NG

|
CORPORACION
VENEZOLANA DE GUAYANA

W

cve venalum

SICODO

Sistema de Control de Documentos

LANZ CESAR.

2009




SICODO

INDICE
Introduccién
1. Registros
1.1. Tipos de Documentos
1.1.1. Visualizar Todos los Tipos de Documento
1.1.2. Busqueda Filtrada de Tipos de Documento
1.1.3. Registrar un Nuevo Tipo de Documento
1.1.4. Editar un Tipo de Documento
1.1.5. Eliminar un Tipo de Documento
1.2.1. Documentos
1.2.2. Visualizar Todos los Documentos
1.2.3. Busqueda de Documentos por Filtro
1.2.4. Registrar un Nuevo Documento
1.2.5. Editar un Documento
1.2.6. Eliminar un documento
1.3. Usuarios Genéricos
1.3.1. Visualizar Todos los Usuarios Genéricos
1.3.2. Busqueda Filtrada de Usuarios Genéricos
1.3.3. Registrar Nuevos Usuarios Genéricos
1.3.4. Eliminar Usuarios Genéricos
1.4. Usuarios Especificos
1.4.1. Visualizar Todos los Usuarios Especificos
1.4.2. Busqueda Filtrada de Usuarios Especificos
1.4.3. Registrar Nuevos Usuarios Especificos
1.4.4. Eliminar Usuarios Especificos

1.5. Revisiones y/o Cambios de Documentos

1.5.1. Visualizar las Revisiones y/o Cambios de un Documento
1.5.2. Registrar una Nueva Revision o Cambio de un Documento
1.5.3. Editar una Revision o Cambio de un Documento

1.5.4. Eliminar una Revision o Cambio de un Documento

1.6. Notificaciones
1.6.1. Visualizar Notificaciones

1.6.2. Notificar la Ultima Revisiéon 6 Cambio



SICODO

2. Reportes 47

2.1. Visualizar Documentos Obsoletos 47




SICODO

Introduccién

El Sistema Control de los Documentos, es un sistema incorporado al contenedor de
aplicaciones de CVG Venalum, este sistema hace uso de la seguridad que se maneja
dentro del contenedor. Para esto se manejan tres perfiles dentro de esta aplicacién

particular:

Perfil 1 — Administrador: No tiene restricciones al modificar y eliminar registros creados

por la aplicacion.

Perfil 2 — Jefe: No tiene restricciones sobre los documentos bajo su responsabilidad.
v' Declara el tipo de documento que es de su responsabilidad.
v" Registra Documento, Revision y Cambio.
v" Modifica y elimina, solo los registros creados por el Jefe.

Perfil 3 - Analista/Especialista: solo puede ver y afectar los documentos que haya
declarado el Jefe en Tipo de Documento.

v" Registra Documento, revisién y cambio.

v" Modifica y elimina solo los registros creados por el analista/especialista

v" Crea notificacion.

La aplicaciéon se inicia con esta pantalla similar a la de la imagen N° 1, que es la que da
acceso al contenedor de aplicaciones, a través de la misma, se identifica el usuario y los
diferentes roles que éste tiene asociado, para de esta manera desplegar el menu de

opciones disponibles a las que podra tener accesibilidad.

Para esto el usuario debe pertenecer a la empresa CVG Venalum, o alguna de las

empresas contratistas de la misma.
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Imagen N° 1

Si no hay problemas con el usuario, al mismo se le desplegara una pantalla similar a la de la

siguiente imagen N° 2:
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Imagen N° 2

Cualquier usuario que ingrese a la aplicacién podra tener acceso a los médulos que se
aprecian en forma de carpetas. De acuerdo al perfil que el usuario posea, este tendra
privilegios asociados con los que se podra manipular la informacién contenida.
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En la siguiente imagen N° 3 se puede ver desplegado todo el menu de opciones que el
usuario podra manipular. Hasta este nivel todos los usuarios independientemente del

perfil que posean, ven lo mismo.
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Imagen N° 3

La aplicacion basicamente se divide en tres médulos, que a su vez se dividen en areas y

las cuales se explicaran de la siguiente manera:

1. Registros

Esta area comprende las operaciones de transaccion sobre la base de datos de la

aplicacion.
1.1. Tipos de Documentos
En esta area el jefe es el encargado de crear los registros. Aqui se declaran los “Tipos de

Documentos” que la unidad tendra que administrar, es decir los documentos que seran de

su responsabilidad.
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1.1.1. Visualizar Todos los Tipos de Documento

