada.

22. Daclick sobre el botbn  guardar Cambios el cual le permite guardar los

cambios realizados.

» Bitacora de Ingresos al Sistema

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu

Bitdcora de Ingresos al Sistema

2. Aparece la pantalla que presenta dos opciones, en las cuales se pueden elegir

los parametros de busqueda.
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3. Si desea ver la bitacora tomando como parametro la fecha en que el usuario ha
ingresado al sistema, presenta la cajita en la que se escribe la fecha en la que
se desea hacer la consulta. Después de escribir la fecha, da click sobre el

boton Buscar

4. Si desea ver la bitacora tomando como parametro el usuario del sistema,
presenta la cajita en la que se escribe el nombre de usuario de quien se desea

hacer la consulta. Después de escribir el nombre del usuario, da click sobre el

botdn Buscar

5. Al hacer la busqueda, presenta en pantalla la informacién detallada, la cual

incluye los siguientes datos:
= |d _usuario —> La cual corresponde al identificador del usuario.

= Fecha - Determina la fecha en que el usuario hizo uso del
sistema, la cual viene acompafiada por la hora

exacta.

= Direccion ala
Pagina que entr6 > Especifica la direccion de pagina a la que el

usuario tuvo acceso.

» Backup del Sistema

En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu Backup
Aparece la pantalla Respaldo de la Base de Datos del Sistema.
Da click sobre el botén Realizar Copia de Respaldo

Si existen errores al hacerlo, despliega el mensaje: Hubo errores al hacer el

W oRE

Backup, favor revise!!l
5. Si no, despliega el mensaje: El Backup se ha realizado

satisfactoriamente!!!
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» Acceso a Documentos Publicos

1. En el menu de opciones se selecciona la opcibn de mend Documentos

Publicos

2. Aparece la pantalla Biblioteca de Documentos Publicos
En donde se describen los pasos a seguir para ver y bajar un documento.

4. Al elegir el documento que se desea ver y presionar el botén izquierdo de su
mouse sobre dicho documento, se carga este en el area derecha de la
pantalla.

5. Sise daclick derecho sobre el documento, aparecen las opciones:

» Cut
Permite cortar del documento, la parte que se haya seleccionado.
» Copy
Permite copiar del documento, la parte que se haya seleccionado.
> Paste
Permite pegar en el documento, donde se encuentre posicionado el
cursor.
» Font
Permite cambiar el tipo de letra que tiene el documento.
» Paragraph
Permite cambiar el formato de péarrafos del documento.
» Bullets and Numbering
Permite modificar el formato de vifietas y numeracion.
» Hyperlink
Permite crear un hipervinculo con el documento.
» Synonyms
Permite seleccionar los sindbnimos de la palabra en donde este

posicionado el cursor.
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6. Para bajar un documento, y seguir los pasos especificados y elegir la opcion
Guardar Como... (Save Target As...), aparece la pantalla en la que se
selecciona la carpeta en la que se almacenara y el nombre del archivo como

se guardara el documento.

» Acceso a Documentos Restringidos

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu

Documentos Restringidos

2. Aparece la pantalla Biblioteca de Documentos Restringidos
En donde se describen los pasos a seguir para ver y bajar un documento.
4. Al elegir el documento que se desea ver y presionar el boton izquierdo de su
mouse sobre dicho documento, carga este en el area derecha de la pantalla.
5. Sise daclick derecho sobre el documento, aparecen las opciones:
1. Cut
Permite cortar del documento, la parte que se haya seleccionado.
2. Copy
Permite copiar del documento, la parte que se haya seleccionado.
3. Paste
Permite pegar en el documento, donde se encuentre posicionado el
cursor.
4. Font
Permite cambiar el tipo de letra que tiene el documento.
5. Paragraph
Permite cambiar el formato de parrafos del documento.
6. Bullets and Numbering
Permite modificar el formato de vifietas y numeracion.
7. Hyperlink

Permite crear un hipervinculo con el documento.
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8. Synonyms
Permite seleccionar los sin6nimos de la palabra en donde este

posicionado el cursor.

