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SOPORTE LOGICO Ltda. lider en soluciones integrales de Tecnologia Informatica
(T1). Somos una Empresa desarrolladora, integradora e implantadora de
Tecnologia Informdtica (Tl), ademds prestamos servicios de soporte, asesoria y
consultoria gerencial para su implantacion y ayuda a companias de todo nivel
optimizando asi su desempeno en los negocios. Nuestro negocio es hacer que su
organizaciéon incorpore la Tl de una manera Aagil, Util y sencilla a cualquier nivel
organizacional. Adicionalmente a ello Soporte Légico Ltda. ha desarrollado el
Sistemma mds versdtil, potente, eficaz y flexible para la gestion de Recursos
Humanos y liquidacion de ndmina: HUMANO puede adaptarse en poco tiempo a
las necesidades de cualquier empresa.
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INTRODUCCION

El Sistema de informaciéon HUMANO es la base tecnoldgica que soporta el
replanteamiento o reingenieria de los procesos de Recursos Humanos. Su diseno
potencializa la gestion en este dmbito a nivel operativo (aspectos relacionados
con manejo o cumplimiento contractual) y gerencial (desarrollo del potencial
humano). Integra las mdas modernas herramientas informdticas a la gestion de
Recursos Humanos - Bases de datos relacionales, arquitectura cliente/servidor y
lenguajes de cuarta generacion - sobre éstas establece un diseno bdsico que se
operacionaliza de acuerdo con las necesidades y caracteristicas particulares de
cada organizaciéon. El diseno del aplicativo y la operatividad de sus elementos
esta verificada, pero el sistema que se constituye a partir de este diseno bdsico vy
sus partes predesarrollados 1o  determina  cada organizacion. Para  su
implementaciéon se conforma un equipo de trabajo con personal de la empresa
cliente, quienes, tomando los elementos aportados por el consultor, construyen el
sistema de informacién que soporta la gestion de Recursos Humanos en la
organizacion.

Este programa ha sido desarrollado para trabajar bajo un ambiente web,
siguiendo los mismos estdndares de manejo que tienen las aplicaciones
desarrolladas para este programa.

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

La informacién que se presenta en este manual es confidencial y de propiedad
exclusiva de Soporte Logico Ltda. Se prohibe la reproduccion total o parcial de la
misma sin previa autorizacion. El contenido del presente manual hace referencia
a las herramientas que estdn integradas al sofftware HUMANO, MODULO
ADMINISTRACION Y SEGURIDAD, producto que fiene su marca registrada ante la
Superintendencia de Industria y Comercio, asi como los derechos de autor ante la
Direccion Nacional de Derechos de Autor del Ministerio del Interior.
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GUIiA DE OPERACION

En esta guia de operacion encontrard las ventanas y botones mds comunes
dentro del Sistema, con ellos podrd manejar el Médulo en un ambiente (WEB),
disenado especialmente para facilitar la ejecucion e interpretacion de éste.

DESCRIPCION DE BOTONES DE ACCION

En las ventanas que conforman cada uno de los Médulos de HUMANO, podrd
enconfrar boftones comunes para concretar una accidn o para seleccionar
determinada informacion. A contfinuacion encontrard la descripcidon de los
botones mas usados:

Aceptar El boton Aceptar se utiliza para confirmnar algon
proceso.

El boton Buscar se uftiliza para dar comienzo a la
busqueda de diferentes procesos, codigos o
funcionarios dentro del Sisterma.

i

El botdon Cerrar se utiliza para darle finalizacion
Carrar algun proceso 0 para cerrar alguna ventana gue no
se quiera utilizar.

El vinculo Nuevo le permitird acceder a
Nuevo nuevos formularios pard ingresar nueva
informacion al Sistema.

El vinculo Eliminar le permitirc borrar o
Eliminar precindir de determinada informacion
existente en el Sistema.

Insertar El vinculo Insertar le permitird agregar
- nueva informacion o nuevos procesos al
Sistema.
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El boton Filtro le permitird acceder a una busqueda de
informacion mas amplia dentro del Sistema.

El boton de Seleccion de Tipo Inmediato le permitirc
. acceder aunlistado corto de opciones.

v Cajon de seleccion que le permitirc confirmar
determinada informacion.

INSTRUCCIONES GENERALES

Antes de iniciar una sesion en HUMANO, verifique que se encuentre debidamente
conectado a su servidor de Internet. Posteriormente asegurese que el usuario y la
confrasena corresponden a las asignadas previomente.

Los campos que aparecen en las ventanas, hombrados en color ROJO, deben

ser diligenciados obligatoriamente, por ser informaciéon vital para la correcta
ejecucion del sistema HUMANO.

Los campos que aparecen en las ventanas, nombrados en color AZUL, son
opcionales, sin embargo hay que tener en cuenta que esta informacion puede
ser de apoyo para otros procesos que se desarrollen.

Segun el proceso, los mddulos se encuentran integrados, esto quiere decir que
cualquier modificacidon que se realice en uno de ellos puede afectar la ejecucion
de otro, se recomienda que en el momento de hacer cambios en la informacion
contenida en el Sistema verifiqgue qué procesos se pueden ver afectados.

Cualquier accidon que genere error y de la cual no se tenga los conocimientos
suficientes para subsanarla, comuniquese directamente con el Administrador del
Sistema.

Los datos referentes a fechas deben ser ingresados en el orden de MES - DIA -
ANO, cumpliendo las especificaciones establecidas en la infraestructura del Data
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Center del Ministerio de Educacion, esta informacion la encuentra en la ventana
Estado, ubicada en la parte inferior izquierda de su pantalla.

PRESENTACION
ADMINISTRACION YSEGURIDAD

En el Mddulo de Administracion y Seguridad se define la presentacion del
prototipo, permite la ejecucion de determinadas tareas en los médulos restantes,
pues determina caminos de acceso vy las rutas de informacidén dentro del Sistema,
permite especificar el objeto auditable y relaciona los papeles de trabajo usados,
convirtiéndose asi en la trazabilidad o prueba de las tareas realizadas.

| (Fawvoritos) ¥ | Inicio
| admin y sequridad >> D Modulo de Administracion y
Planta y Personal == Sequrid(]d

Compensacion y Laborales
>

Evaluacion del Desempeno
>

Estr. Organizacional ==
Seleccion Personal > =
Salud Ocupacional ==
Bienestar Social > >
Salud y Seguridad > =
Archivos

Listas

Archivo Integracion
Reportes

Inicio

Peticiones

Procesos

Cerrar Sesion

FmtFecha  dd/MM/yyyy
FrntHora hh:mm tt
Entidad Pruebasalfa
Usuario humano
Cliente 190.26.78.36
Servidor 192.168.0.3
03:04 p.m. 13/03/2009
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GESTOR DE CONSULTAS

Esta funcionalidad le permite consultar los diferentes permisos dados a los
usuarios, segun su rol, idenfificando los modulos y las tablas a las cuales tiene
acceso, todo esto segun los pardmetros de su consulta.

