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Para quienes esta dirigido este documento

Los conceptos y el uso de la aplicacién que se describe a continuacién esta dirigido a:

Usuarios Finales: es decir, aquellas personas que van a estar encargadas de recolectary
digitar la informacion que requiere la aplicacién o software de “Sujetos de Control” que ha
sido desarrollada por la Contraloria General de Antioquia.

Usuarios de Soporte: que necesitan conocer los detalles aplicativos y funcionales del
software para poder ayudar a los usuarios finales en el correcto uso de la aplicacién.

Convenciones usadas en el documento

<Nombre de campo> itdlica y en azul

<Figura #> la referencias a figuras o pantallas estan en negrilla con el numero
<Referencias a otro documento> itélica y negrilla con tipo de letra mas grande
<BOTON> referencia a “Botones” en la aplicacién se hacen en MAYUSCULAS

<Amarillo> referencias a puntos especificos en la pantalla se resaltan en amarillo

Que es una lista de contactos y que la define

Es una coleccién de nombres que representan personas que juegan un rol dentro de la
aplicacion.

Cuadles son los elementos que definen un proyecto

Es muy importante entender que estos elementos y estas definiciones estan dados por el
contexto de la aplicacion de software para la cual estamos elaborando esta cartilla. A
continuacién vamos a definir cuales son los elementos mas relevantes que se deben definir
para un contacto:

Tipo de Persona: puede ser Persona Natural o Persona Juridica (ver descripcién a
continuacion).

Persona Juridica: Se entiende por persona juridica a un sujeto de derechos y
obligaciones que existe fisicamente pero no como individuo humano sino como institucién y
que es creada por una o mas personas fisicas para cumplir un papel. En otras palabras,
persona juridica es todo ente con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones y
gue no sea una Persona Natural.

Persona Natural: es un concepto juridico. En términos generales, es todo miembro de la
especie humana susceptible de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Rol: funcién que alguien o algo cumple. Ejemplos de roles en el contexto de esta
aplicacion, tenemos: “Contratista”, “Interventor”, “Rep. Legal”, “Alcalde”, “Administrador”,
“Demandado”, “Demandante”, etc.
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Nombre: nombre completo ya sea de la persona natural o de la organizacién (persona
juridica)

Identificacion: la identificacion es probablemente el dato mas importante acerca del
contacto, esta identificacion debe ser Unica y es la que permite identificar (seleccionar,
consultar) el contacto a través de toda la aplicacidn. Por ejemplo, cuando se desea ingresar
un nuevo contrato, una manera de buscar el contratista o el interventor, es usando la
identificacion de la persona o entidad por su identificacién.

Como Ingresar un Nuevo Contacto (Paso a Paso)

Paso 1: seleccionar la opcion para ingresar contacto

En el menu principal de la aplicacion, seleccionar la opcién deseada como lo indica la
Figura 1.

Menu Principal> Directorio de Contactos> Ingresar Contacto

- Salir Maps del sito ‘ ‘Contacténos
)

Gestidn Transparente

Chigorodo

Plan de Accién 1
Contratacién ]
Informe Fiscal y Financiero 1
Procesos Judiciakes ]
Deuda Pibiica y Proy. Financiados
Anexcs Adiconales ]
Encuesta Gestién Ambiental 1
Sujetos de Control 1 s
s i I Manuel Rivas Carreaso
Administracién Documental 1 3278 Tareas Nuevas
| orecore IR 45 Archivos en proceso
Red de Participacién Cudadana | Adiconar Datos
Reportes Editar Datos B
ks = |
1] Done, but with errors on page. @ Internet | Protected Mode: On ‘A v ®10% v

Figura 1 (Seleccionar opcién para ingresar contacto)

Paso 2: seleccionar el tipo de persona

Una vez seleccionada la opcidn para el ingreso de un contacto, el siguiente paso es
seleccionar el tipo de persona para el cual se desea ingresar informacién (ver Figura 2).

Mend Principal > Directorio de Contactos > Ingresar Contacto 18 de Febrero de 2011/ 11:32 a.m.

Chigorodo

INGRESAR PERSONA / CORPORACION

> Persona O Juidca @ Natwral
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Figura 2 (Seleccionar tipo de persona)

Para seleccionar el tipo de persona, hacer clic en “Juridica” o “Natural” como lo indica la
Figura 2, resaltado en amarillo.

