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L GLOSARIO
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proceso
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TSAURUS Diccionario de términos y descriptores
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II,

INTRODUCCION

La plataforma LATIS® es una solucién construida bajo un modelo de Arquitectura Empresarial
que integra las funcionalidades expediente electrénico, gestion documental, gestidon de procesos
y gestion de informacion, con condiciones de seguridad, interoperabilidad, confiabilidad,
escalabilidad, extensibilidad e integracion con otros sistemas.

LATIS® es una herramienta gestora de procesos con funcionalidades para el disefio, modelado
y parametrizacién de cualquier proceso, se basa en la integracion de multiples tecnologias 100%
web y motores de bases de datos, lo que permite un desarrollo integral y de potencia ilimitada.

LATIS® esta disefiado mediante un modelo cliente-servidor. Bajo este esquema, todos los
clientes estdn conectados a un servidor, en el que se centralizan los diversos recursos y
aplicaciones con que se cuenta; y que los pone a disposicion de los clientes cada vez que estos
son solicitados.

Esto significa que todas las gestiones que se realizan se concentran en el servidor, de manera
gue en él se disponen los requerimientos provenientes de los clientes que tienen prioridad, los
archivos que son de uso publico y los que son de uso restringido, los archivos que son de sélo
lectura y los que, por el contrario, pueden ser modificados.

LATIS® es el resultado de mas de una década de investigacion y desarrollo de la utilizacion de
tecnologias para crear sistemas inteligentes, en donde se pueda crear procesos con multiples
aristas de operacién y con la potencia de crecimiento, modificacién y reutilizacién que ninguna
otra plataforma provee.

LATIS® es construido para brindar soluciones integrales de acuerdo a las necesidades especificas
de cada cliente, por lo que la plataforma puede estructurarse en diversas funcionalidades nativas,
tales como la gestion de contenidos, la generacion de reportes, la administracién de cuentas de
usuarios.

La potencia de la construcciéon de procesos nace en la légica de la plataforma al darle una
simpleza para crear un proceso con todas y cada una de las funciones para lo mismo, es decir
de forma simple se construyen modelos complejos.

Al contar ya con funcionalidades para exportar e importar datos, crear operaciones con los
mismos, administracion total de cuentas de usuarios vinculados a estructuras organizacionales
para multiples niveles y organizaciones, asi como gestor de contenidos y generacion de reportes
dinamicos brinda la potencia para la construccion de modelos complejos.
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LATIS® forma parte de la transformacion digital, cumpliendo con las siguientes caracteristicas:

o Digitalizacién de Expedientes que conforman los documentos.
e Optimizacidon y estandarizacion de procedimientos administrativos.

¢ Implementacion de Intranets y Portales
e Implementacion de Interoperabilidad con entidades externas

e Implementacion de Autenticacion de una persona través de medios electrénicos y

firmas electronicas.

ARQUITECTURA
1. Especificaciones

LATIS® es una plataforma gestora de procesos con funcionalidades para el disefio, modelado y
parametrizacion de cualquier proceso, basandose en la integracién de multiples tecnologias
100% web y la integracién directa con motores de bases de datos, asi como con dispositivos
para de videograbacion y audio, lo que permite un desarrollo integral y de potencia ilimitada.

La plataforma esta disefiada mediante un modelo cliente/servidor. Bajo éste esquema, todos los
clientes estdn conectados a un servidor, en el que se centralizan los diversos recursos y
aplicaciones con que se cuenta; y que los pone a disposicion de los clientes cada vez que estos
son solicitados.

Esto significa que todas las gestiones que se realizan se concentran en el servidor, de manera
que en él se disponen los requerimientos provenientes de los clientes que tienen prioridad, los
archivos que son de uso publico y los que son de uso restringido, los archivos que son de sdlo
lectura y los que, por el contrario, pueden ser modificados.

Ficha Técnica de la Plataforma:

e Lenguaje de programacion
- PHP
- HTML
- Javascript
- Asynchronous JavaScript And XML (AJAX)
- Cascading Style Sheets (CSS)

e Sistema manejador de base de datos (DBMS)

- MySQL
- MariaDB
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Diagrama de componentes:

| WebSite Usuarios | | Administracién | | API
CORE
- Conectores de Control de :
Usuarios Despliegue
Roles Datos Licencias pied
MODULOS
Gestor de Procesos Gestor Documental Gestor de Informacién
SERVICIOS
Gestor de Videos Firma electrdnica Integraciones

El desarrollo de la plataforma es basado en el patron de arquitectura de tres niveles o de tres
capas, como también se le conoce, como Organizacion del Modelo de Disefio en Capas.
Fisicamente distribuidas, los componentes hacen referencia a componentes en capas
inmediatamente inferiores.

Este patrén es importante porque simplifica la comprensiéon y la organizacién del desarrollo de
sistemas complejos, reduciendo las dependencias de forma que, las capas mas bajas no son
conscientes de ningun detalle o interfaz de las superiores.

Ademads, ayuda a identificar qué puede reutilizarse, y proporciona una estructura que permite
tomar decisiones sobre qué nuevas funcionalidades deben construirse. A continuacion se define
el patréon de las 3 capas:

e Capa dePresentacion:
Se encarga de que el sistema interactle con el usuario y viceversa, muestra el sistema

al usuario, le presenta la informacion y obtiene la informacién del usuario en un minimo
de proceso.

En la informatica es conocida como interfaz grafica y debe tener la caracteristica de ser
amigable, entendible y facil de usar para el usuario. Esta capa se comunica Unicamente
con la capa intermedia o de negocio.

e Capa de negocio:
En esta capa residen las funciones que se ejecutan, se reciben las peticiones del usuario,
se procesa la informacion y se envian las respuestas tras el proceso.
Se denomina capa de negocio o capa de ldgica del negocio, porque es aqui donde se
establecen todas las reglas que deben cumplirse.
Esta capa se comunica con la de presentacién, para recibir las solicitudes y presentar los
resultados, y con la capa de acceso a datos, para solicitar al gestor de base de datos,
almacenar o recuperar datos de él.
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e Capa de acceso a datos:
Esta capa es la encargada de almacenar los datos del sistema y de los usuarios. Su
funcion es almacenar y devolver datos a la capa de negocio. Esta capa esta formada por
uno o varios sistemas gestores de bases de datos, localizados en un mismo servidor o en
varios.

Gestor de Procesos

Este mddulo permite la generacidn de flujos de trabajo a través de la definicion de roles/usuarios,
etapas, actividades, mensajes de notificacion y disefio de interfaz de entrada/salida. Su potencia
radica en la parametrizacion y descomposicion de un proceso en los siguientes componentes:

e Diseno de entradas y salidas de datos: Esta funcionalidad permite de manera rapida la
creacién y modificacién de formularios de captura de informacion a través de una interfaz
web tipo IDE, disefiada bajo los estandaresde html5.

e Diagramacion de procesos: Permite la representacion grafica del proceso a través de la
notacion BPMN 2.0 el cual es un estandar en el area de disefio e ingenieria de software.
Permite ademas la identificacion de las principales tareas y usuarios participes del proceso
a parametrizar.

¢ Disefio de escenarios y reglas de negocio: Permite la definicion sobre el qué puede hacer
cada usuario de acuerdo a sus roles y las etapas que forman parte del ciclo de vida de un
proceso de negocio, asi como los mensajes de notificacion que seran enviados a los
destinatarios de acuerdo a la légica del negocio.

Gestor Documental

Permite la administracion de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento. Todo
documento generado dentro de un proceso parametrizado en LATIS®, automaticamente es
ingresado al gestor documental para su organizacion e indexacion.

El médulo de Gestion Documental incluye ademas una herramienta llamada Time Line el cual
permite ver de una manera grafica el comportamiento de cada expediente electronico a lo largo
de su ciclo de vida, de esta forma se puede observar la fecha en que fue anexado cada documento
y los procesos en los cuales fueron generados los mismo.

La flexibilidad de la plataforma permite la indexacién de contenidos a través de documentos XML,
diccionarios de términos o la definicidon de una nueva estructurade organizacion. Para la generacion
de documentos, la plataforma LATIS® incluye un editor de textos en linea que permite la escritura
y modificacién de documentos en la nube sin tener la necesidad de contar con aplicaciones externas
tales como editores de documentos (por ejemplo, MS Word o Libre Office), instalados en la
computadora del usuario final.

Es posible ademas la configuracién de plantillas predeterminadas que son llenadas de manera

automatica de acuerdo a las reglas de negocio previamente establecidas.
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Cada vez que un documento es almacenado dentro del gestor documental, se almacena
informacién complementaria, en formato XML, para el control y clasificacién del documento
también conocido como Hash del documento (Formato SHA512).

Es posible ademas la exportacion del documento en formato de intercambio de informacién tales
como: XMLy JSON.

El modulo de gestor documental proporciona herramientas de busqueda de informacién dentro
de los documentos de cada proceso de negocio, asi como dentro del contenido de los mismos a
través del uso de la informacion de los metadatos o mediante los descriptores de cada documento
en caso de que éste ha sido indexado a través de algun diccionario de términos.

Finalmente, es importante mencionar que LATIS®, permite la digitalizacion de documentos en
linea sin la necesidad de que el usuario final salga de su entorno de ejecucién a través del
protocolo TWAIN.

Con esto el usuario solo debe indicar que el origen del documento digital es un escaner, seleccionar
el mismo y comenzar la digitalizacién, una vez finalizado el mismo el documento es ingresado al
gestor documental y procesado mediante un software de reconocimiento de caracteres (OCR) e
indexado de acuerdo a las reglas de negocios.

Gestor de Informacion

La plataforma LATIS®, cuenta con un mddulo destinado a la gestidon de informacién el cual
permite la unificacidon de datos de diversos origenes tanto locales como de otras bases de datos
o sistemas de informacién, con el fin de crear reportes para cumplir objetivos del modelo de
negocion desarrollado.

Las funcionalidades de la gestion son aplicadas a lo siguiente:

¢ Graficacion, Permite la generacion de graficas ya sea de datos duros o de calculos entre
varios origenes de datos, dichas graficas pueden ser visualizadas de forma independiente
o ser incluidas en documentos o en tableros de control. La herramienta ocupada para
llevar a cabo el renderizado de graficas hacer uso de HTML5 por lo cual garantiza la
correcta visualizacion de los mismos en los dispositivos que cumple con dichas
especificaciones.

e Interconectividad entre sistemas (Web Services, Data Connect, archivos
OnlLine), La plataforma cuenta con la funcionalidad nativa de interconectarse con otras
plataformas, bases de datos y servicios.

LATIS®, cuenta con la funcionalidad para definir etiquetas XML desde la creacién de los
formularios, con el fin de poder crear modelos de exportaciéon de datos de forma muy simple y
con un gran potencial, adicionalmente cuenta con un médulo para crear servicios de
intercomunicacion web tanto para ser consumido como para consumir datos.

La conexidon con otras bases de datos o sistemas permite utilizar los datos en formularios, en
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reportes y cualquier uso en general.

Cuenta con la funcionalidad nativa de envio de correos electréonicos configurados dentro de un
proceso tales como notificaciones o avisos, o mediante solicitud de usuarios con los privilegios
asociados, los correos pueden llevar documentos anexos generados de forma automatica de
acuerdo al proceso relacionado o incluidos de forma manual, cada envio de informacion es
registrada en una bitacora de control de envio y puede ser auditable, adicionalmente y de forma
opcional, la plataforma puede enviar notificaciones mediante la APP WhatsApp, llevando la
bitacora de fecha y hora de envio, fecha y hora de recepciony fecha y hora de lectura.

Firma Electronica

La plataforma LATIS®, cuenta con un modulo para la realizacién del proceso de firma
electronica de un documento mediante el uso de certificados digitales (archivos .cer y .key o
.pfx).

El proceso previo estampado de la firma realiza la validacion de los siguientes aspectos de cada
certificado utilizado:

e El certificado es vélido ante la entidad certificadora.
e La contrasefa del certificado es correcta.
e El certificado NO ha expirado.

Si las condiciones antes descritas se cumplen, el documento es firmado electrénicamente y
almacenado en el gestor documental guardandose ademas su hash de documento en formato
SHA256 para futuras validaciones de integridad.

Gestor de Videos

El gestor de contenidos de LATIS® también permite la administracion de videos
correspondientesa un procedimiento. Es capaz de comunicarse nativamente con el mddulo
de gestién de videograbaciones paraalmacenarla URLo el contenido dela grabaciéon, unavez
queesterecurso ha sidoconsolidado.

Cuenta con un visor de video desarrollado bajo el estdndar HTML5 que permite la visualizacién en
todos los dispositivos con soporte para esta tecnologia.

Es posible ademas la generacion de enlaces temporales que pueden ser compartidos con usuarios
externos al sistema para poder visualizar un determinado video con una caducidad determinada.

Integraciones

Al ser una plataforma WEB los usuarios pueden hacer uso del sistema accediendo a un
servidor web a través de Internet o de una intranet mediante un navegador. En otras
palabras, es una aplicacién software que se codifica en un lenguaje soportado por los
navegadores web en la que se confia la ejecucidon al navegador.

Manual Técnico
12



LATIS®.es capaz de intercambiar informacion con otras aplicaciones y/o sistemas
manejadores de bases de datos, mediante:
e Servicios Web (REST/SOAP)

e La configuracién de fuentes de datos dentro de la plataforma LATIS®.
Adicionalmente es posible registrar mas tipos de conectores hacia otras fuentes de
informacién mediante el desarrollo de mddulos que hereden de la clase

“cBaseConectorDatos” definida en
<directorio instalacién>/include/LATIS®/

cBaseConectorDatos.php. Estructura de base de datos
La base de datos utilizada por LATIS® fue diseflada bajo un esquema entidad-relacién con un

conjunto definido de tablas base nativas de la plataforma, mismas que se muestran en el siguiente
diagrama Entidad-Relacion:

X e W0 e em PO e

) bttt et e

No obstante, la base de datos puede modificar su estructura de manera dinamica a través del
modulo de gestor de procesos, el cual crear una tabla cada vez que una interfaz de usuario es
disefiada y campos son agregados a éste.
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Las tablas creadas por el gestor documental son creadas de acuerdo a la siguiente estructura:

Campo Tipo |Descripcidn
id__<IDde tabla>_tablaDinamica Int(11) Campo Llave delatabla eidentificador Unico
del registro.
idReferencia Int(11) Campo utilizado por el gestor documental
para asociar el registro de la tabla con otro
registro de una tabla diferente.
fechaCreacion Datetime Fecha de creacion del registro.
Responsable Int(11) Usuario responsable de la creacién del
registro.
respModif Int(11) Usuario responsable dela Ultima modificacion
delregistro.
idEstado Int(11) Etapa en la que se encuentra actualmente
el registro.
codigoUnidad Varchar(255) | Cddigo de la subunidad (organigrama) a la
cual pertenece el usuario que registro la
informacién.
codigolnstitucion Varchar(255) | Cédigo de la unidad administrativa
(organigrama) a la cual pertenece elusuario
que registrd la informacion.
Cdédigo Varchar(255) | Foliodelregistro
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Latis"

Despliegue e instalacion

El despliegue de LATIS® se realiza por medio de un contendor que incorpora todos sus
componentes, librerias, dependencias, etc., previamente configuradas.

En el diagrama también se muestra los servicios de infraestructura y aplicaciones externas
que son requeridas.

LATIS IMAGE

Web APP API

» SERVICIO DE
‘ ALMACENAMIENTO BASE DE DATOS SERVICIOS EXTERNOS

Roles y Usuarios
l Sesiones <
<

Control de licencias

ORM

A\

Correo electrénico

Controladores

Firma electrénica

Volumen_Sesiones_TMP
Firma electrénica

Médulo de Gestién de Informacién Docker Volumen_Files

Médulo de Gestién Documental Otros...

Bucket_S3
Mddulo de Reportes

Médulo de Gestién de Contenidos
NAS / SAN / BIND Mount

LATIS® IMAGE: Es el corazon de la solucidon, cada uno de sus componentes operan
transversalmente de forma interna. Todas las transacciones son gobernadas por roles,
usuario y procesos que articulan la generacion, ingesta, almacenamiento y consulta de la
informacién que gestiona la solucion.

Almacenamiento: La persistencia de la informacién puede realizarse usando tecnologias de
bloque como NAS o SAN compatibles con iSCSI, NFS o CIFS. Adicionalmente, es posible
utilizar puntos de montaje tipo BIND directamente expuestos por el host.

Es posible emplear volimenes de Docker habilitados para operar con un sdélo host o en
esquema de alta disponibilidad. Estas capacidades son propias del Engine de Docker y son
transparentes para LATIS® sin importar si se trata de una pasarela interconectada por NFS
V3/4, CIFS o protocolos propietarios que acepte el host.
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LATIS® incorpora y recomienda para un despliegue en alta disponibilidad el uso de
almacenamiento basado en objetos conectados por medio de protocolo S3. Se permiten
buckets ilimitados y son gestionados directamente por medio del backend de la solucidn, esta
caracteristica permite a las organizaciones jerarquizar e implementar politicas de ciclo de vida
de informacion.

Para un despliegue con mas de una instancia se recomienda la utilizacion de un volumen
compartido para almacenar temporalmentelas sesiones, este debera estar accesible por todos
los hosts que ejecutaran un serviciode LATIS®.

Servicio de Base de Datos: El manejador de base de datos recomendado es MySQL o MariaDB
en sus versiones comunitarias o empresariales. La base de datos es administrada por medio del
ORM (Object Relational Mappin) incorporado, lo que garantiza la estandarizacién y
consistencia de los datos.

Estos manejadores de base de datos son completamente funcionales en ambientes
productivos, sin embargo, se pueden incorporar manejadores de bases de datos relacionales
como Oracle o MSSQL (Se requiere previamente un analisis con fabrica para validar versiones y
compatibilidad defunciones.)

Servicios externos: Dependiendo de la complejidad de los procesos que se implementen
a través de la solucién sera necesaria la interacciéon con servicios externos, por ejemplo:
Correo electrénico, firma electrénica, videoconferencias, grabaciones de juicios, spech to
text, etc.

LATIS® es capaz de administrar en su backend conexiones a WebServices, almacenes de
datos o conexiones directas a servicios que cuenten con un protocolo especifico como SMTP.
Los servicios son gestionados en una capa de transacciones y se tratan como sesiones
heredando las caracteristicas de seguridad habilitadas en este nivel. Adicionalmente, para la
extraccion de informacion o interaccidon con otros sistemas se expone una API que también
es gestionada como sesiones efimeras que solo operan a su nivel.

Instalacion del sistema.

Para la instalacién de LATIS® sigue los siguientes pasos:

a) Realice la instalaciéon de Docker Engine y Docker Compose, existen varias opciones
dependiendo de su sistema operativo. Consulte las siguientes ligas que detallan la

instalacion dependiendo de su sistema operativo anfitrion.

Para la instalacién de Docker Engiene.
https://docs.docker.com/engine/install/

Para la instalacion de Docker Compose.
https://docs.docker.com/compose/install/

b) Una vez realizada la instalacién, puede hacer uso del siguiente ejemplo de docker
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https://docs.docker.com/engine/install/

compose que hace uso de MySQL como manejador de base de datos.

mysql
always
--default-authentication-plugin=mysql native password --sql mode="" --
character-set-server=utf8 --collation-server=utf8 spanish2 ci --init-connect='SET
NAMES UTF8;' --innodb-flush-log-at-trx-commit=0

SU_PASSWORD

3306:3306

adminer
always

8080:8080

LATIS
always

urlSite=http://URL_SITIO/
DB Host=HOTS DB:3306

DB Passwd=SU_PASSWORD
DB_DATABASE=USUARIO_DB

80:80

c) Restaure la base de datos LATIS_DB_Intall.sql.
d) Para verificar la correcta instalacion del sistema deberd ingresar a:
http://<URL instalacion LATIS® >/principalPortal/index.php,

Sera desplegada una pantalla similar a la siguiente:
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En caso que la vea la pantalla, la instalacion fue exitosa, en caso contrario comunicarse a
soporte LATIS® para asesoramiento.

3. Registro delicencia

LATIS® opera mediante un esquema de licenciamiento de tipo cliente servidor, a través del
cual se permite la creacién de un namero finito de cuentas de usuarios y servidores. Para
mayor detalle y por seguridad de la operacion del Sistema si requiere conocer las
especificaciones del licenciamiento contratado consulte con el drea correspondiente.

Por el tipo de despliegue, todas las licencias se instalan en el servidor de desarrollo, y son
distribuidasa través del despliegue entre servidores, lo que implica que las cuentas de usuarios
operan para cualquiera de los servidores.

Para el registro de las licencias debera ingresar una vez instalado LATIS® (es necesario que
el servidor cuente con acceso a Internet, ya que la licencia se validara en los servidores de
licencia de LATIS®), debera ingresar con la cuenta ROOT exclusivamente, en la seccién de
menus, ingrese a “Configuraciones de Sistema”y seleccione la opcidon de “Registro de
Licencias”.

Administracion de Claves de Licencia

© Registrar Clave de Licencia & Moaodificar Clave de Licencia @ Remover Clave de Licencia

[0 Clave de Licencia « Fecha de Reg Responsable de Registro  Descripcion del Producto

Active la funcidn: Registrar Claves de Licencia.

Registro de Licencia

Ingrese la Clave de la Licencia a Registrar
[

Informacicn de la Licencia
Situacion Actual de la Licendia:

% Cancetsr

Titular de la Licendia:
Tipo de Uso:
Clase de Licencia:
Vigencia de la Licenda:
Fecha de Inicio Vigencia:
Fecha de Término Vigencia:
Descripcion del Producto:
Estado Activacion en Servidor:

Direccion MAC de Servidor:
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A continuacidn, escriba la clave proporcionada que consta de 11 partes, no se deben registrar
los guiones (-).

En caso, que la licencia sea valida, el sistema mostrara los datos.

Registro de Licencia

Ingrese la Clave de la Licencia a Registrar

L340 T 4482 T ABS47 T 7778 " T8s2 T 7778 T2 " 8887 " §747 " MuX

Informacion de la Licencia

o Aceptar
Situacion Actual de la Licencia: Clave de Licencia Valida: Autonzada
X Cancelar
Titular de la Licencia:
Tipo de Uso: Licencia de Servidor
Clase de Licencia: C
Vigencia de la Licencia: Permanente
Fecha de Inicio Vigencia: 01/07/2021
Fecha de Término Vigencia: -
Descripcion del Producto: 1 Licencia de Servidor de Produccidn dase (Clase C)

Estado Activacion en Servidor: Activado

Direccién MAC de Servidor: AC:1F:6B:21:CO:E2

Con estos pasos, se concluye el registro de licencia y puede operar correctamente LATIS®
de acuerdo al licenciamiento contratado.

Una vez registradaslas licencias y mediante el modelo de despliegue de la solucion, ya no sera
necesario volver a registrarlas.
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Iv.

CONFIGURACION INICIAL
a. Elementos deinterface
LATIS® esta construidopara operacion Web 100%. Cuenta con dos principales vistas:

e Vistadeaccesorestringido a usuarios logeados
e Vistadeaccesoabiertoausuariosnologeados

La vista de acceso abierto, se constituye con las siguientes secciones:
Encabezado

INICIO CONTACTENOS

{Olvidaste tu contrasena? Reqistrate ahora iNecesitas ayuda

Banners

12 de Enero de 2022 12 de Enero de 2022 12 de Enero de 2022
TITULO DE LA PUBLICACION TITULO DE LA PUBLICACION TITULO DE LA PUBLICACION
ESTA ES UNA PRUEBA ESTA ES UNA PRUEBA ESTA ES UNA PRUEBA

Seccion de contenidos y noticias

Pie de pagina

Cada una de las secciones, pueden ser configuradas en estilo de imagen y en contenido de
las mismas. Para tener acceso a estas secciones no se requiere de un usuario logeado.

La configuracion de la imagen se debe realizar en la funcionalidad de la herramienta de
“Configuracién del portal”, se detalla su operacién a continuacion.

En la seccion de encabezado se encuentra la funcién para registrar una cuenta nueva de
usuario externoy el acceso a través del registro y validacién de una cuenta al sistema, asi como
la funcion para recuperar una contrasena.

Para la configuracién de las cuentas de usuarios consulte la seccion de este manual “Cuentas
de usuario”.
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Latis®

INICIO CONTACTENOS »

¢Olvidaste tu contrasena? Registrate ahora i Necesitas ayuda?