Filtro Gestor Consulta

Consulta

Caonszultar |Usuarios, Rales y Permizas

Descripcion
Permite obtener zabre laz permizas v Rales de laz uzuarios

FechaCreacion
30/04/2008 0:00:00

Caonsultar |Auditoria

Permite realizar consultas de auditoria

05/05/2009 0:00:00

1

Al dar clic en el vinculo Consultar, el Sistema lo lleva a la ventana Gestor de
Consultas — Usuarios, Roles y Permisos donde podrd filtrar segun la consulta que
desee realizar (Ver instructivo Gestor de Consultas).

| Gestor de Consultas - Usuarios, Roles y Permisos

Tablas [Pricpal v | [ROLUSUARIO TH-RW &
Columnas Columnas a Seleccionar Ordenar Por
RLUROL USULUSUARIO USUUSUARIO
;‘ RLLUSUARIO | s | RLLIROL | st |
| ROLDESCRIPCIONROL
| ﬂ-l USUINACTIVO E&J
_j L]
x_| x_| ,
f Parametros \
Tablas |Pricpal % | [ROLJSUARIO_TH-RW v | 2
| Columnas Filtrado Por
RUJROL |
RUJ.USUARIO =
Operador v |
;
‘\ Ejecutar ] Reestablecer I /
(
f eleccionar Consulta o D Generar Archivo Base \
hihguno V| Elirminar I
= [ 2 ) - : L__] Reemplazar cavac{eres
i\lombre Consulta __ Guardar Cambios _| Separador [Coma  v|
Crear Consulta I Generar Peticion
D Trabajar con Editor SQL 3 4
N y

Las secciones 1 y 2 nos proporcionan las herramientas para construir nuestra
consulta; las opciones de la seccidn nos permiten definir los campos que
qgueremos obtener en nuestra consulta, podemos especificar el orden en el
que queremos ver estos campos y organizar los registros que arroje nuestra
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consulta en orden ascendente de uno o mds campos.

La segunda seccidn nos permite definir los criterios para escoger los registros
qgue se obtendrdn en la consulta, es decir permite filtrar los registros en las
consultas con ciertas condiciones que podemos definir con un amplio
conjunto de operadores que, a su vez, nos permiten establecer condiciones
de filtro para los registros a seleccionar. Una vez definida la consulta podemos
ejecutarla para ver los resultados o restablecer la consulta.

Las secciones 3 y 4 nos proporcionan opciones de gestion de las consultas que
definimos, la seccidn fres nos permite Eliminar consultas que hemos guardado,
podemos guardar los cambios realizados a una consulta crear nuevas
consultas a partir de consultas existentes; la seccidn cuafro nos permite
generar peticiones de reportes con la consultas que hemos definidos, esta
peticion nos devuelve un archivo plano con los registros que obtenemos a
través de la consulta.

PARAMETROS: Los campos pertenecientes a la referencia de Pardmetros le
permitiradn establecer los detalles especificos de su consulta, ya sea por usuario
O por rol.

TABLAS: A fravés de estos campos podrd definir si su busqueda estd
relacionada con un usuario o con el rol que desempena determinado usuario.
El Sistema le muestra los items ROLUSUARIO_TH y USUARIO_TH, al seleccionar
alguna de ellas segun si necesidad en el campo Columnas verd las opciones
gue se desprenden de la tabla que escogid.

Tablas | Pricipal % | PROUISUARIO TH-RUI i
ROLUSUARIO _TH - RLU
USUARIO_TH - USU

Las tablas principales, son aquellas que constituyen el foco de las consultas, las
tablas auxiliares contienen datos relacionados con las tablas principales o que
complementan los datos proporcionados en estas tablas. Al seleccionar un
tipo de tabla se cargard en la lista desplegable el listado de las tablas
disponibles del tipo seleccionado. Por ejemplo, al seleccionar TABLAS
PRINCIPAL se cargardn las tablas principales disponibles para esta consulta,
seleccionamos entonces, la tabla de la que queremos obtener los campos
gue hemos definido. Al seleccionar una tabla se cargardn las columnas que
estan disponibles para consultas en la lista de seleccion Columnas.

COLUMNAS: Este listado corresponde a las columnas que pueden ser

PBX 3403270 C
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seleccionadas de la tabla que hemos elegido de la lista desplegable de
Tablas.

OPERADOR: Los operadores que aparecen en la lista de seleccion dependen
del fipo de campo que hayamos seleccionado, a continuacion relacionamos
todos los operadores y los fipos de datos para los que estdn disponibles:

Operador NUmero Texto Fecha

Igual X
Menor

Menor o Igual
Mayor o Igual
Mayor
Diferente

Igual a Nulo
No igual a Nulo
Contiene
Comience
Finalice

No Contenga
No Comience
No Finalice
Incluir

No Incluir
(Mayor o Igual) o (Igual a Nulo) X

XX X X X X X X
XX X X X X X

XX X X X X X X X X X

FILTRADO POR: Cuando ya hemos definido el criterio seleccionando el campo,
el operador y el valor a evaluar, hacemos clic en el botdn INCLUIR —==1 de la
lista de seleccion FILTRADO POR, el Sistema agregard al listado de criterios de
filtro todos los que vayamos definiendo.

EJECUTAR: Una vez definido el criterio de filtfro podemos hacer clic en el botdn
EJECUTAR para visualizar los registros de la consulta, el resultado se muestra
debagjo del formulario, cuando los registros en el resultado han alcanzado un
numero maximo el Sistema advierte que no se han mostrado todos los registros,
en este caso, si se desean ver todos los registros el usuario debe generar una
peticion de reporte con la consulta y luego descargar el reporte, si desea
volver a la consulta original haga clic en el boton RESTABLECER.
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La opcidon Cambio de Clave le permitird realizar el cambio de clave del usuario
del Sistema, este cambio se realiza cuando:

e El usuario ingresa por primera vez al Sistema con una clave genérica dada
por el administrador, esta clave genérica debe ser cambiada por una
clave personal.

e El usuario por razones de seguridad debe cambiar la clave que esta
manejando.

Cambio Clave

Clave Actual

| |

Clave Nueva

| |

Confirmar Clave Nueva

| |
Aceptar |

Recuerde que para que los usuarios puedan comenzar a trabajar en HUMANO, el
administrador de némina debe asignarles una clave de acceso al Sistema, con
sus respectivos permisos, la clave que se asigna inicialmente al funcionario es una
clave genérica que debe ser cambiada por el usuario cuando entre por primera
vez al Sistema.

CLAVE ACTUAL: En este campo debe digitar la clave que desea cambiar, la que
posee actualmente.

CLAVE NUEVA: En este campo ingrese la nueva clave, puede ser alfanumérica y
contener hasta 50 caracteres.

CONFIRMAR CLAVE NUEVA: Este campo tiene como objetivo corroborar y/o
confirmar la clave nueva digitada en el campo CLAVE NUEVA.
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ROLES

El término Rol es el nombre que se le da al perfil de frabajo de tendrd el usuario
dentro del aplicativo. Es indispensable para acceder al Sistema.