Para visualizar todos los “Tipos de Documentos” registrados, seguimos los siguientes
pasos como se pueden observar en la imagen N° 4: hacemos clic en la opcién “Tipo de
Documento” perteneciente al modulo de “Registros” del menua principal (globo 1); luego
hacemos clic en el botéon “Buscar’ perteneciente a la barra de herramientas (globo 2),
teniendo en cuenta que el campo de texto que se encuentra a la izquierda del boton
“Buscar” este vacio; sucesivamente la aplicacion mostrara una tabla con los resultados

obtenidos en caso de haberlos (globo 3).
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Imagen N° 4

1.1.2. Busqueda Filtrada de Tipos de Documento

Para realizar una busqueda filtrada de “Tipos de Documentos”, seguimos los siguientes
pasos como se pueden observar en la imagen N° 5: hacemos clic en la opcién “Tipo de
Documento” perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego
seleccionamos la opcion de filtro en la lista desplegable (globo 2); en el campo de texto
escribimos la palabra o frase a buscar segun la opcion de filtro (globo 3); hacemos clic en
el botéon “Buscar” perteneciente a la barra de herramientas (globo 4); sucesivamente la

aplicacion mostrara una tabla con los resultados obtenidos en caso de haberlos (globo 5).
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Imagen N° 5
1.1.3. Registrar un Nuevo Tipo de Documento

Para registrar un nuevo “Tipo de Documento”, seguimos los siguientes pasos como se
pueden observar en la imagen N° 6: hacemos clic en la opcién “Tipo de Documento”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego hacemos clic

en el boton “Nuevo” de la barra de herramientas (globo 2).
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Luego aparecera un formulario como el de la imagen N° 7; alli debemos llenar todos los

campos para que la aplicacién registre el “Tipo de Documento” de forma exitosa; el primer

dato a llenar es la “Abreviatura” y cual es un campo de texto de minimo 2 caracteres y

maximo 5 caracteres (globo 3); el segundo es un campo de texto que indica la

“Descripcién” del documento con un maximo de 250 caracteres (globo 4); Seleccionar de

las listas a que esta “Asociado”, el “Nivel de Acceso” y el “Tipo de Notificacion” del “Tipo

de Documento” (Globo 5, 6 y 7); luego seleccionamos opcionalmente si ese “Tipo de

Documento” tiene un “Tipo de Documento” Asociado (“Tipo Asociado” globo 8) y si

también pertenece a un “Grupo de Documento” (globo 9); para almacenar la informacion

hacemos clic en el botén “Guardar” (globo 10) 6 en el botdon “Cancelar” (globo 11) en caso

contrario.
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Imagen N° 7

Seguidamente la aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacion

peha Ceeacon

se realizo

satisfactoriamente o si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N°

8, hacemos clic en el botén “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 12).
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Imagen N° 8

1.1.4. Editar un Tipo de Documento

Para editar un “Tipo de Documento”, seguimos los siguientes pasos como se pueden
observar en la imagen N° 9: hacemos clic en la opcion “Tipo de Documento” perteneciente
al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego aplicamos una categoria de
busqueda explicada anteriormente; seleccionamos un “Tipo de Documento” en la tabla

(globo 2); hacemos clic en el botén “Editar” de la barra de herramientas (globo 3).
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Luego aparecera un formulario como el de la imagen N° 10 igual al del proceso “Registrar
Nuevo Tipo de Documento”; alli vemos todos lo datos del actual “Tipo de Documento”
listos para ser editados, como se explico anteriormente debemos llenar todos los campos
para que la aplicacién actualice el “Tipo de Documento” de forma exitosa; el primer dato a
llenar es la “Abreviatura” y cual es un campo de texto de minimo 2 caracteres y maximo 5
caracteres (globo 4); el segundo es un campo de texto que indica la “Descripcién” del
documento con un maximo de 250 caracteres (globo 5); Seleccionar de las listas a que
esta “Asociado”, el “Nivel de Acceso” y el “Tipo de Notificacion” del “Tipo de Documento”
(globo 6, 7 y 8); luego seleccionamos opcionalmente si ese “Tipo de Documento” tiene un
“Tipo de Documento” Asociado (“Tipo Asociado” globo 9) y si también pertenece a un
“Grupo de Documento” (globo 10); para almacenar la informacion hacemos clic en el

botén “Guardar” (globo 11) 6 en el botén “Cancelar” (globo 12) en caso contrario.

v - TS M

passandhedbonabid Tipo de Bocuments

Ldenbficacian ded usearin

Marees WOMER RENENGER 0aRCLA Thes de Editar Tipo de Documanto
IR b iver) 1

ket
Sa'e A
Drscngcios

sl

P peha Ceeacion
Artind de Mess v T Asoeda » (1

o0/

Siamas AdT nutTasvas

marader de Formd o | o
01/20/2009

Tivarea Programe de

0L/10/2000

Imagen N° 10

Seguidamente la aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacion se realizo
satisfactoriamente o si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N°