La vista de acceso restringido a usuarios logeados, se integra por las siguientes secciones:

e Seccion de encabezado, muestra la imagen configurada, indica el nombre de la cuenta
logeada y la opcién de salir de la sesion. En el caso de que se tenga una cuenta
asociada a un rol que requiera realizar alguna tarea, mostrara una ventana emergente
del lado derecho superior, donde se indicara el nUmero de tareas pendientes.

Se han detectado 4 nuevos registros consulte

el tablero para més detales

3ienvenido: Usuario Root Gral. Salir B

e Seccion de menu, agrupa el acceso a los diferentes elementos que conforman el
sistema, por default, se tiene los menuUs de a) Administracién de Agendas,
b) Administracion de procesos, c) Administracion de Usuarios, d) Admoén. Gestor
Documental, e) Configuraciones de Sistema y f) Servicios Web, el resto de los menus son
configurables.
Para mayor detalle de la configuracién consulte la seccién del presente manual
“Configuraciéon de Portal”.
El control de acceso a los menuUs se realizan a través de la administracion de roles y
configuracion de los menus.

Administracion de Agendas Administracion de Procesos Administracion de Usuarios Admon Gestor Documental Auditoria y Monitoreo

Catalogo de Sistema Catalogos Configuraciones de Si Organigrama Portal Sede Judicial Servicios Web

Ticket soporte 20

A Alertas/Notificaciones del dia: o A Tareas Usuarios

6n de la actividad/t En espera de atencién ¥ Politicas de Seguridad y

Autenticacion

e No hay limite para configurar el nUmero de menus, a su vez cada cuenta visualizara
solamente los menuUs que estén asociadosa su rol. Se pueden configurar los menuUs para
que tengan“N” niveles de relacién jerarquica.
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e Seccion de alertas y notificaciones, muestra una imagen con el nUmero de alertas o
notificaciones de tareas sin atender, maneja un semaforo de colores; azul para las que
estan en tiempo todas las tareas, amarillo si tiene tareas que estan por vencer su fecha
de ejecucidn y rojo si ya tiene tareas vencidas.

A Aalertas/Notificaciones del dia: o A Tareas e A Avisos o

La configuracion de los avisos se realiza al configurar los tableros de control, para mayor
detalle vea la seccién de “Tableros de control”.

e Seccion central o de contenidos, en esta seccion se despliegan los tableros de control,
que son una estructura de datos tipo rejilla o grid, un listado personalizado de tareas a
realizar por la cuenta del usuario logeado.

Estos tableros son configurados en la seccién “Tableros de control”, se puede configurar
“N"tipos de tableros de acuerdo a las necesidades de la operacién del sistema.

Un tablero de control puede tener columnas que sean convenientes para el usuario o el
propésito del mismo.

El tablero tiene diferentes funcionalidades, como: vincular al proceso, dar detalles de
la notificacién, exportar el listado a un formato de MS EXCEL, mostrar u ocultar
columnas, realizar buUsquedas y filtros, mostrar imagenes tipo semaforo para
identificar de forma visual tareas con vigencia por vencer o vigencia vencida, entre
otras.

Situacion de la actividad/tarea: nesperade atencien * @

Marcar notificacién como: + Atendida . Enespera de atencion

0O
1 o A Q 24/02/2022 12:31:432 0042672022 T0014105001-20220009201  Auto
2 O  aees A Q B R — 004242022 170014105001-20220009800  Auto
a 0O A Q 00423/2022 20220009200 Auto
O  es A Q  wonomnasss 0 e 00422/2022 170014105001-2022¢ Aun
s O s A Q BTy — o04z/2022 170014105001-20220009500  Auto
6 O 1sa0 A Q 24/02/2022 10:55:30  -eeee 00420/2022 170014105001-20220009600  Auto
O e A 20/02/2022 0606 e 170014105001-20220009500  Motif

La configuracidon de los tableros permite dar al usuario una vista rapida de la situacion
de la tarea, asi como marcar como atendidas o delegarlas en caso de que el proceso
y configuracion asi lo permitan.
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Marcar notificacion como: v/ Atendida € En espera de atencion

[0 IDTarea Fecha de Registro en Sistema  Fecha limite de atencion Folio de Registro Codigo Unico de Proceso
1 O 13904 A Q 24/02/202212:31:42  -—-—--- 00426/2022 170014105001-20220009201  Autc
E Estimado/a Usuario Root Gral. (Abogado Auxiliar):
Se le notifica que el Auto ha sido autorizado/firmado
2 O 13888 A Q 24/02/2022 11:52:30 —-—ee- 00424/2022 170014105001-20220009800  Autc

Los tableros de control se paginan de acuerdo a la configuracién de los mismos, es
decir, un tablero puede ser parametrizado para que muestre un determinado nimero
de registros por pagina, asi mismo parametrizar el tiempo para los semaforos de los

29 O 13609 A Q 22/02/2022 1:03:20  —==ee- 00406/2022 170014105001-20210000527  Auto
30 O 13564 A Q 21/02/202213:22:25 e 00403/2022 170014105001-20220007800  Auto
< >

1€ € piginal1)de1 & 31 @ Mostrando1-43de43 A Notificar (2] horas antes de la fecha limite de vencimiento

También son administrados como tableros de control otros contenidos diferentes a los
avisos y notificaciones, como catalogos que son generados desde la configuracién de
procesos y formularios.

A Alertas/Notificaciones del dia: o A Tareas e A avisos o

Procesos (Catalogo)

© Registrar nuevo proceso & Modificar proceso @ Eliminar proceso

[ Cve Proceso  Nombre del Proceso - Descripcién Tipo Creado Por
1 [ oooie UGJ-PR-03 Proyecto Usuario Root Gral.
2 [] ooo20 Proyecto Usuario Root Gral
3 [J ooon Proyecto Usuario Root Gral.
4[] se200 Proyecto Usuario Root Gral
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Bienvenido: Usuario Root Gral.

Dentro de la seccidn central, también se despliegan otras funcionalidades como las de
configuracioén del sistema, creacién de procesos, administracién de usuarios, entre otras.

Latis®

Administracion de Agendas Administracion de Procesos Administracion de Usuarios Admon Gestor Documental Auditoria y Monitoreo

Catalogo de Sistema

Ticket soporte

Catalogos Configuraciones de Sistema @ Cuenta de Usuario Portal Sede Servicios Web

A Alertas/Notificaciones del dia: o A Tareas e A Avisos o

« Guardar

Configuracion de Sistema

Titulo del Sistema: [ |

Método de autenticacion: | Local v
URL Servidor LDAP:
Puerto Servidor LDAP:

Repositorio de Documentos: | Local v

En la “seccion central” se despliegan diferentes funciones.

Al ser totalmente Web, a través de la seccidn central se controla la navegacion del
usuario en la misma, es decir, el usuario siempre vera la misma URL de inicio:
https://grupolatis/principalPortal/inicio.php, lo que permite el control de acceso de
forma indebida a ciertos componentes, entre otros mecanismos de seguridad con los
que cuenta laherramienta.

Por lo que la seccion central es el punto de direccionamiento a cualquier proceso,
funcién u otro tipo de operacion configurada.

Ventanas emergentes, son areas de visualizacion de diversos elementos, que
permiten navegar entre diferentes paginas y tener acceso a funciones, procesos
configurados, contenidos entre otros, las ventanas emergentes son una funcién nativa
de la herramienta.
No en necesario configurar que un proceso o contenido sea mostrado mediante una
venta emergente.

Para cerrar una ventana emergente es necesario realizar la accién de “cerrar”, ya sea

con la imagen de tipo cruz que aparece en la parte superior derecha, o a través de las
opciones que el proceso sefiale.
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Solicitud de Audiencia Programacioén de audiencia Q

Historial

E Ver historial Bl . i
Fecha~ Etapa original Etapa cambio Responsable
Orden de Prograr| |  2¢DEFEBRERODE2022 _pegiSTRO DE 1.- REGISTRO DE JUEZ 04
1:52:32 HRS. cnlicmn el iCcTIn
Numero de Caso: 0008¢
Comentarios:
Codigo Unico de Proceso (Sin comentarios)
Especialidad:

Tipo de Proceso:
Lugar de Radicacion:
Demandante:
Demandado:

Despacho:

Una ventana emergente a su vez puede tener otras ventas emergentes, ya sea que esté
relacionada con el tema, sea parte del proceso o que de algln mensaje.

Solicitud de Audiencia Programacion de audiencia G

E Ver historial =l Documentos adjuntos Imprimir

Orden de Programacion de

Numero de Caso: 00088/2022
Codigo Unico de Proceso: 170014105001

Pepedialidac: tacodl Esta seguro de querer finalizar la sesion de trabajo
Tipo de Proceso: Ordinario Lab sobre este proceso’?

Lugar de Radicacion: BOGOTA, D.C

Demandante: JHORFANA B!

Demandado: IVAN MOREN! “

Despacho: JUZGADO DE

Fecha de Audiencia:

b. Administracion de componentes

LATIS® cuenta de forma nativa con componentes como: a) Gestor de Procesos, b) Gestor
de Informacion y c) Gestor Documental; cada uno con las funcionalidades de su naturaleza,
para cierto tipo de operacién, se pueden enlazar componentes externos como gestores
documentales, servicios de analitica de datos, servicios de firma electrdnica entre otros.

Para configurar un componente externo, siga los siguientes pasos:
1. Con una cuenta que tenga los privilegios de administrador (ROOT) dela herramienta,

ingrese al menuU “Auditoria y Monitoreo”, seleccione la opcion de “Administracién de
componentes”.
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e Usuarios Admon Gestor Documental Auditoria y Monitoreo

bnta de Usuario Portal Sede ! Bitacora de Accesos

Registro de Procesos
(HASH)

Deteccion de Conflicto
(HASH de Procesos)

Administracion de
Componentes de Sistema

Monitoreo de
Componentes

2. Se desplegara en la seccion central un grid con los componentes ya configurados en su
caso, y con 3 opciones: a)Registrar Componente, b) Modificar componente y c) Remover
componente.

Componentes del Sistema

© Registrar Componente < Modificar Componente © Remover Componente
[0 IDCompon.. Nombre del Componente « Descripcion Componente Funcion de Disponibilidad
© | [O}s Firma Electronica si validarComponenteFirmaElectronic
2. ([Os Gestor Documental (Almacenamiento AL.. si validarComponenteAlfresco
3 [ e Gestor Documental (Almacenamiento Mi... si validarComponenteMinilOS3
3. Para registrar un nuevo componente, seleccione la opciéon de registrar componente.

Administracién de Componentes

Nombre del Componente: * | |
Descripcion:

Componente Activo: |si ~|

Funcién de Verificacion de Disponibilidad: & K

El registro de un nuevo componente sdlo requiere datos de identificacion, la vinculacion
con la funcién de conexién y validacién del estado de conexidon del componente externo,
dicha funcién se debe dar de alta o crear desde la herramienta. Para esto consulte la
seccion de “Configuracidn de Funciones Externas”

4. En caso de que requiera modificar la configuracion seleccione la opcién de “Modificar
Componente”, seleccione el componente a modificar, posterior active la opcion de
Modificar, y le abrira la siguiente ventana:
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Nombre del Componente: *
Descripcion:

Componente Activo:

Firma Electronica

Administracién de Componentes

| Componente de conexion a servicio de Fima Electronica de la RAMA

Funcion de Verificacion de Di

En esta ventana podra cambiar: el nombre, la descripcidn, el estado del componente
a Inactivo; en esta opcion se deshabilita también la conexién al mismo, sin que esto
implique que se elimina dicha conexion, de igual forma se podra editar la funcién de
conexién y validacién de estado.

de Agregar expresion

Siv

Categoriade s expresién: | Todas

Seleccione la expresién que desea agregar:

£ Registrar nuevo concepto | 57 Modificar concepto

[[] ID Expresién Expresion

1| 3|V 751
2 @ O 718
3 @0 719

4 @ O 720

Puede cambiar a otra funcién o editarla funcién de origen,

la herramienta.

validarComponenteAlfresco
validarComponenteFirmaElectronica
validarComponenteMinilOS3

ValidarDocumentaGestorDocumental

@il Cerrar | . Configuraciones~ | [glGuardar cambios | Insertar..~ | @ Remover

{ H L SO0,

+ - & ! Si | Entonces | Sino | Finsi

valor final= Ejecutar: validarComponenteAlfresco() «

Tipo expresion
Calculo auxiliar
Calculo auxiliar
Calculo auxliar

Céleulo auxiliar

»

si ésta fue construida desde

Almacenes de datos

Consuitas suxiliares

Es importante sefialar que con esta funcionalidad sélo se dan de alta y administran las
conexiones a los componentes externos, la utilizacion de cada uno dependera de las

configuraciones que sean realizados en el sistema.

Para eliminar la conexién a un componente, solo seleccidnelo y accione la funcién de
eliminar. El sistema desplegard una confirmacién de la acciéon. Cabe mencionar que la
eliminacién de un componente puede generar conflictos en la operacién de los procesos
si estos hacen uso del mismo.

c. Cuentas de usuario

EL principio de operacidon de LATIS®, se basa en la regla de permitir sélo lo permitido, es decir,
todo lo que no se encuentre configurado con un permiso asociado a una cuenta, no sera
posiblerealizar con dicha cuenta.

Manual Técnico

28



LATIS® administra de forma relacional, la vinculacion entre la participaciéon de una cuenta
en una estructura organizacional, los roles asignados a esa cuenta y los permisos a los roles
asignados a funciones especificas de los procesos, asi como la administracién y su acceso.

LATIS®, por default tiene una cuenta de administracion que se denomina ROOT, la cual tiene
los privilegios para administrar, mismos que se pueden otorgar a otras cuentas.
Para la administracion de las cuentas, es necesario configurar lo siguiente:

1.

Configuraciéon deestructura organizacional

La estructura organizacional u organigrama se basa en el registro de Unidades que tienen
relacionadas otras unidades con jerarquias inferiores y estas a su vez otras.

LATIS® no tiene limite de unidades o niveles que puedan crearse, es decir, se puede
crear una estructuraorganizacional acorde a cualquier institucion.

Para la administracion del organigrama ingrese con una cuenta con privilegios de ROOT
y active la opcion “Organigrama” del Mena “Administraciéon de Usuarios”.

Bienvenido: Usuario Root Gral.

Administracion de Agendas Administracién de Procesos Administracién de Usuarios Admén Gestor Documental Auditoria y Monitoreo

Catalogo de Sistema Catélogos Configuraciones de Si Organigrama Portal Sede Judicial Servicios Web

Ticket soporte Roles

A Alertas/Notificaciones del dia: o Usuarios

Se desplegara en la “seccion central” la vista de administracion de organigrama, aqui,
podra registrar una unidad nueva o institucidén, activarla o desactivarla (funcidon para
inhabilitaruna unidad y a suvezlas unidades dependientes), directa o indirectamente esta
funcion solamente las deshabilita.

También podra modificar un registro de una unidad, eliminar una unidad (registro

permanente), ademas de contar con una funcién para contraer o expandir la estructura
registrada.

Organigrama

sawAdministracion de Unidades » &> Expandir Todo | & Collapsar Todo

Unidades Organigrama Cédigo Cve. Departamental Tipo de Unidad Situacién

:, 1000 NIA Unidad Agrupadora Activo

Para una correcta organizacion de la estructura de la Organizacion, registrar una Unidad,
se han agregado las opciones de tipo: Unidad Agrupadora para clasificar a la misma en
los diversos procesos que requieran.
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Para las clasificaciones requeridas las ventanas de registro que el sistema despliega son las
mismas:

Agregar Unidad b3

Datos generales = Datos de ubicacidn Datos de contacto

Cve. Unidad:

& Nembre dela Unidad: *

Descripcién:
Tipo de Unidad: = b3
Aceptar Cancelar
Agregar Unidad 3

Datos generales Datos de ubicacién Datos de contacto

Paig:* COLOMBIA .d

| Departamento: Elja una opcidn i

| Municipio: Elja una opcidn —
Calle: Namero:
Colonia:
CP:

Aceptar Cancelar

Agregar Unidad X

Datos generales Datos de ubicadidn Datos de contacto

Teléfono: Al o
v

! Email: Al o
v

Aceptar Cancelar

Sede, Refiere a las unidades que pertenecen a un mismo municipio pero en diferente lugar

O zZona.

E Ver historial Documentos adjuntos
Registro de Sede

R
Nombre de Sede:” |

Descripcion:
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El organigrama registrado se ve de la siguiente forma:

Organigrama

<2 Administracion de Unidades~ &3 Expandir Todo | @ Collapsar Todo
Unidades Organigrama

‘o

BRER

B e

Cadige
1000
1001

Cve. Departamental Tipo de Unidad

A

110110327001
110110327002
110110327003
110110327004

Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora
Unidad Agrupadora

Situacion
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo
Activo

Una funcionalidad de plataforma LATIS® es la administracion de puestos laborales
asociados a Unidades o Instancias de la institucion, el uso de esta funcionalidad cuenta
con un orden jerarquico para ciertos procesos o realizar analisis avanzados de costeo y

distribucion de tareas.

En casos administrativos, se asocian a la ejecucidon de procesos de ndminas y recursos

humanos.

Agregar puesto

Clave puesto: *

Puesto: =

No. plazas: = (05i o aplica)
Zona: * 4

Cat. de puesto: * 4

Riesgo puesto: * | Elf2 una opcion

Horas puesto: * (0 5ino aplica)

Zona

Sueldo minimo: = Sueldo méximo: =

Aceptar

Pigina  1|de1

Configuracion deroles

Cancelar

Categoria de puesto

(05i no apiica)

Nivel de riesgo  Hora:

Sin datos para mosirar

Los Roles juegan un papel fundamental en la operacion de LATIS®, un rol es una simple
etiqueta, que se asocia a un proceso, acceso o ejecucion de una funcion lo cual dara los
permisos correspondientes para ver, crear, cambiar o eliminar.

La creacion de roles esta condicionada a la cuenta de ROOT o a otra cuenta que cuente

con eseprivilegio.

i

Para administrar los roles active la opcién “Roles” del Menu “Administracién de Usuarios”.
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Roles del sistema (Catalogo) >> Rol de sistema [Nuevo] 0 Los datos marcados con * son obligatorios

Clave:*

Nombre Rol: * | ‘

Extender rol con: | No extender ~ |
Descripcion:

+ Guardar @ Ccancelar

La funcidon de Extender Rol, se usa para heredar privilegios de otros roles, en el disefio
del Sistema no tiene funcién, por lo que debera dejarla como No Extender.

© Agregar rol del sistema & Madificar rol del sistema @ Remover rol del sistema

O Clave Rol de sisterna « Extension Descripcion
A
1 |:| [AD] Administradores Sin extension
2 D [AD] [AD] Administradores de empresas Sin extension
3 D [AD] [AD] Administradores de esquema  Sin extension
4 D [AD] [AD] Admins. del dominio Sin extension
5 I—I [AD] [AD] Propietarios del creador de ... Sin extension v
< >
& € Pagina ‘ 1 ‘ de3d =2 I @ Mostrando 1 - 100 de 230

3. Configuracion de cuentas de usuario

La administracion para acceso a los componentes restringidos es a través de cuentas
de usuario, y a su vez a la configuracion de las mismas.

Para crear una cuenta activela opciéon Usuarios del menu “Administracidén de usuarios”.

Administracion de Agendas Administracion de Procesos Administracion de Usuarios Admon Gestor Documental Auditoria y Monitoreo

Catalogo de Sistema Catalogos Configuraciones de Si Organigrama Portal Sede Servicios Web

Ticket soporte Roles

A Alertas/Notificaciones del dia: o Usuarios

ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO Politicas de Seguridad y

Autenticacion

Se desplegara en la seccion central la siguiente ventana:
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ADMINISTRACION DE CUENTAS DE USUARIO

INSTRUCCIO!

1.- Para crear un nuevo Usuario, por favor dé click AQUI.

2.- Para editar la cuenta de un Usuario exi: por favor localice dicho usuario ing apellido paterno,
't nombre, en cuadro de texto a i6

Active la opcién 1 para registrar un nuevo Usuario.
Le mostrara la siguiente venta, registre los datos requeridos.

DATOS DE IDENTIFICACION
| Ap-Materno: [ ]
A Prefio (s o [ | PasdeNeci  [memm v
\" 1
L

Nacionalidad: : Fecha de Nac. : ]

Genero: [Mascuino ]

.

Correo electrénico:

| Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo,

DIRECCION PERSONAL
e o [ I —

Cédigo Postal: [ |

« Guardar X Cancelar
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre ieen Ap. Paterno: e
Ap. Materno: Lopez
Prefijo (Sr, Dr):  [or Pais de Nac.: Colombia 35
Nacionalidad:  [Colombiana Fecha de Nac. : [gg/0s/1088
Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo, G&Nero: Masculino v
Agregar Correo Electrénico x
Correo Electrénico:
Teléfonos: Notificarme a este correo
Aceptar Cancelar

Correo electrénico:

Registrar un correo es de suma importancia ya que este podra ser uno de los medios para
que se notifiquen las personas asociadas a tareas con diversos avisos.

Por regla general el registro de una cuenta de un usuario interno, es decir asociado a la
plantilla laboral de la institucion, genera un login que es estructurado de la siguiente forma:

Primera letra del nombre + apellido paterno (primera palabra en caso de ser
conformado por mas una) + primera letra del apellido materno

En caso de que ya exista una cuenta idéntica, se agregara:
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La primera letra del apellido materno + la primera vocal del apellido materno, y que no sea la
primera en posicion, de no haber la opcidn se agregara la primera consonante siguiente de la
primera letra.
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DATOS DE LA CUENTA

Usuario:™ | jperezl v |

Cambiar contrasefia en el préxime ingreso al ®si One
sistema:®

Cuenta activa (Fuede ingrezar al sistema):* ®s1 One
Adscripeidn:

En caso de no haber la opcidn se agregara un numero a partir del 1.

Para la administracion de cuentas, asi como completar la cuenta recién creada, LATIS®
tiene un buscador de datos de la cuenta.

Este se basa en consultas por cualquier parte que conforme su nombre completo (nombres,
apellido paterno, apellido materno) o por la clave de empleado.

INSTRUCCIONES

1.- Para crear un nuevo Usuario, por favor dé click AQUI.

2.- Para editar la cuenta de un Usuario existente, por favor localice dicho usuario ingresando su apellido paterno,

materno o nombre, en cuadro de texto mostrado a continuacién.

O Ap. Paterno O Ap. Materno O MNombre O Cve. empleado @ Cualquier parte del nombre / Clave

Nombre o apellidos: S

Una vez que haya sido seleccionada la cuenta a administrar, se desplegara la siguiente
ventana:

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre:™ Administrador Ap. Paterno:™  [active Directory
Ap. Materno:
Ash Prefijo (Sr, Dr): | Pais de Nac.: México v
/£ A T
/ \ 4
[ ’J Nacionalidad: Fecha de Nac. : ]
[ ] —— -
——— Genero: Mascufino v

| Examinar... | No se ha seleccionado ningtn archivo.
Administrador Active
Directory
(4065)

-- Cuenta Activa ---
Teléfonos:
Para eliminar este usuario v
dedlick AQui & ©L

Datos de identificacion Correo electrénico: ,
(%)

Datos de la cuenta

DIRECCION PERSONAL
Pais: (Seleccione ) Despacho: [ |
Mpio. / Del.: Colonia:

Calle: Numero: |

Caodigo Postal: [ ‘

La configuracidén de una cuenta se basa en 2 secciones.
La primera es la de datos de identificacion de la persona, se puede agregar una

fotografia (si se requiere), mas de un numero telefénico, mas de un correo electrdnico,
ademas de la direccion de domicilio si es necesaria.
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DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre:* In T | Ap.Patemo:™  [pere;

[suan
i.;l Ap. Matemno: [Lopez

& =
\t Prefijo (55, Or):  [or Pais de Nac.: [ Golomiba =

# 4

1

. " Nacionalidad: Fecha de Nac. :

4 [cotombiana 09/08/1988 3

|/

Juan Perez Lopez
(4367)

2

| Examinar... | No se ha seleccionado ningiin archivo, GeNero: [ Masculino v

-- Cuenta Activa - @ Remover foto

Para eliminar este usuario
dedick AQui @

Teléfonos: ~

v
Datos de identificacion ®L v

Datos de a cuenta Correo electrénico:  juan_1234s656789@test.com ~

&

DIRECCION PERSONAL
Pais: Sekcoe v Despacho: [ |
Mpio./Del: [ ] Colonia: [ |

Calle: ] Nomero: [ ]

Cédigo Postal: ]

La segunda es datos de la cuenta de acceso
En esta se agrupan 3 subsecciones:

Datos de la cuenta, permite seleccionar un Login del conjunto que puede ser
utilizado (con base en algoritmo explicado anteriormente), cambiar contrasefia,

periodicidad de cambio de contrasefia, Activar o desactivar la cuenta.

