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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 recolectar y
digitar la informacién que requiere la aplicacion 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
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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
aplicacién.

Advertencia!

- Tipo Identificaciéon = NIT: todos los contactos, independiente del rol que tengan, ya
sea “Contratista”, “Interventor”, “Apoderado”, “Demandante”, “Demandado” etc.
para todos ellos con tipo identificacion NIT, es importante verificar que la
identificacion incluya el guién y el Digito de Verificacion (Ej:860324218-1).

- Siel contacto ya existia porque fue cargado desde el sistema SIA, pero el NIT no
incluye el guion y el Digito de Verificacidn, este debe ser creado de nuevo
correctamente (usar la opcién de Ingresar Contacto) para que la aplicaciéon lo pueda
reconocer.

- Editar o Adicionar: por favor recuerde que si la informacion que usted quiere editar
para el contacto, no ha sido adicionada antes, entonces en lugar de usar la opcién de
editar, usted debe usar la opcion de adicionar. Editar se debe usar solo cuando la
informacidn ya existe y se quiere actualizar; por ejemplo un contacto con rol de
“Contratista” cambio de direccién o teléfono y se desea actualizar dicha informacion.

- Contratistas e Interventores: recuerde que para ingresar “Contratistas” o
“Inteventores” usted cuenta con dos opciones en el menu asi:

o Directorio (menu principal): esta deberia ser la opcidn preferida por todos
los usuarios ya que por aqui puede ingresar nuevos contactos con cualquier
rol ya sea “Contratista”, “Interventor”, “Apoderado”, “Demandante”,
“Demandado” etc. adicionalmente puede Adicionar o Editar informacion
para contactos ya existentes.

o Contratistas e Interventores (men principal): esta opcidn ofrece la misma
funcionalidad que la de Directorio, solo que por esta opcidén no se puede
adicionar informacidn.

Cuales son los elementos que definen un contacto

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 cudles 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.
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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
aplicacién, tenemos: “Contratista”, “Interventor”, “Rep. Legal”, “Alcalde”, “Administrador”,
“Demandado”, “Demandante”, etc.

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 aplicacién. 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 Adicionar Datos a un Contacto Existente (Paso a Paso)

Paso 1: seleccionar la opcion para adicionar datos a un contacto existente

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

Menu Principal> Directorio de Contactos> Busqueda de Contacto
- Salir Mapa del sitio ‘ ‘Contacténos
=

Gestidn Transparente Chigorodd

Plan de Accién

Contratacién

Informe Fiscal y Financisro

Procesos Judicisles
Deuda Piblica y Proy. Financiados
Anexcs Adicionales

Encuesta Gestién Ambiental

Sujetos de Control

Manuel Rivas Carreaso
Contratista e Interventores

Administracién Documental 3278 Tareas Nuevas

EEE s Contaco 45 Archivos en proceso
Red de Participacidn Cudsdana | Adconar Datos
Reportes Edtar Datos B

. Consultar Contactos Enviar | Ver
e — Archivos | Tareas

/1. Done, but with errors on page. @ Internet | Protected Mode: On ‘4 v ®100% v

Figura 1 (Seleccionar opcidn para adicionar datos a un contacto existente)

Paso 2: seleccionar el tipo de persona
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Una vez seleccionada la opcidn para adicionar datos a un contacto existente, el siguiente
paso es seleccionar el tipo de persona (ver Figura 2).

Menu Principal > Directorio de Contactos > Busqueda de Contacto 18 de Febrero de 2011/ 5:13 p.m

BUSQUEDA
. 3 ADICION DE DATOS
Persona: © Corporacién ) Persona Directorio de Contactos
> Lista de Contactos
Buscar
1
} s« & L 7 =
Direccién  Teléfono Fax E-mail Web Bancos Ficha

Figura 2 (Seleccionar tipo de persona)

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

Paso 3: ingresar el criterio de busqueda

Una vez seleccionado el tipo de persona que se desea ingresar, el siguiente paso es
ingresar el criterio para buscar el contacto para el cual se desean adicionar datos. Como se
observa en la Figura 3, el usuario tiene multiples alternativas de busqueda, podria buscar por
cualquiera de las partes del nombre, identificacidn, rol especifico etc.

RECOMENDACION: como mejor practica se recomienda que el usuario, si conoce la
“Identificacion” del contacto a buscar la use como criterio de busqueda, asi la aplicacion
traerd los resultados mucho mas rapido. En caso de no conocer la “Identificacion”, tratar al
menos de seleccionar el “Rol” del contacto a buscar para que la busqueda sea mas rapida.