FILTRO ROL

Para ingresar a esta opcidon debe dar clic en Administracion y Seguridad y
seleccionar el botén Seguridad, de la barra de menu se despliega una lista de
items relacionados con el manejo de seguridad en el Sistema, de esta lista
seleccione la opcidn Roles y el Sistema le mostrard la ventana Filtfro Rol donde
podrd ingresar al Sistema los roles necesarios o, en su defecto buscar un rol ya
creado.

Rol Descripcion Rol
( Buscar b @
Para Buscar Para ingresar un
alginrol nuevo rol d Sistema.
exstente en el
Sistema.

ROL: Campo designado para el nombre que se le da al rol, se recomienda que
esté compuesto alfabéticamente.

DESCRIPCION ROL: Detalle de la funcién que va a realizar ese rol dentro del
Sistema.
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Para buscar algun Rol especifico damos clic en el botén BUSCAR ubicado en la
ventana Filtro Rol, el Sistema le mostrard en la parte inferior una ventana con un
listado de roles existentes en el Sistema. Si conoce, ya seaq, el nombre del Rol o su
descripcion digite esta informacion en el Filtro y el Sistema le filtrard la informacion
relacionada con esos datos, le desplegard una ventana en la parte inferior del
filtro con los resultados de dicha busqueda.

Al dar en
click en
Buscar poadra
fitrar todala
informacién Rol Descripcion Rol
segun &l rol |
ingresado en //

el campo Rol. | 'f’ e l:' Nusio

T
.
\\.
U T T i | oescipoion
Eliminar Editar AdminHumano Administrador Humano
Eliminar Editar Prueba Prusba Erigitts

Eliminar Editar Liquicdador Liquidador SED
Eliminar Editar Administrador Administrador SED
Eliminar Editar Novadades Mangjo Novedades SED
Eliminar Ecitar Conszulta Consulta SED

1

EDITAR ROL

El vinculo EDITAR le permitird realizar las modificaciones que necesite el registro ya
existente dentro del Sistema. Este vinculo lo encuentra en la ventana que se
despliega al dar clic en el botdn Buscar, ubicado en el Filtro Rol. Si necesita editar
algun registro debe seleccionar Editar y el aplicativo lo llevard al formulario Rol
donde podrd hacer los cambios respectivos.

Para modificar &l registro
de algun ral de funcionario

Rol Descripcion
damos click en EDITAR |Elimina¢ Editar AdminHumano Administrador Humano
|Eliminar Editar Prueba Pruebaz Brigitte

|Eliminar Editar Liquidador Liquidador SED
iElimin:r Editar Administracdor Administraceor SED
;Elimin:r Editar Novedades Manejo Novedades SED
“Elimm ar Editar Consulta Consulta SED

1
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Después de hacer los cambios necesarios debe dar clic en el botén ACEPTAR y el
Sistema guardard la informacion y abrird un nuevo formulario para otro registro.

NUEVO ROL

Para crear un nuevo registro de Rol debe ingresar al Médulo de Administracion y
Seguridad, dar clic sobre la opcién Seguridad y de la lista desplegable escoger el
item Roles. Inmediatamente verd el Filiro Rol donde encontrard la opcidon Nuevo.
De esta manera el Sistema le permitird acceder al formulario Rol donde podrd
ingresar los datos del Rol de determinado funcionario.

Rol Descripcion Rol

ROL: Corresponde al nombre que se le da al rol, se recomienda que esté
compuesto alfabéticamente.

DESCRIPCION ROL: Este campo determina el detalle de la funcidon que cumple ese
Rol dentro del Sistema.

Al terminar de diligenciar los datos de la ventana Rol debe dar clic en el vinculo
ACEPTAR para que el Sistema guarde los datos digitados.

USUARIOS
FILTRO USUARIO

Este Filtro le permitird crear los usuarios que van a ejecutar tareas por medio del
Sistema, adjudicando a cada uno de ellos los roles a desempenar. Para acceder
a esta opcion debe ingresar al Médulo de Administracion y Seguridad y dar clic
en el item Seguridad y luego en Usuarios.
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Usuario Descripcion Usuario
< Buscar {Nuevo [
Para Buscar dgin Para ingresar
Usuario existente en un nuevo
el Sistema. Usuario al
Sistema.

USUARIO: Corresponde al nombre de la persona que va a frabagjar en el
aplicativo, por lo general se utiliza la primera letra del nombre seguido del apellido
de la persona. Ejemplo: acastro (Andrés Castro).

DESCRIPCION USUARIO: Nombre completo de la persona que hard uso del
aplicativo. Efemplo: Andrés Felipe Castro Lopez.

BUSCAR USUARIO

Para buscar informacion sobre algun usuario especifico ingresamos la informacion
correspondiente en el campo Usuario o en el de Descripcion Usuario, ubicado en
el Filtro Usuario. Si no conoce esta informacién puede dar clic en BUSCAR vy el
Sistema le mostrard en la parte inferior una ventana con un listado de los usuarios
existentes en el Sistema.

Al dao en dlick
en Buscar
poard fitrar
todala
informacién
segun el
usuarno
ingresado en | I |

elcam /,/" P \‘.
U . ’-'/, { Buscar I Nuevo

R | | Usuaio | Desaipcion _Estado)

Filtro Usuario

Usuario Descripcion Usuario

Eliminar Editar humano humano Activo
Eliminar Editar ccastaneda Carlos Arturo Castaneda Activo
Eliminar Editar ctunjo Carmen Helens Tunjo  Active
Eliminar Editar bvergara  Bngltts Vargara Active
Eliminar Editarjquintana Jenny Quintana Activo

1
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EDITAR USUARIO

El vinculo EDITAR le permitird realizar las modificaciones que necesite el registro.
Para editar algun registro debe ingresar al Médulo de Administracion y Seguridad
y dar clic en el vinculo Seguridad, de la lista que se despliega seleccione la
opcidn Usuarios y el Sistema lo llevard a la ventana Filtro Usuario.

En este Filtro deberd ingresar los datos del registro que desea modificar y dar clic
en Buscar, automdaticamente el Sistema le mostrard un listado de dichos registros y
encontrard la opcion Editar. Al dar clic sobre Editar verd el formulario Usuario
donde podrd modificar la informacién del registro seleccionado.

Para modificar elregistro
de Glgljn Usuario damos - Usuario Descripcion |Estado
click en EDITAR !Ehmms(Ef‘ntE’r)humano humene Active
—‘fm'm'wrﬂ'tar ccastanada Carlos Arturo Castanada Active
|Eliminar Editar ctunjo Carmen Helena Tunjo Active
|Eliminar Editar bvergara  Brigitte Vargara Active
lElimin:r Editarjquintana Janny Quintana Activo

i1

Después de hacer los cambios necesarios debe dar clic en el vinculo ACEPTAR y
el Sistema guardara la informacién y abrird un nuevo formulario para otro registro.

NUEVO USUARIO

Para ingresar un nuevo registro de Usuario debe dar clic en el botdn Nuevo,
ubicado en el Filtro Usuario, al dar clic en Nuevo el Sistema lo llevard al formulario
Usuario donde podrd ingresar los datos correspondientes a los usuarios que van a
ejecutar tareas por medio del Sistema.