DATOS DE LA CUENTA

Usuario:* |jperezl v |

Cambiar contrasefia en el préximo ingreso al ®si Ono
sistema:”

Cuenta activa (Puede ingresar al sistema):* ®si One
Adseripeién:

Roles de usuario, seccién para asignar los roles que la cuenta debe operar, es
importante mencionar que por default una cuenta tiene asignado el rol de
PUblica General, que permite verfunciones basicas exclusivamente.

Para asignar un Rol, este ya debid haber sido registrado, una cuenta puede estar
vinculada a los roles requeridos, no hay limite ni restricciones.

ROLES DE USUARIO

~| @ ngregarRol

@ Remover Rol
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Publico Gral. Agregar Rol

Remover Rol

Agregar rol X

Rol: %

AD] Administradores o)

[a0]
[AD] Administradores de empresas
[AD] Administradores de esquema
[

PCION AD] Admins. del dominio
[AD] Propietarios del creador de directivas
de grupo

1a Cve. Departamer
Abogado Asesor

ir de la Judicatura Abogado Auxiliar NIA

TES Administrador Agenda

Datos de adscripcion, seccién para vincular una cuenta a una unidad definida
en la estructura organizacional u organigrama.

Una cuenta solamente puede estar asociada a una unidad, pero no implica que
pueda participar en procesos de otras unidades de acuerdo a la configuracion
delrol y delos procesos.

Los puestos laborales son asignados a una cuenta de un usuario, de la misma
forma una cuenta sélo puede tener asignado un puesto.
Para asignar un puesto es necesario primero ser registrados.

DATOS DE ADSCRIPCION

Unidades Organigrama Cadigo Cve. Departamental  Situacidn

-30 1000 NiA Activo

<20 1001 Activo

<20 Activo

<30 Activo

Zm 110110327001 Activo

20 110110327002 Activo

20 10110327003 Activo

20 110110327004 Activo

<30 Activo

20 110110324001 Activo

20 110110324002 Activo

20 110110324003 Activo

20 110110324004 Activo

20 Activo

0 Active

<30 Activo

20 110110400001 Activo

20 110110400002 Activo

20 110110400003 Activo

20 110110400004 Activo

&N 110110400005 Activo

Una cuenta puede ser eliminada de forma ldgica pero no de forma fisica, es decir,
solamente se marcan como cuentas eliminadas. El historial de la cuenta no se elimina de
ninguna forma.
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DATOS DE ADSCRIPCION |

laz Unidades Organigrama Cddigo Cve. Departamental Situacién

Al

S
“ -3
Juan Perez Lopez
4367
enta Activa -

Para eliminar este usuario
de dick AQUT

Esta seguro de querer eliminar del sistema al
usuario seleccionado?
(Esta operacion NO podra deshacerse)

‘ GCED G
.

4, Configuracién de bitacora de auditoria de accesos

La bitédcora de acceso tiene como objetivo, registrar cada acceso al sistema, asi como las

transaccionesque realiza.
Para configurarla se debe realizar una vinculacién entre los componentes (explicado en el punto
b. de ésta seccion) configurados en el sistema y un catalogo de eventos.

Para registrar el catalogo de tipos de registro en bitadcora, debe ingresar al sistema con la
cuenta ROOT u otra que cuente con los privilegios.

Desde el menu “Catalogo de Sistema” seleccione la opcion “Tipos de registro en Bitacora”.

Administracion de Agendas Administracién de Procesos

atalogo de Sistema Catalogos Configuraciones de Sij

Plantillas de Sisterna

Platillas E-mail dia: o A Tareas ‘

Perfiles de Validacion de En espera de atencion ~

Administracién de Atendida “ Enesperade:
Funciones Externas

Administracion de Fecha de Reqist
Funciones de Sistema

Tipos de Registro en A Q 25/02/2022
Bitacora

Se desplegara en la seccion central la siguiente ventana:

Tipos de Registro en Bitacora

@ Crear Tipo de Registro & Modificar Tipo de Registro © Remover Tipo de Registro

O IDTipodeR.. Tipode Registro - Descripcién

Para crear un nuevo tipo de registro se deberd activar la funcion “crear tipo de registro”.
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A continuacién se desplegara la ventana:

Tipo de Registro en Bitacora

Tipo de Registro: * | |

Tipo de Componente: * lSe\ec:mﬂe V]
Descripcin:

Firma Electronica

Seleccione
Gestor Documental (Almacenamiento Alfresco)

Gestor Documental (Almacenamiento Minil0S3)
Sistema General

Debera registrar el nombre del evento y el componente al que esté asociado.

© Crear Tipo de Registro & Mcadificar Tipo de Registro ©@ Remover Tipo de Registro

[0 IDTipodeR. Tipode Registro« Descripcion
o Sistema General
1 D 0 Acceso a Paginas/Mddulos
2 D 9 Bloqueo de cuenta
3 a o Consulta a Base de Datos
- - o o = o

Una vez registrado el tipo de registro de bitacora, deberd activarlo.
Para estoingrese al menU “Administracidn de Usuarios yseleccione la opcidn de Politica de
seguridad y Autenticacion.

Blienvenidao: Usuario Root Grak

Administracion de Agendas Administracion de Procesos Administracion de Usuarios Admon Gestor Documental Auditoria y Monitoreq

Catalogo de Sistema Catélogos Configuraciones de Si Organigrama Portal Sede Servicios Web

Ticket soporte

A Alertas/Notificaciones del dia: ()

Politicas de Seguridad y
Autenticaciéon - .. 1

A continuacion active los tipos de registro que requiera. Para activarlos bastara dar 2 clics
en la casilla de“Registrar”y seleccionarla opcion “Si":

Para desactivarlos seleccionar la opcién “No” y sera suficiente.
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5.

Configuracién Bitacora de Auditoria

Tipos de Eventos a Registrar en Bitacora:

Tipo de Registro Registrar

= sistema General

Acceso a PaginasiMddulos Si

)

Blogueo de cuenta Si

w

Consulia 3 Base de Datos No

-

Eliminacién en Base de Datos Si

o

Fin de Sesidn 8i

=

Inicio de Sesidn Si

=)

Inicio de Sesidn Fallida Si

=

Insercién en Base de Datos Mo

w©

Modificacidn sobre Base de Datas Si

= Firma Electronica

10 Acceso afirma electrdnica l:ll

Politicas de seguridad y autenticacion

Las politicas de seguridad y autenticacion en lo que refiere exclusivamente al manejo de
cuentas de usuarios se basan en 3 puntos:

Modelo de autenticacion, para este modelo se manejan 2 niveles.

El primero es una autenticacién simple o tradicional que es la comparacion del dato
registrado (login y contrasefna) con el que el usuario escriba y envie.

El segundo es una autenticacién de doble factor (2FA), el cual puede ser mediante el
registro de usuario simple y la comparacion con el registro del Active Server Directory o
el uso de dispositivos biométricos, para lo cual debe indicar que se permite el uso de
dispositivos, para esto deberd dar de alta el componente de conexidn y validacion de
dispositivos biométricos.

Bloqueo de cuenta, puederegistrarun nUmero mayor a cero (0) deintentos fallidos para
acceso al sistema. Una cuenta blogueada no permitird el acceso al sistema, pero si la
asignacion de tareas desde procesos o por funciones de sistema.

El cambio de contrasefia de forma periddica, paraobligar al usuario a realizar el cambio
cada determinado periodo. Este dato lo debe serindicado.
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Politicas de Seguridad y Autenticacion

Modelo de Autenticacion: | Doble Factor (2FA) v |

Permitir Uso de Dispositivos Biométricos: \E\

Bloquear Cuenta de Usuario ante: 3 intentos de logueo fallidos (0 Para No Bloguear)
Cambiar Contrasefia de Usuario cada: ‘r ‘ ‘Meses v

Configuracién Bitdcora de Auditoria

6. Conexiona serviciosde nube

Los servicios de nube se configuran por cuenta individual, cada usuario puede configurar
desde su vista dichos servicios.

Posteriormente pueden interactuar con la agenda que integra LATIS® y con el manejo de
documentos u otros servicios.

Configuracién de Conexion %

Mombre de |a Conexién: Agenda Google
Tipo de Conexidn: Google aa

Desaripeién de la Conexion:

Servicios a Utilizar:

[[] Senicio

1 [ Lectura/Escritura Agendas

Siguiente > | Cancelar

Se abrira el portal del proveedor que requiera hacer la conexion, le pedira los datos de
autenticacion para establecer la conexion.

d. Bitacoras de acceso

Las bitacoras de acceso son tableros donde se muestra los registros en ordencronoldgico de
cada acceso de una cuenta y la transaccién o transacciones que realizd, la bitdcora es el
resultado de las configuraciones detalladasen el punto 4 del inciso c. de ésta seccidn.

La bitacora de acceso puede ser consultada por la cuenta ROOT u otra cuenta que cuente con

los mismos privilegios, cabe resaltar que la bitacora no puede ser modificada o eliminada, es
decir, no existe permiso ni funciéon para eliminar los registros.
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Bitécora de Acceso

Observar Historial de Acceso del Usuario: | oot ~ || Periodo del: (27022022 3 al: | 271022022
Tipo de Eventos: | Cusiquira ~ | Pagina: Fira | (g Exportar..+
Fecha de acceso « | Hora de acceso  Usuario Tipo Evento Pégina Parémetos

3 27/02/2022

1 27022022 232038 Usuario Root Gral Acosso & PaginasiMédulos UsuariostolBitacoraAcossos.php &confReferencis=0&cPagina=sFrm=true
2 270212022 231813 Usuario Root Gral. Acoeso s PaginasMédulos modeloPerfles/tolAuditorisHashRegistioProcesos php CoonfReferencis™ 0" "cP e "pagi

3 27022022 231807 Usuario Root Gral. Accesoa 6 o e [ 0" "cPagin "pagi

4 270222022 221554 Ususrio Root Gral. Acceso a PaginasiMédulos php [ 0" "cPagina""sFmetrue" "pagina
5 27022022 231548 Usuario Root Gral Acceso 8 PaginasiMédulos y

& 270222022 231548 Ususrio Root Gral Acceso s PaginasMédulos modeloPerfilesiinstanciaTableraControl.pho SconfReferencia=1&cPagins=sFim=tuedidTablerot
7 27022022 221845 Ususrio Root Gral Inicio de Sesién

s 270212022 19:02:17 Ususrio Root Gral Acoeso s PaginasMédulos modeloPerfiles/tolAuditorisHashRegistoProcesos php CoonfReferencia® 0" "cPagina™“sFrm=true""pagina
s 2022022 190304 Ususrio Root Gral. Acosso s PaginasMédulos Usuerios tolBitacoraAcoesos php &confReferencis=0acPagine: .

10 2710222022 19:02:00 Usuario Root Gral Acceso s 5 n &conReferencia=1acPagina=sFrm=tueaidTablerol
" 27022022 190259 Usuario Root Gral Acceso 8 PaginasiMédulos s

12 271022022 190258 Usuario Root Gral Inicio de Sesién

12 27/022022 19:00:58 seastario 04 Fin da Sesién / 04

14 271022022 18:45:54 searstario 04 Acceso s PaginasiMédulos n
16, 2700212022 18:43.49 Acoeso a Paginas/Médulos n

El tablero de la bitdcora de acceso tiene la funcionalidad de buscar los registros por:

e Usuario
e Tipode evento
e Pagina en especifico

e Periodo

La bitacora puede ser exportada a un formato MS EXCEL o PDF.

Adicionalmente del registro de cada transaccion que realiza un usuario del sistema, LATIS®
genera bitacoras de funcién criptografica HASH (algoritmo que cambia un bloque arbitrario de
datos en una nueva serie de caracteres con una longitud fija e independiente de la longitud de
los datos de entrada, el valor HASH de salida mantendra la misma longitud en cualquier caso),
tal como HASH da registro de procesos.

HASH Registro de Procesos

[0 FechadeRe. IDFormula.. IDRegistro Nombre Formulario HASH del Registro
1 [O 1a/m/2021m:35.. 982 2 Formulario de Prueba 3d22a9621892799ddf266d83d9272075030de8e750f6C76al1f54879137bc2:
2 [0 15/m/20211014... 982 3 Formulario de Prueba 3d22a9621892799ddf266d83d9272075030de8e750f6C76a1f54879137bc2:
3 O 1/m/202110:20... 982 4 Formulario de Prueba 3d22a9621892799ddf266d83d9272075030de8e75016¢76al1f54879137bc2:
a4 [ 1s/m/202110:29... 982 5, Formulario de Prueba 3d22a962189 3d9272075030d! 50 37bc2;
s [0 1sm/z021121m.. 0 1 cf83e1357eefb8bdf ’d620e4050b5715dc83f4a921d36ce¢
6 [J 16/11/202110:23... 982 6 Formulario de Prueba 3976b58a9d! 16C510° 3219d577c60d!
7 [d 1emy/202102:3.. 982 7 Formulario de Prueba 83dd51342744364f80ce8ce41232107af0d9f35¢17179581088989594591e0:
8 [0 3so/m/202112:0.. 982 8 Formulario de Prueba 30a3af4086e037e8952: I
9 [ som/202112:0.. 982 9 Formulario de Prueba e737bee083fd3b1fe734fb0cf74285a303f35b5dc735c4196c0bBE563a138bI

LATIS® cuenta con un servicio para validar la conexion a los componentes configurados, asi
mismo realiza una verificacién de forma dirigida, es decir, cuando se solicite a través de la
herramienta, el servicio puede ser configurado para que se realiza de forma automaticay
envie un mensaje en casode encontraralgun conflicto.
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Monitor de Componentes

Mombre del Componente « Funcionando
1 Firma Electronica b 4
2 Gestor Documental (Almacenamiento Alfresco) ®
3 Gestor Documental (Almacenamienta Minil033) b 4

4 Sistema General —

e. Configuracioén de tableros de control

Como se menciond en la seccién de elementos de sistema, LATIS® opera a través de
tableros de control.

Estos tableros son configurados mediante la vinculacién y parametrizaciéon de un origen de
datos, la vista del mismo y la accién a ejecutar, los tableros son resultado de un proceso
determinado, por lo que su configuracion se realiza desde el modelado del proceso origen y
una administracién de la vista.

Para tener acceso a la configuracion de la vista de los tableros de control, con una cuenta
ROOT u otra con los mismos privilegios ingrese al menu de “Administracién de Procesos” y
seleccione la opcion de Tableros de control.

Sera desplegada en el area central una ventana donde podra registrar un tablero nuevo o
modificar un tablero existente.

© Crear tablero de control &~ Modificar tablero de control

- [ IDTable.. Nombre del tablero Fecha creaci.. Creado por Descripcion
1 D 4 Tareas 27/04/2016 04... Usuario Root Gral.
2 D 5 Avisos 27/04/2016 06... Usuario Root Gral.

En la configuracién de la vista debe registrar:

Datos basicos de identificacién del tablero

e Indicar si se debe mostrar en la barra de avisos

e Tiempo en minutos para el ciclo de actualizacion de datos

e Tiempo en horas para disparar la alerta de vencimiento de la actividad

e Rol o roles que pueden tener interaccién con el tablero, aun cuando en el proceso se
cuenta con la vinculacién de roles
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e Situacion para su publicacion (Activo o Inactivo)

Tablero de control [Nueveo] ij Los datos marcados con * son «

Nombre del tablero: =

Nombre corto: =

Descripcion:

Publicar en barra de notificaciones:

Si v
Tiempo de actualizacion en minutos D*U No actualizar)
Alerta preventiva antes de : W; )
. (] ¢
Roles que podran visualizar este tablero: > Agregar Rol | @ Remover Rol

Ral

Una vez configurado los datos basicos, deberd modelar las funcionalidades del tablero desde
la configuracion de un proceso, consulte la seccién de V. Gestor de Procesos de éste manual.

A continuacién se muestran algunas ventanas de configuracion desde el médulo de
construccién de procesos.

Situacién: |Active  ~|

4 Sair | [ 4 Reconfigurar el Listado de Registros | 7 Admon. de Firos Globales | (5] Admon. de indices

Situacion de la actividad/tarea: Elja una opcion 7
Fecha de Registro en Sistema Fecha limite de atencién Folio de Registro
1

Cédige Unico de Praceso

Datos de la notificacién | Configuraciin del tablero de control || Cuerpo dela notificacisn

Cve. de la Nofificacion: | Almacenes de datos

X | Consultas auxiliares
Titulo de la Notificacién: *

‘Nusuu Recurso de Apelacion Recibido ‘

Funcién Renderer:

Funcion de Apertura: [ |

Funcion Después de Visualizacion: [ |
Descripcion: ‘

Notificar a Tablero de Controi: Tareas °

Notificacién Repetible:

Seleccione
Marcar como Atendida al Abrir: Avisos

ZEnviar por E-Mail2: Ejemplo Tablera
Valores de Referencia Adicionales: Tareas

@ Agregar valor de referencia | (&) Remover valor de referencia

1D valar Deseripcidn valor valor

Una vez que haya configurado el proceso, el tablero y notificaciéon correspondiente, podra
editar el listado de registro.
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4 salir |« Guardar notificacion

Datos de |a notificacién || Configuracién del tablero de control

Campo de tablero de control

1 demandado

(]

demandante

[*}

fechaLimiteAtencion

N

fechaRegistroSistema

o

folioProceso

@

numeroCarpetaAdministrativa

Tipo de dato
Texto corto
Texto corto
Fechayhora
Fechay hora
Texto corto

Texto corto

Cuerpo de la notificacién

Tipo de llenado
Funcidn de sistema
Funcién de sistema
Consulla auxiliar
Funcidn de sistema
Walor de formulario base

Walor de formulario base

Valor

« _obtenerDemandadoProcesodudicialTabler...

« _obtenerDemandanteProcesodudicialTable.

+ obtenerFechaHoraActual
codigoRegistro

carpetaddministrativa

Esto de acuerdo a las necesidades de los usuarios y del proceso mismo en caso de que sea
necesario, podra agregar columnas, eliminar o editar, asi como el nUmero de registros que
se desplegaran por pagina o listado.

 saiir | | 2% Reconfigurar el Listado de Registros

Situacion de la actividad/tarea:

Fecha de Registro en Sistema

Elija un

Configuracién de tablero de control

€ Agregar columna | 7 Modificar columna | @) Eliminar columna

7 Admen. de Filtros Globales

v

Fecha limite de atencidn

Campo Titulo de la columna
1 fechaRegistroSistema  Fecha de Registro en Sistema Centrado
2 fechalimiteAtencion Fecha limite de atencién Centrado
3 folioProceso Folio de Registro lzquierda
4 numeroCarpetaAdmini... Cddigo Unico de Proceso Centrado
5 tipoNotificacion Actividad Izquierda
6 demandante Demandante lzquierda
7 demandado Demandado Izquierda
& usuarinRemitenta Fnviario nor Izavierda
Registros por pagina: 100 &> Agregar campo

Campe orden *

fechaAsignacion

¢7] Admon. de indices

Folio de Registro Cadigo Unico de Proceso Activid

/7] Administracion de campos del tablero de control

Alineacion de valores | Orden « | Funcién renderer

A~

1 Formatear Campo Tabl.

2 Formatear Campo Tabl...

3 Ninguno

4 Renderer Proceso Judi...

5 Ninguno

6 Ninguno

7 Ninguna

k) Ninaunn hd

& Remover campo
Direccién *

Descendente

Un tablero de control puede ser filtrado para que sea desplegado un conjunto de datos
determinado “El filtro” puede ser condicionado a una lista de valores de seleccién Unica o de
seleccién multiple.
Para utilizar una funcién para ejecutar alguna accién, consulte la seccién “f. Configuracién de
Funciones” de éste manual.
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l T
Administracion de Filtros Globales ®

Agregar fitro | o7 Modificar fitro Remover filtro
. Medificar filtro X
Etique
Siluac  Etiqueta del filtro: Situacion de la actividad/tarea

Campo asodado: idEstado -l

Tipo de filtro: Lista de valores seleccidn tnica ¥ | Tamafio del control: 220

Funcin origen opciones:  Obtener Status Actividades & @

Fundién valor default: obtener actividades activas & @

Aceptar Cancelar

Usodeindices en los tableros de control, son utilizados para agilizarlas consultas alas tablas.
Permite disminuir el escaneo completo de la tabla o consulta, cuando tenemos grandes
cantidades de datos, la mejora puede ser muy importante para el usuario final y para la
demanda deprocesamiento.

Es aconsejable utilizar indices para aquellos campos que no tengan datos duplicados, sin
embargo si es un campo con valores que se repiten continuamente (Ej. Masculino/Femenino)
no es aconsejable, también suponen una desventaja en tablas demasiado pequefias puesto
que no necesitaremos ganartiempo en las consultas.

Para configurar un indice active la pestana de “Administracion de indices”, se desplegara la
siguiente ventana:

&l Sair Reconfigurar el Listado de Registros | 77 Admon. de Fitros Giobales Admon. de indices

Administracion de indices X

Situacionde| ) ) .
Crear indice | 47 Modificar indice | @ Remover indice

Fechad

indice ~ Campos asociadas
i 1 PRIMARY idRegistro A
2 idxDestinatario idUsuarioDestinatario,idE stado fechaAsignacion
3 idxFechaAsignacion fechaAsignacion
4 idxFechaRegistro fechaRegistroSistema
5 ideFormulario iFormulario,iRegistro
6 idillave llaveTarea
7 idxNotificacionBase idiotificacionBas e
8 idxNotificacionRepetida idUsuarioDestinatario,idNotificacion iFormulario,iRegistro,usuarioDe. .
9 idxUsuarioDestinatario idUsuarioD: i0,idEstado fechaLimi
Pag 10 idx_ Admi iva ~ numero! C: ]
Aceptar

Tanto para crear o modificar un indice se desplegara la siguiente ventana:
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Crear indice

Nombre Indice: idx_3995

Campos del indice Campos del formulario
Modificar orden: | - | [l [F] Campo
[F] Campo Orden = 2 [ contenidoMensaje A
1 [0 codigoUnidad 1 ¢= | 3 [ demandado
= 4 [7] demandante
5 [C] fechaAsignacion
6 [7] fechaAtencion

7 [0 fechaLimiteAtencion

Aceptar Cancelar

Solo basta con seleccionar el campo o campos que seran parte del indice y agregarlos a la
seccion de campos de indice con las flechas que se encuentran en la parte central de la
ventana, de igual forma puede quitar un campo, los indices operan por orden jerarquico.

Lo cual puede ordenarlos con la funcidon de Modificar orden.

f. Configuracion defunciones

Una funcidn es una accion de apoyo que se asigna a un proceso o funcionalidad, representa
un conjunto de privilegios para ejecutar transacciones tanto para registro a base datos,
conversion de datos, disparar acciones, entre otras. Las funciones pueden recibir datos o
parametros y generar un resultado.

Las funciones solo pueden ser configuradas por una cuenta con privilegios de ROOT, para un
usuario las funciones son transparentes enla ejecucién de sus tareas.

Una funcién también puede tener asignadas otras funciones, heredando los privilegios de
acceso configurados para esas funciones. Los privilegios son acumulativos; es decir, cuando se
combinan funciones, sus privilegios también se combinan.

LATIS® maneja 3 tipos de funciones:
1. Funciones desistema

Son funciones que se disefian desde LATIS®, permiten la interaccién con la base de
datos, disefiar consultar y agregar operaciones, asi como recibir parametros y generar
un resultado que pudiera ser parte del proceso, disparar una accion o un valor para
ser usado por otra funcion.

Para crear o modificar una funcién es requerida una cuenta con privilegios de ROOT,
ingresar al menu “Catalogo de Sistema” y seleccionar la opcion “Administracion de
Funciones de Sistema”.

Sera desplegada en el area central una ventana donde podra Agregar funcién, o
modificar una existente.
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Funciones de Sistema (Catélogo)

Agregar funcion

o

Zonfiguracién de Calculo: Nuevo

o|jo|Oo(0)|O

Modificar funcién Remover funcion

Cve. funcién ~ Nombre de la funcion Categoria Descripcion

Para crear una nueva funcion, debera elegir la opcién “Agregar funcién”, se mostrara
una nueva ventana.

