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MODULO DE ADMINISTRACION

Administracion
Cambio de contrasefia |
LIsuarios sistema ¥ Administracion de usuarios

Administracion de accesos Definic, de funcionarios

Todo sistema de informacién necesita ser administrado con el fin de ejercer control
sobre los usuarios que van a usar el sistema y las opciones que van a manejar.

Este control se realiza a través de las opciones de este menu que se ven a
continuacion:

OPCIONES:
1. DEFINICION DE FUNCIONARIOS
Esta opcidon permite digitar la informacion de los funcionarios que son ejecutores

de érdenes o responsables de actividades en los procesos de lectura, suspension
y reconexion, reclamos, etc.

T DEFINICION DE FUNCIONARIOS [ {f= =<
S S T
Mit o CédulalCédigD|NDmbre funcionario |Clase |CCDStDS|NDmbre [ |Carg0 |Estad0|ma .
M. 7179321 205 JUAN LEANDROJIMEMEZ COM | TECM |Téchica TECHICO GAS SABAMALARGA | ACT
|| Tae4dy 201 FABIAN GALYIZ RIOS CON TECH |Técnica TECHICO GAS P2Z DE ARIPORO - ACT
9433783 207 | JOSE DEL CARMEMN S&MA CON TECH |Técnica SUPERVISOR - INSTRUMENTIST  ACT
189259139 204 | BEMEIL DURANGO CARDENAS | CON TECH |Técnica TECHICO Ga&S YOPAL ACT

4GEE4E7S 101 MaARTHA CECILIA GARCIA SOL&  EMP COME  Comercial PROFESIOMNAL FACTURACION ACT
47437552 102 | SOLEDAD PEREZ RaMIREZ CON COME  Comercial AlXILIAR ADMINISTRATIVG YOF - ACT
B3304608 103 CLAUDIA PATRICIA MINA MATEL CON COME  Comercial AlXILIAR ADMIMISTRATIVG YOF - ACT

| F47Foa0 206 CARLOS .JULIO PEREZ COM TECH | Técnica SUPERYISOR TECHICO ACT
| 74857108 203 OMAR RAMIREZ COM TECM | Técrica TECMICO GAS MaMI ACT
| | BE0BEVOS 202  FREDY ANDRES ROJAS GAITAR COM TECM | Técrica TECMICO GAS OROCUE ACT
~
< >

Para ingresar un funcionario de clic en el boton |+ de la barra de navegacion e
ingrese los siguientes datos:

Cddigo: Es un cédigo numérico que varia entre 1 y 32767, que identifica al
empleado en la Empresa.

Nit o cédula: Es la identificacion del funcionario. Debe ser siempre numérica sin
puntos ni comas.
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Nombre funcionario: Es el nombre del funcionario de hasta 35 caracteres.

Clase: Es una clasificacion del funcionario. Puede ser “EMP” (empleado) o “CON”
(contratista). Al dar clic al final del campo “Clase” se abre una lista de la cual se
selecciona la clase respectiva.

C costos: Es el centro de costos del cual depende el funcionario. Al dar clic al
final del campo “Nombre” se abre una lista de la cual se selecciona el centro de
costos respectivo.

Cargo: Es el nombre del cargo del funcionario. Admite hasta 35 caracteres.

Estado: Es el estado del funcionario. Los posibles estados pueden ser:

Estado Descripcion
ACT Activo
INC Incapacitado
LIC En licencia
RET Retirado
SUS Suspendido
VAC En vacaciones

Al terminar de digitar estos datos se da clic en el boton Iv| de la barra de
navegacion.

Si se desea luego modificar alguno de estos datos, se cambia el dato y se da clic
en el botén |~ | de la barra de navegacion.
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2. ADMINISTRACION DE USUARIOS

T ADMINISTRACION DE USUARIOS DEL SISTEMA Mi==

ol RT3 T I P

|dentificacidn M ambre uzuaria Cédula
|admsic \dmiristradar SICESP Plus I

Claze funcionario Centro de costoz
|EMF" |Emp|eau:||:| ﬂ |5|5T |Sistemas ﬂ

Claze wzuarao E ztadao funcionarno

I_U |.-“-‘-.dmini$tradl:ur ﬂ |-'“-"-|:T |.-“-‘-.|:tiw:n ﬂ

Contrazefia Fecha ingresa Fecha dltima cambio
|24/0ck/2007 |

Esta opcion permite al usuario administrador (ldentificacion = admin), crear los
usuarios que haran uso del sistema, cambiar contrasefias, nombres, cédulas,
clases de funcionarios, clases de usuarios, estados del usuario.

