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2  INTRODUCCION

2.1 Propésito del Documento

El proposito de este documento es ofrecer una guia detallada de operacion del sistema a sus
diferentes usuarios.

3 ADMINISTRACION

3.1 Consultar Formularios

En este médulo se pueden consultar los formularios existentes en el sistema.

HNavegacién <« Consultar Formularios =

(=19 Administracin T e
=] Pardmetros
= Senvicios
1+ ] Sistemas
o [ JUsuarios
(] Operacion
[=] Ver Mis Formularios
[=] ver Mis Cuentas

Pasc Creador Estade Accion Ejecutor Fecha Inicio = Fecha Fin

Total:

Ver Detalle

Criterios de Bisqueda -

Servicio: ~

Estado Formulario: 2

Cédula Usuario:

Nombre(s) Usuaria:

Apelido(s) Usuario:

Consultar Limpiar hd

< B

a. Para consultar un formulario debe realizar los siguientes pasos:

v" Vaya al menu Administracion > Consultar Formularios

v' Seleccione la opcién de blisqueda (ld. Formulario, Fecha Creacién Inicial, Fecha Creacién
Final, Servicio, Estado, Cédula, Nombres, Apellidos del usuario) en el formulario Criterios
de Busqueda

v' Haga clic en el botén Consultar

¥v" Si no se encuentran formularios se mostrard un mensaje de informacion, en caso contrario
se cargaran los datos basicos del formulario en la grilla Listado de Formularios
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v" Haga doble clic en los datos de un formulario o haga clic en el botén Ver Detalle de la grilla

Listado de Formularios para ver la informacion detallada del formulario seleccionado
(usuarios, servicios, sistemas, observaciones)

4  OPERACION

4.1 Crear Formulario

En este médulo se pueden crear formularios individuales.

HNavegacion <« Datos del Usuario -
=[] Administracién
23 Operacidn
Cédula: Consultal
[=] Crear Fermulario

‘er Mis Formularios Login: Direccidn:
[=]Ver Mis Cuentas

Nombre(s): Apelido{s):
Tipo Usuario: Tipo Contrato:
Facha Inicio: § Fecha

Finalizacién:
Ubicacidn :

Extensidn:
Datos del Aprobador

Cédula:
Carreo:
MNombre(s):

Apelido(s):

Seleccionar

Para crear un formulario individual debe realizar los siguientes pasos:

v" Vaya al menu Operaciéon > Crear Formulario

v"Ingrese la Cédula del usuario en el formulario Datos del Usuario y presione la tecla Enter o
haga clic en el botén Consultar.

v"Ingrese o modifique los datos de Ubicacién y Extensién del usuario.

Si desea cambiar el aprobador del formulario, haga clic en el boton Seleccionar del formulario
Datos del Aprobador, elija el nuevo aprobador y haga clic en el botén Aceptar
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Manual de Usuario Final 11-Junio-2010 Autor: Eduar Gaviria 4de 13



SIMI

5’«:; acueducto

AR ¥ ALCANTARILLADN BE BOOOTS

Manual de Usuario Final

B B B AR Sl

Navegacién <« Datos del Usuario

] ciéi
=3 Operacidn

=] Crear Formulario Listado de Aprobadores
Listado de Aprobadores
id Cidula Correo Nombre{s) Apelido(s) Activo
0 1 9732880 egaviria@acueducto... Edward Gaviria i
WMis Formularios
(=] Ver Mis Cuentas
Da -
4 4 |Pagina[l Jde1| » ¥l Mostrando 1- 1 ce 1
Apelido(s):

Seleccionar

v" Haga clic en el boton Siguiente

v" En la ventana Datos del Servicio, seleccione el Servicio a solicitar, ingrese las
Observaciones del servicio (si lo desea) y haga clic en el botén Aceptar

v/ Si el usuario existe se mostraran los servicios Eliminacion de Usuario y Modificacién de
Usuario, si el usuario NO existe se mostrara el servicio Creacidon de Usuario.