Paso 3: ingresar nombre e identificacion

Una vez seleccionado el tipo de persona que se desea ingresar, el siguiente paso es
ingresar el nombre e identificacion (ver Figura 3).

Meni Principal > Directorio de Contactos = Ingresar Contacto 18 de Febrero de 2011/ 4:.04 p.m.
Chigoroda
INGRESAR PERSONA / CORPORACION

> Persona O Juridca @ Natural
@ I”g'f? B

7 Tipe de Usuario N nciys i gul » e

Rol: Contraists ¥ ?é?g% g;zig'ligfﬁ‘ld”
> Persona
Primer Mombre: Oscar Frimer Apelido: Alonso Tipo Identificacidn:  Cedula de Ciudz v
Segundo Mombre:  Cardona Segundo Apelido: Jaramillo Identificacidn: 72456895

Figura 3 (ingresar nombre e identificacion)

Luego de ingresar el nombre y la identificacidn de la persona, hacer clic en el botén
VALIDAR para grabar la informacién.

Paso 4: ingresar informacion de contacto

Luego de ingresar el nombre y la identificacion del contacto, el préoximo paso es ingresar
la informacion correspondiente a:

Ingresar Direccién

Como se observa en la Figura 4, se pueden ingresar una o mas direcciones y seleccionar
cual es la que el contacto prefiere.

= Direccion Direccién @
Direccién Preferente. &) Casa @ Correspondencia @ Ofidna
Tipo Direcdon: | Ofidna v
Direccidn:  Cra. 434 No. 1-Sur 25 Departamento: | Antioquia A
Edificio las Americas Cuidad:  Chigorodo v
Tipo Direcddn: | Casa v
Direcdon: Departamento: v
Cuidad: v

Figura 4 (ingresar direccion de contacto)
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Para ingresar mas de una direccién de contacto, el usuario solo debe hacer clic en
DIRECCION (+) como se indica resaltado en amarillo (ver Figura 4) y la aplicacién mostrara los
campos para ingresar una nueva direccién.

Ingresar Teléfono

Como se observa en la Figura 5, se pueden ingresar uno o mas teléfonos y seleccionar
cual es el que el contacto prefiere.

> Teléfono Teléfono @
Teléfono Preferente &) Casa @) Celular @ Lamada por Cobrar @ Ofidna
Tipo Teléfono: | Ofidna v
Teléfono; 546788 | Ext: 233 Departamento;  Antioguia v Area:  Antioguia -Ind . ¥
Tipo Teléfono: | Celular v
Teléfono; 3005141523 | Ext: Departamento:  Antioguia v Area:  Antioguia -Ind . ¥

Figura 5 (ingresar teléfono de contacto)

Para ingresar mas de un teléfono, el usuario solo debe hacer clic en TELEFONO (+) como
se indica resaltado en amarillo (ver Figura 5) y la aplicacién mostrara los campos para
ingresar un nuevo teléfono.

[OPCIONAL] Ingresar Fax

Como se observa en la Figura 6, se pueden ingresar una o mas nimeros de faxy
seleccionar cual es la que el contacto prefiere.

> Fax Fax @
Fax Preferente @ Casa O Ofidna
Tipo Fax: v
Fax: | Ext: Departamento: v Area: v

Figura 6 (ingresar fax de contacto)

Para ingresar mas de un fax, el usuario solo debe hacer clic en FAX (+) como se indica
resaltado en amarillo (ver Figura 6) y la aplicacion mostrara los campos para ingresar un
nuevo fax.

[OPCIONAL] Ingresar Direccién de Correo Electrénico (E-Mail)

Como se observa en la Figura 7, se pueden ingresar una o mas direcciones de correo
electrénico y seleccionar cual es la que el contacto prefiere.

> E-Mail E-Mail @
E-Mai Preferent= @ Oficna () Personal
Tipo E-Mail:  Oficina v

E-Mail: oscar.cardena@chigorodo.goy
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Figura 7 (ingresar direccion de correo electrénico)

Para ingresar mds de una direccion de correo electrénico, el usuario solo debe hacer clic
en E-Mail (+) como se indica resaltado en amarillo (ver Figura 7) y la aplicacién mostrara los
campos para ingresar una nueva direccién de correo electrénico.