Para ingresar un usuario de clic en el boton |+ de la barra de navegacion e
ingrese los siguientes datos:

Identificacion: Es una cadena de caracteres con las cuales se identifica el
usuario ante el sistema. La identificacion del usuario admite desde uno hasta 8
caracteres los cuales pueden ser letras (mayusculas o minusculas), niumeros,
signos. No pueden existir 2 usuarios con la misma identificacion. Después de
creado un usuario en el sistema la identificacion no se puede modificar o borrar;
esto debido a normas de auditoria.

Nombre usuario: Es el nombre del usuario. Admite hasta 30 caracteres.

Cédula: Es la cédula del usuario. Debe ser siempre numérica sin puntos ni comas.
Clase funcionario, Centro de Costos , Estado funcionario: Ya definidos en la
opcion anterior “Definicion de funcionarios”. Para asignar estos campos se
selecciona con el “mouse” el requerido, de la lista que esta al frente de cada

campo.

Clase usuario: Un usuario puede ser Administrador, Operador, Jefe o Usuario
final. Se selecciona con el “mouse” de la lista que estéa al frente de este campo.
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Contrasefia: Es una cadena de caracteres, que junto con la identificacién del
usuario, sirve para dar acceso al sistema. La contrasefia admite hasta 10
caracteres y un minimo de cinco, los cuales pueden ser letras (mayusculas o
minusculas), numeros o signos. La contrasefia no es visible: cada caracter lo
reemplaza un asterisco (*). Tanto la identificacion como la contrasefia se deben
digitar con las mayusculas o minusculas tal como se originaron. Para el sistema
las identificaciones “Pedro”, “PEDRO” y “pedro” son diferentes.

Al terminar de digitar estos datos se da clic en el botén |~| de la barra de
navegacion.

Si se desea luego modificar alguno de estos datos, se cambia el dato y se da clic
en el boton |~ | de la barra de navegacion.

Cambio de contrasefia

Para cambiar la contrasefia a un usuario, el administrador debe seleccionarlo
primero utilizando los botones de desplazamiento de la barra de navegacion.
Enseguida debe presionar el boton = de la misma barra para colocarlo en modo
de edicion, luego da clic en el campo “Contrasefia”. Debe aparecer el siguiente
dialogo:

Confirm

Observaciones

Por razones de seguridad, se recomienda al administrador cambiar su contrasefia
original que se le asigné al momento de la instalacion del sistema.

El administrador del sistema puede impedir que un usuario no tenga acceso al
sistema simplemente cambiando el estado del funcionario a cualquier otro
diferente a “Activo”, por ejemplo a “En vacaciones”. Para volverle a dar acceso se
cambia de nuevo a estado “Activo”.
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3. ADMINISTRACION DE ACCESOS

T ADMINISTRACION DE ACCESOS AL SISTEMA M=%
Mambre usuatio | Identifiu:| [t |Clase funn:]C. costos|clase usuariDiEstadDi s
b} Administrador SICESF Flus i admsic a EMP SIST Administrador ACT |
| Claudia FPatricia Mina katerdn china GR304E08 COM COME Uszuario final ACT
= tartha Garcia Solano MARTIMA 4EEEAEYE COM COME Administrador ACT g
Lizta general de procesos Procesos asighados al usuaro
Froceso Descripcian [ Identific|PrDcesu|Descripcién ]
Ld 4 Mantenimiento de clientes = B admsic 4 Mantenimienta de clientes .
N 5 M antenimiento de suzcriptores EJ | admzic 5 b antenimiento de suzcriptores
B Restriccion de cuentas adrzic E Restriccion de cuentas
B 10 M anteniniento de medidores 1 admaic 10 M anteniniento de medidores
: 14 Autonzacion de financiaciones especiales EJ : admzic 14 Autonizacion de financiaciones
15 Financiacion de facturas N admzic 15 Financiacion de facturas
: 16 Suszpensidn de financiacidn _] u admzic 16 Suzpension de financiacion
| 17 Financiacion de otros cobros | admsic jEFs Financiacion de otros cobros
N 18 Finalizacion de cobros || | admsic 18 Finalizacion de cobros ||
< | |2 £ |l |
Pertiles de uzuana Frocezoz por perfil de uzuano f
Feril |Descripcidn i) Froceso|Descripcian |
g 1 Atencion al cliente | 3 15 | Financiacidn de facturas
: 2 Consulta general : 20| Duplicado de facturas
| 3 Consultaz SOL | 26 Imprezsidn documentos de financiacic
18 4 Informes mensuales | 30| Factura de pago parcial |
s < >

Esta opcion permite al usuario Administrador del sistema, asignarle a un usuario
cualquiera las diferentes opciones o procesos que va a manejar, de acuerdo a las
funciones que le se asignen. También permite quitarle uno, varios o todos los
procesos a un usuario.