Menu Principal > Direclorio de Contactos > Blsgueda de Contacto 18 de Febrero de 2011 / 5:12 p.m.

BUSQUEDA
ADICION DE DATOS
Persona: _) Corporacién @ persona Directario de Contactos
Primer Nombre: Frimer Apelido: Tipo Ident. v > Lista de Contactos
Segundo Mombre: Segundo Apelido: Identificacidn: 71256848 Rol: v @ Ingrese a
identificacion. Si es un
NIT incluya el guidn y el
e, Digito de Verificacidn
M (E:860324218-1).
is = & L - L
Direccidn  Teléfono Fax E-mail Web Bancos Ficha

Figura 3 (ingresar criterio de bisqueda)

Luego de ingresar el criterio de busqueda (ver RECOMENDACION - arriba) y dar clic en el
botdn BUSCAR. La aplicacidn traera los contactos que correspondan con el criterio elegido.
Como se puede observar en la Figura 4, el usuario ingreso el numero de “Identificacion” y el
“Rol” del contacto que desea, de esta manera la aplicacion busca solo aquellos contactos
que correspondan al rol “Contratista” y dentro de los contratistas, quien tiene la
identificacion “71256848".
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irectoric de Contactos

Meni Principal >

BUSQUEDA

> Blsgueda de Contacio

Persona: ) Corporacién @ Persona

Primer Mombre:

18 de Febsero de 2011/ 5:44 p.m.

ADICION DE DATOS
Directorio de Contactos
> Lista de Contactos

Primer Apellido: Tipo Ident. v

Segundo Mombre: Identificacion: 71256848 Rol: Contratista ¥

Buscar

Segundo Apeliido:

b & L

Web

- =

Ficha

<

Direcdién  Teléfono Fax E-mail Bancos

IDENTIFICACION NOMBRE TIPO DE IDENTIFICACION

71255848 Carlos Arturo Osorio Cardona Cedula de Ciudadania

Figura 4 (resultados criterio de busqueda)

En algunos, podria ocurrir que la aplicacidn no encuentre ningln contacto que cumpla el
criterio de busqueda, en ese caso, mostrara que “No hay registros” como se puede observar
en la Figura 5. En este caso es importante que el usuario revise el criterio de busqueda
ingresado, y determine si debe ingresar el contacto porque este no existe.

Menu Principal > Directoric de Contactos > Blsqueds de Contacto 18 de Febrero de 2011/ 5:59 p.m
BUSQUEDA
: ) ADICION DE DATOS
Persona: ) Corporacién @ Persona Directorio de Contactos
Primer Mombre: Primer Apeliido: Tipo Ident, v » Lista de Contactos
Segundo Mombre: Segundo Apelido: Identificacidn: 5555555 Rol: Contratista ¥
P} « & L 5 =
nt) — g
Direccién ~ Teléfono Fax E-mail Web Bancos Ficha
IDENTIFICACION NOMBRE TIPO DE IDENTIFICACION
Mo hay reg

Figura 5 (No hay registros para el criterio ingresado)

Luego de ingresar hacer la busqueda, el préximo paso es seleccionar el contacto para el
cual se desean adicionar datos. Ver préximo paso.

Paso 4: seleccionar contacto y tipo de informacion que se desea adicionar

Una vez la aplicacién trae los resultados de la busqueda, el usuario debe seleccionar cual
es el contacto/registro para el cual desea adicionar informacion y qué tipo de informacion
desea adicionar.

Como se observa en la Figura 6 (abajo), el usuario ingreso solo parte de la identificacion
como criterio de busqueda y la aplicacion trajo varios registros que cumplen con ese criterio
de busqueda
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Mend Principal >

Directorio de Contactos

BUSQUEDA

> Biisqueds de Contacto

Persona:

21 de Febrero de 2011 /10:04 a.m

_) Corporacion @ Persona

Primer Nombre: Primer Apellido:

Carlos Arturo Osorio Cardona

Tipo Ident. v

Segundo Nombre: Segundo Apellido: Identificacion: 71256 Rol: v
(1 I
L9 = Q & -

Direccién  Teléfono Fax E-mail Web Bancos Ficha
IDENTIFICACION NOMBRE TIPO DE IDENTIFICACION
71256261 Londo?o correa jhon fredy .
71256848

1 Cedula de Ciudadania
Cedula de Ciudadania

ADICION DE DATOS
Directorio de Contactos
> Lista de Contactos

Figura 6 (resultados criterio de busqueda)

Una vez se ejecuta la busqueda, el usuario debe seleccionar el registro que corresponde
al contacto al cual desea adicionar informacidn, para eso, el usuario debe hacer clic en el
registro y este inmediatamente cambia de color, como se observa en la Figura 7.