Que contiene una barra de menu, una barra de herramienta, el area de modelado de
la funcidn y el area de creacién de consulta a almacenes de datos.

El mend configuraciones contiene los siguientes elementos:

Administrar estructura de datos. Permite la creacion e importacion de una
estructura de datos de un almacén o una importacidn a través de una tabla de
bases dedatos

Administracion de parametros. Permite registrar o eliminar parametros. Un
parametro es una variable que se puede insertar en la funcion y que recibird un
valorde otra funcion o de un almacén de datos

Registrar parametros. Permite registrarun parametro

Registrar variables acumuladoras. Permite insertar al drea de modelado una
variable que pueda recibir el valor de una operacién, un valor obtenido del
Ilamado de otra funcidén, el resultado de un almacén de datos, etc.

Se puede registrar las variables que sean necesarias para el modelado de la
funcion

Obtener URL de publicacion. Se registrala URL para reutilizacion y uso de otros
sistemas

Guardar cambios. Permiteguardarloscambios realizados al modelaruna funcion.
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Cuando se guarda por primera vez funciona como Guardar como.

Calculo x

Cve. de |a funcidn:
Nombre de la funcidn:

Descripcién:

Categora de la funcidn: Elija una opcion

Valores Devueltos: ) Agregar Valor Devuetto | (@ Remover Valor Devusito

Nombre Valor Descripcion

El menu Insertar, permite insertar elementos de apoyo, de operaciony
de condiciones, para obtener el resultado de una funcién, este menu contiene
los siguientes elementos:

Expresion almacenada previamente: Permite buscar e insertar una
expresion o calculo creada con anterioridad para trabajar con su
resultado y guardarlo en una variable.

Invocacion de funcion de sistema: Permite buscar e insertar una
funcion creada con anterioridad o funcién externa, para trabajar con
su resultado y guardarlo en una variable.

Parametro: Permite insertar un parametro dentro del modelado de la
funcion.

Valor constante: Permite insertar un valor constante, como por
ejemplo un numero para utilizarlo en una operaciéon o consulta.

Valor de consulta: Permite insertar el valor de un campo que se
obtiene de una consulta hacia un almacén de datos o una consulta
auxiliar.

Variable acumuladora registrada: Permite insertar una variable
previamente registrada, para almacenar algun valor.

Elemento ciclo Para (For): Permite insertar un elemento de
Cabecera del ciclo Para, y obtener un valor segun la condicién
existente, o ejecutar otra operacion.

Cabecera ciclo Mientras (While): Permite insertar un elemento
de Cabecera del ciclo Mientras, y obtener un valor segun la condicién

existente, o ejecutar otra operacion.

Elemento ciclo Por Cada (Foreach): Permite insertar un
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elemento de Cabecera del ciclo Por Cada, y obtener un valor segin
la condicidén existente, o ejecutar otra operacion.

Referencia al almacén de datos: Permite seleccionar un almacén de
datos o consulta auxiliar, para su utilizacion dentro de la funcién.

Ejecutar almacén de datos/Consulta auxiliar: Permite seleccionar
un almacén de datos o una consulta auxiliar para obtener un valor.

La barra de herramienta, contiene los elementos que pueden insertarse en el area de
modelado de la funcién y que permiten hacer operaciones, condiciones, saltar renglén o
retornarel resultado final de la funcién u operacién.

El area de modelado de la funcidn, es el area donde se insertan los elementos necesarios
para la creacion una funcién.

Eldareadecreaciéndeconsultaaalmacenesdedatos, serealizalasconsultas necesarias
para la obtencién de datos.

Existen dos tipos de consulta:

¢ Almacenesdedatos: Este tipo de consulta permite obtener como resultado
varios valores o registro de una tabla o tablas consultadas

¢ Consulta auxiliar: Este tipo de consulta obtiene un valor de la tabla o tablas
consultadas

Funciones externas

LATIS® permite el registro de funciones programadas en PHP, su incorporacién es
mediante el menld “Catalogo de Sistema”, opcion “Administracion de Funciones
Externas”.

El uso de en la ruta de inclusion permite el uso de inclusiones relativas, ya que significa el
directorio actual. Sin embargo, es mas eficiente usar explicitamente include './fichero'
gue hace que PHP compruebe siempre el directorio actual para cadainclusién.

Funciones Externas (Catalogo)

© Agregar funcion " Modificar funcion © Remover funcién
[0 Nombre funcién - Categoria Descripcion Archivo include

activarCentrosGest

“onvocat... Funciones de impresion AFuncionesPlaneacion

actualizarEnvioMagistrado Funciones de impresi6n ambioE..
actualizarFechaEnvioCorteConsti... Funciones de impresion SIUGJ/libreriaFunciones.php

actualizarGridFigurasJuridicas unciones generales sgjp/libreriaFunciones.php

adjuntarDocumentosProcesoOrden  Funciones de notificacion sgjp/libreriaFunciones.php

O [REN O [y o
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Para el registro de una funcion externa se debe ingresar los siguientes datos:
e Nombre de la funcién con que se identificara dicha funcién
e Categoria ala que pertenece la funcién para su mejor control y visualizacién

e Archivoinclude, Ruta del archivo que contiene la funcidon, cabe mencionar dicho
archivo puede contener“N” funciones

e Funcidon PHP asociada. Se indica el nombre de la funcidon a la que se hara
referencia y que se encuentra dentro del archivo include

e Parametros de entrada. En ocasiones la funcién recibe valores o parametros para
su correcta ejecucion, se debe indicar que tipo de parametros se debera enviar,
por ejemplo:
idFormulario, idRegistro, idUsuario, etc.

3. Funciones Render

Las funciones Render permiten cambiar a un formato especifico un tipo de dato o
ejecutar alguna accion u operacion con el dato.

Las funciones Render, son funciones externas de formato JavaScript, y que el
archivo que lo contiene se encuentran alojado en Ila carpeta
“Script/libreriasFunciones”.

Para crear o modificar una funcion Render, es requerida una cuenta con privilegios
de ROOT, ingresar al menu “Administracion de procesos” y seleccionar la opcion
“Funciones Renderer”. Sera desplegada en el area central una ventana donde
podra Agregar la funcion, o modificar una existente.

Funciones Renderer de Formularios

© Agregar Funcién Renderer & Modificar Funcion Renderer @ Remover Funcion
[0 MNombre de la Funcion Descripcion
1 D Formatear campo formulario
2 D Formatear campo formulario fecha
3 D Reemplazar coma Enter
4 D Formatear Status Notificacion
5 D Formatear fecha

Tanto para funciones de tipo externas o de tipo Render, se debe agregar el archivo que
las contenga, por lo que debera incorporarlas con una cuenta que tenga privilegios de
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ROOT, desde la opcién de “Administracion de librerias externas” listado en el menu
“Catalogo de Sistema”.

Se desplegara la siguiente ventana:

Librerias Externas

4 Subir Archivo

Nombre del Archivo « Fecha de Subida Tamafo

Accione el boton de subir archivo:

Subir Archivo %

© Agregar Documentos Comenzar Pausar
Nombre del documento Tamafio Estado

Arrastre los documentos aqui

Cada libreria incorporada deberd ser registrada en su respectiva seccién, asi como
configurada para su uso dentro de los procesos que correspondan.

Configuracion deportal

LATIS®, tiene la funcionalidad de configurar el disefio del portal de manera parametrizable,
no es un gestor de portales en si, sin embargo se puede personalizar la interface, los estilos de
letras, botones y otros elementos, asi como la integracion de contenidos e imagenes que en
conjunto crean unportal.

LATIS®, tiene la facilidad de realizar modificaciones al disefio del portal de manera inmediata
y sin afectarla operacion de los usuarios.

1. Estilos eimagen

LATIS® Permite personalizar los estilos en cuanto a colores de letras, de barras, de
menus, e integrar imagenes de banner superior, central, fondo, pie de pagina, de
acceso, y de igual forma permite la edicidon de los estilos desde el disefiador de
formularios y la integracion de hojas de estilo (CSS, Cascading Style Sheets) que
contempla definiciones de formato (tipo de fuente, tamafio, color de la fuente, color
de fondo, parrafos, etc.) de las distintas etiquetas de los diversos elementos de
formularios y vistas.

Su principal ventaja es definir un mismo aspecto para todas las paginas del portal.
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Para realizar modificacion al disefio del portal, es requerida una cuenta con privilegios
de ROOT, ingresar al menu “Configuraciones de Sistema”, opcién “Portal”, sera

desplegada en el area central una ventana donde podra realizar los cambios
requeridos.

Configuracion del Portal

Color de Ment:
Color de Letra Menu: [Frer
Color de Ment (Mouse Over):
Color de Letra (Mouse Over): [FrFFE
Color de Burbuja (Tableros de Control):
Color de Letra Burbuja (Tableros de Control):  [FFFFFF
Imagen de Banner Superior: \'Exarmnar . 'I No se ha seleccionado ningln archive.
Imagen de Banner Inferior: \_Exarmnar . | Mo se ha seleccionado ningan archive.
Imagen de Pantalla Central: \.Exarmnar . | No se ha seleccionado ningdn archive.
Imagen de Fondo: \_Exarmnar . | Mo se ha seleccionado ningan archive.
Imagen Login: \.Exarmnar . | No se ha seleccionado ningdn archive.
Archivo de Hoja de Estilo: \_Exarmnar . | Mo se ha seleccionado ningan archive.

Para la seleccidn de colores podra escribir el codigo hexadecimal o seleccionarlo de una
paleta de colores.

Color de Meni:
Color de Letra Menu:

Color de Meni (Mouse Over):

‘
‘

Color de Letra (Mouse Over):
Color de Burbuja {Tableros de Control):

Color de Letra Burbuja {Tableros de Control):

Imagen de Banner Superior: | Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.
Imagen de Banner Inferior: | Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.
Imagen de Pantalla Central: [ Examinar... ] No se ha seleccionado ningln archivo.
Imagen de Fondo: | Examinar... | No se ha seleccionado ningln archivo.
Imagen Login: | Examinar. | No =e ha seleccionado ningln archivo
Archivo de Hoja de Estilo: | Examinar... | Mo =e ha seleccionado ningln archivo.

Para agregar una imagen seleccione la opcion de la posicion de la imagen

correspondiente, se abrird una ventana para que examine dentro de su equipo los
archivos:

e Imagen de Banner Superior
e Imagen de Banner Inferior

e Imagen de Pantalla Central

e Imagen de Fondo

e Imagen Login

Para agregar una hoja de estilo selecciénela desde su equipo, solo se permiten archivos
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con extension .CSS, los estilos importados se veran reflejados en la barra de
propiedades de los objetos para disefiar formularios y vistas.

'@ Cerrar

Propiedades del grid 4
ancho:  ogy | b Catalogo de Ac
T 1500 o rouL _Cuyusia ~

TSJDF_Contral Numero de Caso: [Cat

Mostrar rejila ]
SeparadorSec it T g
] Cve. Actuacion

] Mostrar marco
campoEtiqueta

Nombre %e la Actuaci

Obtener XML informacidn

Propiedades del control titu IO E i
- Tipode A Y
'Q}E\iminar elemento COI’TUO' N
Propiedad = Control . Ftapa de Atencidn (Pr
Allo -Etiqueta Descripcion:
Ancho _Seccio
Vincular a enlace _etiquetaA »
Estilo _Etiqueta [
=== Etiqueta Cve. Actuacidn Funcion de Visualizac
Tag XML B
Intervinientes que Pu
visible Si

. Nacnimantng Dam

2. Menus
El acceso a las funciones, componentes y procesos modelados sobre la herramienta,
se controla a través de menus (aunque una cuenta de usuario no tenga privilegios de
realizar una transaccién, el menu en ningun caso le habilitard los permisos).
Para administrar los menUs es necesario contar con una cuenta de administrador
(ROOT) o una cuenta con privilegios de administrador, ingresar al menu
“Configuraciones de Sistema”, opcion “Menus”.
Serd desplegada en el area central una ventana donde podra realizar los cambios
requeridos.

o

E = @ @ @ Titulo: Dias de Control

Administracion [Consulto nistrador Agendaf

gendaj Tipo:
Dias de Control Opcidn

Las funcionales de la barra de herramienta que contiene, son:

e Nuevomenu
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Menus del Sistema

Lenguaje Etiqueta ™ Descripcién

Color de fondo meni: FFFFFF Prioridad: 1

Estilo: Elja una opcidén .

x

Funcién renderer: C

X

Funcién de visualizacion: &

Roles que pueden usar este menu:
(&) Agregar rol 't;i' Remover rol

Rol

Aceptar Cancelar

La construccion de un menu se basa en una estructura jerarquica, es decir hay
un nodo base y de él se pueden agregar "N” niumero de nodos.

La configuracién permite agregar estilos predeterminados, asi como funciones
de tipo Renderer y de visualizacién, con multiples posibilidades de uso que van
de acuerdo a las necesidades del proyecto.

Una funcionalidad pudiera ser el traducir un texto o que la etiqueta sea hablada
para personas con discapacidad visual, entre otras.

Para mayor detalle de las funciones, consulte la secciéon del manual
“Configuracién de Funciones”.

También se permite configurar la posicion de orden de visualizacion de la opcion
registrando un valor numérico en el caja de texto “Prioridad”, por default
muestra el valor inmediato, es decir si es el primer nodo, mostrara el valor 1,
y asi sucesivamente, si cambia este valor automaticamente el resto de las
opciones se ajustaran al nuevo orden.

Cada nodo debera ser vinculado a un o un conjunto de roles que puedan
visualizarlo y tener acceso al vinculo correspondiente.

Al Vincular un rol, las cuentas de usuario que cuenten con el rol, podran
visualizar el menul, mas no necesariamente tendran privilegios de ejecutar
alguna accidén en caso de que menu vincule a un proceso o un formulario
dinamico.

La administraciéon de un menu pude ser incremental, es decir, a lo largo del uso,

modelado y parametrizacion del sistema Latis® las necesidades de acceso a
menus pudieran cambiar.
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Modificar ment, permite realizar cambios en el mend, como el nombre,
agregar o eliminar roles, etc.

Eliminar men(, elimina un mend, asi como las opciones que contenga.

Asignar menu con pagina, permite asignar el menu en una pagina diferente
a la de inicio, pudiera mostrarse en mas de una pagina, lo anterior para crear
micro sitios dentro del sistema Latis®.

Agregar opcidén, Permite agregar las opciones que contendra el mend.

Las opciones de vinculacion son:

Opdon asodada a:

Pagina, Permite vincular una opcién del

Pdging| v

Contenido
Documenta
Formulario dindmico
ﬁ: Pagina
- Proceso

mend a una pagina, para la

configuracion se requiere la URL absoluta de la pagina a vincular, como se
menciond anteriormente, permite el uso de funciones Renderer y de
visualizacion, como ejemplo, una funcién pudiera mandar parametros a la
pagina, o enviarla dentro de otra para que el usuario no salga del ambiente del

Sistema Latis®.

Opciones del Sistema

Lenguaje Etiqueta *

Posicidn: 3

Imagen bullet:

Estilo: Elijz u

Fundén renderer:

Funcién de visualizacidn:

Pégina URL * Descripcion
w
Seleccione documento Seleccionar...
na opcion b
& XK
& R
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Documento, permite vincular a un documento en formato PDF, el cudl sera
desplegado en una ventana nueva para su consulta, el documento debera ser
registrado en el sistema Latis®, cabe sefialar que el documento no es
generado directamente de los expedientes, ya que esto podria romper reglas de
integridad de los datos.

Formulario dinamico, Manda llamar de forma directa a un formulario
mediante su listado de registros configurado, por lo regular este llamado directo
sirve para registrar catalogos o datos que no se encuentren condicionados a la
ejecucion de un proceso, aun que en determinados casos se pudiera hacer uso
de esta opcién por asi convenir al proceso mismo.

Seleccion de formulario

Elija el proceso al cual pertenece el formulario que desea enlazar: I »

(Catalogo) Actuaciones ~

Elija el formulario con el que se asociara la opciénn: (Catdlogo) Clases de
proceso

Mombre del farmulario Titula (Catalogo) Documentos

(Catalogo) Jurisdicciones

(Catalogo) SubClase de
proceso

(Catdlogo) Subtemas

(Catéloga) Temas

Proceso, Vincula a un proceso mediante la vista configurada del mismo, como
se ha mencionado anteriormente, aun cuando el rol asociado al menl permita
visualizar, no necesariamente el rol tendra privilegios para tener acceso al
proceso, a menos que tenga privilegios configurados dentro del proceso.

Contenido, Vincula un contenido previamente disefado, se mostrara enuna vista
de tipo ventana emergente.

e Modificar opcion, permite realizar las modificaciones a un elemento que se
encuentra dentro de un menuU, como por ejemplo su nombre, su posicién de
visualizacion, etc.

e Eliminar opciodn, elimina la opcién seleccionada de forma definitiva.

Registro de Banners
El banner es una imagen que puede vincular a una pagina externa, una interna, un
contenido o simplemente no tener una vinculacion, son desplegados en la pagina de

inicio del portal.

Es necesario contar con una cuenta ROOT u otra con privilegios de administracion para

administrar los banners, Ingrese al menu “Sede”, opcidén “Registros de Banners”.

Sera desplegada en el area central una ventana donde podra realizar los cambios
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requeridos.

Registro de Banner

© Registrar Nuevo Banner 1 Abrir Banne Editar Banne @ Remover Banne

Titulo del Banner - Tipo de Banner Tipo de Publicacién

= Banner Activo: Si

@ Banner 3 Imagen Permanente
@ Banner 2 Imagen Permanente
© Banner1 Imagen Permanente

Cuando se registrar un nuevo Banner, se configura:

Nombre, como se identificara el elemento

Banneractivo oinactivo, puede mantenerun bannersinserpublicado, odejarde
publicarsin eliminar el banner

Tipo de publicacién, Permanente otemporal, en caso de seleccionartemporal, el
sistema le solicitara el periodo durante el cual se publique el banner.

Tipo de Banner

o HTML, edicion de un contenido de tipo HTML, es decir puede construir
una pagina que se muestre en lugar de una imagen, se habilita un editor
de HTML, en el que puede crear la estructura o copiar una ya disefiada.

o Imagen, tendra que incorporar una imagen desde su computador, esta
imagen podra tener asociado un vinculo, el cual deberd ser registrado
con valor absoluto.

Registro de Banners

Namero de Caso: POR ASIGNAR Fecha de Registro: POR ASIGNAR

Titulo del Banner: ‘

Banner Activo: OS O No
Tipo de Publicacién:

al ’ Elija unac”

Vigencia del:

Tipo de Banner:
Vinculado a Enlace Web: ~ O'S No

Tipo de enlace web:

URL/Funcién JavaScript: ‘ ‘

URL Recurso WEB: ‘ ‘

Ingrese el Banner: ‘Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado

Registros de noticias yeventos
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El concepto de noticias es de un texto corto, completado con una imagen pequefia y
una imagen mayor, la primera sirve para mostrar el resumen de la noticia.

Las noticias son mostradas en la pagina inicial y no requieren de una cuenta con privilegios
de acceso, es decir las, son de acceso libre.

Noticias

12 de Enero de 2022
TITULO DE LA PUBLICACION

) = ESTA ES UNA PRUEBA

i p— v - 12 de Enero de 2022
: TITULO DE LA PUBLICACION

A ES UNA PRUEBA

12 de Enero de 2022
S UNA PRUEBA TITULO DE LA PUBLICACION
ESTA ES UNA PRUEBA

Es necesario contar con una cuenta ROOT o que contenga los privilegios de la misma
para el registro o modificacién de una noticia, Ingrese al menu “Sede”, opcidn
“Registros de Noticias”, serd desplegada en el area central una ventana donde podra
realizar los cambios requeridos.

Sede Judicial - Registro de Noticias
© Crear Publicacion J A © - er b
Folio de Registro Fecha de Registro -  Titulo de la Publicacio

00005/2022 19/02/2022 13:10:46 Publicacion Interventor administrador Sistema 2.- Publicacion Activa

00001/2022 12/01/2022 21:13:51 TITULO DE LA PUBLICACION MARCO ANTONIO MAGANA RAMI... 2. Publicacion Activa

Al crear una nueva publicacidon se requiere los datos como nombre de la publicacion,
imagen de resumen, imagen principal y contenido de la publicacion.
En la seccion de abrir publicacion se puede desactivar dicha publicacion.

Un evento se maneja de forma similar que una noticia, la diferencia es la forma de
presentarlo, las noticias tienenun resumen y los eventos se muestra el texto completo.

De igual forma se maneja un editor de texto en donde podra crear el evento o usar un

texto deotro origen y copiarlo y pegarlo en el editorde texto.

h. Administracion de agendas
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Lati:

El mdédulo de agenda permite la administracién y configuracién de una agenda institucional en
donde se registren fechas no laborales, horarios laboral y la configuracién para el registro de
incidencias tanto para recursos humanos, como de salas de oralidad.

1,

2.

Configuracion de perfil de horarios laborales

Se crean y configuran los perfiles o distintos tipos de horario que aplicaria a una agenda,
de un determinado Depto.

Para poder realizar cualquier tipo de operacién es necesario contar con una cuenta
ROOT o que contenga los privilegios de la misma. Ingresar al mena “Administraciéon de
Agendas”, opcion “Perfil de Horarios Laborales”.

Sera desplegada en el area central una ventana donde podrd realizar los cambios
requeridos.

© Registrar Perfil de Horario| «* Modificar Perfil de Horario @ Remover Perfil de Horario

Perfil de Horario Horario Laboral Distrito al cual aplica

LUNES.- DE LAS 07.00 HRS. A LAS15:00 HRS.
MARTES.- DE LAS 07:00 HRS. A LAS 15:00 HRS.
1 GENERAL MIERCOLES.- DE LAS 07:00 HRS. A LAS 15:00 HRS. NO MANIZALES
JUEVES.- DE LAS 07:00 HRS. A LAS 15:00 HRS.
VIERNES.- DE LAS 07:00 HRS. A LAS15:00 HRS.

Cuando se registra un nuevo perfil, se debe registrar el nombre del perfil, Ambito de
aplicacion, agregar dia y hora de aplicacién del perfil.

Si el ambito de aplicacion no se configura como general, se debera registrar que ambito
se aplicara como por ejemplo Departamento, Distrito, Circuito, Municipio o despacho,
seguln sea el caso.

Hodificar P de Horario

Datos Generales | Ambits da Aplicacién

Nombre del Perfil: General

Ambito General: Ho i

€ Agregar Horario | @) Remover Horario
Dias Horario Inicial Horario Final
Lunes 07:00 15:00
Martes 07:00 15:00
Miércoles 0700 15:00

Jueves 07:00 15:00

LR STV R

Viemes 07:00 15:00

Configuracion de fechas inhabiles

Este modulo se configura las fecha o un periodo inhabiles o no laboral que se debera
aplicar en la agenda segun sea el caso. Permite filtrar las fechas por afio de aplicacién.
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Para poder realizar cualquier tipo de operacidn es necesario contar con una cuenta
ROOT o que contenga los privilegios de la misma. Ingresar al mena “Administracién de
Agendas”, opcion “Fechas Inhabiles”.

Sera desplegada en el area central una ventana donde podra realizar los cambios

requeridos.
Afo: 2022 v Q Registrar Fecha Inhabil " Modificar Fecha Inhébil @ Remover Fecha Inhabil
Fechadelnicios  FechadeTérmino  Evento Ambito General Distrito al cual aplica
1 01/02/2022 01/02/2022 PRUEBA INHABIL NO MANIZALES

Al registrar una fecha o un periodo los datos solicitados son la fecha de inicio, fecha de
término, Nombre del periodo, asi como el ambito de aplicacion.

Modificar Fecha Inhabil %

Facha de Inicio: * 01/02/2022
Fecha de Término: * 01/02/2022
Nombre del Eventa: = Prueba Inhabil

Ambito General: Ho -

Distritos || Circuites || Municipios || Despachos
- o §
Agregar Distrita | (@) Remover Distrito
Distrito =

1 [ MANIZALES

3. Configuracion deagenda de Eventos

La configuracidon de la Agenda, consiste en configurar roles que pueden agendar en los
distintos ambitos, restriccién de Informacion y los roles a los que aplica la restriccion.