Usuario Descripcion Usuario

Clave Confirmacion Clave

™ Cambiar ™ Inactivo
'@x-b
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USUARIO: Corresponde al nombre de la persona que va a frabagjar en el
aplicativo, por lo general se utiliza la primera letra del nombre seguido del apellido
de la persona. Ejemplo: acastro (Andrés Castro).

DESCRIPCION USUARIO: Nombre completo de la persona que hard uso del
aplicativo. Ejemplo: Andrés Felipe Castro Lopez.

CLAVE: Contrasena de entrada al Sistema, puede ser numérica, alfanumeérica,
alfabética.

CONFIRMACION CLAVE: Campo designado para verificar la clave ingresada en
el campo Clave.

CASILLA CAMBIAR: Inicialmente quien determina la clave es el administrador del
aplicativo, esta persona le asigna una clave genérica que el empleado deberd
cambiar cuando ingrese por primera vez al Sistema. Para realizar este cambio el
funcionario debe activar esta casilla y asi el Sistema le permitird cambiar la clave
asignada inicialmente.

CASILLA INACTIVO: Se utiliza para desactivar o restringir la entrada al Sistema de
determinado funcionario.

Esta casilla también se puede utilizar si el funcionario olvida su contrasena y
necesita asignar una nueva clave.

ASIGNACIONES
ASIGNACION DE ROLES A USUARIOS

Después de asignarle los respectivos permisos a cada rol, se asignan estos roles a
determinado usuario para darle un nivel de acceso especifico dentro del Sistema.
Para acceder a esta asignacion debe dar clic en el Médulo de Administracion y
Seguridad, Seguridad y Asignar roles a Usuarios.
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Asignacion de Roles a Usuarios

Rol Usuarios Asignados
| Administrador Humano ~| humano
Usuario

Usuarios Sin Asignar

bvergara =
ccastaneda

ctunjo -
jquintana

ROL: Este campo permite seleccionar a tfravés de una lista de seleccion corta el
rol que le va a asignar al usuario.

USUARIO: Corresponde al nombre de la persona que va a trabajar en el
aplicativo, por lo general se utiliza la primera letra del nombre seguido del apellido
de la persona. Ejemplo: acastro (Andrés Castro).

USUARIOS A ASIGNAR: Listado de usuarios creados que se pueden asignar a un rol.

USUARIOS ASIGNADOS: Listado de usuarios seleccionados en el campo Usuarios sin
Asignar.

ASIGNACION DE ROLES A OBJETOS

Tiene como funcion asignarle permisos a los roles sobre los objetos de la base de
datos. También permite darle permisos al rol para los Mddulos de Disenador de
Consultas y Gestion de Procesos.

Para ingresar a asignar roles a objetos debe dar clic en Administracion y
Seguridad vy seleccionar la opcidén Seguridad, de ésta se despliega una lista
donde encontrard el vinculo Asignaciéon de Roles a Objetos.
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Asignacion de Roles a Objetos

Rol Objetos Asignados
| Administrador Humano =l Academica_vdc
Tipo de Objeto

|Tabla L]

Objetos Sin Asignar

Actividad_vdc i' |
Actividadpanorama_vdc
Actividadxpanoramadet_vdc
Amenazaxfuenteriesgo_vdc
Aportecreditos_vdc

Aporteobra_vdc

Aporteobragrado14_vdc
Aportetiemposerviciodoble_vdc
Aportetiemposerviciosenci_vdc
Aportetitulo_vdc ~|

ROL: Este campo permite seleccionar a través de una lista de seleccién corta el
rol que serd asignado a determinado objeto.

TIPO DE OBJETO: Campo de buUsqueda que sirve para filtrar si se le va a dar
permisos relacionados con el disenador de consultas o con el Modulo de Gestidon
de Procesos.

OJETOS SIN ASIGNAR: Listado de items de la base de datos que se pueden asignar
a un rol para su manejo.

OBJETOS ASIGNADOS: Son los items seleccionados del campo de Objetos sin
Asignar a los cuales podrd acceder el rol.

++: Este botdn le permitird agregar al campo de Objetos Asignados los objetos
seleccionados en el campo de Objetos sin Asignar.

- Este botdn le permitird quitar de la lista de Objetos Asignados los objetos
previamente seleccionados.

ASIGNACION DE PERMISOS A ROLES

Después de crear el rol la ventana de Asignacion de Permisos a Roles le permitird
darle los permisos o accesos respectivos a ese rol. Sin esto el usuario no tendria
enfrada a determinadas aplicaciones del Sistema. Para asignar un permiso a un
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rol, basta con seleccionar el permiso del recuadro de Permisos por Asignar a
Permisos Asignados mediante el boton ++,

Asignacion de Permisos a Roles

Rol Permisos Asignados
|Administrador Humano _'_| ACCESO PROCESO LABORALES g]
Permisos Actualizar Academica

| Actualizar Bancaria
Actualizar Compensatorio
_Buscer | Actualizar Concepto

Permisos Por Asignar Actualizar Dotacion
Bienestar Social f] ++| |Actualizar Educador
Administrar Actividades Actualizar Embargo
Eliminar Actividad --| |Actualizar Empleado
Insertar Actividad Actualizar Familiar
Consultar Actividad Actualizar Fondos
Actualizar Actividad Actualizar Formulacion
Administrar Curso No Formal Actualizar Frecuencia
Eliminar Curso No Formal Actualizar Incapacidad
Insertar Curso No Formal Actualizar Infoadicional
Consultar Curso No Formal ~| Actualizar Investigaciones ~|

ROL: Este campo permite seleccionar a través de una lista de seleccién corta el
rol al que le va a asignar permisos.

PERMISOS: Campo de busqueda que le permitird seleccionar los tipos de permisos
especificos.

PERMISOS POR ASIGNAR: Campo de lista que muestra todas las opciones de
acceso que puede tener un rol, si desea especificar la busqueda debe acceder
al campo Permisos y delimitar la bUsqueda.

PERMISOS ASIGNADOS: Este campo le muestra los permisos que previamente
selecciond para que el funcionario tenga acceso a ellos.

++: Este botdn le permitird agregar al campo de Permisos asignados el permiso
seleccionado en el campo Permisos por asignar.

--: Este botdn le permitird quitar de la lista de Permisos Asignados algin permiso
que quiera eliminar.

ASIGNACION DE ACCESO A USUARIOS

Esta ventana tiene como funcidn darle acceso a determinado usuario a la
informacion de un grupo especifico, de acuerdo a como se parametrice, ya sea
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por grupo de esquema, sedes, dependencias, centros de costo, entre otfros. Esta
opcion se encuentra en el vinculo Seguridad del Médulo de Administracion y
Sequridad.

Asignacion de Acceso a Usuarios

Nivel de Acceso Usuarios Asignados
| 2l
Usuario
Buscar |
Usuarios Sin Asignar
=

NIVEL DE ACCESO: Grupos de informacion a los cuales se puede dar acceso.