Navegacién <« Datos del Usuario -

) ciéi
243 Operacion Cédula: Login:

QFIFEEFF 9732680
Cddigo Direccidn: Direccidn:
r Formu Datos del Servicio

v rulari Moeec)

Mis Cuentas
Tipo Usuario: Servicio: Creacidn de Usuario v

Observaciones:

Fecha Inicio:

Datos del Aprobador

Cédula:
Correo:
Mombre(s):

Apelido(s):

Seleccionar
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v" Haga clic en el botén Agregar Sistema de la grilla Listado de Sistemas, seleccione los datos
del sistema en la ventana Datos del Sistema y haga clic en el boton Agregar, puede seguir
agregando sistemas con el mismo procedimiento, cuando haya terminado de agregar
sistemas haga clic en el botén Cerrar

v" Dependiendo del servicio solicitado, la ventana Datos del Sistema puede mostrar o no el
segundo y tercer nivel de sistemas. También puede mostrar o no el boton Agregar todos, que
como su nombre lo indica, agrega al formulario todos los sistemas mostrados en el combo

Crear Formulario P s e e e e e e e e e e e e el e e e e e e e :
Navegacién Datos del Servicio: Creacién de Usuario -
] Administracion Listado de Sistemas -

=45 Operacion

=] Crear Formulario Sistema Segundo Nive Tercer Nive Observaciones Sistema & Hasta
is Formularios o
=) Ver lis Cuent| Datos del Sistema NEE

Sisterna: (] -
Segundo Mivel @
Tercer Mivel: ~x @
Fecha Desde: O
Fecha Hasta: (]
Observaciones
Sistema:

v" Ingrese las Observaciones del formulario (si lo desea) y haga clic en el botén Finalizar
v' Se mostrard un mensaje de confirmacién o error segin el caso
4.2  Aprobar Formulario

En este médulo el aprobador puede modificar y aprobar o rechazar los formularios creados.
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Aprobar Formulario

= ] Administracidn Listado de Formularios
=43 Operacidn
=] Crear Formulario Faso Creador Estado Accién Ejecutor Fecha Inicio ~ Fecha Fin
=] Aprobar Formulario 3 Formulario Id:: 1 - Servicio: Creacién de Usuario - Estado: Esperando Aprobacion
=] Ingresar Ticket
= J‘ s : Crear Formulario Formulario Creado Crear Formulario i Septiembre 30, 2009 10:15... Septiembre 30, 2009 10:15...
=] Validar Formulario
jEje:utar Formulario Aprobar Formulario Esperando Aprobaciin NINGUNA WA Septiembre 30, 2008 10:15
=] Ver Mis Formularios
=] Ver Mis Cuentas
Total:

ver Detalle | [_aprobar | [ Rechazar

Para aprobar o rechazar un formulario debe realizar los siguientes pasos:

v" Vaya al menu Operaciéon > Aprobar Formulario

v' El sistema mostrara automaticamente los formularios pendientes de aprobacién por parte del
usuario actual.

v" Haga doble clic en los datos de un formulario o haga clic en el botén Ver Detalle de la grilla

Listado de Formularios para ver la informacion detallada del formulario seleccionado
(usuarios, servicios, sistemas, observaciones)
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Aprebar Eormulario,

Direccion

26510-Direccio.

Navegacion < Api
] 5
Htiniiicd = Listado de Usuarios
=) Dperacio
=] Crear Formulario Fal | cadua Nombre(s) Apelido(s) Tipo Usuario Tipo Contrato
=] Aprobar Formulario E] 9732680 Eduar Alfonso  Gaviria Vera Regular Contratista
Listado de Sistemas
Observa...| Sistema « Segundo... Tercer Ni.| Observa.. FechaD.. FechaH.. Vaidado

=] ver Mis Formulanios
=] Ver Mis Cuentas

v

4.3

obs ser_ Internet
obs. ser.. Lotushot.
Portal
Red

. SAP

‘Observaciones
Tol

Observaciones:
obs. formularia

Proceso 1  Actividad...

obs

ob:

obs
obs
obs.

d Servicio: Creacién de Usuario (5 Requerimientos)

inter... Septiemb... Ensro 24
s.lotus  Septiemb... Enero 24,
portal Septiemb... Ensro 24
red  Septiemb... Enero24

sap  Septiemb.. Enero 24

Observa

Fecha nicio Fecha Finalizac. hschaliy

Julio 25,2008 Enero 24, 2012
09 10:15... Septiembre 30, 2009 10:15
08 10:15

Ejecutado | Observa...| Ticket

Haga clic en el titulo de la grilla Listado de Usuarios para ver los usuarios del formulario

Haga clic en el titulo Listado de Sistemas para ver los servicios solicitados y cada uno de sus
sistemas asociados, puede seleccionar un sistema y hacer clic en los botones Editar o
Eliminar para realizar esas acciones

Haga clic en el titulo del formulario Observaciones para modificar o agregar observaciones al

formulario

Haga clic en el boton Aceptar para guardar todos los cambios realizados o en el botén