11, hacemos clic en el botén “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 13).
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1.1.5. Eliminar un Tipo de Documento

Para eliminar un “Tipo de Documento”, seguimos los siguientes pasos como se pueden
observar en la imagen N° 12: hacemos clic en la opcion “Tipo de Documento”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego aplicamos una
categoria de busqueda explicada anteriormente; seleccionamos un “Tipo de Documento”
en la tabla (globo 2); hacemos clic en el boton “Eliminar” de la barra de herramientas
(globo 3).
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Seguidamente la aplicaciébn preguntara si desea eliminar el “Tipo de Documento”

seleccionado como se muestra en la imagen N° 13; si estamos seguros de eliminar el

“Tipo de Documento” presionamos el boton “Eliminar’ (globo 4) 6 en caso contrario

presionamos el botén “Cancelar” (globo 5).
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La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacién se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 14, hacemos clic en el
botdn “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 6).
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Imagen N° 14

1.2.1. Documentos

A diferencia del area “Tipo de Documento”, a esta area tiene acceso el
analista/especialista para crear registros. Aqui se especifica los diferentes documentos
que mantiene la unidad.

1.2.2. Visualizar Todos los Documentos

Para visualizar todos los “Documentos” registrados, seguimos los siguientes pasos como
se pueden observar en la imagen N° 15: hacemos clic en la opcién “Documento”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego hacemos clic
en el botén “Buscar” perteneciente a la barra de herramientas (globo 2), teniendo en

cuenta que el campo de texto que se encuentra a la izquierda del boton “Buscar” este
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vacio; sucesivamente la aplicacion mostrara una tabla con los resultados obtenidos en
caso de haberlos (globo 3).
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Imagen N° 15

1.2.3. Busqueda de Documentos por Filtro

Para realizar una busqueda filtrada de “Documentos”, seguimos los siguientes pasos
como se pueden observar en la imagen N° 16: hacemos clic en la opciéon “Documento”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego seleccionamos
la opcién de filtro en la lista desplegable (globo 2); en el campo de texto escribimos la
palabra o frase a buscar segun la opcién de filtro (globo 3); hacemos clic en el botén
“Buscar” perteneciente a la barra de herramientas (globo 4); sucesivamente la aplicacion

mostrara una tabla con los resultados obtenidos en caso de haberlos (globo 5).
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Imagen N° 16

1.2.4. Registrar un Nuevo Documento

Para registrar un nuevo “Documento”, seguimos los siguientes pasos como se pueden
observar en la imagen N° 17: hacemos clic en la opcion “Documento” perteneciente al
modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego hacemos clic en el botén

“Nuevo” de la barra de herramientas (globo 2).
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Luego aparecera un formulario como el de la imagen N° 18; alli debemos llenar todos los
campos de manera ordenada para que la aplicacién registre el “Documento” de forma
exitosa; el primer dato a llenar es el “Cédigo” del documento y cual es un campo de texto
de minimo 2 caracteres y maximo 8 caracteres (globo 3); Seleccionar de las listas
desplegables el “Tipo de Documento” (globo 4), a quien “Pertenece” (globo 5), el campo
descripcion (globo 6) es un campo de texto de maximo 70 caracteres que es llenado de
forma automatica segun las opciones que se hayan seleccionado anteriormente, pero la
informacién alli contenida puede ser cambiada; se debe seleccionar también el “Estado”
del documento (globo 7); para almacenar la informacién hacemos clic en el botén

“Guardar” (globo 8) 6 en el boton “Cancelar” en caso contrario (globo 9).
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Seguidamente la aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operaciéon se realizo
satisfactoriamente o si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N°

19, hacemos clic en el boton “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 10).
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1.2.5. Editar un Documento

Para editar un “Documento”, seguimos los siguientes pasos como se pueden observar en
la imagen N° 20: hacemos clic en la opcién “Documento” perteneciente al modulo de
“Registros” del menu principal (globo 1); luego aplicamos una categoria de busqueda
explicada anteriormente; seleccionamos un “Documento” en la tabla (globo 2); hacemos

clic en el botén “Editar” de la barra de herramientas (globo 3).