Entre la Informacidon que puede ser seleccionada y restringida se encuentran:;

e Fecha

e Descripcién del Evento
e Horario

e Sala o area asignada

e Despacho

e Responsable

e Sede

e Duracion Estimada
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La t

Para poder realizar cualquier tipo de operacidn es necesario contar con una cuenta
ROOT o que contenga los privilegios de la misma. Ingresar al mena “Administraciéon de
Agendas”, opcién “Configuracion de Agenda”.

e Nombre del Evento

Configuraciéon de Agenda

Roles que pueden agendar audiencia

© Agregar Rol © Remover Ro

Indique la informacién que sera restringida:

O Codigo O Descripcion del Evento O Tipo de Evento O Duracién Estimada

J Fecha Horario O Sala Asignada O Nombre del Evento

V. GESTOR DE PROCESOS

Un proceso se define como la secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que
interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

La Gestion de procesos aporta una vision y herramientas, con las que se pueden mejorar y redisenar
el flujo de trabajo para hacerlo mas eficientey, adaptado a las necesidades de trabajo.

LATIS®, es un gestor de procesos que permite la generacion o modelado de cualquier tipo de
proceso permitiendo interactuar diferentes roles de usuario, en sus diferentes etapas.

a. Modelado de procesos abierto (MPA)
El Modelado de un proceso, proporciona una representacion visual de las etapas y el flujo de
un proceso, que tanto las partes interesadas técnicas como las no técnicas comprenden

facilmente y, ayudan a una organizacion a mejorar las operaciones y planificar los proyectos de
automatizacién.

Para la configuracion y modelado de procesos se debe contar con una cuenta que tenga los
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privilegios de administrador (ROOT) o una cuenta que contenga dichos privilegios.

1. Categoria de campos de proceso

Permite crear nombre de Categorias de campos como etiqueta. Esta categoria podra ser
asignada a un elemento de un formulario al momento de su disefio.

Este médulo se encuentra ubicado en el menu “Administracion de Procesos”, opcidn
“Categorias de Campos de Procesos”.

Al seleccionar esta opcidén se mostrara en la seccién central un grid con las categorias
registradas, donde podra agregar, modificar o remover una categoria.

Categorias de Campos de Proceso

© Agregar Categoria + Modificar Categoria @ Remover Categoria
[0 Cve.Categori.. Nombre de la Categoria Descripcion
1 D 001 Campo XML
2 D 002 Informacion Sensible
3 E] 003 Campo para Inidicador

e Para registrar una nueva Categoria se debe seleccionar la opcién “Agregar
Categoria” e ingresar los datos solicitados siendo obligatorio los campos marcados
con asterisco de color rojo.

o Guardar X Cancelar

Categoria de Campo de Formulario

Cve. Categoria:

Nombre de la Categoria: * |
Descripcion:

e Para realizar cambios en los datos de una Categoria de Campo de Proceso, se debe
seleccionar el registro que se desea editar y seleccionar la opcion “Modificar
Categoria”.

Inmediatamente se mostrard la ventana en edicion donde podra realizar los
cambios requeridos. Para finalizar debera seleccionar el botén “Guardar” o
“Cancelar” segun sea el caso.
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' Guardar X Cancelar

Categoria de Campo de Formulario

Cve, Categoria: 002

Nombre de la Categoria: * Informacién Sensible |

Descripcion:

2,

e Si desea eliminar una Categoria registrada, debera seleccionar el registro o la
categoria, y seleccionar la opcién “Remover Categoria”.
Se mostrara un aviso si realmente estd seguro de querer realizar la operacién.

Funciones renderer

Las funciones Renderer, son funciones que permiten dentro del modelado de un proceso y
de un formulario, dar formato o ejecutar alguna accién u operacién en el elemento
aplicado.

Este punto fue mencionado en el apartado “3. Funcion Renderer” del punto ™“f.
Configuracion de funciones”.

Procesos

Un proceso consiste en un conjunto de actividades que se desarrollan en una secuencia
determinada permitiendo obtener salidas a partir de unas entradas.

En otras palabras, “procesos” sontareas o etapas que se realizan paso a paso, participando
diferentes actores o usuarios de sistema para obtenerunresultado.

Para registrar o modificar un proceso se debe ingresar al menu “Administracién de
procesos”, opcidn “Procesos”, contar con una cuenta de administrador dentro del sistema.

Sera desplegada en el area central una ventana donde podra visualizar los procesos
creados, y con las opciones o botones para registrar un nuevo proceso, modificar o eliminar.

Procesos (Catalogo)

© Registrar nuevo proceso & Modificar proceso @ Eliminar proceso

[0 Cve Proceso  Nombre del Proceso - Descripcion ipo Creado Por

O|0jo|Oo|o|O

La creacion o modelado de un proceso cuenta con diferentes secciones que se describen a
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continuacion:

31

3.2

Registro de procesos

Para crear o registrar un nuevo proceso, se debe seleccionar la opcién “Registrar
nuevo proceso”, la cual nos muestra una ventana para ingresar los datos de
identificacion del proceso.

Procesos

Cve. del Proceso: *
Nombre del Proceso: *
Tipo de Proceso: *

Descripcion:

Los campos marcados con asterisco de color rojo, son obligatorios de ingresar o
seleccionar.

El campo Tipo de Proceso, presenta dos opciones:
e Tipode proceso, Normal

Estos tipos de procesos, son usados como catalogos. Contiene formularios, que
permiten el registro de datos que seran utilizados en otro proceso. Como
por ejemplo el Catalogo de Despachos, etc.

Estos procesos pueden contener formularios que se requieran sin limite alguno,
Por lo regular cuenta solamente con una etapa “etapa de registro”, donde se
configuran los rolespermitidos.

En este tipo de proceso no se muestra la configuracién de escenarios.

e Tipode proceso, Proyecto:
Son procesos que contiene un flujo de trabajo, donde interactian diferentes
actores en sus distintas etapas de desarrollo.
Cuentan con las secciones de etapas, Formularios, Configuraciéon de menus,
Macroproceso.
Estas secciones se describen a partir del punto 3.2.

Configuracion deetapas
Las etapas representan las distintas tareas que se desarrollan en un proceso.

En una etapa puede participar uno o varios actores dependiendo de los roles
configurados.

Estas etapas no necesariamente se aplican en forma lineal, dependiendo del resultado
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en cada etapa pude el proceso ir brincando en cada una de ellas.

Para registrar una etapa se debe seleccionar la pestafia “Etapas”, la cual mostrara un
grid como se muestra, con las opciones de Agregar, modificar o eliminar.

Procesos (Catalogo) >> Proceso [Modificacién] G Los datos marcados con * son obligatorios
Procesos || Etapas || Formularios || Configuracién de Ments || Macroprocesos (Configuracisn)
© Agregar Etapa o Modificar Etapa © Remover Etapa
[0 NamerodeEtapa- Nombre de la Etapa Fin de Proceso
1 [:l 1 En Registro No
2 D 2 Registro Activo No
3 O s Registro Inactivo No

Para agregar una nueva etapa, se debe seleccionar la opcion “Agregar etapa”, se
mostrard una ventana con los datos a capturar.

Numero de Etapa: * |

Nombre de la etapa: *

Categoria: *
Descripcion:

:Marca Finalizacion Proceso?: *
Situacion: *

Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

e NUmero deEtapa
Este campo es importante ya que indica el orden de la etapa dentro de un
proceso.

¢ Nombre de la etapa
Nombre o etiqueta que se identificara la etapa.

e Categoria
No aplicable, siempre sera sin categoria.

¢ Descripcion
Breve descripcion de la etapa, Unico campo no obligatorio.

¢ Marca finalizacion proceso
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Se indica, si esta etapa es la Ultima etapa de un proceso.

e Situacion
Muestra si una etapa se encuentra activa o inactiva.
Si se marca como inactiva no se mostrara en el proceso.

Para poder modificar una etapa, se debera seleccionar la opcién “Modificar Etapa”,
la cual nos mostrara una ventana en edicion para realizar los cambios requeridos.

Nimero de Etapa: * 1

Nombre de la etapa: * En Registro
Categoria: *
Descripcion:

:Marca Finalizacion Proceso?: * Ho w
Situacion: *

Para remover una etapa, se debera seleccionar primeramente el registro,
seleccionar el mend” Remover Etapa”. Cuando seleccione esta opcién se mostrara
un mensaje de alerta preguntado si estd seguro de querer eliminar el registro.

Formularios
Un formulario es una forma de presentacion en la que se puede definir la posicion o

disposicién de los datos visualizados en pantalla.

Cuando se selecciona esta pestafia se muestra en el area central un grid con los
formularios registrados en caso de existir

Cuenta con las opciones de Crear, modificar o remover un formulario.

Procesos || Etapas i de Mends (Confi 6n)

© Crear Formulario « Modificar Formulario © Remover Formulario
D Nombre del Formulario - Descripcion Fecha de Creac
1 [ Ccatalogo Actuaciones 27/08/2021
2 [0 configuraciones Adicionales 22/01/2022

Para crear o disenar un nuevo formulario, se debe elegir la opcién “Crear Formulario”,
la cual mostrara una ventana de registro con datos de configuracion del formulario.
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Nombre del formulario: *

Titulo corto: * |
Descripcidn:

Etapa: *
Formulario entidad:
Repetible: =+

Estado: *

Func. ejecutar al crear un registro:

Func. ejecutar al medificar un registro:

Func. validadora eliminacidn:

Los campos marcados con asterisco en esta ventana son obligatoriosy no pueden
guedar vacios. A continuacion se describe cada uno de estos campos.

e Nombre del formulario: Nombre o etiqueta con la que se identificara el
formulario.

o Titulo corto: es la etiqueta que aparecera como titulo del formulario en su
disefio, puede ser el mismo que se ingresé en el campo “Nombre del
formulario”.

e Descripcion:seregistra unadescripciondel formulario, funcionalidad o que
se esperaobtener.
No es un campo obligatorio.

o Etapa: se selecciona la etapa en que se visualizara el formulario dentro del
proceso.

e Formulario entidad: se indica cual es el formulario principal y que contiene
relacién.

¢ Repetible: Se configura si el formulario que se esta creando permitira la
captura de varios registros o solo permitira una sola captura.

e Estado: seseleccionasi el formulario se encuentraactivooinactivo. Siesta
seleccionado inactivo el formulario no se mostrara dentro del proceso.

¢ Func. Ejecutar al crear un registro: este campo permite capturaro registrar
el nombre de una funcion, (previamente registrada como una funcion
externa dentro del sitio), que se ejecutara cuando se guarde los datos
capturadosen un formulario en ejecucion.

¢ Func. Ejecutar al modificar un registro: este campo permite capturaro
registrar el nombre de una funcién, (previamente registrada como una
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funcion externa dentro del sitio), que se ejecutara cuando se guarde los
cambios realizados a los datos capturados en un formulario en ejecucion.

¢ Func. Validadora eliminacion: aqui se registra el nombre de una funcién,
(previamente registrada como una funcion externa dentro del sitio), que se
ejecutara cuando se elimine un registro en un formulario en ejecucién.

Para poder modificar los datos o elementos de un formulario, se debe seleccionar la
opcion “Modificar Formulario”, la cual nos mostrara una venta en edicion del formulario
seleccionado.

Permitiendo modificar los datos capturados anteriormente.

Nombre del formulario: * Configuraciones Adicionales
Titulo corto: = Configuraciones Adicionales
Descripcion:

Etapa: = En Registro v

Formulario entidad:

Catalogo Actuaciones v

Repetible: *

Estado: *

Func. ejecutar al crear un registro:

Func. ejecutar al modificar un registro:

Func. validadora eliminacion:

' Disefio del formulario *
© Administracion de folios *

© Configurar vista de formulario *

Pararemover un formulario, se debe seleccionar primeramente el registro o formulario
gue se desea eliminar, y posteriormente seleccionar la opcién "“Remover Formulario”.

Cuando se elimina un formulario se muestra un aviso o alerta preguntando si se
estd seguro de querer eliminar el formulario.

33.1 Diseiio delformulario
Esta opcion que se encuentra dentro de la configuracién del formulario se
visualiza una vez guardada por primera vez el formulario o cuando se
selecciona la opcién “Modificar Formulario”.
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Nombre del formulario: *

IConﬂguraciones Adicionales

Titulo corto: =

IConﬂgura ciones Adicionales

Descripcion:

Etapa: =
Formulario entidad:
Repetible: *

Estado: *

En Registro

Catalogo Actuaciones v
No

Activo v

v

I|

Func. ejecutar al crear un registro:

Func. ejecutar al modificar un registro:

Func. validadora eliminacig::

© Disefio del formulario *
% Administracion de folios *

“ Configurar vista de formulario *

Al seleccionar esta opcion muestra un panel de trabajo.

§ cerrar
«

ancho: {620 px

Alto: 600

Mostrar rejila

i Formulario principal

Mostrar marco

Obtener XML informacin

Propiedades del control

0 Eliminar semento

Valor

Propiedad »

Alto

Ancho
Vincular a enlace

Estilo letraFichaRespuesta

= Efiqueta Formulario principal
Visible Si
X 418

Y 10

< | &

& | [k

a
~

El panel de trabajo se encuentra dividida en 5 areas de configuracion que se

describena continuacion.

I. Propiedades del Grid
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Propiedades del grid £
Ancho: E20 px
Alto: &00 px
Mastrar rejillz
Mostrar marco

Obbenar XML informacion

Permite la configuracidn del area de disefio y que a su vez resultara
como el area o tamafio de un formulario.

Los valores a configurar son:

e Elanchoy altodel formulario

¢ Sisemuestra la rejilla o cuadricula en el area de disefo

Propiedades del grid «
Prueba de formulario
Anchas 620 P Farmulario principal
Alto: 500 px

[] Mostrar rejila
Mostrar marco

Ohtener XML informacion

e Sjse muestra el marco en un formulario.

Propiedades del grid
T
Ancho: 620 (3 Formulario principal |
Alto: 600 px \

Mostrar rejilla
[C] Mostrar marco

Obtener XML informacion

e Obtener XML informacion
Muestra una ventana con informacion del formulario en
formato XML.
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XML de informacion
1D de Proceso:
ID de Formulario:

XML de informacion:

338

<formXML><recordForm><id__1146_tablaDinamica>*(bigint)</id__1146_tablaDinamica><idReferencia>(bigint)

</idReferendia><fechaCreacion>(datetime)</fechaCreacion><r ble>(bigint)</resp

ble> <fechaModif > (datetime)

<[fechaModif > <respModif >(bigint)</respModif > <idEstado>(decimal)</idEstado> < codigoUnidad >(varchar)</codigoUnidad >
<codigoInstitucion>>(varchar)</codigoInstitucion > <codigo>(varchar)</codigo></recordForm></formXML>

II. Propiedades delcontrol

Esta area permite configurar las propiedades de un control seleccionado.

El nUmero de propiedades que puede contener dependeradeltipo de
control que se encuentre seleccionado.

Propiedades del controd

{7 Elimimar elements
Propiedad = alor
Origen de Dates {Minguna)
Ancho 10
Categoria del Campo Ninguno
Verificar Ortografia Mo
Estila SIUGJ_Contra
Etiqueta exportacicn
Funcién renderer Ninguno
Habilitade Si
Max. Longitud 0
Mombre claveJurisdiccion
Obligatorio Ne
Orden Tab. 7
Tap XML
\ilor Default {Ninguna)
b

Detallaremos las propiedades de dos de los principales controles.

e Controldetipo Etiqueta
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Propiedades del control

Propiedad = \ialo
Alto
Ancho
Vincular 3 nlace Ninguno
Estila SIUG)_Etiqueta
== Criqucts Mimero de Caso:
Tag XML
\fisible Si
X 10

b

50

Este control presenta las siguientes propiedades:

Alto: permite definir la altura del control.

Ancho: permite definir el ancho del control, por default
toma el tamafio del texto.

Vincular a enlace: permite hacer referencia o vincularla
etiqueta a un enlace hacia una pagina externa.

Estilo: permite seleccionar el estilo que se asignara a este
control.

Etiqueta: se registra el texto que se visualizard como
etiqueta.

Visible: define si el control estara visible o estara oculto
dentrodel formulario y para los usuarios finales.

X: indica la distancia horizontal en que se encontrara el
control desde el borde izquierdo que lo contiene.

Y: Indica la distancia vertical en que se encontrara el
control a partirdel borde superior que lo contiene.
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e Control

Propiedad =

COrigen de Datos
Ancho

Categoria del Campo
Verificar Ortografia
Estilo

Etiqueta exportacion
Funcidn renderer
Habilitada

Mzx. Longitud

MNombre

Obligatorio
Orden Tab.
Tag XML
\alor Default
\isible

Mz palabras
X

|

detipo Texto.

ialar
{Minguno)

25

Ninguna

Nao

SIUGJ_Contra

Ninguna
Si
50

segundofgpeliido

Na

5

Si

170

B4

Este control presenta las siguientes propiedades:

Origen de datos: permite configurar o asignar un
almacén de datos a un control.

Ancho: Se define el ancho del control.

Categorias del campo: Se define la categoria que
pertenecera este control.

Esta Categoria se definié en el punto “1. Categoria de
campos de procesos”, en el seccién “V. Gestor de
procesos”. Esta propiedad se puede dejar en blanco si
no se requiere configurar.

Estilo: permiteseleccionarelestiloqueseasignaraaeste
control.

Funcion renderer: Se define la funcidn renderer que se
aplicara a este control.
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Esta funcion se definio en el punto “3. Funciones

renderer”, seccién “f. Configuracién de Funciones”.

o Habilitado: definesi el control se encuentrahabilitadoo
no, dentro del formulario, pero si se encuentra visible.

o Max. Longitud: definela maxima longitud de caracteres
gue permitira el control.

o Nombre: nombre con el que se identificara el control.

o Obligatorio: se define si el control serd obligatorio de
introducirinformacién.

o Orden Tab: se define el orden de tabulacion como se
seleccionara los controles al presionar el teclado
tabulacion.

o Valor default: valor que se mostrara en el control de
inicio, por lo regular se queda en blanco o como se
muestra inicialmente(Ninguno)

o Visible: define si el control estara visible o estara oculto
dentrodel formulario y para los usuarios finales

o Max. palabras: se define un nUmero maximo de
palabras que permitira el control, por default es cero
(limitado a 250 caracteres)

o X:indica la distancia horizontal en que se encontrara el
control desde el bordeizquierdo que lo contiene

o Y:Indica la distancia vertical en que se encontrara el
controla partirdel borde superior que lo contiene

Area dedisefio

En esta area se modela el formulario insertado los controles necesarios.
Los controles se insertar seleccionando y arrastrando desde el area de
cuadro de herramienta hasta la posicién requerida apoyandose con las
propiedadesdel control X, Y.
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Formulario/de Frueba 3

Nombre:

Segundo Apelliﬂo:

—Eéneror——Hombre— T

Comentarios Adicionales:

|

‘ "Cif,{jg%]”'—;?[Eh;!ura:o:_lor i v

| Drjimer ;\pellido;‘ 1

5|
[Eia una opesn

E-mail de Contacto: o I

ingreso Mensual: x'I I i i { |
Detalie Adicionat: | |
| I I I I I | I
B e @ | D B7IUSxx|L|
B | B = =2 = !‘1@ Q || Estio - || Formao - ‘ Fuente 7‘ Tais .~ ‘_A_- a-

Iv.

Cuadro de herramienta

Contiene los controles que se pueden insertar dentro de un formulario.

Cuadro de herramientas

0|4 | e |k

" - - - e
o« Administrar Hipervinculo.
Este control permite crear, modificar o eliminar un enlace.
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A continuacién describiremos cada uno de los controles que se
muestran.
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Listado de enlaces

~ )
Crear enlace & Modificar enlace (@) Eliminar enlsce

] Titule Enlace Descripcion

1 Ir a google hitp-ifwwnw.google.com

Para crear un nuevo enlace, se debe seleccionar la opcion
“Crear enlace”, se mostrara una nueva ventana solicitando el
tipo de enlace.

Crear enlace ®
Tipo de enlace A pagina R
A pagina
Al .Ha-:ia reparte thot

Existen 2 tipos de enlace:

e A pagina
Este tipo de enlace permite hacer referencia a una pagina
externa o que se encuentre dentro del nuestro servidor web.

[Configuracin del enlace X

Enlace:

Forma de apertura: | EN una nueva ventana |

© Agregar pardmetro (@ Eiminar perdmetra

Parimetro Tipo de valor Valr

Aceptar Cancela

o  Titulo: nombre o titulo que llevara esta configuracion.

o Enlace: ruta o URLde ubicacion dela pagina.
Descripcion: descripcion de la configuracion, es solo
informativo.

o Forma de apertura: la forma que se mostrara la pagina
dentro del formulario. Puede ser En una nuevaventana,
Enviando en el formulario o redireccion de pagina.

o Parametros: en algunos casos en necesario para
consultar una pagina enviar algunos datos como
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Configuracin del enlace

Titulo:

Enlace:

Decripcidn:

parametros.

Por lo tanto en la configuraciébn se permite crear los

parametros necesarios, indicando el tipo de valor que
puede enviar este parametro como por ejemplo: un valor
constante, valor de sesién, valor de sistema o valorde
formulario.

Hacia reporte Thot

Permite crear un enlace hacia un reporte, mostrando los
reportes existentesy permitiendo seleccionaralgunodeellos.

Se muestra la ventana de configuracion solicitando los datos
de su configuracion.

Forma de apertura: | En una nueva ventana 25

Parametro

Tipo de valor Valor

Titulo: nombre que llevara esta configuracion.

Enlace: Lo asigna por default el sistema.

Descripcion: descripcion de la configuracion, es solo
informativo.

Forma de apertura: la forma que se mostrara la pagina
dentro del formulario. Puede ser en una nueva ventana,
en el formulario o redireccién de pagina.

Parametros: no permite registrar parametros.

Campo deParametro.

Este tipo de control se inserta en un formulario y recibe el valor
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a través de javaScript, y poder ser utilizado por otros controles
dentro del formulario.

«  “/AgregarEtiqueta.

Control que se muestra como etiqueta dentro del formulario.
Cuando se selecciona muestra la siguiente ventana, donde se
debe ingresar el contenido que se mostrara en la etiqueta.

Agregar nuevo elemento

Lenguaje Ingrese el contenido de la efiqueta =

Finalizar Cancelar

. B Agregar Etiqueta con conexiona Almacén.

Este tipo de control se muestra como una etiqueta, y su
contenido es traido de una consulta a un almacén de datos.
Como se muestra en la siguiente ventana.

Crear etiqueta con conexion a almacen X
1D Contral: ||
Cenectar con: Elija una opcion B3

Origen da datos: | Elija una opcidn
Configurs &l texto a mostrar como etiqueta:

™

Al |-

Acspiar Zancelar

Los campos que solicitados para configurar el control son:

o ID Control: se registra el nombrey con el que seidentificara
el control.

o Conectar con: permite seleccionar el tipo de conexidn hacia
el origen de datos (Almacén de datos o Consulta auxiliar).
Esta conexion debe existir, o debe ser creada en el drea de
“Almacén de datos”.
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o Origen de datos: Permite seleccionarlos origenes de datos

que existente previamente creados en el area de “Almacén
de datos”, al cual se hace referencia donde se obtendra el
dato o campo a mostrar. Este origen de datos debe existir
o debe ser creado con anterioridad en areade “Almacénde
datos”.

El origen de datos que se muestra dependera de la conexion
seleccionada.

o Configurar el texto a mostrar como etiqueta: permite

construir el texto a mostrar como etiqueta.

Se compone de 4 botones y un area de muestra:

~
_J Agregar campo: permite seleccionar un campo o
elementos que contiene el origen de datos. Con esta
seleccion se va formado la cadena de texto que se desea
mostrarcomo etiqueta.

~“I Agregar frase: Permite agregar el texto que se introduce
manualmente al formar o complementar la cadena.

__ Agregar espacio en blanco: al seleccionar este botdn
agregar comillas simples, que en el texto se muestra como
espacio en blanco. Se usa para separar palabras o elementos.

= Remover elemento: remueve o elimina el dltimo
elemento que forma la cadena.

La cadena de texto se muestra el cuadro en blanco, y que
formara como el texto final a mostrar.

\J -r
Insertar campo de Operacion.

Control que permite realizar operaciones. Al seleccionarla
muestra la siguiente ventana:
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Insertar campo de operacion X

1D Control:

{."Agregarvaor- E®Remover | (| )| + |- X |/

o ID Control: se registra el nombrey con el que seidentificara
el control.

o Agregar Valor: se define el valor que mostrara el control.
Se forma ingresando o seleccionado valores, utilizando la
barra de operaciones que contiene para poder realizar
sumas, restas, multiplicaciones, divisiones, etc. entre los
elementos que se van seleccionando.