6. Para bajar un documento, y seguir los pasos especificados y elegir la opcién

Guardar Como... (Save Target As...), aparece la pantalla en la que se
selecciona la carpeta en la que se almacenara y el nombre del archivo como

se guardara el documento.

> Reportes Personalizados

1.

~

En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu
Reportes Personalizados

Aparece la pantalla Generacion de Reportes Personalizados, la cual presenta
el listado de campos a los cuales el usuario tiene derecho de accesar.
Para escoger los campos de los cuales se desea generar un reporte, se marca

el campo y se da click sobre el boton _Seleccionar | en ese momento se

despliega el campo en la parte derecha de la pantalla. Y ese procedimiento se
sigue para cada uno de los campos que se desea seleccionar.

Al Finalizar, se da click sobre el boton Generar Reporte y genera una

ventana llamada Filtros, en donde existe la opcién de hacer dos filtros para
hacer el reporte.

En cada uno, presenta un combo con los campos que se puede hacer el filtro.
Junto a él esta otro combo en donde esta el operador bajo el cual se va a hacer
el filtro.

Asimismo, se da un click sobre el boton Generar el cual genera el
reporte que presenta la informacién solicitada.

Esta pantalla en donde esta la informacion solicitada, tiene también el boton

Generar Gréfica
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8. Al darle click a este botdn, presenta la pantalla Generacion de gréaficos, en
donde el usuario tiene la opcion de elegir de los campos que ha seleccionado
para la generacion de su reporte, establecer de cuales de ellos desea hacer un
gréfico, definiendo qué campo para el eje x, eje y, y cual de ellos para hacer la

agrupacion.

9. Da click sobre el botén CEmEEr y despliega una grafica de Barras

con los campos seleccionados.

» Transferencia de Documentos Publicos

1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de mend Documentos

Publicos, dentro de la opcion Transferencia de Documentos
2. Se despliega la pantalla llamada Transferencia de Documentos Publicos.
3. En la caja junto a la expresion Transferir Como, digita el nombre con el que
desea guardar el archivo a transferir.
4. Junto a la palabra Documento, esta una caja en blanco y un botén llamado
Browse | el cual permite buscar dentro del computador, el documento que
desea transferir.

5. Al haber seleccionado el archivo a trasladar, da click sobre el boton Transferir

el cual autométicamente realiza la transferencia del archivo.

» Transferencia de Documentos Restringidos

1. En el menu de opciones se selecciona la opcién de menu
Documentos Restringidos

dentro de la opcion Transferencia de Documentos
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Se despliega la pantalla llamada Transferencia de Documentos Publicos.
En la caja junto a la expresion Transferir Como, digita el nombre con el que
desea guardar el archivo a transferir.
4. Junto a la palabra Documento, esta una caja en blanco y un botén llamado
Browse | el cual permite buscar dentro del computador, el documento que
desea transferir.
5. Al haber seleccionado el archivo a trasladar, da click sobre el botén Transferir

el cual automéaticamente realiza la transferencia del archivo.

> Migracion de Informacion.

1. En el menu de opciones se selecciona la opcidn de menu Migracion de

Informacién dentro de la opcién Plantillas de Ingreso.

2. Se despliega la pantalla Transferencia de Documentos de Datos para
Migracion Hacia la Base Central.

3. En el espacio Transferir Como: Se digita el nombre del archivo como se
quiere transferir al sistema.

4. En el espacio Doc de Datos: Se digita la ruta y el nombre del archivo que se

desea transferir.

5. De no conocer la fruta, se da click sobre el botén Browse ‘ el cual
permite buscar dentro del computador, el documento que desea transferir.

6. Al elegir el archivo, se da click sobre el botén el cual

Transferir |

transfiere automaticamente el archivo al sistema.