SICODO

Sovidn dw U d
. WSS Documuenta

Ldenbicacion ded usearin
MER BEXINDER DaRCIa Buscar Docsmentn

e R Ebiner T3 Busowr Por | Desapod - M Bosoe

[w
Marrbee g

“Ocekar | [ Curmar Clave |
Csaw |
un i Fechs Fecha

Arbid de Ment Codigs Sription tdicion  Revisianm  Vigescls  Bevisinn
TR O T I = ) OF MLUERa
O ey rRor

Imagen N° 20

Luego aparecera un formulario como el de la imagen N° 21 igual al del proceso “Registrar
Nuevo Documento”; alli vemos todos lo datos del actual “Documento” listos para ser
editados, como se explico anteriormente, alli debemos llenar todos los campos de manera
ordenada para que la aplicacion registre el “Documento” de forma exitosa; el primer dato a
llenar es el “Cédigo” del documento y cual es un campo de texto de minimo 2 caracteres y
méximo 8 caracteres (globo 4); Seleccionar de las listas desplegables el “Tipo de
Documento” (globo 5), a quien “Pertenece” (globo 6), el campo descripcién (globo 7) ; se
debe seleccionar también el “Estado” del documento (globo 8); para actualizar la
informacion hacemos clic en el botdn “Actualizar” (globo 9) 6 en el boton “Cancelar” en

caso contrario (globo 10).
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La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacion se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 22, hacemos clic en el

botdn “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 11).

i

—=fSa

Seviba du Mn -
[MeatWicacidn dedusmarto. = .
WOMER BEXENCER GaRCLe | BWSEAr] Editar Documante {F i
gotinadel T\ BRSO
o Nusy
(o
T~ €l tipo 4¢ documentor TIPO & TIFOD & SUPTCIA. SISTENA UE LA CALIDAD, fue
Artisd de Hent - : o
TR S o Carrer | MEXARDER
‘Decumansar - — 16 AlENG
SO Rapiees - APANDES
Vaiancs de s Apacacén il JARIVENO
i -
p. TIRD 3 SISTEMA COMSULT = = NOVER. ALEXANDEH
Tiow de Documems Q2 Juupica 11 2 RATRCITY . ZTIN. GARCTA BIVERD
h TIPO 4 GERENCIA SISTEMAS Y - NOVER. ALEXANDER
Dyoumenty O 24 organzacion 3 e Jioawy | I8/okF0ey GARCTA SIVERD
Uruarice Gurdricon TIPS * CARGO OF PALESA WOMER ALEVANDES
o os DPO3 0 V00N nTeIOtY :
ChindosEirtes 2CCOD } GAACIA BIVERC
119 & T1P0 & SLaTCIA . S WOVER ALEVARDES
Faviuin / Cambiz @ O¢ SISTEMA DF LA CAIDAD 2 v SA/DL2007. . 2NRN/E0 GEACIA TIVERD
Matheacones 1
W sapartes
E o Apude
w Evauscon te Prrvesderesy
Obrea/sery.

Imagen N° 22




SICODO

1.2.6. Eliminar un documento

Para eliminar un “Documento”, seguimos los siguientes pasos como se pueden observar
en la imagen N° 23: hacemos clic en la opcion “Documento” perteneciente al modulo de
“Registros” del menu principal (globo 1); luego aplicamos una categoria de busqueda
explicada anteriormente; seleccionamos un “Tipo de Documento” en la tabla (globo 2);

hacemos clic en el botén “Eliminar” de la barra de herramientas (globo 3).
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Seguidamente la aplicacion preguntara si desea eliminar el “Documento” seleccionado
como se muestra en la imagen N° 24; si estamos seguros de eliminar el “Documento”
presionamos el boton “Eliminar” (globo 4) 6 en caso contrario presionamos el botdn

“Cancelar” (globo 5).
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La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacion se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 25, hacemos clic en el

botdn “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 6).
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1.3. Usuarios Genéricos

En esta area se establece la relacion del “Tipo de Documento” con las unidades que

hacen uso de ese “Tipo de Documento” en particular.
1.3.1. Visualizar Todos los Usuarios Genéricos

Para visualizar todos los “Usuarios Genéricos” registrados, seguimos los siguientes pasos
como se pueden observar en la imagen N° 26: hacemos clic en la opcion “Usuarios
Genéricos” perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego
hacemos clic en el boton “Buscar” perteneciente a la barra de herramientas (globo 2),
teniendo en cuenta que el campo de texto que se encuentra a la izquierda del botén
“Buscar” este vacio; sucesivamente la aplicacibn mostrara una tabla con los resultados
obtenidos en caso de haberlos (globo 3).
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1.3.2. Busqueda Filtrada de Usuarios Genéricos

Para realizar una busqueda filtrada de “Usuarios Genéricos”, seguimos los siguientes
pasos como se pueden observar en la imagen N° 27: hacemos clic en la opcién “Usuarios
Genéricos” perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego

seleccionamos la opcion de filtro en la lista desplegable (globo 2); en el campo de texto
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escribimos la palabra o frase a buscar segun la opcion de filtro (globo 3); hacemos clic en
el botén “Buscar” perteneciente a la barra de herramientas (globo 4); sucesivamente la

aplicacion mostrara una tabla con los resultados obtenidos en caso de haberlos (globo 5).
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1.3.3. Registrar Nuevos Usuarios Genéricos