USUARIO: Corresponde al nombre de la persona que va a frabagjar en el
aplicativo, por lo general se utiliza la primera letra del nombre seguido del apellido
de la persona. Ejemplo: acastro (Andrés Castro).

USUARIOS SIN ASIGNAR: Campo que lista los usuarios que aun no estdn asignados
por este usuario.

USUARIOS ASIGANDOS: Este campo muestra los usuarios elegidos del campo
Usuarios sin Asignar.

++: Este botdn le permitird agregar al campo de Usuarios Asignados los usuarios
seleccionados en el campo de Usuarios sin Asignar.

Este botdon le permitird quitar de la lista de Usuarios Asignados los objetos
previamente seleccionados.
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CROMOGRAMA

La funcionalidad de Cronograma le permitird al usuario tener el confrol de las
novedades que se manejan en la enfidad, definiendo dentro de un tiempo
determinado en la ndmina, el ingreso, edicidon y eliminacion de dichas
novedades.

FILTRO CRONOGRAMA

El filtfro Cronograma le permitird realizar dos acciones Buscar y/o Crear un
nuevo registro de Cronograma.

Filtro Cronograma
CodCronograma Cronograma
MNovedad Tipo Estado
(todo) ~_(todo) -
Nuevo

CODCRONOGRAMA: Hace referencia al coédigo que se le dard dal
Cronograma, puede ser alfanumérico y hasta un mdximo de diez caracteres.

CRONOGRAMA: Nombre que se le dara al Cronograma.

NOVEDAD TIPO: Se refiere al tipo de Novedad sobre |la cual el cronograma
serd aplicado, puede ser:

-Novedades de Planta
-Novedades Ocasionales
-Novedades Periddicas
-Ausencias

-Vacaciones

ESTADO: Puede ser Activo o Inactivo.
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NUEVO CRONOGRAMA

Al dar clic en el link NUEVO, visualizard la ventana de insercion de datos para
la creacion del Cronograma de Novedades.

Cronograma

CodCronograma Cronograma

1 Cronograma Marzo

Novedad Tipo Estado

Ausencias ~ Activo -
Fecha Inicial Fecha Final

03/01/2011 03/12/2011

Observaciones

CODCRONOGRAMA: Hace referencia al coédigo que se le dard dal
Cronograma, puede ser alfanumérico y hasta un mdximo de diez caracteres.

CRONOGRAMA: Nombre que se le dara al Cronograma.

NOVEDAD TIPO: Se refiere al tipo de Novedad sobre |la cual el cronograma
serd aplicado, puede ser:

-Novedades de Planta
-Novedades Ocasionales
-Novedades Periddicas
-Ausencias

-Vacaciones

ESTADO: Puede ser Activo o Inactivo.

FECHA INICIAL: Hace referencia a la fecha a partir de la cual el Cronograma
permitird el ingreso, eliminacién o edicion de novedades.

FECHA FINAL: Fecha hasta la cual el cronograma permitird el ingreso,
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eliminacion o edicion de novedades. Posterior a esa fecha no serd posible el
ingreso, eliminacién o edicion de novedades.

OBSERVACIONES: En este campo es posible diligenciar cualquier tipo de
observacion referente al Cronograma que se va a crear. Este es el Unico
cCampo que ho es obligatorio.

TABLAS MAESTRAS

Esta opcion del mdédulo de Administracion y Seguridad le permitird acceder a
todos los datos de las diferentes tablas existentes en el Sistema con el objetivo de
parametrizar su informacion (cambiar, eliminar, agregar). Solo podrian acceder a
estas tablas los usuarios que tengan permiso para readlizar este tipo de
modificaciones.

} Tablas Maestras

[IModulo Descripcion
| todo) vl |
Buscar | Filtro
vl= vl ‘ Agreqar I
Aceptar I

MODULO: Este campo permite seleccionar el médulo en el cual estd la tabla a la
cual se le deben realizar cambios y/o modificaciones.

DESCRIPCION: Nombre que recibe la tabla que se va a modificar.

FILTRO: Este filtro le permitird Filtrar del modulo que senald, solo la informacion
de la tabla que necesita, le permite realizar una bUsqueda de la informacidén
que necesita. Cuando haya determinado esta informacion debe dar clic en
el botobn AGREGAR, esta accion le permitird ver en el campo inferior la
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informacion filtrada. Al dar clic en ACEPTAR, en la parte inferior a la ventana
Tablas Maestras verd el listado con la informacidn con los registros
correspondientes a la informacion filirada.

Tablas Maestras

Modulo Descripcion

;%ntiaiyipersonal v

Buscar I Filtro

| CargoEmpresa_TPP A T CODCARGOEMPRESA 3
Cargo_TPP — —

|CODLARGORMPEESS »='4'

»= v ‘ > Agregar

Cargovalor_tpp

CentroCosto_tpp

Esquema_TCL

Fondotipo

Fondoxtipo

LibroVacaciones =
LiguidacionDefinitiva v

Nuevo Registro | ’

CODCARGOEMPRESA CODCARGO CARGOEMPRESA COSTO
Eliminar|Editar[403 403 Agente De Trinsito 1] <
Eliminar|Editar|407 407 Augiliar Administrativo|0
Eliminar|Editar/411 411 Capitdn De Bomberos |0
Eliminar|Editar[412 412 Ausiliar Area Salud 0
Eliminar|Editar[413 413 Cabo De Bomberos 1]
Eliminar|Editar[416 416 Inspector 0
Eliminar|Editar[417 417 Sargento De Bomberos|0
Eliminar|Editar|419 419 Teniente De Bomberos |0
Eliminar|Editar|420 420 Secretario Bilingiie 0
Eliminar|Editar[425 425 Secretario Ejecutive |0
123456

Seleccione el registro al cual desea hacerle modificaciones y de clic en el vinculo
EDITAR.

ODCARGOEMPRESA CODCARGO ARGOEMPRES A OSTO
Elimin|EditarlAD3 403 Agente De Transito u]
Eliminar|Editar[407 407 Auziliar Administrativo|0
Eliminar|[Editar[411 411 Capitan De Bomberos |0
Eliminar|Editar|412 412 Auziliar Area Salud u]
Eliminar|Editar|413 413 Cabo De Bomberos u]
Eliminar|[Editar[416 416 Inspector 0
Eliminar|Editar|417 417 Sargento De Bomberos |0
Eliminar|[Editar[419 419 Teniente De Bomberos |0
Eliminar|Editar|420 420 Secretario Bilingiie 0
Eliminar|Editar|425 425 Secretario Ejecutiva [0
123456
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El Sistema lo llevard a la ventana seleccionada, en este caso Tabla:
Cargoempresa_ TTP, donde podrd hacer las modificaciones correspondientes.

Tabla: CargoEmpresa_TPP

CODCARGOEMPRESAMDS .. ||Agente De Tréansito
CODCARGO 403 | e |iAgentg De Transito |
CARGOEMPRESA lf\gente De Transito COSTO p

Aceptar : I

Para guardar los cambios realizados debe dar clic en el boton ACEPTAR.