> Plantillas
1. En el menu de opciones se selecciona la opcion de menu Plantillas dentro de
la opcién Plantillas de Ingreso
2. Se despliega la pantalla Plantillas de Documentos, con el listado de plantillas a
las que tiene acceso el usuario.
3. Daclick sobre la plantilla a la que desea ingresar informacion.

4. Se despliega la plantilla escogida, para el ingreso de los datos
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FLUJO DE PROCESOS

A continuacion se presentan los diagramas del flujo de procesos que se llevan a cabo
para el funcionamiento del sistema. Se han dividido dos modulos principales:

Administracion y Sistema Central.

La simbologia esta definida de la siguiente forma:

> Flujo de Datos; la cabeza de la flecha indica
la direccién del flujo de datos.

Almacenamiento de Datos

Simbolo de decisiéon

<4— Numero correlativo de la tarea

Tarea a realizar ——
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MODULO DE ADMINISTRACION

AREA DE SEGURIDAD:

» Diagrama para definir el menu de opciones.

Ruta: Administracion / Seguridad / Control de Accesos / Definicion de menu de opciones

1 2 3

Definiciéon de
Unidades
Administrativas

| > Establecer el

numero de

Ingresar

P namero de la

opcién padre '

opcion

5 4
Ingresar nivel Ingresar

de ¢ nombre de
presentacién la opcion
de la opcion

Es de
altimo nivel
la oncidn

6

Ingresar
Pagina
vinculada

NOTA:

= El numero de opcion indica el orden en el cual son presentadas las opciones del

mendu.
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» La organizacion del arbol estd basado en forma jerarquica de las opciones padre
establecidas, las cuales deben incluirse como opciones de menu con

anticipacion.

= El nivel se utiliza para construir las ramas del arbol, indicando la posicion a

presentarse.

= | a definicién de unidades administrativas es utilizada al momento de incluir en la

pagina de vinculo, el identificador de unidad relacionado.

» Elindicador de ultimo nivel ('S’ o ‘N’) define si se hara un enlace a una péagina.

= La pagina de enlace’, contendra la direccion relativa o absoluta de la pagina a
mostrar en caso de dar un clic en la opcion de ultimo nivel.

Ej.: Direccion Relativa : ../admon/pfs_mtto_unidad.cfm
Direccion Absoluta : /Thome/httpd/html/admon/pfs_mtto_unidad.cfm

> Diagrama para la definicién de perfiles.

Ruta: Administracion / Seguridad / Control de Accesos / Definicion de Perfiles

1 2
Ingreso de Asignacion de
datos generales - opciones de
del Perfil menu

Trama de Control de permiso

(Opciones de menu estandar).

NOTA:
= La trama de control de permiso indica el conjunto de opciones de menu
establecidas al perfil, es de notar que si cambia esta trama no afectard a los

usuarios con ese perfil, a menos gue se le vuelva a asignar.

! Tabla de paginas de enlace, Manual del Analista (SICA).
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> Diagrama parala creacion de usuarios.

Ruta: Administracion / Seguridad / Control de Accesos / Definir usuarios

1 2 3
Ingreso de Asignacion del Personalizaciéon
datos generales SEEY perfil de usuario —  » del ment de [
del usuario correspondiente opciones
A
4
NOTA:
_ _ Asignacion de
= La tarea (4) se puede realizar siempre y cuando se hayan derechos a
o _ . campos
definido campos de informacion

> Diagrama para el cambio de contrasefia.

Ruta: Administracion / Seguridad / Control de Accesos / Cambio de Contrasefia

1 2 3
Ingresar Digitar Confirmar
usuario —— P nueva —Pp nueva

contrasefia contrasefia

» Diagrama para asighacion de derechos de campos a usuarios.

Ruta:. Administracion / Seguridad / Control de Accesos / Asignacion de Derechos a Campos

1 2 3
Seleccionar Habilitar o Terminar el
usuario - Deshabilitar > proceso de
Campos de asignacion
Informacién
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> Diagrama para consulta de la bitacora del sistema.