Para registrar nuevos “Usuarios Genéricos”, seguimos los siguientes pasos como se
pueden observar en la imagen N° 28: hacemos clic en la opcion “Usuarios Genéricos”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego hacemos clic

en el boton “Nuevo” de la barra de herramientas (globo 2).
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Luego nos aparecera un formulario el cual se puede detallar en la imagen N° 29 donde

primeramente debemos seleccionar de la lista desplegable (globo 3) la cantidad de

“Usuarios Genéricos” que deseemos registrar.
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Dependiendo de la cantidad de “Usuarios Genéricos”

seleccionada anteriormente,

apareceran los demas campos necesarios para completar el registro de los “Usuarios

Genéricos” como se muestra en la imagen N° 30, seguido de eso, debemos seleccionar el
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“Tipo de Documento” al que estaran asociados los “Usuarios Genéricos” (globo 4), y
posteriormente seleccionar los usuarios de las listas desplegables (globos 5, 6 y 7 en este

caso); al completar el formulario podemos salvar la informacién con el boton “Guardar”
(globo 8) 6 cancelar la operacién con el boton “Cerrar” (globo 9).
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Seguidamente la aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operaciéon se realizo

satisfactoriamente o si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N°
31, hacemos clic en el boton “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 10).
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1.3.4. Eliminar Usuarios Genéricos

Para eliminar un “Usuario Genérico”, seguimos los siguientes pasos como se pueden
observar en la imagen N° 32: hacemos clic en la opcién “Usuarios Genéricos”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego aplicamos una
categoria de busqueda explicada anteriormente; seleccionamos un “Usuario Genérico” en
la tabla (globo 2); hacemos clic en el botdn “Eliminar” de la barra de herramientas (globo
3).
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Imagen N° 32

Seguidamente la aplicacién preguntara si desea eliminar el “Usuario Genérico”

seleccionado como se muestra en la imagen N° 33; si estamos seguros de eliminar el

“Usuario Genérico” presionamos el botén “Eliminar’ (globo 4) 6 en caso contrario

presionamos el botén “Cancelar” (globo 5).
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La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacién se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 34, hacemos clic en el

botdn “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 6).
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1.4. Usuarios Especificos

En esta area que es muy parecida a la de “Usuarios Genéricos”, se establece la relacion
en este caso de un “Documento” especifico con las unidades que hacen uso de ese

“Documento” en patrticular.

1.4.1. Visualizar Todos los Usuarios Especificos

Para visualizar todos los “Usuarios Especificos” registrados, seguimos los siguientes
pasos como se pueden observar en la imagen N° 35: hacemos clic en la opcién “Usuarios
Especificos” perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego
hacemos clic en el boton “Buscar” perteneciente a la barra de herramientas (globo 2),
teniendo en cuenta que el campo de texto que se encuentra a la izquierda del botén
“Buscar” este vacio; sucesivamente la aplicacion mostrara una tabla con los resultados

obtenidos en caso de haberlos (globo 3).
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Imagen N° 35

1.4.2. Busqueda Filtrada de Usuarios Especificos

Para realizar una busqueda filtrada de “Usuarios Especificos”, seguimos los siguientes
pasos como se pueden observar en la imagen N° 36: hacemos clic en la opcién “Usuarios
Especificos” perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego
seleccionamos la opcion de filtro en la lista desplegable (globo 2); en el campo de texto
escribimos la palabra o frase a buscar segun la opcion de filtro (globo 3); hacemos clic en
el botén “Buscar” perteneciente a la barra de herramientas (globo 4); sucesivamente la

aplicacion mostrara una tabla con los resultados obtenidos en caso de haberlos (globo 5).
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Imagen N° 36

1.4.3. Registrar Nuevos Usuarios Especificos

Para registrar nuevos “Usuarios Especificos”, seguimos los siguientes pasos como se
pueden observar en la imagen N° 37: hacemos clic en la opcion “Usuarios Especificos”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego hacemos clic
en el boton “Nuevo” de la barra de herramientas (globo 2).
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Luego nos aparecera un formulario el cual se puede detallar en la imagen N° 38 donde
primeramente debemos seleccionar de la lista desplegable (globo 3) la cantidad de