Este valor puede ser definido seleccionado las opciones que
se muestra.
L. Ingresado por mi: esta opcidén permite ingresar un
valor manualmente.

II. ~De control de formulario: permite seleccionar un
elemento del formulario y que contendra el valor a
utilizar.

. De parametro de formulario: permite ingresar el
nombre del pardmetro existente en el formulario y
gue contendra el valor a utilizar.

o Remover elimina el U(ltimo elemento registrado o
seleccionado enla cadena de operacion.

. Insertar Marco.
Inserta un marco en el formulario. Este marco puede ser
configurado dentro de sus propiedades en su tamafio.

Se utiliza para enmarcar un grupo de elementos dentro del
Formulario.

s}
. Insertar Campo de texto.
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Es el control mds comun. Inserta un cuadro de texto en el
formulario.

Al seleccionar este control se solicita los siguientes datos de
configuracion:

Propiedades b

Tipo de entrada: R

1D Control:

&Campo obligatorio?: No ¥

Finalizar Cancelar

o Tipo de entrada: Esta propiedad del elemento permite
definir el tipo de campo de texto que se formara o el tipo
de datos que se permitira ingresar en el cuadro de texto.

Entre los tipos de entrada se encuentran:

I.  Correo electrénico: permite ingresar texto de
correo, al guardar el formulario el sistema valida
que este campo se encuentre formado como un
correo.

II. ~Fecha: permite ingresar dato en formato de fecha,
al guardar el formulario se valida el formato
ingresado.

. Moneda: permite ingresar valor numérico con
formato de moneda.

Iv. Namero decimal: permite ingresar valor nimero
incluyendo decimales.

V. Namero entero: permite ingresar valores
numeéricos solo enteros

VI. Texto corto: permite ingresar cadena decaracteres
gue se tomara como texto y sera limitada a 255

caracteres.

o ID Control: se define el nombre que tendra el control
y con el que se podra identificar.

o ¢éCampo Obligatorio?: Se indica si el control sera
obligatorio de llenado o puede quedar vacio.
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e ____ Insertar campode texto enriquecido.

Inserta en el formulario un control parecido a MS Word, que
permite escribir un documento completo y proporcionarle
formato altexto.

Al seleccionar este control se solicita los siguientes datos de
configuracion:

Insertar campo texto largo o4

1D Cantral: ||

éCampo obligatorio?: No

Configuracin del control

Anchao: 600

Alto: 400

Finalizar Cancelar

o ID Control: se registra el nombre con el que se identificara el
control.

o ¢éCampo obligatorio?: Se indica si el control sera obligatorio de
llenado o puede quedar vacio.

o Ancho: se determina el ancho que tendra el control dentro del
formulario.

Este valor puede ser modificado en las propiedades del elemento.

o Alto: se determina el alto que tendra el control dentro del
formulario.

Este valor puede ser modificado en las propiedades del elemento.

El control se visualizaria de la siguiente manera:
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. Insertar campode texto largo.

Permiteinsertarun campo detexto en el formulario, que permite
mayor cantidad de caracteres que un campo de texto.

Al seleccionar este control se solicita los siguientes datos de
configuracion:

Insertar campo texto largo b4
ID Control: [l
éCampo obligatorio?: No B
Configuracion del control
Anchao: 600
Alto: 400

Finalizar Cancelar

o ID Control: se registra el nombre con el que se identificara el
control.

o ¢éCampo obligatorio?: Se indica si el control sera obligatorio de
llenado o puede quedar vacio.

o Ancho: se determina el ancho que tendra el control dentro del
formulario. Este valor puede ser modificado en las propiedades del

elemento.
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o Alto: se determina el alto que tendrd el control dentro del
formulario. Este valor puede ser modificado en las propiedades del
elemento.

|p|

. Insertar combo.

Permite insertar en el formulario un control tipo combo.
Los datos que muestre este control pueden ser configurados en
tres opciones diferentes:

o Opcionesingresadas manualmente por mi

Al seleccionar esta opcidn se permite ingresar manualmente lo
datos que se mostraran en el combo. Su configuracion solicita los
siguientes datos:

Dpciones posibles ¥

ID Control: ||

éCampo obligatorio?: Mo i
Escriba la opcion a presentar en cada uno de los idiomas:
~ oo ) ) .
Agregar opcién (@ Eliminar opcisn

Valor opcion [r—

L ID Control: se registra el nombre con el que se identificara
el control.

II. ~é&Campo obligatorio?: Se indica siel control serd obligatorio
de seleccionar un elemento o puede quedar vacio.

. ~Opcién a mostrar: se registra los datos a mostrar enel
combo.
Para registrar un datos se debe presionar el botén
“Agregaropcidény escribirel datos.

o Opcionesgeneradas enun intervalo de nUmeros
Se muestra en el combo una serie de nUmeros, para ser

seleccionados porel usuario final.
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Cuando se elige esta opcion se muestra una ventana de
configuracion donde se solicita los siguientes datos:

Configuracion de intervalos x

1D Cantral: ||

éCampo obligatoria?: No ¥
Valor inicial:
Valor final:

Ezpacizdo entre valores de: 1

Finalizar Cancelar

L ID Control: se registra el nombre con el que se identificara
el control.

II. ~éCampo obligatorio?: Se indica siel control serd obligatorio
de seleccionar un elemento o puede quedar vacio.

III.  Valorinicial:seregistraelvalorinicialdelaseriedenumero.
V. Valorfinal: seregistrael valorfinaldelaseriedenUmeros.

V. Espacio entre valores de nOUmero: Seregistrael valorde
incremento entre nUmero de la serie indicada.

Opcionestomadas de un almacén de datos
Al seleccionar esta opcion, la informacion que se desplegara en

el combo, serd la extraida o consultada de un almacén de datos,
por lo tanto sedebera indicar a que almacén de datos se realizara

la consulta.

Al seleccionar el almacén de datos a consultar se desplegara una
ventana solicitando los datos siguientes:
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Seleccidn de columna que sera |a fuente de datos

(R

No ¥

1D Control:

éCampo obligatorio?:

Configure el texto a mostrar come opcién:

o

Campo ID:

5|

air-)

IL

Elija una opcidn o

ID Control: se registra el nombre con el que se identificara
el control.

éCampo obligatorio?: Se indica si el control sera obligatorio
de seleccionar un elemento o puede quedar vacio.

III. Configuracién detexto a mostrar comoopcion.

Configurar el texto a mostrar como etiqueta:
permite construirel texto a mostrar como etiqueta.

Se compone de 4 botones y un area de muestra:

g™

—J Agregar campo: permite seleccionar un campo o
elementos que contiene el origen de datos.

Con esta seleccion se va formado la cadena de texto que se
desea mostrar como etiqueta.

~“I Agregar frase: Permite agregar el texto que se introduce
manualmente la formulario o complementar la cadena.

L Agregar espacio en blanco: al seleccionar este botén
agregar comillas simples, que en el texto se muestra como
espacio en blanco.

Se usa para separar palabras o elementos.

| Removerelemento: remueve o elimina el Ultimo elemento
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L B t.. |
que forma la cadena.

La cadena de texto se muestra el cuadro en blanco, y que
formara como el texto final a mostrar.

V. Campo ID: permite seleccionar el campo que se guardar
al seleccionar un elemento del combo en la base de
datos. Pudiendo ser el id el elemento seleccionado o el
campo texto que se muestra en el combo.

o Opciones tomadas de un almacén de datos (Autocompletar)

Esta opcion es muy similar a la opcidon anterior
“Opciones tomadas de un almacén de datos”.

En esta opcidn el combo permite escribir letras, frases
para por realizar filtros, y mostrar solo aquellos datos
que cumplan la condicién.

La diferencia consiste en que se agrega en su
configuracion y que se debe indicar, el campo donde se

realizara la blusqueda del texto escrito por el usuario.

Seleccion de columna que sera la fuente de datos

ID Contral:

iCampo cbligatorio?: No ™

Configure el texto a mostrar come opeicn:

~

Campo ID: Elija una opcion

Campe de biisqueda: Elija una

o« | S Insertar campode opcion.

Permite insertar en el formulario un control de opciones
(Radio), en este control solo podra seleccionar un elemento.

Los datos que podria mostrar este control pueden seringresados
de alguna de las siguientes opciones de configuracion:
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Origen de datos del control de seleccidn b

Faor favor selecs

ione &l origen da datos de su control de selecrifoacuts;n:

(@) Opcicnes ingresadzs manualmente por mi

() Opcicnes generadas en un intervalo dz nimeros

() Opciones tomadas de un almacén de datos

o Opc

iones ingresadas manualmente por mi.

Al seleccionar esta opcién se permite ingresar manualmente lo datos

que se mostraran en el control. Su configuracion solicita los siguientes

datos:

Dpciones posibles X

ID Conl

<Camps obligstarian: No ¥

Escriba |2 opcidn @ presentar en cads uno de los idiomas:

© Agregar opcién (@ Eliminar opcidn

IL

IIL

Valor opcién —

ID Control: se registra el nombre con el que se identificara el
control.

éCampoobligatorio?: Seindicasielcontrolserdobligatoriode
seleccionar un elemento o puede quedar vacio

Opcion a mostrar: seregistralos datos a mostraren el control.

Para registrar un dato se debe presionar el botén “Agregar
opcion y escribir el datos, esta opcion se debera repetir
segln el nimero de datos que se desea mostrar en el
control.

o Opcionesgeneradas enun intervalo de nimeros.
Se muestra en el control una serie de numero, para ser
seleccionado por el usuario final.

Cuando se elige esta opcion se muestra una ventana de
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configuracion donde se solicita los siguientes datos:

Configuracién de intervalos X

ID Contral: [l

£Campo obligatorio?: No ¥
Valor inicial:
Valor final:

Espadiado entre valores de: 1

Finalizar Cancelar

I.  ID Control: se registra el nombre con el que se
identificarael control.

. ~éCampo obligatorio?: Se indica si el control sera
obligatorio de seleccionar un elemento o puede
guedarvacio.

.~ Valor inicial: se registra el valor inicial de la serie de
numero.

Iv. Valor final: se registra el valor final de la serie de
numeros.

V. EspacioentrevaloresdeniUmero: Seregistrael valorde
incremento entre nUmero de la serie indicada.

o Opciones tomadas de un almacén de datos.
Al seleccionar esta opcidn, la informacién que se desplegara
en el control, serd la extraida o consultada de un almacén
de datos, por lo tanto se debera indicar a que almacén de
datos se realizara la consulta.
Al seleccionar el almacén de datos a consultar se desplegara

una ventanasolicitandolos datos siguientes:
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Beleccion de columna que seri la fuente de datos

1D Control:

éCampo obligatorio?:

Configure el texto a mostrar como opcidn:

)

Campo ID:

VI,

VIL

VIIL

. SN

Elija una opdon o

ID Control: se registra el nombre con el que se identificard el
control.

éCampo obligatorio?: Seindica si el control sera obligatoriode
seleccionar un elemento o puede quedar vacio.

Configuracion de texto a mostrar como opcion.

Configurar el texto a mostrar como etiqueta: permite
construir el texto a mostrar como etiqueta.

Se compone de 4 botones y un area de muestra:

gt

—J Agregar campo: permite seleccionar un campo o
elementos que contiene el origen de datos.

Con esta seleccién se va formado la cadena de texto que se
desea mostrarcomo etiqueta.

o . .
—' Agregar frase: Permite agregar el texto que se introduce
manualmente para formar o complementar la cadena.

__ Agregar espacio en blanco: al seleccionar este botén
agregar comillas simples, que en el texto se muestra como
espacio en blanco.

Se usa para separar palabras o elementos.
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‘— Remover elemento: remueve o elimina el Ultimo

elemento que forma la cadena.

La cadena de texto se muestra el cuadro en blanco, y que
formara como el texto final a mostrar.

IX. Campo ID: permite seleccionar el campo que se guardar al
seleccionar un elemento del control en la base de datos,
Pudiendo ser el id el elemento seleccionado o el campo texto
que se muestra en el control.

w

Insertar campo de miultiple seleccion.

Permite insertar en el formulario un control de opciones (Check), en
este control podra seleccionar elementos.

Los datos que podria mostrar este control puede ser ingresada de
alguna de las siguientes opciones de configuracion:

Origen de datos del control de seleccicn X

Por favor seleccions el origen de datos de su control de seleccifoscute;n:

(®) Opciones ingresadas manualmente por mi
(_) Opciones generadas en un intervalo de nimeros

() Opciones tomadas de un almacén de datos

o Opcionesingresadas manualmente por mi.
Al seleccionar esta opcidn se permite ingresar manualmente
lo datos que se mostraran en el control.

Su configuracion solicita los siguientes datos:

Opciones posibles
éCampo obligatorio?: Mo B
Escriba |z opcidn a presentar en cada uno de los idiomas:
[+ Agregar opcion gl Eliminar opeion

Walor opcidn f——
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IV, ID Control: se registra el nombre con el que se
identificarael control.
V. éCampo obligatorio?: Se indica si el control sera

obligatorio de seleccionar un elemento o puede
quedarvacio.

VI, Opcidén a mostrar: seregistralosdatosamostraren el
control.

Para registrar un dato se debe presionar el botén “Agregar
opcidon y escribir el datos, esta opcion se deberd repetir
segun el nimero de datos que se desea mostrar en el
control.

o Opcionesgeneradas enun intervalode nOmeros.
Se muestra en el control una serie de nUmero, para ser

seleccionado por el usuario final.
Cuando se elige esta opcidn se muestra una ventana de

configuracién donde se solicita los siguientes datos:

Configuracion de intervalos x

ID Cantral: ||

éCampo obligatoric?: No w
Valor inicial:
Valor final:

Espaciado entre valores da: 1

Finalizar Cancelar

I.  ID Control: se registra el nombre con el que se
identificarael control.

. ~é&Campo obligatorio?: Se indica si el control sera
obligatorio de seleccionar un elemento o puede

quedar vacio.

.~ Valor inicial: se registra el valor inicial de la serie de
numero.

Iv. Valor final: se registra el valor final de la serie de
numeros.
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V. EspacioentrevaloresdenUmero: Seregistrael valorde
incremento entre nUmero de la serie indicada.

o Opcionestomadas de un almacén de datos.
Al seleccionar esta opcidn, la informacién que se desplegara
en el control, serd la extraida o consultada de un almacén de
datos, por lo tanto se deberd indicar a que almacén de datos

se realizara la consulta.

Al seleccionar el almacén de datos a consultar se desplegara

una ventanasolicitandolos datos siguientes:

Beleccidn de columna que sera la fuente de datos

ID Control.

: (I

£Campo obligatorio?: No ¥

Configure el texto a mostrar come opcidn:

~

Campo ID:

b " | @

Elija una opcidn B

. IDControl: seregistraelnombreconel queseidentificara
el control.

. ~éCampo obligatorio?: Se indica si el control serd
obligatorio de seleccionar un elemento no puede quedar
vacio.

. Configuracion de texto a mostrar como opcion.
Configurar el texto a mostrar como etiqueta: permite
construir el texto a mostrar como etiqueta.

Se compone de 4 botones y un area de muestra:
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=
_J Agregar campo: permite seleccionar un campo o
elementos que contiene el origen de datos.

Con esta seleccion se va formado la cadena de texto que se
desea mostrar como etiqueta.

L] . .
—' Agregar frase: Permite agregar el texto que se introduce
manualmente para formar o complementar la cadena.

- Agregar espacio en blanco: al seleccionar este botén
agregar comillas simples, que en el texto se muestra como
espacio en blanco.

Se usa para separar palabras o elementos.

L . Sl
‘— Removerelemento: remueve o elimina el Ultimo elemento
que forma la cadena.

La cadena de texto se muestra el cuadro en blanco, y que
formara como el texto final a mostrar.

Iv. Campo ID: permite seleccionar el campo que se desea
guardar al seleccionar un elemento del control en la
basede datos.

Pudiendo ser el id el elemento seleccionado o elcampo
texto que se muestra en el control.

Insertar campode fecha.

Inserta enel formulario un campo tipo fecha o tipo calendario.
Al seleccionar este control, muestra una ventana de configuracién
solicitando los datos siguientes:

Insertar campo de fecha

1D Contral: ||

£Campo obligatorio?: Mo

Configuracidn del control

Fecha minima: Sin establecar

Fecha maxima:  Sin establecer

Indique los dis que desse marcar como NO =legibles:

[ Lunes ] Martes [ Miéreoles [ Jueves
[ Viernes ] Sébado [ Domingo

O

ID Control: se registra el nombre con el que se identificara el
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control.

éCampo obligatorio?:Seindicasielcontrolseraobligatorio
de seleccionarun elemento o puede quedar vacio.

Fecha minima: se configura la fecha inicial a mostrar dentro
del calendario.

Puede quedar sin configuraciéon para mostrar todo el
calendario completo.

Si se desea configurar o asignar una fecha inicial a mostrar, se
debe dar click a texto “Sin establecer”, el cual mostrarauna

ventana de configuracion.

Establecer fecha minima x

~ "
Inseriar fecha ".:.L-llr';ar.a'valor i Remover elemento +

o

Aceptar Cancelar

.  Insertar fecha: Permite insertar una fecha ingresandola
manual o la fecha que contenga el sistema (fecha del
servidor).

II. Insertarvalor: permitetomarunafechatomadadeun
almacén de datos, o de una consulta auxiliar.

. "' Remover elemento: elimina o remueve el Ultimo
elemento ingresado.

Fecha Maxima: se configura la fecha final a mostrar dentro

del calendario. Puede quedar sin configuracion para mostrar
todo el calendario completo.

Si se desea configurar o asignar una fecha inicial a mostrar, se

debe dar click a texto “Sin establecer”, el cual mostrarduna

ventana de configuracién.
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Establecer fecha minima *

e
Insariar fecha C.'_tl Insertar valor gl Remover elemento +

Aceptar Cancelar

.  Insertar fecha: Permite insertar una fecha ingresandola
manual o la fecha que contenga el sistema (fecha del
servidor).

II. ~Insertarvalor: permitetomarunafechatomadadeun
almacén de datos, o de una consulta auxiliar.

1L Remover elemento: elimina o remueve el Ultimo
elemento ingresado.

o Diasquesemarcan noelegible: Permiteseleccionarlosdias
en el calendario que no podran ser seleccionados.

. i Insertar campode tiempo (hora).

Inserta en el formulario un campo tipo similar a un combo que
al desplegar mostrara datos en formato hora.

Al seleccionar este control, muestra una ventana de configuracion
solicitando los datos siguientes:

ID Control:

éCampo obligatorio?: No B

Configuracidn del control
Hora minima: g

Hoa maxima: Nt

Intervalo: 15 Minutos

Deje el campe vacio =i no requisre validar hora minima, maxima o ambas

Finalizar Cancelar
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ID Control: se registra el nombre con el que se identificara el
control.

éCampo obligatorio?: Se indica si el control sera
obligatorio de seleccionar un elemento o puede quedar
vacio.

Hora minima: permite seleccionar la hora inicial que se
mostrara en el control.

Puede dejar en blanco para indicar que muestra la hora inicial
*00:00”

Hora maxima: permite seleccionar la hora final que se
mostrara en el control.

Puede dejar en blanco para indicar que muestra la hora inicial
“23.00”

Intervalo:seindicaenintervalos,diferencia enminutos entre

los distintos horarios que se mostrara en el control.

Insertar campode tipo de archivo.

Inserta un campo que permite adjuntar archivo dentro del formulario.
Al seleccionar este control se muestra una ventana solicitando los

siguientes datos:

‘nsertar campo de tipo archivo

I Control: ||

£Campe obligatorio?: No
Configuracion del control
Extensiones validas: Elija una opcidn
Tamafic maximo (kb): 200

Finalizar Cancelar

ID Control: se registra el nombre con el que se identificara el

control.

éCampoobligatorio?: Seindicasielcontrolserdobligatoriode

Manual Técnico 98



seleccionar un elemento o puede quedar vacio.
o Extensionesvalidad:permiteconfigurareltipodearchivoque
se permite adjuntar, pudiendo serde tipo:

I.  Cualquier documento.
II. ~Documentode MS Word-

11, Documento de MS Excel

Iv. Documento de MS Power Point
V. Imagenes con formato (jpg, gif, png)

VI Documento PDF.

o Tamafio maximo: el tamafio maximo (en kilobites), que se
permitira adjuntar.

. Insertar campo grid.

Al seleccionar este componente se inserta en el formulario un control
de tipoGrid.

Mostrando una ventana donde se solicita el nombre de identificacion
del Grid y seguido mostrara una ventana para configuracion:

Configurar grid

-, - =
Agregar nueva columna & Medificar columna g Remover columna

1D Campo Encabezado Ancho Visible Tipo de campo Cbligatorio Tabla vinculad,

Para agregar una nueva columna al Grid, se debe seleccionar la
opcion “Agregar nueva columna”, la cual mostrara una nueva
ventana solicitando la siguiente informacion:
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o ID Campo: se registra el nombre con el que se identificara la
columna en la base de datos.

o Encabezado: etiqueta que se mostrara como encabezado de la
columna en el Grid.

o Ancho: se define el ancho de la columna.

o Visible: se define si la columna se visible o estara oculta.
o Tipode campo: permiteseleccionarel tipode campo que
formara la columna.
Los tipos de campo existentes son:

. Areade texto
IL. Checkbox
[lI. Decimal
IV, Entero
V. Fecha
VL Hora
VIL Moneda
VIIL. Texto
IX.  Vinculadoa calculo
X. Vinculadoa tabla
XL Vinculado a un almacén de datos

o Obligatorio: se indica si la celda de la columna en su llenado por
el usuario sera obligatoria ingresar o seleccionar un dato o podria
quedaren blanco.

o Piedecolumna: permiteseleccionarsi sedesea mostrarunvalor
en pie de la columna como sumatoria, etc.

o Formato de columna: permite en caso de existir datos en pie de
columna, proporcionar formato, como moneda, nUmero entero o

nUmero decimal.
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Agregar columna
S —
Encabezado:
Ancho: 150
Visible: Si i

Tipo de campor Eiija u

Obligatorio: No -

Hinguno -

wa: | Ninguno >

Hinguno ~

Para modificar una columna, se debera seleccionar la columna que
se desea realizar la modificacién y posteriormente seleccionar la
opcion “Modificar columna”.

Mostrara una ventana en edicién con los datos capturados.

Para eliminar o remover una columna del Grid, se debera seleccionar

la columna y posteriormente, seleccionar la opcién “Remover
columna”.

“ | Crear estilo.

Esta herramienta permitecrear o configurarunestilo, para ser utilizado
en cualquier control asignandolo en su propiedad “estilo”.

Al seleccionar esta herramienta se muestra la ventana que contiene
los estilosexistentes.
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Administracin de estilos

:",' Crear nuevo estilo | 4 Modificar estilo | (g} Remover estilo
Nombre estilo Creado por Fecha creacion
1 12MNegrita Root Gral. Usuario 2000372012
X LEtraMOf'ada Root Gral. Usuario 30/06/2011
3 Negrita Root Gral. Usuario 221272010
4 Negritas13 Root Gral. Usuario 20/03/2012
5 MNinguno Root Gral. Usuario 2170172010
6 g UGI_Contro Root Gral. Usuario 23M172021
T g UGI_Control_Azul Root Gral. Usuano 23112021
8 SIUGJ_Etiqueta Root Gral. Usuano 23M172021
9 SlUGJ_SECCiOH Root Gral. Usuario 231172021
L1 NI TTI T WS P Y Rnnt (ral | lenzrin AN -
Acepiar

o Paracrear unnuevo estilo, se debe seleccionarla opcién “Crear
nuevo estilo”, la cual mostrara una ventana de configuracion.

Crear estilo x
Nombre del estio: ||
Editor de estilos Edicion manual Vista previa
Propiedad ~ Valor Control: Etiquets | Botdn | Tabla | Celda

2 Categoria: Borde
Calor de bords derscho
Color de borde inferior Texto de prusha
Color de borde izquierdo

Color de borde superior

Distancia derecha respecto al texto. []

Distancia inferior respecio al fexto (... 0

Distancia izquierda respecto al fext... 0

Distancia superior respecto alfexto... 0

Estilo de borde derecho Ninguno

Estilo de borde inferior Ninguno -

Los datos solicitados seran nombre con el que se identificara el
estilo. Configurar las propiedades, en el editor de estilo, asignandole
un valor y que los cambios realizados se mostraran en la ventana
vista previa a la derecha.
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La t

Para modificar un estilo, se debera seleccionar el estilo que se desea,

posteriormente seleccionarla opcién “Modificar estilo”.