Cancelar para omitirlos

Haga clic en el botdn Aprobar o Rechazar de acuerdo a la accion a realizar

Se mostrara un mensaje de confirmacion o error segun el caso

Validar Formulario

En este médulo el validador puede validar o invalidar los sistemas solicitados en un formulario que
requieran de su intervencion.
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HNavegacion <« Validar Formulario

= ] Administracidn Listado de Formularios

=19 Operacion
=] Crear Formulario Paso Ereader et
=] Aprobar Formulario
=]Ingresar Ticket

Accién Ejecutor Fecha Inicio + Fecha Fin

= Formulario Id.: 1 - Servicio: Creacion de Usuario - Estado: Esperando Validacién

Crear Formulario Formularie Creade Crear Formulario LY Septiembre 30, 2009 10:15... Septiembre 30, 2008 10:15...
=] Validar Formulario
] Efecutar Formulario Aprobar Formulario Formulario Aprobado Aprobar Formulario WA Septiembre 30, 2009 10:15... Septiembre 30, 2008 11:23
= Validar Formulario Esperando Valdacién NINGUNA N Septiembre 30, 2008 11:23..
=] Ver Mis Formularios
=] Ver Mis Cuentas
Total:

ver Detalle

Para validar o invalidar un sistema debe realizar los siguientes pasos:

v" Vaya al menu Operaciéon > Validar Formulario

v' El sistema mostrard automaticamente los formularios pendientes de validacién por parte del
usuario actual.

v" Haga doble clic en los datos de un formulario o haga clic en el botén Ver Detalle de la grilla

Listado de Formularios para ver la informacion detallada del formulario seleccionado
(usuarios, servicios, sistemas, observaciones)
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Havegacion « Validar Formulario -
] Lis X
=3 Operacién
3 P Fecha Fin
Listado de Usuarios -
a3
= = Cédula Nombre(s) Apelidofs) Tipo Usuaric Tipo Contrato Direccitn Fecha Inicio Fecha Finalizac Erors AT
9 10:15... 30, 2008 10:15...
=] validar Fermulario 9732680 Eduar Alfonse  Gaviria Vera Regular Contratista 26510-Direceie.. Jule 25,2008 Enere 24, 2012 b sy
= A S 10:15 2008 11:23
=] Ver Mis Formularios v Listado de Sistemas . ERRE=CS

(=] Ver Mis Cuentas
Observa.. Sistema « Segundo... TercerMi.. Observa.. FechaD.. FechaH.. WValidade Observa.. Ejecutade Observa.. Ticket

H Servicio: Creacion de Usuario (1 Requerimiento)

obs. ser.. SAP Proceso 1 Actividad.. obs.sap  Septiemb... Enero 24 123

Observaciones

Observaciones:
Tof

v' Haga clic en el titulo de la grilla Listado de Usuarios para ver los usuarios del formulario

v" Haga clic en el titulo Listado de Sistemas para ver los servicios solicitados y cada uno de sus
sistemas asociados, seleccione un sistema y haga clic en el botén Validar o Invalidar de
acuerdo a la accion a realizar

x

Listado de Usuarios -

Nombre(s Apelido(s TpoUsuario  Tipo Confrato | Direceién Fecha Inicio Fecha Finalizac..

F Edual Enero 24, 2012
Observaciones -
Listado de Sistemas s
Observa... Sistema Observaciones: serva... Ticket
= Servidio: Creacion d
obs. ser... SAP 122
ar Invalidar
Observaciones -
SrETioan

v' Ingrese las observaciones de la validacién en la ventana Observaciones y haga clic en el
botén Aceptar para guardar los cambios, o en el botén Cancelar para omitirlos

- Ultima Modificacion . .
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v' Se mostrard un mensaje de confirmaciéon o error segun el caso

5.1 Ver Mis Formularios

En este médulo se pueden consultar los formularios creados para el usuario actual.

Navegacion <«| Ver Mis Formularios -
() Administracian Listado de Formularios
& (] Operacidn § § .

) Ver Nis Formularos Faso Creador Estado Accién Ejecutor Fecha Inicio + Fecha Fin

[=] Ver Mis Cuentas

Total:

ver Detalle

a. Para consultar un formulario debe realizar los siguientes pasos:

v" Vaya al menua Ver mis Formularios

v Si no se encuentran formularios asociados al usuario se mostrard un mensaje de

informacion, en caso contrario se cargardn los datos basicos del formulario en la grilla
Listado de Formularios

Haga doble clic en los datos de un formulario o haga clic en el boton Ver Detalle de la
grilla Listado de Formularios para ver la informacion detallada del formulario
seleccionado (usuarios, servicios, sistemas, observaciones)

5.2 Ver Mis Cuentas

En este médulo se puede consultar el listado de sistemas asociados al usuario actual.