“Usuarios Especificos” que deseemos registrar.
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Dependiendo de la cantidad de “Usuarios Especificos” seleccionada anteriormente,
apareceran los demas campos necesarios para completar el registro de los “Usuarios
Especificos” como se muestra en la imagen N° 39, seguido de eso, debemos seleccionar
el “Documento” al que estaran asociados los “Especificos” (globo 4), y posteriormente
seleccionar los usuarios de las listas desplegables (globos 5, 6 y 7 en este caso); al
completar el formulario podemos salvar la informacion con el botén “Guardar” (globo 8) 6

cancelar la operacion con el botén “Cerrar” (globo 9).
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Imagen N° 39

Seguidamente la aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacion se realizo
satisfactoriamente o si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N°

40, hacemos clic en el botén “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 10).
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1.4.4. Eliminar Usuarios Especificos

Para eliminar un “Usuario Especifico”, seguimos los siguientes pasos como se pueden
observar en la imagen N° 41: hacemos clic en la opcion “Usuarios Especifico”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego aplicamos una
categoria de busqueda explicada anteriormente; seleccionamos un “Usuario Especifico”
en la tabla (globo 2); hacemos clic en el botén “Eliminar” de la barra de herramientas
(globo 3).
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Seguidamente la aplicaciéon preguntara si desea eliminar el “Usuario Especifico”
seleccionado como se muestra en la imagen N° 42; si estamos seguros de eliminar el
“Usuario Especifico” presionamos el botéon “Eliminar’ (globo 4) 6 en caso contrario

presionamos el botén “Cancelar” (globo 5).



SICODO

Y

e
Soviba du Ussario -

%

Usuarios Espaciicos

14

WOMER BEXINCER DakCIa
Marrbew o e

Ster | [comarcion ]

Ark

]
i
w

ol de Mot v

Viuanos de s Apicacin
Tev de Documema
Dooumensy

Uriencs Garéricon
Vssenios E4peciives
Faviuon [ Cambez
Withsaoones

Sapartes

Aruds

Evaurcon e Privesderes
ObreaSery.

O 00

O 0O

e

Efiminer Usuaso Espocificn

Elnfwm'u ety puede que
LEMA segurs de guerer elminarie

TIRO 3 CARGO OF P
TIND 3 SISTEMA Comsu
JURIDACA

TIRO 3 SISTEMS CONBULTOR &
URIDICA

TIPO 4 GERENCLA SISTEMAS ¥
OVaAMIZACTON
TIPO 4 GERENCLA SISTEMAS ¥
ORGAMIZACION
TIPG 4 GEAENCIA SEETIMAS ¢
ARGAMIZACION

ible
RUICIOS B0

RVICIOS DE

WPEN T e

[ron
PrAMENTO RERABILITATION
ENTAL

CEPARTAVENTO SERVICION D&
cira

LEPRRTAMENTO MANTTO E
ERARSTUCTIRS

CEFARTAPENT G REMABILITACION
AMBIENTAL

COFARTAMENTD STRUICIOS D8
OFICINA

1

Imagen N° 42

TEPRETRNTTOSERVICI0Z DE
OFLCiNA
DEFARTANENTO SERVICIUS De
OrICiNg
DEFAATAMENTO SeRVICI0S e
OrCINg
DEPASTAMENTO BERVICIOS DE
oFfLCIng
DEPAMTAMENTO BERVICIOS DE
ORCing
DEPRATAMENTO SERVICIOS [0
OFICING

La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacién se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 43, hacemos clic en el
botdn “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 6).
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1.5. Revisiones y/o Cambios de Documentos

Al igual que el area “Documento”, los analista/especialistas tienen acceso a esta area.

Particularmente aqui se visualizan los cambios que sufren un “Documento” en especifico.
1.5.1. Visualizar las Revisiones y/o Cambios de un Documento

Para visualizar todas las “Revisiones y/o Cambios” de un documento, seguimos los
siguientes pasos como se pueden observar en la imagen N° 44: hacemos clic en la opcién
“Revision / Cambio” perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1);
luego hacemos clic en el botén “Buscar” (globo 2); sucesivamente la aplicaciébn mostrara
una tabla todos los documentos asociados, donde deberemos seleccionar uno de la lista
de resultados (globo 3).