Ruta: Administracion / Seguridad / Control de Accesos / Bitacora de Ingresos al Sistema

1 2 3
Ingresar Ingresar Ejecuciony
Fecha a - usuario a > visualizacion de
consultar consultar accesos al

sistema

NOTA:
= Es utilizada como un mecanismo de control, no se necesita realizar procesos

previos, a excepcién de la ejecucion continua de la aplicacion.

AREA DE ADMINISTRACION DE DATOS:

» Diagrama para definicion de unidades administrativas.

Ruta: Administracion / Administracion de Datos / Definicion de Unidades Administrativas

1 2 3
Ingreso de Actualizacion Identificacion
datos de unidad > de datos | > del Id asignado
administrativa de la unidad a la unidad

NOTA:
= Es necesario tomar nota de la tarea (3), debido a que éste dato sera utilizado en
otras areas del sistema para identificar el acceso a cada unidad administrativa

definida.
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> Diagrama paralacreacion de plantillas de datos.

Ruta: Administracion / Administracion de Datos / Creacion de Plantillas.

1 2 3
Definicion de la Asignacién Definicién del
Plantilla ' »  alaUnidad P Repositorio de
de Datos Administrativa Datos
4
R
7 \ Creacion del
7 N Repositorio
e * de Datos
7 \
/./ \
/‘/’ ‘\
L \
//'/ \
_ Tarea (3):
/./ ‘\v
- Definicion del Repositorio de Datos. 5
Pl AN
3.1 3.2 3.3 34
Asignacion de Definicion de -
Ingreso de campos de Establecimiento
Generalidades |—fp| campos de L ) infor?nacién —p de llave
de latabla informacion principal a tabla
comunes NUevos
*
«/’/’ \'\»
_/'/’/ N\,
. Tarea (3.3):
Definicidn de campos de informacién nuevos. N
- \
A/'/ “\.
331 3.3.2 3.33 3.34
Ingreso del Asignacion Asi 6n d Actualizacion de
nombre y alias | del tipo de dato, | > signacion de | p| datos para otros
del campo de > longitud y bandera de campos de
informacién decimales campo comun informacion
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NOTA:

= Este proceso es uno de los mas importante, permite crear una tabla fisica en la
base de datos tarea(4); por tal razén debe tenerse especial cuidado antes de
ejecutarse.

» Latarea (3.2) y (3.3) asignan automaticamente los campos en el repositorio que
se esté definiendo. Por tal razén cuando se necesite eliminar un campo nuevo,
se debe eliminar previamente del repositorio y luego en la definicibn de campos
nuevos, siempre y cuando éste no se utilice en otro repositorio; en cambio si ha
sido un campo comun, solamente se necesitara entrar a la tarea de asignacion
de nuevo y quitar el cheque de seleccion.

= Las llaves de los repositorios deben ser creados basandose en los criterios de
unicidad de un registro de datos, de forma que no pueda permitirse ingresar
datos repetidos a dichos repositorios.

*» La bandera de campo comun, en la tarea(3.3) permitird que el campo se utilice
en otros repositorios.

= Se permite solamente la actualizacion del alias y la bandera de campo comudn
para todos los campos de informacién del sistema, por criterios de integridad de

la base de datos.

AREA DE RESPALDO DEL SISTEMA:

» Diagrama parala ejecucion de la copia de sequridad.

Ruta: Administracion / Respaldo del Sistema / Backup.

1 2

Verificar que el Eocutar ol
servidor de | N jecu
Backup esté pré)cekso de

activo ackup.
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» Diagrama parala migracion de datos.

Ruta: Administracion / Migracion de Datos.

1 2 3
Determinar y Selecci Seleccionar
seleccionar el |y eleccionar | p| campos de
archivo a migrar tabla de datos informacién a
destino migrar
h 4
6 5 4
Realizar el Ejecutar el Establecer el
proceso de < proceso de origen de datos
verificacion de transferencia para campo
Datos desde archivo seleccionado
7 NOTA:
Ejecutar = El proceso de migracion requiere que el archivo de datos
Proceso de

actualizacion de
tabla destino

a migrar contenga todos los requisitos establecidos en el

Manual del Analista (SICA).