- Ultima Modificacion . .
Manual de Usuario Final 11-Junio-2010 Autor: Eduar Gaviria 11 de 13



SIMI

Lﬁ-acueducto

Manual de Usuario Final JHI AT Y ot

HNavegacién <« Ver His Cuentas -
23 Administracion Listado de Sistemas
=] Parametros -
= Senicios d Nombre Descripeisn
40 Sistemas S Red Acceso a la red de datos de EAAS
@ [ Usuarios b Lotushotes Sistema de Correo Electrénico corporative
= Consultar Formularios 27 Internet Acceso a internet
(i) ORErAGOD ) Fortal Acceso a la Intranst de EAAB
=] Ver Mis Formularios
%Verrhs e 35 Sametine SAMETIME: Sistema de mesalera instantanea de Lotus
=] i
I A=) Ustaio 7 sentinel SENTINEL: Sistema o& administracion de incidentes y sventos ds &
=] Permisos y Cuentas % Servicenter ServiceCenter: Sistema de controly gestion de: lamadas, incidente...
a1 Fileserver Sistema de carpetas corporativas para almacenar y compartir arch
=4 Sitacora-sequridad Aplicacion WES para registro de actividades de la opsracion de se
38 Citrix Citric: Sistema para virtualizacion de aplicaciones
| | paginalt de1| b Kl Mostrando 1- 10 de 10
Listado de Grupos
Nonmbre Descripeion
grp_general
permitir_internet
dir_inform_leer Acceso de lectura a las carpetas “Base de Datos”, "DocContratoSap”, "Reposiorio_2002-2008_201", ..

info_desarrollo Acceso total a la carpeta WFieserverivol\Direccion Informatica\Repositorio_2008_2012_42IM08-INFO
MasivoEALE

[ | pagnalt de1| » ¥ Mostrando 1 -5de 5

a. Para consultar el listado de sistemas debe realizar los siguientes pasos:

v" Vaya al menua Ver mis Cuentas
v" Si no se encuentran sistemas asociados al usuario se mostrarA un mensaje de
informacion, en caso contrario se cargara la informacion de sistemas en la grilla Listado
de Sistemas y de grupos en la grilla Listado de Grupos, con su respectivo nhombre y
descripcion.
5.3  Ayuda-Manual de Usuario

En este médulo se puede consultar la version en linea del presente manual.
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HNavegacion <« Manual de Usuario

[=] Ver Mis Formularios =
Ver Mis Cuentas

Ayuda - Manual de Usuario

Permisos y Cuentas

SIMI

MANUAL DE USUARIO FINAL

5.4  Cuentasy Permisos

En este médulo se pueden consultar los permisos y cuentas a los cuales tiene acceso cada
direccion.

HNavegacion <« Permisos y Cuentas en fileserver

(] Administracidn -

G () ORBracion ) ACUERDO DE USQ DE LOS RECURSOS INFORMATICOS - EAAB pdf ml
|=] Ver Mis Formularios APROBADOR Y PREPARADORES pdf

VAR Dir Abastecimiento pdf’
Ayuda - Manual de Usuario

ST
Dir Analisis Riesgos Financieros pdf
Dir Apovo Comercial pdf
Dir Apovo Tecnico.pdf
Dir Asesoria Legal pdf
Dir Bienes Raices pdf’
Dir Cobro Coactivo pdf
Dir Contabilidad pdf
Dir Contratacion v Compras.pdf
Dir Electromecanica pdf
Dir Gestion Calidad v Procesos pdf
Dir Gestion Compensaciones pdf
Dir Imagen Corporativa pdf
Dir Informacion Tecnica v Geografica pdf
Dir Ingenieria Especializada pdf
Dir Investigaciones Disciplinarias pdf
Dir Mejoramiento Calidad de Vidapdf
Dir plancamiento v control inversiones.pdf
Dir planeamiento v control rentab gastos costos pdf
Dir plancamiento v control resultados pdf
Dir Programa Santafe pdf
Dir Red Matriz Acueducto.pdf
Dir Salud.pdf
Dir Servicio Acueducto Alcantarillado Zonal pdf
Dir Servicio Comercial Zonal pdf
Dir Servicio Comercial Zonal pdf<a=
Dir Servicio Comercial Zona3 pdf
Dir Servicio Comercial Zonad pdf
Dir Servicio Comercial ZonaS pdf El
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