También realizar una busqueda filtrada de “Documentos” ya explicada anteriormente en la
seccion de “Documentos”, seleccionando la opcidn de filtro en la lista desplegable; en el
campo de texto escribimos la palabra o frase a buscar segun la opcion de filtro; y

hacemos clic en el botén “Buscar”.
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Imagen N° 44

Posteriormente, la aplicacion mostrara la lista de “Revisiones y Cambios” que ha sufrido

dicho documento; en la imagen N° 45 podemos observar la primera edicion que ha tenido
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el documento, la cual se crea automéaticamente cuando se registra dicho documento en la
seccion de “Documentos” por primera vez (globo 4); la columna “Archivo” nos permite
descargar el documento correspondiente a esa revision 6 cambio segun sea el caso, para
visualizar el archivo hacemos clic en el icono en forma de libro, en caso de que el registro

no posea ningun archivo asociado se mostrara la frase “No disponible” (globo 5).
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1.5.2. Registrar una Nueva Revisién o Cambio de un Documento

Siguiendo los pasos anteriores para visualizar las “Revisiones y/o Cambios” de un
“Documento”, la aplicaciébn nos muestra una segunda barra de herramientas en la cual

presionaremos el botén “Nuevo”, como en el ejemplo de la imagen N° 46 (globo 1).
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Posteriormente la aplicacién nos mostrara un formulario como el de la imagen N° 47, en el
cual debemos seleccionar primeramente lo que se desea crear, si es una “Nueva Edicion”
6 una “Nueva Revisién” (globo 2), a partir de eso el sistema calculara automéaticamente el
numero de edicién 6 el numero de revision del “documento”; luego debemos seleccionar
la “Fecha de Vigencia” y la “Fecha de Revision” (globo 3 y 4 respectivamente); seguido de
la cantidad de paginas modificadas (globo 5) y el total de paginas del “Documento” (globo
6); el porcentaje aproximado de cambios que se le realizaron al documento (globo 7); los
motivos por el cual se hizo la operacién de “Revisiéon” 6 “Cambio” (globo 8), resumen de
las modificaciones que le hicieron al documento (globo 9) y algunas referencias (globo
10); a continuacién seleccionamos el archivo perteneciente al “Nuevo Documento” con el
botén “Examinar” (globo 11) y por ultimo presionamos el botén “Guardar” para almacenar

la informacion (globo 12) 6 al boton “Cancelar” abortar el proceso (globo 13).
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Imagen N° 47

La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacién se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 48, hacemos clic en el

botén “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 14).
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1.5.3. Editar una Revisiéon o Cambio de un Documento

Luego de haber seguido los pasos anteriores para visualizar las “Revisiones y/o Cambios”
de un “Documento”, la aplicacién muestra una lista de las “Revisiones y/o Cambios” de
dicho “Documento” seleccionado, de alli debemos elegir la “Revisién” ¢ “Cambio”
pertinente para ser editada, como se muestra en la imagen N° 49 (globo 1); luego en la

segunda barra de herramientas presionamos el botéon “Editar” (globo 2).
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Luego aparecera un formulario como el de la imagen N° 50 igual al del proceso “Registrar
una Nueva Revisiéon o Cambio de un Documento”; alli vemos todos lo datos de la actual
“Revision” 6 “Cambio” (segun se el caso) listos para ser editados, como se explico
anteriormente debemos llenar todos los campos para que la aplicacion actualice el “Tipo
de Documento” de forma exitosa; podemos seleccionar nuevamente otra “Fecha de
Vigencia” y “Fecha de Revisién” (globo 3 y 4 respectivamente); seguido de la cantidad de
paginas modificadas (globo 5) y el total de paginas del “Documento” (globo 6); el
porcentaje aproximado de cambios que se le realizaron al documento (globo 7); los
motivos por el cual se hizo la operacién de “Revision” 6 “Cambio” (globo 8), resumen de
las modificaciones que le hicieron al documento (globo 9) y algunas referencias (globo
10); a continuacion seleccionamos el archivo perteneciente al “Nuevo Documento” con el
boton “Examinar” (globo 11) y por ultimo presionamos el botdén “Guardar” para almacenar

la informacion (globo 12) 6 al boton “Cancelar” abortar el proceso (globo 13).
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La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacion se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 51, hacemos clic en el

botdn “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 14).
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1.5.4. Eliminar una Revisién o Cambio de un Documento

Luego de haber seguido los pasos anteriores para visualizar las “Revisiones y/o Cambios”
de un “Documento”, la aplicacién muestra una lista de las “Revisiones y/o Cambios” de
dicho “Documento” seleccionado, de alli debemos elegir la “Revisién” ¢ “Cambio”
pertinente para ser editada, como se muestra en la imagen N° 52 (globo 1); luego en la
segunda barra de herramientas presionamos el botdn “Eliminar” (globo 2).
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Seguidamente la aplicacion preguntara si desea eliminar la “Revision” ¢ “Cambio”

seleccionada como se muestra en la imagen N° 53; si estamos seguros de eliminar la

Revision” 6 “Cambio” presionamos el botén “Eliminar” (globo 3) 6 en caso contrario
presionamos el botén “Cancelar” (globo 4).
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La aplicacion mostrara un mensaje diciendo si la operacién se realizo satisfactoriamente o
si ocurrié un error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 54, hacemos clic en el

botén “Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 5).
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1.6. Notificaciones

Una vez que se genera una “Revision” ¢ “Cambio” en el “Documento”, la persona
responsable del registro, podra hacer uso del area de “Notificaciones” para comunicar

dicha operacién.