NUEVO REGISTRO

En la ventana de Tablas Maestras, diligencie los campos Mddulo y Descripcion
segun su necesidad, al dar clic en BUSCAR el Sistema le permitira ver el listado
de tablas existentes segun la informacion dada, para ingresar un Nuevo

Registro seleccione la tabla y HUMANO le mostrard, en la parte inferior el botdn
NUEVO REGISTRO.

Tablas Maestras
Maodulo Descripcion

 (toclo) vl

Buscar I Filtro

Accion # || CODCARGO v|= vl | Agregar I
Accion Objeto

ANEXOS

Bancos Empresa
CARGO GRADO
CargoEmpresa_TFP
Cargo_TFF

Cargowvalor_tpp

CALUSARETIRO

bl

Muewa Registra I Hiceptar I
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Al dar clic en Nuevo Registro verd la ventana Tabla: CARGOEMPRESA_TPP,
donde podrd ingresar la informacion correspondiente a este nuevo registro.

Tabla: Cargovalor_tpp

CODCARGO J

FECHAINI FECHAFIN

BASICO BASICOANT <Texto=
GRADO < Texto=>

I:I Continuar insertando registros en esta tabla |

Aceptar

Casilla CONTINUAR INSERTANDO REGISTROS EN ESTA TABLA: Permite seguir
ingresando informaciéon en la tabla en la que se encuentre.

FORMULARIO
FILTRO FORMULARIO

Un formulario es un formato que permite parametrizar una serie de
validaciones aplicables a varios procesos del Sistema. Actualmente aplica
para Traslados Masivos y se insertard mediante formulacion las validaciones a
tener en cuenta para los funcionarios interesados en el traslado.

Cambic clave Filtro Formularios
Seguridad Mombre formulario

Tablas Maestras

[Formularin ]

Archivos

Listas

Reportes
Inicio
Peticiones
FProcesos

Cerrar Sesion
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NUEVO FORMULARIO

Para ingresar un nuevo registro de formulario debe ir a la siguiente ruta: Admin y
Sequridad / Formulario / Nuevo. Al dar clic en el vinculo NUEVO aparecerd la
ventana Formato Entrada Datos:

Formato entrada datos

Mombre formato Estado

Active [+~

Formula

Formula2

Mombre Tipo de Parametro

NOMBRE FORMATO: Nombre que se le dard al grupo de criterios de validacion
a tener en cuenta para que sea identificado al momento de asociarlo con un
proceso de Traslados Masivos.

ESTADO: Este campo permite identificar si el formulario se encuentra activo o
inactivo.

FORMULA: Método de formulacién que se le dard al Sistema para que calcule,
promedie o sume las puntuaciones dadas.

FORMULA 2: Este campo, que también maneja método de formulacion, esta
configurado para proporcionar el puntaje de desempate segun las
necesidades de la Secretaria.
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CAMPOS (NOMBRE): Nombre del criterio de validacion a insertar, puede ser
desde 1 hasta N criterios.
TIPO DE PARAMETRO: Proporciona la parametrizacion al criterio de validacién
para que sea entendible por el funcionario encargado de la calificacion,

determinando el puntaje de calificacion a otorgar al aspirante al ascenso.

BOTON AGREGAR: Permite adicionar cada unos de los criterios de validacién
gue se estan insertando mediante los campos Nombre y Tipo de Pardmetro.

BOTON QUITAR SELECCIONADOS: Permite eliminar criterios de evaluacion ya
insertados.

BOTON ACEPTAR: Permite guardar la informacion registrada en el formulario.

CAMPOS

En la ventana Campos debe insertar los criterios de validacion que por
resolucion serdn aplicables al proceso de Traslados Masivos, estos criterios se
insertardn mediante el campo (Nombre) y se le dard un pardmetfro para
determinar su calificacion:

Mombre Tipo de Parametro
UbicacionMNucleoFamiliar SiaMo [+]
Agragsr I
Quitar Selecrionados

En Nombre se digitard una descripcion breve y exacta del criterio a aplicar
para que el funcionario encargado de la calificaciéon identifique facimente
de qué se trata, en Tipo Pardmetro se seleccionard, del listado que se
despliega, el método por el cual se calificard el criterio, este puede ser
numérico o de texto:
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SexoTraslados 4]
Si/no/Todas

SituacionLaboral

Subprograma

Sucursal

Tercero

TerceraTipo

TerceroTipo2

Terceros

Terceros_TCLG4

Texto

TipoConcepto

TipoCuenta

TipoCuentaContable
TipoDocumento

TipoEstado6s ﬂ
TipoEvaluacion
TipoFondob7

TinnbkdAaneainl in D

Luego se evaluard la ubicacion del nucleo familiar el cual debe estar
conformado por hijos, el coényuge o companero permanente vy
adicionalmente deben estar ubicados en el Municipio para el cual el
funcionario solicita el fraslado, por lo tanto el nombre serd: Ubicacion Nucleo
Familiar. En Parédmetro se escogerd la opcion Si o No. La opcidn Si, cuando el
funcionario cumpla con el criterio de ubicaciéon del nucleo familiar o No en el
caso de que no cumpla.

Luego de dar el Nombre y escoger le Pardmetro aplicable, se da clic en el
botdon AGREGAR, esto le permitird adjuntar al listado el campo. Esta
informacion se reflejard de la siguiente manera:

Mombre Tipo de Parametro
Sioho ]
Agregar
| [ UbicacionhucizoFamilizr SioMNo ]
Quitar Seleccibnadeos

Si se desea eliminar el criterio, debe seleccionar el check del criterio y dar clic
en el botdn Quitar Seleccionados.
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REPORTES PERSONALIZABLES

Los reportes del sistema son reportes Jasper, estos reportes son generados a
partir de plantillas JRXML que proporcionan las especificaciones de datos vy
formato del reporte.

JRXML es un lenguaje basado en XML (eXtensible Markup Language) el cual
tiene como referencias las etfiquetas o tags, que son palabras dentro de los
caracteres <y >. Un ejemplo de un tag o etiqueta puede ser <Instructivo>;
toda efiqueta contiene una marca de aperfura y ofra marca de cierre; el
cierre de una etiqueta estd identificada dentro de los caracteres </ >.

Esta funcionalidad permite a los usuarios descargar las plantillas de los reportes
previamente definidos como personalizables, modificarlos y cargarlos en el
sistema, de manera que cuando el usuario realice una peticion del reporte,
este se generard de forma personalizada, segin los cambios definidos por el
usuario en la plantilla inicial.

En esta liberacidn se han definido como personalizables, los actos
administrativos del Sistema, permitiendo descargar las plantillas por defecto,
realizarles las modificaciones necesarias y cargarlas de nuevo a la aplicacion.
Las funcionalidades dispuestas nos permiten gestionar varias versiones de los
reportes personalizados, de manera que en cualquier momento, el usuario
puede definir que version del reporte quiere generar.

Para personalizar un reporte usted debe seguir los siguientes pasos:

1. Descargue la plantilla JRXML del reporte que desea personalizar.
2. Modifique la plantilla JRXML.
3. Cargue la plantilla del reporte personalizado en el sistema.