La cual mostrara una ventana en edicién con los datos registrados
anteriormente. Para remover un estilo, se deberd seleccionar el estilo
deseado, posteriormente seleccionar la opcidn “Remover estilo”.

Se mostrara un mensaje de alerta preguntando si estara seguro de
continuar.

=)

. Insertar imagen.

Esta herramienta permite insertar en el formulario una imagen.
Al seleccionar esta herramienta se muestra una ventana de
configuracion solicitando los siguientes datos:

Insertar Imagen »

Imagen: Elija una Imagen o

Agregar Cancelar

o ID control: se registra el nombre con el que se identificard el
control.
o Imagen: Permite seleccionar o buscar dentro del equipo de

trabajo, la imagen a insertar.

o ~  Insertar galeria Imagen.

Esta herramienta permite insertar en el formulario un control
de multiples imagenes.

La diferencia entre este control y el control "Imagen”, es que este
permite ingresar multiples imagenes que se mostraran en el

formulario.

Al seleccionar esta herramienta se muestra una ventana de
configuracién solicitando los siguientes datos:
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L t ‘.
Agregar galeria imagen x
1D Control: ||
Ancho:
Alto:
Aneptar Cancelar

o ID control: se registra el nombre con el que se identificara el
control.

o Ancho: se registra el ancho que tendra el control dentro del
formulario. Este valor puede ser modificado dentro de las
propiedadesdel control.

o Alto: se registrar la altura que tendra el control dentro del
formulario. Este valor puede ser modificado dentro de las

propiedades del control.

o L Agregar / modificar mensaje de ayuda.

Esta herramienta, inserta en el formulario un control que desplegara
informacién al pasar el mouse por él.

Este control por lo regular se ubica a lado de un control que se desea
muestre informacion del control.

. Agregar / modificar accion.

Esta herramienta solo puede ser aplicada y estara habilitada para
ciertos controles.

Su funcién es configurar acciones de un control que dependera del
dato seleccionado en otro control, y solo sera visible su
funcionamiento por el usuario final.

Los controles que se puede aplicar esta herramienta son:

o Combos
o Campos de opcién
o Campos de multiple seleccion.
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Como ejemplo se podria mencionar la aplicacion de esta
herramienta como: mostrar ciertas etiquetas y controles,
dependiendo del dato seleccionado a un campo.

Cuando se selecciona esta herramienta, muestra una ventana con
las opciones siguientes:

Acciones del control X
Acciones a realizar al seleccionar:

-~

-

‘ialor apcidn/Control Tipo de control Accidn

o Agregaropcionde evento.
Permite seleccionar las opciones que contiene el control
seleccionado.

o Agregar accion sobre control.
Esta opcidn se habilita al seleccionar unas de las opciones de evento.
Nos muestra una ventana con todos los elementos que contiene el
formulario, permitiéndonos seleccionarestos elementosyasignandole
una accién como:

I.  Opciones de visualizacion, permite indicar si el control se
visualizara o se ocultara.

II. Opcionesdeedicion, permiteindicarsiel controlsepermitira
ser editado o no.

o Removeropcion/ control.
Esta eliminar la opcidn o control seleccionado.
o Modificaraccion.

Permite modificar los valores de accion de la opcidn seleccionada.

V. Almacenesdedatos
Los almacenes de datos dentro del moédulo de Procesos, son conexiones o
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consultas hacia una fuente de datos (tablas).

El médulo de procesos cuenta con dos formas de obtener datos, por medio
de un almacén de datos o una consulta auxiliar.

Los almacenes de datos, permiten obtener un gran nUmero de registros
contenidos en una base de datos, que cumplan las condiciones de

configuracién en el almacén.

Mientras que las Consultas auxiliares solo muestran como resultado de la
consulta un solo valor.

Almacenes de datos

El area de almacenes de datos cuenta con una barra de opciones que se
habilitan al seleccionar el almacén.

e Creacionde un almacén de datos

Para crearunnuevo almacénde datos, se debe seleccionarla opcién“Crear
almacén de datos, inicialmente se encontrara en blanco.

Tabla involucadas en el almacén

Conexidn: Local ~

&) Agregartabla | () Remover tabla

Tabla Tipo Proceso

Al agregar o seleccionar tablas de consulta se irdn mostrando en esta ventana.
Para seleccionar las tablas se debera presionar el botdén “Agregar tabla”,

mostrandonos una nueva ventana que contiene todas las tablas dela base
de datos y que se pueden consultar.
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Seleccione la tabla en la cual se basara su consulta x

Tabla Tipo Proceso

1 AccionesActor Sistema NIA

2 AccionesActerComplementarias Sistema NI/A

3 AccionesActoresVSTipoProceso Sistema NI/A

4 AccionesComplementariasVSProceso Sistema NI/A

5 AccionesDictamenParcial Sistema NIA

6 AccionesEtapaNemina Sistema NI/A

7 AccionesParticipanteVSProcesoVSEtapa Sistema NI/A

8 Accidn Publica de Inconstitucionalidad Formulario Dindmice  Accidn Publica de Inconstituci...
9 ActaNotificacion Sistema NIA .

Agregar tabla Cancelar

El nombre de la tabla es el mismo nombre que se asigné al formulario, ya que
al crear un formulario, se crea en base datos, una tabla con el nombre del
formulario y, cada elemento que forma el formulario, crea un campo o
columna en latabla.

Para agilizar la localizacién de la tabla, se puede realizar un filtrado,
presionado el botdn que se muestra, al pasar el mouse en el borde del titulo
de lacolumna.

Tabla v| Tipo Proceso
1 AccionesActor 41 Ordenar en forma ascendente
2 AccionesActorComplementarias %1 oOrdenar en forma descendente
3 AccionesActoresVSTipoProceso [Bf Columnas b

4 AccionesComplementariasVSProceso #%] Exportara Excel

5 AccionesDictamenParcial [] Filtros b

6 AccionesEtapaNomina Sistema N/A

7 AccionesParticipanteVSProcesoVSEtapa Sistema N/A

8 Accion Publica de Inconstitucionalidad Formulario Dinamico ~ Accion Publica de Inconstiti
9 ActaNotificacion Sistema N/A

El menu que se muestra, se debe elegir la opcidn filtro, y se deberé escribir
las primeras letras o palabra que forma el nombre de la tabla.

Cuando se muestra y se selecciona la tabla requerida, se debe presionar el
boton AgregarTabla.

Este procedimiento de busqueda y seleccién de tabla se podra repetir segin
sea necesario.
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Una vez que se cuenta con la tabla o las tablas que se desea trabajar, se
deberd presionar el botén “Siguiente”, para continuar con la configuracion
de Almacén de datos.

La ventana siguiente que se mostrara, sera la seleccion de los campos que se
quiere obtener del almacén. Después de seleccionar los campos se procede
a presionar el botén “Siguiente”.

Configuracion de filtro de consulta [Tabla: CatalogoVarios] X

Seleccione los campos que desea proyectar en su consulta:

[7] Campo Campo llave Tipo
1 [C] CatalogoVarios.claveElemento No varchar
2 |[F CatalogoVarios.datosComplementarios No text
3 [V| CatalogoVarios.idEk toCatalog Si int
4 [C] CatalogoVarios.nombreElemento No text
5 [V] Catal goVarios.tipoEl it No int
Siguiente Cancelar

Lo que se mostrard a continuacién, serd una ventana de configuracién.
Donde se podra agregar filtros que deberd cumplir la consulta, e indicar el
orden de visualizacién de los datos resultantes.

Especificar filtro almacén de datos [Tabla: 1018_catalogoVarios] ®
Campo filtro: Condicidn: Valor: &/
Elija una opcién hd Elija una opdidn w7 Elija una opcién hd
s Agregar == Remover ( ) Y| |lo

Ordenar registros por: e
Agregar criterio de orden (@) Remover criterio de orden

[l Campo Orden

Considerar sélo los primeros: registros [*) Considerar sélo valores distintos (Distinct)

Estas configuraciones solo podra realizarlas si desea obtener solo ciertos
registros.
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¢ Creacion de una consulta auxiliar.
Como se menciond anteriormente una consulta auxiliar es aquella
consulta que devuelve un solo valor.

Para la creacién de una consulta auxiliar se debe seleccionarla opcién
“Crearalmacén de datos”.

La cual mostrara una ventana que inicialmente se encontrara en blanco.

Tabla involucadas en el almaceén

Conexidn: Local e

(4] Agregar tabla | (@ Remover tabla

Tabla Tipo Proceso

Al agregar o seleccionar tablas de consulta se irdn mostrando en esta ventana.

Para poder seleccionar las tablas, se debera presionar el boton “Agregar
tabla”, lo que nos mostrara una nueva ventana que contiene todas las tablas
de la base de datos, y que se pueden consultar.

Seleccione la tabla en la cual se basara su consulta x
Tabla Tipo Proceso

1 AccionesActor Sistema NIA

2 AccionesActorComplementarias Sistema MIA

3 AccionesActoresVSTipoProceso Sistema MIA

4 AccionesComplementariasVSProceso Sistema MIA

5 AccionesDictamenParcial Sistema MIA

6 AccionesEtapaNomina Sistema NIA

T AccionesParticipanteVSProcesoVSEtapa Sistema NIA

8 Accion Piblica de Inconstitucionalidad Formulario Dindmico  Accién Publica de Inconstituci...

9 ActaNotificacion Sistema NIA .

Agregar tabla Cancelar

El nombre de la tabla, es el mismo nombre que se asigno al formulario, ya que
al crear un formulario, se crea en la base datos unatabla con el nombre del
formulario y, cada elemento que forma el formulario, crea un campo o
columna en latabla.
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Para agilizar la localizacién de la tabla, se puede realizar un filtrado,
presionado el botdn que se muestra al pasar el mouse en el borde del titulo

de lacolumna.

Tabla v| Tipo Proceso
1 AccionesActor 4| Ordenar en forma ascendente
2 AccionesActorComplementarias %] Ordenar en forma descendente
3 AccionesActoresVSTipoProceso [E4 Columnas b

4 AccionesComplementariasVSProceso ¥%] Exportara Excel

5 AccionesDictamenParcial ~| Filtros b

6 AccionesEtapaNomina Sistema N/A

7 AccionesParticipanteVSProcesoVSEtapa Sistema N/A

8 Accion Publica de Inconstitucionalidad Formulario Dinamico ~ Accidn Publica de Inconstiti
9 ActaNotificacion Sistema N/A

Se elige la opcidn filtro, y se escribe las primeras letras o palabra que forma
el nombre de la tabla.

Cuando se muestra y se selecciona la tabla requerida, se debe presionar el
botén Agregar Tabla.

Este procedimiento de busqueday selecciondetabla, se podra repetirsegin
se requiera.

Una vez que se cuenta con la tabla o las tablas que se desea trabajar, se
debera presionar el botdn “Siguiente”, para continuar con la configuraciéon
de Consultaauxiliar.

La ventana siguiente que se mostrara, se requiere seleccionar la operacion
o el resultado que se desea obtener.

Configuracion de filtro de consulta [Tabla: CatalogoVarios] x

Indique la operacion a realizar: |V

Contabilizar elementos

Seleccione los campos que desea p
Promedio

o llave

| Raiz cuadrada
Sumatoria
9 Valor méximo

4 Valor minimo it

Cancelar

Dependiendo del tipo de operacidn se podria habilitar el conjunto de
campos que se muestra en la ventana.

Los tipos de operacion que se muestran y que se puede seleccionar son:

e Contabilizar elementos: regresa como resultado de la consulta, el

nUmero de registros que cumplieron con la condicién o filtrado que se
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configurara en la ventana siguiente.

No habilita los campos mostrados, ya que no se requiere informacién
de ellos.

e Promedio: regresa como resultadode la consulta, el promedio de los
datos obtenidos de un campo seleccionado, y que cumplieron con la
condicién o filtrado que se configurara en la ventanasiguiente.

Esta opcidon hablita el poder seleccionar un campo.

e Proyeccion: regresa el primer valor obtenido en el campo
seleccionado y que cumple con la condicién o filtrado que se
configurara en la ventana siguiente.

Esta opcion habilita el poder seleccionar un campo.

¢ Raiz cuadrada: regresa como resultado de la consulta, el calculo de
raiz cuadrada de los datos obtenidos de un campo seleccionado, y
que cumplieron con la condicion o filtrado que se configurara en la
ventana siguiente.

Esta opcidon hablita el poder seleccionar un campo.

¢ Sumatoria: regresa como resultadodelaconsulta, la sumatoriadelos
datos obtenidos de un campo seleccionado, y que cumplieron con la
condicion o filtrado que se configurara en la ventanasiguiente.

Esta opcion hablita el poder seleccionar un campo.

¢ Valormaximo:regresa comoresultadodelaconsulta, el valormaximo
de los datos obtenidos de un campo seleccionado, y que cumplieron
con la condicién o filtrado que se configurara en la ventana siguiente.
Esta opcion hablita el poder seleccionar un campo.

¢ Valor minimo: regresa como resultadodela consulta, el valor minimo
de los datos obtenidos de un campo seleccionado, y que cumplieron
con la condicidn o filtrado que se configurara en la ventana siguiente.

Esta opcién hablita el poder seleccionar un campo

Habiendo seleccionado la opcién deseada, se debera presionar el botdén
“Siguiente”, el cual mostrara una nueva ventana de configuracién.

Donde se podra agregar filtros que deberd cumplir la consulta, y se podra
indicar el orden de visualizacion de los datos resultantes.
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l t j
Especificar filtro almacén de datos [Tabla: 1018_catalogoVarios] X
Campo filtro: Condicién: Valor: &
Elija una opdon w7 Elija una opdon N Elija una opddn 2
I{}aAgregar == Remover ( ) Y (o]

Ordenar registros por:
&% Agragar criterio de orden (g) Remover criterio de orden

7] Campo Orden

Considerar solo los primeros: registros [] Considerar sélo valores distintos (Distinct)

Estas configuraciones se pueden o no realizar si no se requiere hacer filtrados.

332 Administracion defolios
Permite administra los folios de los registros y como se desea que se generen al
momento de guardado un registro de un formulario.

Administracién de folios X

Tipo de folio: Generado mediante funcién programada 7

Nuevo folio Eliminar folio

Prefijo Separador Lengitud Incremento No. inicial No. actual Activo

Funcidn generadora de folio:

Asignar folio: Una vez guadado el nuevo registro v

Los folios se pueden generar de dos formas:

¢ Generado mediante funciéon programada.
Cuando se selecciona este tipo de folio, s6lo se encontrara habilitada los
campos de Funcion generadora de folio y Asignar folio.

El campo funcion generadora de folio, permite ingresar el nombre de la
funcion (previamente registrada), esta funcion dard como resultado un folio
que estara formado segun la programacion de la misma.

El campo asignar folio, permite seleccionar el momento de asignar el folio al

registro, pudiendo ser “Una vez guardado el nuevo registro” o “Antes de
guardarel nuevo registro”.
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e Generado a través de configuracion manual.
Permiteconfigurar un folio personalizado.
Para configurar un nuevo folio se debera seleccionar la opcion “*“Nuevo folio”,
se habilitara un regldon dentro del grid.

Administracion de folios

Tipo de folio: Generado a través de configuracidn manual v

Prefijo Separador Longitud Incremento No. inicial No. actual Activo

4 1 1 1 true

Guardar Cancelar

Los campos que se deberan llenar son:

o Prefijo: letras o palabra que funcionara como prefijo de folio.

o Separador: letra, caracter o simbolo que funcionara como separador
entre el prefijo y el nUmero.

o Longitud: se indica el nUmero de caracteresque formado el folio.

o Incremento: se indica un valor nUmero y que incrementara el niUmero
de folio, por default es 1.

o No. Inicial: Se indica el nUmero inicial del folio.

o No. Actual: indica el Ultimo folio vigente o en uso.

o Activo: muestra la situacion del folio.

Configuracion de vista de formulario
La vista de un formulario muestra los datos capturados y guardados de un formulario.

La configuracién de vista de un formulario, permite agregar o quitar elementos
que contiene el formulario disefiado con la finalidad que se muestre todos o ciertos
elementos.

Permite cambiar los valores en ancho y altura de las vista de formulario, cambiar

los valores de las propiedades de los elementos que forman la vista, sin que se
vea afectado el disefio original del formulario.
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@ Finalizar
Rejilla
Ancho: | 800
Alto: | 800

Mostrar rejilla

Mostrar marco

[2][=]=E][S]

Prueba de formulario |

pX

pX

Propiedades del control

Propiedad

Valor

El médulo de disefio de la vista de un formulario, se divide en las siguientes areas:

Area deRejilla
Esta Area permite definir el ancho y alto de la vista de formulario, asi como
mostrarla rejilla o el borde de la vista.

Area de propiedades del control
Esta area permite modificar las propiedades de un control seleccionado.

Barra de herramienta

La barra de herramienta se compone de las siguientes opcionesy que permite
modificar la vista.

Las funcionalidades de las opciones se han mostrado y explicado en punto
“3.3.1 Disefio”.

o

Insertar etiqueta: inserta unaetiqueta detexto.

Agregarhiperenlace: inserta unenlacehaciaunapdaginaounreporte
Thot.

Agregar campo del formulario asociado: Esta opcion muestra una
ventana con los elementos que forman el formulario origen,
permitiendo seleccionar todos o algunos de ellos.

Al presionar el botén aceptar se insertaran los elementos
seleccionados en el area de disefo, respetando la posiciones,
tamafio, estilo, con el que fue configurado.

Insertar marco: inserta un marco.

Crear estilo: permite crear un estilo.

Insertar imagen: permiteinsertar unaimagen.
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e Area dediseifio

En esta area se muestra los elementos insertados y que formara la vista del
formulario que muestra los campos guardados.

334 Configuracion de listado de registros
Esta seccién configura los campos de un formulario que se visualizaranen el Grid de
datos cuandoseinvoque el proceso a travésde un menu.

& salir | | 35 Reconfigurar el Listado de Registros V Admon. de Filtros Globales | /| Admon. de indices

€2 Crear nuevo expediente | [] Abrir expediente |  * Editar expediente | (g) Eliminar expediente

Para crear una vista de listado de registro se deberd seleccionar la opcion
“Reconfigurar el Listado de Registros”, la cual mostrara una ventana con las
columnas seleccionadas y con sus caracteristicas, pudiendo Agregar mas columnas

al Grid, (recordando que cada columna representa un dato del formulario),
modificar o eliminar una columna.

Configuracién de grid de administracién de formulario

€2 Agregar columna | Modificar columna | (@) Eliminar columna
Campo Formulario Titulo de la columna Alineacién de valores | Orden ~ | Funcién renderer

1 fechaCreacion fecha lzquierda 1 Ninguno

2 Folio del registro registro Izquierda 2 Ninguno

Agrupar por: No agrupar v
Ordenar por campo: Fecha de creacién A
Orden: Ascendente N

Registros por pagina: 25

También permite realizar configuraciones como agrupar la informacion presentada
en el Grid por algun campo, ordenar el Grid por algun campo especifico, la forma

de ordenar (ascendente o descendente), y el nUmero de registro a mostrar por
paginacién en el Grid.
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34

35

Para agregar una nueva columna se debera seleccionar la opcién “Agregar
columna”, la cual mostrara una ventana que contendra todos los elementos que
forman el formulario, asi como los campos creados por el sistema en la tabla (por
ejemplo fecha de creacién, usuario responsable, folio de registro, etc.).

Cuando se selecciona un campo, la ventana que se muestra, solicita datos de
configuracion y visualizacion de la columna.

Lenguaje  Titulo de la columna *

ancho de Iz columna: 150
Alineacién de valores:* | Elija una opcion ~

Orden: 2 v

Funcion renderer: Ninguno ~

Ccampo visible: si ~

Finalizar Cancelar

Se puede agregar tantas columnas como se desee mostrar en el Grid.

Configuracion demenus

Permite crear y configurar un menu, de visualizacién y utilizaciéon del proceso.

La creacion y configuracion de un menu fue visto en el punto “g. Configuracion del
Portal”.

Escenario
Un escenario es el area donde se configura los formularios creados, las etapas que contiene
el proceso y los roles participantes.

Para ingresar y configurar el escenario de un proceso, se debe seleccionar la pestafia
“Proceso”, y dar click en la parte inferior en la leyenda “Para modificar la
configuraciéon del escenario del proceso de click AQUI”

Procesos Etapas Formularios Configuracion de Menis Macroprocesos {Configuracién)

Cve. del Proceso: * ’r;.g.gr;.—\
Nombre del Proceso: * |m§3t Proceso

Tipo de Proceso: *
Descripcion:

* para modificar la configuracién del escenario del proceso de click AQUI
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Al ingresar se mostrar el mdédulo de configuracién de escenario que contiene las
pestafias u opciones que se describen en los puntos siguientes.

35.1 Configuracion general
Esta seccién muestra las configuraciones de ciertos elementos que contiene el
procesoy que se encuentran predefinidas, y no requiere cambios.

1.- Configuracién Gral. 2.- Seleccion de roles participantes 3.- Configuracion de Notificaciones 4.- Configuracion de escenario Campos HASH

Situacion del proceso: [ En diseio v |
Proceso repetible:  [Si v

Tareas programas: (4
Elementos a considerar en el proceso:

Elementos del proceso Otras secciones disponibles

Elementos DTD~

Formulario Orden  No. etapa Ol Funcion de

4 [ Catalogo Actuaciones si

Configuraciones Adicionales 1 1.00 No

El Grid que se muestra, en la pestafia de “Elementos del proceso”, muestra
los formularios creados, su orden de presentacién y el nimero de etapa
donde se visualizaran.

Estos datos fueron ingresados cuando se cred y configuré un formulario.

La pestafia “Otras secciones disponibles”, no es aplicable al sistema Latis®.

352 Configuracion de roles participantes
Esta seccion, permite asignar los roles que podran participar en el proceso.
Un usuario de sistema, podria tener asignada a su cuenta cada uno de los roles
configurados o solo contarcon alguno de ellos.

1- Configuracidn Gral. 2.- Seleccion de roles participantes 3.- Configuracion de Notificaciones 4.- Con

Roles que participaran en el escenario del proceso:

~ ~
a> | &0

(s ]
o Root
- [AD] Administradores

Para agregar un nuevo rol participante, se debe presionar el botéon agregar rol.
™

Se mostrara una ventana que permitird seleccionarel rol  “~ agregar.
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r 4 sair | & Gua

Datos de la notifi Configuracién del tablero de control || Cuerpo de la notificacién B

Configuracién denotificaciones

Esta seccion permite configura notificaciones a mostrar en un tablero de

control, o ser enviado a través de un correo electrénico.

No es indispensable crear notificaciones si el proceso no lo amerita, por lo

regular se queda en blanco.

1.- Configuracion Gral. | 2. Seleccion de roles participantes || 3.- Configuracidn de Motificaciones

) Crear nofificacién | o7 Modificar nofificacion | () Remaver notificacion

Titulo notificacion « Descripcion

Para crear una nueva notificacién se selecciona la opcién “Crear
notificacion”, la cual mostrara una nueva ventana.

Cve. de la Notificacién: i

Titulo de la Notificacion: * [ |

Funcion Renderer: PR

Funcion de Apertura [ |
\

Funcién Después de Visualizacion:

Descripcién:

Notificar a Tablero de Control
Notificacin Repetible:
¢Marcar como Atendida al Abrir?:

Enviar por E-Mail?:
Valores de Referencia Adicionales:

© Agregar valor de referencia | (@ Remover valor de referencia

D valor Descripcion valor Valor

Esta ventana contiene pestafias de configuracion.

o Datos de la notificacion
Datos de la netificacion Configuracidn del tablero de control ‘Cuerpo de la notificacion

Cve. de la Nofificacion:

|

Titulo de la Notificacién: =

Funcion Renderer: & R

Funcién de Apertura:

Funcion Después de Visualizacion: ‘ |
Descripcién:

Notificar a Tablero de Control:

Notificacién Repetible:

£Marcar como Atendida al Abrir?:
¢Enviar por E-Mail?:

Valores de Referencia Adicionales:
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Esta pestafiase registran los datos basicos de la notificaciéon

e Configuracion del tablero de control
Solo mostrara datos si en la pestafia “Datos de la notificacion”, se
selecciond un tipo de tablero.