En la ventana de arriba se observan cinco rejillas. La que esta en la parte superior
contiene la lista de usuarios que tienen acceso al sistema. La rejilla que esta en el
centro a la izquierda, contiene la lista de todos los procesos que maneja el
sistema. La rejilla que estd en el centro a la derecha, contiene la lista de los
procesos asignados al usuario que esta seleccionado en la rejilla superior. La
rejilla que esta al final a la izquierda, contiene la lista de los procesos por los
diferentes perfiles de usuario que se tengan definidos. La rejilla que esta al final a
la derecha, contiene la lista de procesos del perfil que esté seleccionado en la
rejilla anterior.

Existen dos formas de asignarle procesos a un usuario:

Uno a uno: Para esto, se selecciona de la “Lista general de procesos” el proceso
indicado y se da clic luego el boton = | Como resultado el proceso aparece en la
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rejilla derecha. Si el proceso ya estaba seleccionado se produce el mensaje:
“Proceso ya seleccionado”.

Por perfiles: Un perfil de usuario es una serie de procesos comunes que
caracterizan a un grupo de usuarios gue realizan las mismas tareas. Por ejemplo:
en el perfil “Atencion al cliente” estan aquellos procesos que realizan todos los
funcionarios que realizan dicha labor. Para asignar un perfil, se selecciona de la

lista de perfiles el indicado y se da clic luego en el boton ‘r Como resultado los
procesos de este perfil aparecen en la rejilla derecha.

Para quitarle un proceso a un usuario, se selecciona de la lista “Procesos
asignados al usuario” el proceso indicado y se da clic luego el botén <l como
resultado desaparece el proceso de la rejilla derecha. Este procedimiento se repite
para cada proceso a retirar. El sistema pide una confirmacion adicional para borrar
el registro de este proceso.

Para quitarle todos los procesos a un usuario, se da clic en el boton | alo cual
se presenta la siguiente ventana de dialogo:

Confirm

Al dar clic en el boton Yes se borran todos los procesos asignados.
Observaciones y restricciones

Los procesos identificados con los cédigos 900 (Definicion de funcionarios), 905
(Administracion de usuarios) y 910 (Administracién de accesos) que corresponden
al administrador del sistema, no pueden ser asignados a otro usuario. En caso de
intentarse esto el sistema da el mensaje: “Proceso exclusivo del administrador del
sistema” impidiendo su asignacion. De igual manera el usuario administrador no
puede retirarse estos mismos procesos. En caso de intentarse esto el sistema da
el mensaje: “No se puede eliminar este proceso”, impidiendo su retiro.

Esta opcion tiene efectos inmediatos, exceptuando el de retirar un proceso que
esté siendo usado por el usuario en cuestion. En este caso el efecto se dara tan
pronto el usuario se salga de este proceso.
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4. CAMBIO DE CONTRASENA

77 CAMBIO DE CONTRASERA E]@W

==

Identificacidén adrmsic

Administrador SICESP Plus

Hombre usuano:

Digite contrasena actual |
Digite contrazefna nueva [entre By & caracteres]
Confirme contrazefa

o Cambiar contrasefia |

Esta opcion permite que cualquier usuario del sistema pueda cambiarse su propia
contrasefla cuando desee. Se debe digitar la contrasefia actual, la nueva
contrasefla y volver a digitar la nueva contrasefia en el campo “Confirme
contrasefia”. Por ultimo debe dar clic en el boton Cambiar contrasefia . Si la
contrasefa actual es diferente a la almacenada en la base de datos el sistema da
el siguiente mensaje “Contrasefia actual no coincide”. En caso de ser diferentes la
contrasefia nueva y su confirmacién aparece el mensaje “No coincide contrasefia
nueva con la confirmada”. Si no hay ningun error el sistema da el mensaje

“Contrasefia cambiada exitosamente”.