1.6.1. Visualizar las Notificaciones de Revision y/o Cambio que se Han Emitido de

un Documento

Para visualizar todas las “Notificaciones” de un documento, seguimos los siguientes pasos
como se pueden observar en la imagen N° 55: hacemos clic en la opcion “Notificaciones”
perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego hacemos clic
en el botdn “Buscar” (globo 2); sucesivamente la aplicacion mostrara una tabla todos los
documentos asociados, donde deberemos seleccionar uno de la lista de resultados (globo
3).
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A continuacién, la aplicacién mostrara la lista de todas las todas las “Notificaciones” que
se han emitido de dicho documento; en la imagen N° 56 podemos observar la lista de las

diferentes notificaciones emitidas (globo 4).
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1.6.2. Notificar la Ultima Revisién 6 Cambio que se ha Hecho de un Documento

Para notificar la Ultima revisién 6 cambio que se ha hecho de un documento seguimos los
siguientes pasos como se pueden observar en la imagen N° 57: hacemos clic en la opcién
“Notificaciones” perteneciente al modulo de “Registros” del menu principal (globo 1); luego
hacemos clic en el botén “Nuevo” de la barra de herramientas (globo 2).
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La aplicaciébn mostrara un pequefio formulario en el cual debemos seleccionar de la lista
desplegable (globo 3) el nombre del documento el cual se desea notificar como se
muestra en la imagen N° 58, y luego presionamos el botén “Enviar” (globo 4) para que la
notificacion sea enviada a los diferentes usuarios genéricos y/o usuarios especificos que
tengo asociado el documento; si deseamos abortar el proceso presionamos el boton

“Cerrar” (globo 5).
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Luego se mostrara un mensaje diciendo si la operacion se realizo satisfactoriamente y los
diferentes usuarios notificados en caso de que se encuentren asociados usuarios a ese
“Documento” o a ese “Tipo de Documento”, 6 en caso contrario mostrara un mensaje de
error en el proceso, como el mostrado en la imagen N° 59, hacemos clic en el botdn

“Cerrar” para cerrar el mensaje (globo 6).
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2. Reportes

Es un &rea de solo visualizacion que permite generar reportes o resumenes basicos de la

data almacenada.

2.1. Visualizar Documentos con Mas de Tres Afos de Vigencia

Para visualizar documentos con mas de tres afios de vigencia, seguimos los siguientes
pasos como se pueden observar en la imagen N° 60: hacemos clic en la opcién
“Documentos con Mas de Tres Afios de Vigencia” perteneciente al modulo de “Reportes”
del mend principal (globo 1); luego hacemos clic en el boton “Buscar” (globo 2);
sucesivamente la aplicacion mostrara una tabla todos los documentos asociados (globo
3).

También realizar una busqueda filtrada como las ya explicada anteriormente
seleccionando la opcion de filtro en la lista desplegable de la barra de herramientas; en el
campo de texto que esta a la izquierda del botén “Buscar” escribimos la palabra o frase a

buscar segun la opcion de filtro; y hacemos clic en el botén “Buscar”.



| sicopo

hosanchedhonesitd = con mas de 3 ailos de vigencia
[-— = ee //\_/
WOMER BEXAACER ARCLL | BUSEAF BCHmERY) / ]
Marrbre v ! e P )
e P Buicer #or | Daserp tin - G
'
Arbisd de Mot - tadige Besrpeon U ul. Fecha Fecha -
Urisncos e by Apacacin W :
TIRG 3 CARGO OF MLESL HOMER ALERAMOEN
S TR AL o L W e 2 0 IO JLANZ00Y e s
TIKG 2 TIHO L CARO0 OF HOMER ALEKNOEN
Doownecss 00 i 1 0 WIRTON AN AR LA REVERG
Ususnce Cararcon X TIPO 3 SISTEMA COMGULTORTA MOMER ALEXANOER
Ussares Epecnos © 0 Juiexce y y PVOWION  IMAWIN  Tgawcia hivERO
TIFO4 GREEHCLA STSTIMAS ¥ WOMER ALEXMMOTR
ot ) bl NN T o5 et 1 ° IWOT0M  ILNNZ0ON R ey
. TRat oF pALERA ¥ MOMER ALEXANOLR
[ O ot $3CCO0 1 o 20/00/7021 nae2008 GARCIA RIVERO
1

Mangal e Usoarie

W Evelusodn de Provesderes
ObreaServ.

Imagen N° 60