4. Si maneja varias versiones del reporte en el sistema, especifique que versidon
desea ufilizar.

De esta manera, cuando se hace una peticion de un reporte que ha sido
personalizado, el sistema generard el reporte con base en la version activa.

FILTRO REPORTES PERSONALIZADOS

Haciendo clic en Reportes Personalizables, visualizard el filtro, donde podrd
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consultar los reportes definidos como personalizables, descargar las plantillas y
guardar las versiones personalizadas de los mismos.

Reportes Personalizados

Reporte
Buscar Nuevo

REPORTE: NUmero del reporte (Acto Administrativo).
BUSCAR: Permitird buscar el reporte, el cual tiene la opcién de descargarlo.

NUEVO: Le permite subir el reporte modificado.

BUSCAR REPORTE

Consulte el reporte que desea personadlizar. Al hacer clic en Buscar, se
visualizardn todos los reportes Personalizables en una cuadricula, con la opcidn
de descarga en cada uno de |os reportes.

Reportes Personalizados

Report=
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DESCARGAR: Link que permite descargar las plantillas del reportes
personalizables.

CODREPORTE: Cdédigo del reporte en el Sistema.
REPORTE: Nombre del reporte.

PERSONALIZABLE: Marca de reportes personalizables, serd para todos los caso
S.

Al filtrar por el codigo del reporte, se visualizard la informacion del reporte en
particular.

Reportes Personalizados

Reporte
50 .. | Traslado Acto
Buscar | Mueva
CodReporte Reporte Personalizable
\Descargar 50 Traslado Acto 21
1

Descargue la plantilla del reporte que desea personalizar. Al hacer clic en link
descargar, el sistema permitird abrir o guardar la plantila del reporte en
formato .jrxml,

CodReporie Personalizable
Cescargar =

Traslado Acto
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Descanga de archivos h—q

éDeszea abrir o guardar este archivo?

—_ Mombre: aATraslado_PPS. jrxml

Tipo: jrxml_auto_File, 20,8 KB
De: 190.144.86.242

‘\/ “u\/
Abrir [ Guardar [ Cancelar

l--’ Aungue los archivos procedentes de [ntermet pueden ser Gtiles,
algunos archivoz pueden legar a dafiar el equipo. Sino confia en
el arigen, no abra ni guarde este archivo. (Cuél ez el riesgo?

Al hacer clic en Guardar, se visualizard la ventana en la cual permitird definir la
ruta en la que se desea guardar el archivo.

Guardar como

Guardar er; | @ E scritorio v| 0 & e m-
Ty (L) Mis documentos
l_-r‘b 4 MiPC

D ocumentos ‘ﬂMls sitios de red
recientes |53 Copia seguridad Leidy
?[-: [)Img

|.E| PruebasR.epPersonal

E zoritorio

=

Miz documentos

- |

M ambre;

At Trazlado PP Vl [ [uardar l

Miz sitios dered | Tipa: |Dcu:umentu:-.ir:-:ml vl [ Caticelar ]

Recuerde que haciendo clic en el botdn Abrir la ventana de dialogo de
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Descarga del archivo, usted podrd abrir directamente el archivo para
realizarle los cambios. Para cargar al sistema el reporte modificado, debe
guardar el archivo en una ruta conocida en su computador.

NUEVOS REPORTES

Al hacer clic en link Nuevo de la Ventana de Reportes Personalizados (Admin y
Seguridad > Reportes Personalizables) se visualizard la ventana Reportes
Personalizados, que permitird cargar el reporte en la aplicacién generando
una nueva version del archivo.

Reporte

50 | Traslado Acto Vf

Archivo

C\Documents and Settings\AdministradorSL\Escritorio\aATraslad|| Examinar. M

Activar esta Version M

Insertar

REPORTE: NUmero y nombre del reporte que se desea personalizar.

ARCHIVO: Muestra la ruta, en el equipo del usuario, donde se encuentra la
plantilla modificada que se desea subir a la aplicacion.

EXAMINAR: Permite buscar y subir el reporte modificado.

ACTIVAR ESTA VERSION: Permite activar la versidon del reporte que se va a
cargar, al marcar esta opcion, se activa la versidon que se estd subiendo, y se
desactivan las demdads versiones.

Haciendo clic en el boton insertar, se cargard el archivo especificado como
una nueva version personalizada del reporte, si la carga del archivo es exitosa,
se visualizard un mensaje que confirma la insercion del reporte. En caso de
ocurrir algun error el sistema informard en la parte inferior del formulario.
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Se inserto la
informacion en
Reportes
Personalizados.

REPORTE PERSONALIZADO VERSION

Luego de cargar la plantila modificada del reporte, ingrese al mdodulo
Administracion y Seguridad, encontrard en el menU la opcidn Reporte
Personalizado Version.

S opo fe Léﬁyco

| (Favaritos) e | Inicio |

Consulta Auditoris \/ Reportes Personalizados Versi
Gester Consultas Reportes \Versiones \/
Cambio clave Incapacidades Acto BETA_20100820115513_AATraslado_PP5
Sequridad => Mombramiento Periodo de Prueba Acto BETA_20100831094755_AATraslado_PPS

Tablas Maestras Nntiﬂc:_acinn.i'\ctn BETA_Z201008310895216_AATrasladoe_PPS
) Fosesion Acto BETA_20100831101325_AATraslado_PP5

Formulario Renuncia Acto

Reportes Traslado Acto

Personalizables

Reporte Parsonalizado
Version

Archivos
Liztas
Archivo Integracion

Gestor Cansultas

F.eportes
Irmportar Datos Diasacivar %

Inicio
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Haciendo clic en Reporte Personalizado Versidon, se visualizard una ventana
que permite activar o desactivar las diferentes versiones generadas para cada
acto administrativo.

Reportes: Se visualiza el reporte padre, al cual se le han hecho modificaciones.

Versiones: Muestra las diferentes versiones que se han generado del padre,
note que el nombre del archivo tiene el formato de versionamiento descrito en
los aspectos a tener en cuenta en este documento.

Activar o Desactivar: Permite activar o desactivar la version del reporte.

3. Cada version serd llamada por un estdndar de nombre que identificara
cada version del reporte:

[conexion]_[versidn]_[nombrereporte]
1. Conexion: Nombre de la conexion a la base de datos.

2. Version: ano/mes/dia/minutos/segundos/milisegundos de la fecha en que se
carga el archivo al sistema.

3. Nombrereporte: El nombre del reporte padre.

BETA_20100831101325_AATraslado_PP5

PLANTA VIABILIZADA

Para ejercer el control de la planta aprobada, el sistema cuenta con la
funcionalidad de Planta Viabilizada, a la cual se puede acceder a fravés del
esquema de Consolidacion. Esta funcionalidad permite ingresar la planta
viabilizada de cada Entidad por cada fipo de Cargo. Adicionalmente, el
Sistema permite confrolar la asignacién de ocurrencias de los cargos en la
estructura organizacional, de manera que al modificar o insertar cargos en la
dependencia, el usuario no exceda la planta viabilizada para el fipo de
cargo.
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FILTRO PLANTA VIABILIZADA

En este filtro se puede consultar la planta viabilizada con dos criterios de filtro,
el codigo de la conexidon y el cargo tipo.