MODULO DE SISTEMA CENTRAL

» Diagrama para consulta de transferencias publicas.

Ruta: Sistema Central / Documentos Publicos.

1 2 3
Visualizacion de seleccion de almacenar
documentos | ot documento para | > documento.
con acceso lectura. (clic derecho
publico (clic izquierdo) Save as...)
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> Diagrama para consulta de transferencias restringidas.

Ruta: Sistema Central / Documentos Restringidos.

1 2 3
Visualizacién de seleccién de almacenar
documentos | o documentopara ] > documento.
prop_iqs y lectura. (clic derecho
permitidos (clic izquierdo) Save as...)
i
i
i
4 NOTA:
Establecer .
permisos a = La tarea (4) puede ser realizada por el
documentos : . .
propios propietario del documento en cualquier

momento.

» Diagrama para Elaboracién de Consultas Personalizadas.

Ruta: Sistema Central / Consultas Personalizadas.

1 2 3
Seleccion de Eiltrado de Visualizacion de
Camposde | . datosde | ) camposde | }
Informacion a consultas informacion
consultar seleccionada (Forn. Tabular)

|
1
|
5 ! 4
NOTA: E
i6 ! Construccion de
" La tarea (4) y (5) puede ser c;rriﬁﬁ;gg d(ie p----- ! gréafico basico
. ) texto de de variables de
realizada una vez se ha obtenido consulta activa campos

datos en la consulta .
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AREA DE ACTUALIZACION E INGRESO DE DATOS:

> Diagrama paralatransferencias de documentos publicos.

Ruta: Sistema Central / Actualizacibn e Ingreso de Datos / Unidad X
Transferencia de documentos / Documentos Restringidos.
1 2 3
Ingreso del Basqueda del PEJ'GCUtaa
nombre de | archivo a _ roceso de
transferencia transferir > Transferencia al
del archivo Servidor
» Diagrama para latransferencias de documentos restringidos.
Ruta: Sistema Central / Actualizacion e |Ingreso de Datos / Unidad X
Transferencia de documentos / Documentos Restringidos.
1 2 3
Ingreso del Busqueda del Ejecuta(rj
nombre de > archivo a ——p Proceso SO
transferencia transferir TransferenCIa al
del archivo Servidor
4
NOTA:
. La tarea (4) puede ser realizada una vez se ha Otorgar
derechos de
realizado la transferencia de archivos o bien adicionarlos acceso a
documentos
sin otorgar ningun permiso a un usuario.

DEBE SELECCIONARSE LA RAMA CORRESPONDIENTE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPECTIVA PARA SU EJECUCION.

/

/
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Plantillas de Ingreso:

» Diagramala Migracion de Informacion.

Ruta: Sistema Central / Actualizacibn e Ingreso de Datos / Unidad X /

Plantillas de Ingreso / Migracién de Informacion.

1 2 3
Ingreso del Busqueda del Ejecutar
nombre del archivo a _ Proceso qe
archivo de transferir » Transfergnma al
migracion Servidor

NOTA:
= En este proceso solamente ejecuta el proceso de transferencia de los
archivos de migracion, debe tomarse en cuenta la validez del archivo que se

envia para evitar contratiempos en el proceso mismo de migracion.

» Diagrama para el ingreso por plantillas.

Ruta: Sistema Central / Actualizacion e |Ingreso de Datos / Unidad X /

Plantillas de Ingreso / Plantillas.

1 2 3
Visualizacion de seleccién de Ver plantilla de
las plantillas plantilla de ingreso con

creadas para la > datos 1 g Campos
unidad actual (doble clic) Restringidos.

5 4
Actualizacion de Ejecutar
tabla de datos «— ingreso de
correspondiente datos en forma
manual
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