[OPCIONAL] Ingresar Pagina Web

Como se observa en la Figura 8, se pueden ingresar una o mads pdginas web y seleccionar
cual es la que el contacto prefiere.

= Pagina Web Pagina Web @
Pagina Web Preferente ) Web - Oficna _) Web -Personal @ Web - Sujeto de Control

Tipo Pagina Web:  Web - Sujeto de ¥

Pagina Weh: www.ﬁigorodoﬂnﬁoquia.gov.col |

Figura 8 (ingresar pagina web)

Para ingresar mas de una pagina web, el usuario solo debe hacer clic en PAGINA WEB (+)
como se indica resaltado en amarillo (ver Figura 8) y la aplicacion mostrara los campos para
ingresar una nueva pdgina web.

Paso 5 [OPCIONAL]: ingresar informacion bancaria

Después de ingresar la informacion de contacto disponible, el proximo paso es ingresar
la informacion bancaria (ver Figura 9).

Nota: esta informacién bancaria es importante en el caso de:

- Contratistas: cuando se desea hacerles pagos por contratos en forma de
“Transferencia”.

- Sujetos de Control: cuando desean registrar pagos a contratos a un contratista ya
sea en forma de “Cheque” o “Transferencia”

= Informacién Bancaria

Sector:  Bancos - Sector 01 A
Mombre: v Codigo:
Departamento: v Ciudad: v
Mamero: Tipo: v
Titular:

Ingresar

Figura 9 (ingresar informacion bancaria)

Luego de completar el ingreso de la informacidn, hacer clic en el botdon INGRESAR, y si
toda la informacién esta correcta, aparece una pantalla que muestra el resumen de la
informacidn ingresada como se aprecia en la Figura 10.
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CARLOS ARTURO OSORIO CARDONA

Cedula de Ciudadania: 71256848

a’ DATOS USUARTO

Blsqueda

Naturaleza: Persona
Mombre: Carlos Arturo Osorio Cardona
Identificacidn: Cedula de Ciudadania: 71256348
DIRECCIONES
TIPO DIRECCION UBICACION
Oficna Cra 56 No 85-29 -

Medellin - Antioguia

( ' CORRFO ELECTRONICO

TIPO CONTACTO WEB
Mo hay registros
(@ TELEFONOS
L)
TIPO TELEFONO
Celular 310-4256987
!-J INFORMACTON BANCARIA
SECTOR BANCO CODIGO CUENTA TIPO TITULAR

Mo hay registros

Figura 10 (resumen de la informacidn ingresada para el contacto)

Por el contrario, si el usuario ha omitido datos que son mandatorios o existen errores en
la informacion digitada, la aplicacion muestra los campos de la pantalla donde se encuentran
los errores y los resalta en rojo como se muestra en la Figura 11.
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> Tipo de Usuario

Tipo Identificacian: v

Identificacion: | 70735652

Direccién @

A La direccidn que se
quiere registrar para la
entidad en el
repositorio no estd
completa. Verffique
direccidn e intente
nuevamente.

La direccidn que se
quiere registrar para fa
entidad en el

Rol v
> Persona
Primer Mombre: | Juan Primer Apelido: Montoya
Segundo Nombre: |Pablo Segundo Apellido: Restrepo
> Direccion
Direccién Preferente. @ casa © Correspondenda © ofidna
Direccion: |
> E-Mail
E-Mail Preferente. @ Ofidna ) Personal
Tipo E-Mail: v
E-Mail:

Departamento:

Cuidad:

repositorio no estd
completa. Verfigue
direccidn e intente
nuevamente.

v La direccidn que se

quiere registrar para
Y entidad en el

repositorio no estd

. completa. Verffique fa
E-mail @ direccidn e intente
nuevamente.

El tipo de direccidn %1
que se guiere vincular
con fa entidad no es
permitido

Figura 11 (si existen errores, asi se muestran al hacer la validacion)

Regresar al menu principal

Una vez validada e ingresada la informacidn, y cuando la aplicacién muestra un resumen
de toda la informacién que el usuario ha ingresado relacionada con el contacto, hacer clic en
el botdn SALIR y la aplicacion regresara al menu principal.
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