Cddigo de la Conexidén Nombre de la ‘Entidad’ con la que se
conecta la Secretaria a la aplicacion.

Cargo Tipo Tipo de Cargo

Planta Viabilizada
Codigo Conexion Usuario de Base de Datos

N

Zargo Tipo
(todo) [+
Buscar I MHuewa

CODIGO DE LA CONEXION: Nombre de la ‘Entidad’ con la que se conecta la
Secretaria a la aplicacion.

CARGO TIPO: Tipo de Cargo.

BUSCAR PLANTA VIABILIZADA

Al hacer clic en el botdn ‘Buscar’ e sistema mostrard los registros de planta
aprobada segun los criterios que se han establecido en el formulario de filtro.
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Planta Yiabilizada

Codigo Conexion

Usuario de Base de Datos

o

Cargo Tipo
(toda)
Buzcar I Fuewa
Codigo de Conexion Cargo Tipo Planta Aprobada Usuario de Base de Datos
Editar|Cicla Docente 12061 CICLD
Editar|Cicla Directiva Daocente|2 CICLOD
Editar|Cicla Administrativo Z CICLOD
1

EDITAR PLANTA VIABILIZADA

El filfro nos da la opcién de ‘Editar’ los registros, esta funcionalidad nos

permitird modificar la

planta aprobada para la entidad vy el tipo de cargo.

Haciendo clic en el botdn ‘Editar’ el sistema nos lleva al formulario de Edicion.

Codigo Conexion
Ciclo

Cargo Tipo
Docente

Planta Yiabilizada
Usuario de Base de Datos

.| CicLo

Planta Aprobada
12061

Actualizar I

De esta manera podemos modificar los valores asignados a la planta
aprobada de un tipo de cargo para una Entidad.

NUEVA PLANTA VIABILIZADA

Al hacer clic en el link ‘Nuevo’ de la ventana de filtro, el sistema nos llevard a
la ventana de Insercidn, en esta ventana podemos insertar los datos de planta
aprobada para un fipo de cargo en la entidad.
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Planta Yiabilizada

Codigo Conexion Usuario de Base de Datos
Ciclo .| cicLo

Cargo Tipo

Docente o

Administrativo

Planta Aprobada
1206

Directivo Docente
Docente

Codigo de la Conexién

Nombre de la ‘Entidad’ con la que se
conecta la Secretaria a la aplicacion.

Cargo Tipo

Tipo de Cargo (Administrativo,
Directivo Docente o Docente).

Planta Aprobada

Cantidad de Funcionarios aprobados
para el tipo de cargo en esta
entidad.

La informacion de almacenada en esta interfaz se almacena en la tabla
PLANTAVIAVILIZADA TH, que contiene los campos de caracteres codConexion,
codCargoTipo y el campo numérico PantaAprobada.

CONSULTAS DE AUDITORIA

Esta funcionalidad le permitird llevar un control y seguimiento a los procesos
desarrollados en el Sistema, tiene como finalidad identificar qué usuario llevd a
cabo determinado proceso y qué consecuencias o cambios generaron dicho
movimiento. A fravés de esta consulta podrd identificar fecha de la

modificacién, usuario que la realizd

y computador desde el cual se hizo.
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Usuario:
:Todos v
Empleado:
Fecha Inicial: Fecha Final:
||Accion:
[ Modulo:
[ Todos v|
aceptar |

USUARIO: Funcionario que estd realizando la consulta, ventana de seleccion
corta.

EMPLEADO: Cédigo del funcionario del cual se quiere conocer informacion y/o
movimientos realizados en el Sistema.

FECHA INICIAL — FECHA FINAL: Estos campos le permitirdn establecer una fecha
determinada en la cual se haya realizado el proceso que estd buscando, este
rango de fecha inicial y final le facilitard su busqueda. Recuerde que para el
ingreso de fechas al Sistema debe tener en cuenta el formato establecido en la
ventana Mensaje, Mes — Dia — Aho.

ACCION: En este campo debe ingresar el codigo del proceso que se llevd a cabo
y que estd buscando. En el Sistema Humano existen 5 tfipos de acciones: | =
Insertar, U = Editar (Actualizar), D = Eliminar, S = Consultar y E = Ejecutar. Para
realizar una busqueda por este campo realicelo mediante cualquiera de estas
acciones mediante las iniciales segun la explicacion anterior.

MODULO: A través de este campo podrd seleccionar el médulo al cual pertenece
el proceso que busca, es una ventana de seleccion corta que le muestra los
diferentes modulos existentes en el Sistema.

Después de diligenciar alguno de los campos de la ventana Consulta Auditoria
debe dar clic en el botén Buscar y el Sistema en la parte inferior le mostrard la
siguiente ventana con los registros relacionados a la informaciéon ingresada en los
Ccampos.
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FECHA OBJETO MODULO EMPLEADO DETALLE MAQUINA USUARIO ACCION
12/11/2008 Bienestar CodActividadTipe=287
12:48:01  |BS Social CodActividadGrupo=6 190.144.114,162|humano
p.m. ActividadTipo=ENTREVISTASL
CodActividad=287
CodActividadTipo=287
CodCiudad=11001
CodEstado=P
Fechalni=12/14/2008
08:00:00
12/11/2008 = e
s Bienestar| FechaFin=12/15/2008
1?1.‘49;42 BS Social 17:00:00 Modalidad=I 190.144.114,162|humano
P CodResponsable=
ActividadLugar=
ActividadCupo=10
ActividadCosto=
CostoProgramado= Obs=
Publicar=N
12/11/2008 Bienestar
02:12:43 |BS Social CodActividad=0 190.144.114.162|humano
p.m.
12/11/2008| Bienestar
02:16:44 |BS Social CodActividad=0 190.144.114,162|humano
p.m.
12/11/2008 Elenastar
02:16:51 BS Saeial CodActividad=267 190.144.114,162|humano
p.m.
12/11/2008 Bienestar
02:19:25 |[BS Social CodActividad=0 190.144,114,162|humano
p.m.
12/11/2008| Bienestar
02:19:29 [BS Social CodActividad=267 190.144.114,162|humano
p.m.
12/11/2008 Eienastar
02:19:48 |BS Social CodActividadTipo=0 190.144.114.162|humano
p.m.
12/11/2008 Bienestar
02:23:52 [BS Social CodActividad=0 190.144,114,162|humano
p.m.
12/11/2008| Bienestar
02:23:56 [BS Social CodActividad=267 190.144.114.162|humano
p.m.
14/11/2008 Bienestar
10:49:37 |[BS Social CodActividadTipo=0 190.144.114,162|humano
a.m,
CodActividadTipo=305
14/11/2008 = s
s Bienestar| CodActividadGrupo=1
:%51.27 BS Social ActividadTipo=MULTIPLES 190.144.114.162fhumano
S CAMPEONATOS QUINDIO
12345678910..
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