Menu Principal > Directorio de Contactos

> Bisqueda de Contacto

BUSQUEDA

Persona: _ Corporadén @ Persona

Primer Nombre: Primer Apellido:
Segundo Nombre: Segundo Apellido:

i
' L)
Direccién  Teléfono
‘ IDENTIFICACION NOMBRE
71256261 Londo?o correa jhon fredy .
71256848

Carlos Arturo Osorio Cardona

Tipo Ident.

v

Identificacién: 71256 Rol: v
< Q l !l *
Fax E-mail Web Bancos Ficha

TIPO DE IDENTIFICACION

' Cedula de Ciudadania

Cedula de Ciudadania

2011/ 10:04 a.m

ADICION DE DATOS
Directorio de Contactos

> Lista de Contactos

Figura 7 (seleccionar contacto al cual se desea adicionar informacion)

Luego de seleccionar el contacto, ahora el usuario solo debe hacer clic en el tipo de dato
que desea adicionar como se muestra resaltado amarillo en la Figura 8.
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Men Principal

> Directorio de Contactos

> Bisqueda de Contacto

21 de Febrero de 2011/ 10:04 a.m

BUSQUEDA

Persona:

Primer Nombre:

Segundo Nombre:

IDENTIFICACION

71256261
71256848

_) Corporacién

9 Persona

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Identificacién:

Tipo Ident. v

71256 Rol:

5 L
s < 9 !j
Direccién  Teléfono Fax E-mail Web Bancos
NOMBRE TIPO DE IDENTIFICACION

Londo?o correa jhon fredy .

Carlos Arturo Osorio Cardona

Cedula de Ciudadania
Cedula de Ciudadania

ADICION DE DATOS
Directorio de Contactos

> Lista de Contactos

-

Ficha

Figura 8 (seleccionar tipo de dato a adicionar)

El usuario puede seleccionar cualquiera de los iconos que aparecen resaltados en la
Figura 8, es decir: Direccién, Teléfono, Fax, E-mail, Web, o Bancos.

Paso 5: Adicionar Informacién

Veamos un ejemplo de cdmo adicionar una nueva direccion. Después de que el usuario
ha seleccionado el contacto y luego de seleccionar el icono “DIRECCION”, la aplicacién trae la
pantalla como se muestra en la Figura 9.

= Directotio de Contactos > Biisqueda de Contaclo 21 de Febrero de 2011/ 10:22 a.m.

Menis Principal

BUSQUEDA

DIRECCIONES |

ADICION DE DATOS
Directorio de Contactos

> Informacién de Direcciones

CARLOS ARTURO OSORIO CARDONA
Cedula de Ciudadania 71256848

@ Seleccione la ciudad
donde se encuentra
ubicada la direccidn
ingresada.

TIPO DE DIRECCION DIRECCION UBICACION

Oficna Cra 56 Mo 85-29 - Medellin - Antioquia

Direccién de: | Casa v

Direcddn: | Cra. 45 No 34-45 Departamento: | Antioguia v

Cudad:  Medellin b

Figura 9 (adicionar direccion)

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 (Ficha) de la
informacidn actual del contacto como se aprecia en la Figura 10.
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CARLOS ARTURO OSORIO CARDONA
Ceduls de Ciudadania: 71256848

Bisqueda

f DATOS USUARTIO
£

Maturaleza: Persona
Mombre: Carlos Arturo Osorio Cardona
Identificacidn: Cedula de Ciudadania: 71256848

DIRECCIONES
TIPO DIRECCION UBICACION
Casa Cra. 45 No 34-45 - Medellin - Antioguia
Oficina Cra 56 No 85-29 - Medellin - Antioquia

t CORREQ ELECTRONICO

TIROD CONTACTO WEB

Mo hay reg

TELEFONOS

f-

TIPOD TELEFONO

Celular 310-4256987

F INFORMACION BANCARIA

SECTOR BANCO CODIGO CUENTA TIPO TITULAR

Figura 10 (resumen/ficha de la informacidn actual 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.

De la misma manera como se explico cémo adicionar una nueva direccion, el mismo
procedimiento se debe seguir para cualquier otro tipo de informacién que se quiera
adicionar, ya sea Teléfono, Fax, E-mail, Web, o informacién de Bancos.

Regresar al menu principal

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