{:j Salir | & Guardar notificacion

Datos de la notificacion Configuracion del tablero de control Cuerpo de la notificacion

Campo de tablero de control Tipo de dato Tipo de llenado valor
1 demandado Texto corto
2 demandante Texto corto
3 fechalimiteAtencion Fecha y hora
4 numeroCarpetaAdministrativa Texto corto

e Cuerpo de la notificacion
Permite redactar la informacion que se visualizara en un tablero o
correo electroénico.
Es posible se requiera obtener datos de un almacén datos o una
consulta auxiliar.

- saiir

N
o Guardar noficacion

Datos de la notificacin | Configuracion del tablero de control | Cuerpo de la notificacién »

TML B I U she| X x| BRMmS

= AL @
G | N Bla=w a4 BeolaR

354

Las notificaciones pueden ser lanzadas en una etapa de proceso y mostrada
en un tablero general o a los responsables con un rol especifico.

Configuracion deescenario

Esta es la seccion mas importante del disefio de un proceso, aqui se configura
en cada etapa las acciones a realizarse por un usuario que tenga asignadoa
su cuenta el rol o los roles permitidos.

Es muy importante sefialar que para configurar el escenario, es necesario
contar con la informacién o conocimiento del flujo de trabajo del proceso.
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1- Configuracién Gral. || 2. Seleccién de roles participantes | 3. Configuracidn de Notificaciones | 4.- Configuracién de escenario || Campos HASH

Escenario del proceso:
Para configurar un perfil de escenario de click AQUI

Actor Accidn

P
Proceso (Inicio) &2

- 7 o

Etapa: 1.- Registro proyecto <0 d % &= K
2, T =

Etapa: 2.- autorizado &2 @ %o & B (&
2 T o

Etapa: 3.- Rechazado &5 @ Jo & B &

Inicialmente el escenario solo muestra las etapas creadas, lo siguiente por

hacer, consiste en agregar a cada etapa los roles o también llamado actores
™

]

que participan, seleccionado la opcidn agregar actor

Los actores no necesariamente participan en todas las etapas del proceso, en
algunos de los caso solo participan en una de ellas.

Actor Accién

o
Proceso (Inicio) &6

Actor: [AD] Administradores &) @

2 i o
Etapa: 1.- Registro proyecto & & o & B [
Actor: [AD] Administradores (&) &=
2 1 5
Etapa: 2.- autorizado ¢ d o m B
Actor; [AD] Administradores (€ @
2 i 5
Etapa: 3.- Rechazado <2 S w B/ &

Actor: [AD] Administradores &) @

El siguiente paso en agregar las acciones que el actor realizara en la etapa.

. , .7 =
Esto se logra al presionar el boton “Agregar accion” , que se encuentra
ubicado en la misma linea del actor.

Las acciones que pueden agregar o permitir a un actor en el caso de la etapa
(Inicio) son:
e Crear nuevoregistro.

e Verelregistro, estaacciénrequiereindicar o configurarlos registros
que podra visualizar el actor.
o Todos losregistros.

o Solo en los que el participa.
o Registrados porsudepartamento.
o Registrados por sudepartamentoy subdepartamento.
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o Perteneciente a su Institucion.

Las acciones que se pueden agregar o permitir a un actor en las etapas
siguientes son:

Certificar/Firma
Elimina registro

Modifica elemento

Realiza dictamenfinal
Removerdocumentos adjuntos
Somete arevision

Subir documentoadjunto

Otras configuraciones que se pueden agregar a cada etapa del proceso son:

@ o & B g

Configurar notificaciones
Configurar disparadores

Arrancar proceso

Cambiaretapa Proceso Asociado

Disparar Script
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1.- Configuracion Gral. 2.- Seleccion de roles participantas 3.- Configuracidn de Notificaciones 4.- Configuracion de escenario | Campos HASH

Escanario del proceso:

Para configurar un perfil de escenario de click AQUI

Actor Accion
o
Proceso (Inicio) «©
Actor: Usuario logueado 'Y Crea nuevo registro @ =
Ve registros - (Todos los registros) o
~ —
Etapa: 1.- En Registro «© o & B g
5 5 © . =]
Actor: Usuario logueado 't Finalizar Registro @  Pasa a etapa: 2.- Registro Concluido & -
Modifica elementos @
Elimina registro (Eliminacion Fisica) =
~ s
Etapa: 2.- Registro Concluido «© A o & B &

Actor: Usuario logueado

355

()

Inhabilitar Registro de Acudiencia =) Pasa a etapa: 3.- Registro Inhabilitado « (=)

Perfil de escenario

En ocasiones se requiere tener diferentes escenarios que dependera del actor
con que se inicie el proceso.

El perfil de escenario permite crear los escenarios necesarios o requeridos.

Para ingresar a perfiles de escenario se debe seleccionar el link que se
encuentra en la leyenda “Para configurar un perfil de escenario de click AQUI”

4,- Configuracion de escenario Campos HASH

Para configurar un perfil de escenario de click AQUI

Al ingresar se muestra la siguiente ventana.

r
Tipo de actor: Actor: | [AD] Administradores ¥ |0 peri activa

Configuracién General | Configuracién de Escenario

Elementos del proceso | Otras secciones disponibles
Elementos DTD+
Formulario Orden Mo.etapa = Obligatorio  Funcidn de visualizacién Funcién de edic:

=] Ficha del proyesto si

Los pasos para realizar la configuracion de un escenario son los mismos que se
describi6 anteriormente.
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35.6 CamposHASH
Esta seccion permite crear o configurar llaves Unicas e irrepetibles, para evitar
duplicidad al momento del guardado de un registro.

1. Configuracién Gral. 2.~ Seleccidn de roles participantes 3- Configuracion de Notificaciones
Minutes de Diferencia (0 para ignorar). 0 HGuardar
Campo de Formulario Tipo de dato Considerar HASH

1 idReferencia Entero (]

2 fechaCreacion Fecha y hora (]

3 responsable Entero [}

4 fechaModif Fecha y hora E1

5 respModif Entero E

5 idEstado Decimal 1

7 codigoUnidad Texto corto (]

8 codigolnstitucion Texto corto B

9 codigo Texio corto (=]
10 ftituloProyecto Texto corto (&}
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4, Macro Proceso

Herramienta que permite controlardesde un punto de vista global las interacciones existentes entre
los procesos que dan tramite y atencién a expedientes digitales.
Interacciones tales como: actuaciones, notificaciones, temporizadores y términos procesales.

4.1 Configuracion
En esta seccién es posible el registro del nombre del macro proceso, asi como informacién
complementaria del mismo, tal como la descripcidn, una clave de identificacion y la seleccidon
de una funcién que permite identificar, si dicho macro proceso aplica o no.

Macro Proceso

Datos Generales | Escenano

Datos Generales « | Procesos Asociados

\douardar | 4 Salr Etapas Procesales (Catélogo)

Actuaciones {Catalogo)

Cve. Macro Proceso: Notificaiones (Catdloga)
Hombre del Macro Proceso: Términos Procesales (Catalogo)
Descripcion Temporizadores (Catalogo)
Funcién de Aplicacion g X

Situacion Actual: Activo w7

4.2 Escenario
Dentro del escenario, se definen todas las acciones que deben ejecutarse (términos procesales,
temporizadores, actuaciones, etc.) Y las condiciones bajo las cuales son ejecutadas.

Macro Proceso

Dato Escenario
Tipo Elemento Descripcion Etapa Procesos Asociados
W J O Proceso [00017] Recepcion de Demanda 400- Enviado aD Etapas Procesales (Catalogo)
@  Cambio de Etapa Procesal [0001] ADMISION Actuaciones (Catalogo)
«0H @ Proceso [00022] Registro de Actuaciones 3.50- Anlisis de Rt Notificaciones (Catalogo)
@  Actuacion [1000) ACTUACION: Términos Procesales (Catalogo)
«Q @ Proceso [00057] Registro de Apelacion {Juicios Ordinarios) 3.00- Se Concede: Temporizadores (Catalogo)
@ Actuacion [2020] SE CONCEDE RECURSOQ DE APELACION
0 @ Proceso [00057] Registro de Apelacién {Juicios Ordinarios) 3.10- Se NiegaRe:
@ Actuacion [2030] SE NEGARECURSO DE APELACION
T+) @ Proceso [00012] Generacién de Auto 5.00- Acuerdo Ace:
© Actuacion [700] AUTO FIRMADO
+) @ Proceso [00013] Notificaciones 3.00- Notificacién
@ Actuacion [800] NOTIFICACION ENVIADA (CORREQ ELECTRONICO)

4.3 Procesos Asociados
En esta seccion se especifican los procesos que detonaran las acciones a configurar en el
escenario de proceso, es decir lo que ocurrira, por ejemplo cuando se firme un documento
gue actuaciones, términos y temporizadores seran ejecutados.
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Macro Proceso

Datos Generss | Escenario Agregar Proceso

Tipo Blemerta Proceso a Agregar: [00013] Notificaciones

tipoNotificacion

Campo de Proceso Judicial:

Funcidn Determinadora Proceso

Aceptar Cancelar

4.4 Etapas
Permite asentar como etiqueta un cambio de etapa ocurrido.

Registrar Etapa Procesal

Cve, Etapa Procesal: ||
Tilo de la Etapa:

Descripcicn:

Aceptar Cancelar

4.5 Actuaciones
Permite asentar como etiqueta un hecho ocurrido.

Agregar Actuacion

Proceso: [O0013] MNotificacionss
Etapa: 10.00 ~ Motificada
Actuacion: [A1000] ACTILIACTOMN

Funcion Renderer:
Funcian de Aplicacidon:
Funcidan de Detalle:

Aceptar Cancelar

4.6 Notificaciones

250

Permite la definicion de mensajes que se enviaran a los usuarios ante el cumplimiento de alguna
condicion y llegaran a los tableros de control correspondientes, para su visualizacién y atencion.

ﬂSahr o/ Guardar natficacion

Datos de la notfficacin | Configuracién cel tabiero de confral | Cuerpo de lanotificacion

Gl B 1 U e X, X' | ARG EElY ALQ
=E=== { E 1 T — <, B /
EE=5= V] _‘;_::'J_.".\.l"n“ /QJ =By}
Formato Nomnal v Fuente v Tamafio M|

Estimadofa [@Parametro: Nombre usuario destinatario]

Ha recibido la notificacion de un documento pera su atencion|
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4.7 Términos/temporalidad

Este tipo de funcionalidad, permite configurar la ejecucion de una determinada actividad a

periodo de tiempo, consta de 3 partes:

i.  Ladefinicidn de lo que ocurrira al iniciar el término.

Agregar Término Procesal

Datos Genersles || Accion Arranque Término | Accién Cumplimients Término

Funcién a Ejecutar:

Funcién a Condicional de Arranque:

Proceso a Arrancar: [00015] Orden de Notificacién
Etapa de Arraque: 2- En espera de Notificacion
Campo de Formulario Base Tipo de dato
(Proceso Origen)
1 idReferencia Entero
2 fechaCreacion Fecha y hora
3 responsable Entero
4 fechaModif Fecha y hora
5 respModif Entero
6 idEstado Decimal
7 codigoUnidad Texto corto

i. Ladefinicion de lo que ocurrira al cumplir el término.

Agregar Término Procesal

Datos Generales || Accién Arrangue Término | Accién Cumplimiento Término

Funcién a Ejecutar:
Funcién a Condicional de Arranque:
Proceso a Arrancar: Ninguno

Etapa de Arraque:

Campo de Formulario Base Tipo de dato
(Proceso Origen)

~

Tipo de llenado
Funcién de sistema
Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Ninguno

Aceptar Cancelar

Tipo de llenado

Aceptar Cancelar

Accién Vencimiento Término

K

Accion Yencimiento Término

Valor

+  _obtenerinstitucionProcesoJudicialBase

Walor

i.  La definicién de lo que ocurrira al vencerse el término y no habersido atendido.
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iv.

Agregar Término Procesal

Dztos Genersles | Acodn Aranque Término
Funcén 2 Ejecutar,

Funcén 2 Condicional de Aanaue:

Proceso a Amancar, Ninguno

Etzpa de Araque:

Campo de Formuiario Base
(Proceso Origen)

Aockn Cumplimients Término

Tipo de dato

Tipo de llenado

Apeptar Cancelar

Accién Vencimiento Término

& X

Valor

Adicional, se configura el tiempo que puede ser en dias (habiles/inhabiles) meses y afios.

Agregar Término Procesal

Datos Generales | Accién Arrangue Término

Accion Curnplimiento T2rmino

Proceso: [00012] Generacidn de Auto
Etapa: 5.00- Acuerdo Aceptado/Firmada
Término Procesal: [1200] CORRER TRASLADD A NO RECURRENTE

Funcién Renderer:
Funcién de Aplicacion:

Funcién de Detalle:

Tipo de Intervalo de Tiempo:  ¥alor Manual

Dias Habiles

Periodo del Término: 0
A partir de: Mismo dia
Hora Limite del Término: 05:00 PM

Usuario Asignado a Término:

Aceptar

Accidn Vencimiento Teérming

& K
& R
& R
& X

Cancelar

Manual Técnico

128



4.8 Temporizadores

Funcidon que permite el control de tiempos, que se utiliza para activar determinados
recordatorios.

Agregar Temporizador

Datos Generales | Accidn Arranque Temporizadar

Proceso:

Etapa:

Nombre del Temporizador:
Funcién Renderer:
Funcién de Aplicacion:

Funcion de Detalle:

Tipo de Intervalo de Tiempo:

Periodo del Temporizador:
A partir de:
Hora Limite del Término:

Usuario Asignado:

Agregar Temporizador

Datos Generales Accion Arranque Temporizador

Funcién a Ejecutar:

[00012] Generacion de Auto
5.00- Acuerdo Aceptado/Firmado

[000] EJECUCION DE FUNCION

Valor Manual
1 Dias Naturales
Mismo dia %

05:00 PM R

a. La definicion de un inicio del temporizador.

Proceso a Arrancar: Ninguno

Etapa de Arraque:

Campo de Formulario Base Tipo de dato

(Proceso Origen)

b. La definicidon de un vencimiento del temporizador.
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Accidn Yendmiento Temporizador

Accidn Vendmiento Temporizador

Yalor

La diferencia con un término, es que no tienen un cumplimiento, es decir que quedan activos
hasta que se acabe el término:
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VI.

Agregar Temporizador X

Datos Generdes || Accidn Arranque Tempeorizador | Accién Vencimiento Temporizador

Funcién a Ejecutar: & R
Proceso a Arrancar: Ninguno 7

Etapa de Arraque:

Campo de Formulario Base Tipo de dato Tipo de llenado Walor
(Procesa Origen)

Aceptar Cancelar

GESTOR DOCUMENTAL

El médulo de gestion documental (MGD) es un componente embebido dentro de la solucién
LATIS® que incluye las principales caracteristicas de un sistema de gestién documental como
son: El control de permisos, busquedas, indexacién, versiones, etc.

Pero que ademas hereda todas las funcionalidades de la suite de un motor de procesos.

MGD porsisélo incluye las siguientes caracteristicas.

e Autenticacion

e Flujos de trabajo basados enarchivos

e Tareas sobrearchivo

e Indexacién de metadatos

e Construccién de metadatos por medio de plantillas y catalogos
e Trazabilidad de operaciones sobre flujos de archivos y proceso
e Manejo de distintos formatos de archivo

e Transformacion de archivos

e Conectividad

e Control de permisos

e Busqueda

e Integracién con Libre Office, MS Office, GoogleDocs

e Integracidn con sistema de almacenamiento jerarquico (HSM), nube, local e hibrido.

e Autenticacion
El sistema cuenta con su propio control de roles y permisos, pero, también permite la
conectividad con LDAP.
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Flujos de trabajo basados en archivos

Al ser un modulo integrado al motor de procesos, pueden definirse plantillas complejas de
mas de tres pasos (creacion, revision y validacion) para la generacion o tratamiento de los
documentos. Los usuarios que estan utilizando un proceso a alto nivel no notaran que estan
interactuando con un sistema de gestion de documental.

Lo que garantiza una mejor experiencia de usuario, control de archivos, homogeneidad de
los metadatos e integridad delos archivos finales.

Tareas sobre archivo

Se pueden establecer reglas sobre tipos de archivos o reglas sobre repositorios, por ejemplo
cuando es depositado un tipo de archivo multimedia se disparara un proceso de
transcodificaciéon, movimiento de un tipo de archivos determinado, notificacién o envié de
alertas, copia de seguridad, transformacion, etc.

Lo que permite a los usuarios finales establecerreglas simples que afecten Unicamente a los
archivos.

Indexacion de metadatos

La indexacion de metadatos es automatica por medio de las propiedades de los archivos
0 en su defecto puede heredar estos de los metadatos predefinidos del repositorio donde
se deposite (se permiten esquemas hibridos), estos metadatos servirdn como criterios
para el motor de busqueda.

Construcciéon de metadatos por medio de plantillas y catalogos

Se permite la agregacion de documentos por medio de formularios que incluyan arboles de
catalogacion, plantillas predefinidas, campos obligatorios, campos ocultos o de marca de
agua, estas plantillas son alimentadas por catalogos para su facil administracion, pero la
meta data es agregada al archivo asegurando su inmutabilidad y la homogeneidad.

Trazabilidad de operaciones sobreflujos de archivosy proceso

La construccidon de un archivo puede realizarse por flujos de creacion, revision y
aprobacion (O de mayor complejidad utilizando el motor de procesos). Iterando en este
ciclo las veces que sean necesarias hasta lograr una versioén final de los documentos.

Se guarda un registro de cada una de las acciones ejecutadas durante todo el proceso.

Manejo de distintos formatos de archivo

El sistema puede manejar desde archivos de texto plano, binarios, ofimatica y multimedia sin
limitante de tamano (Definido por el Sistema de archivos huésped), es posible usar la
caracteristica de tareas sobre archivos para definir una transformacion dependiendo el tipo
de archivo.

Transformacion dearchivos

Este componente puede manejar transformaciones de archivos de imagen, texto plano y
ofimatica que generen archivos PDF, asi como, la posibilidad de ejecutar transformaciones
de archivos multimedia, como puede ser: trans codificacion, compresion de bitrate, cambio
de resolucion, generacion de multi layer, etc.

Conectividad
Para asegurar su facil integracion el médulo expone una potente API REST que puede ser
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personalizada a las necesidades del cliente o bien por protocolos abiertos como CMIS o
Iframe para ser embebido en portales.

e Control de permisos
Se integra un potente gestor de permisos que pueden aplicarse a repositorios completos,
archivos individuales, el tipo de operacion permitida (edicidén o solo lectura), extenderlos por
medio de herenciay bloqueo por folder o archivo.
Los permisos pueden ser automatizados por medio del motor de procesos.

e BUsqueda
Existen diferentes métodos para busqueda de archivos. Es posible acceder a un archivo
por medio de un proceso definido, una busqueda por basado en sus metadatos, por usuario
o rol. Los métodos de busqueda también se extienden a la API Rest (Mayor seguridad y
personalizacién) y CMIS (Menor seguridad pero mas estandarizada).

+ Integracion con Libre Office, MS Office, GoogleDocs.
Es posible la integraciéon con herramientas para colaboracion y almacenamiento como
Microsoft 365, Google y Libre Office (incorporada) esta ultima en su version nube privada
o publica.

e Integracion con sistema de almacenamiento jerarquico (HSM), nube, local e hibrido.
La disposicion y resguardo de archivos dependiendo las reglas que se definan pueden
interactuar con sistemas complejos de almacenamiento local o remoto. Se puede integrar
sistemas tipo online, nearline, offline o hibridas permitiendo el crecimiento horizontal en
cada una de sus fases, ciclo de vida o reglas de retencién de archivo.

LATIS® le ofrece la experiencia al usuario de consultar sus archivos como si siempre se
encontrara en linea (Aunque este se encuentre en un destino de cinta).

Dependiendo del modelo de despliegue se puede realizar una copia inmediata en cinta (O
varias) de los archivos. El proceso de backup y recuperacion es completamente transparente
para el usuario final por medio de la integracion con XenData; Lo que ofrece un sistema de
almacenamiento confiable, escalable y de bajo costo (nearline) y puede ser complementado
con almacenamiento basado en objetos.

a. Catalogo de metadatos
Seccion que permite ingresar la unidad minima de informacidén que sera asociada a un
documento, a través de los campos cv, titulo de metadato, descripcién, método de
resolucioén, fuentes de datos, tipo de entrada y situacion.

Tipos de MetaDato

© Crear Tipo de MataDato » Modificar Tipo de MataDato @ Remover Tipo de MetaDato
[0 CveTipodeMetaDato  Titulode MetaDato Descripcion Situacion Actua

E] 0 Nombre del Documento Active
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« Guardar X cancelar

Tipo de MetaDato (Catalogo)

Cve. Tipo de MetaDato:

j

Titulo MetaDato: * ‘Nnmbre del Documento
Descripcién:

Método de Reselucion: Opciones Cerradas (Combo) v

Fuente de Datos: Opciones Manuales v

Ingrese las opciones a presentar: A .,

B Valor Opcion Efigueta
1|E 1 Opcion 1

2|#| 2 Opcion 2

Situacion:

El método de resolucion permite determinar la fuente de informacién bajo la cual se
obtendra la definicién (valor) del metadato por cada documento registrado por el
usuario, cuenta con tres tipos de configuracion:

1. CampoAbierto.Permitequeelusuarioingresedemanera
manual el valor de los metadatos al estar subiendo un
documento.

2. Mediante Funcion Sistema. Permite que el sistemale
genere un valor al metadato a través de una funcion, es
decir que el usuario no requiere ingresar ningun dato.

3. Opciones Cerradas (Combo). Permite que el usuario elija
de un conjunto de un combo, las opciones que puede

seleccionar.
Método de Rescolucién: | Dpciones Cerradas (Combo) |
Fuente de Datos: | Seleccione

Campo Abierto
Mediante Funcian de Sistema

Opciones Cerradas (Combo)

Ingrese las opciones a presentar: )
r Dpcion

Tipos de entradas:

1. Tipode Dato de Entrada. El tipodevaloraingresaren el campoabierto.
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Método de Resolucién: [ Carmpo Akierto ~ |

Tipo de Dato de Entrada:

Situacién: | Seleccione
exto Corto
Texto Largo
Entera
Decimal
Moneda

2. Funcidn de Sistema. La funcion de sistema que va generarel valoral
metadato.

Método de Resolucion: | Median:z Funcien de Siziama v |

Funcion de Sistema: ‘ ¢ X

Situacion:

3. Fuente de Datos. El tipo de combo a generar, éste puede ser a través
de una funcion de sistema que devuelva un valor o de manera manual.

Método de Resolucion: | Cpeines Cerradas (Carba) v \

Fuente de Datos: Funcian de Sistema v

Funcion e Sistema:

Situacion:

v X

Método de Reselucion: Cncianes Cerradas (Comha) v
Fuente de Datos: Upcianes Manuales v

Ingrese las opciones a presentar; r
g P P ﬂAgregarOpcmn () Remover Opion

f Valor Opcitn Etiqueta

Situacion; Aot v

b. Perfiles de metadatos
Permite agrupar un conjunto de metadatos bajo un comun, es decir en un mismo tipo.

Manual Técnico 134



Perfiles de MetaDatos

© Crear Perfilde MetaDato 7 Modfficar Perfil de MetaDate @  Remover Perfil de MetaDato
[0 CvePeri Nomrbre del Perfil « Descripcion Situacion Actual
1 E] o Documente General Activo
o Guardar | X Cancelar

Perfil de MetaDatos (Catalogo)
Cve. Perfil: m

Nombre del Perfil: * |Documem0 General

Descripeion:

Ingrese los metadatos que forman parte del perfil:

) Agregar MetaDato | (&) Remaver Opcion

| MetaDato Detalles
1 [ [10] Nombre del Documento Opciones Cerradas (Comba)
Agregar MetaDato X
Indique el metaDato a agregar d perfi: ‘d W

10] Mombre del Cocumento

Opciones Cerradas (Combo)

c. Configuracion de tipo documental (TDS)
Los tipos documentales permiten clasificar los documentos almacenados en el gestor
documental, asi como sus tiempos de retencion bajo los cuales se regiran segln su tabla

de retencion documental (TRD).
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Tipos de Documentos

@ Agregar Tipo de Documento « Madificar Tipo de Documento @ Remover Tipo de Documento
|:| ve Tipo Documente  Tipo de Documento « Categoria del Docurmento Descripcion
10 Genera
2 D General
O General
O Genera
O Genera

o Guardar % Cancelar

Tipo de Documento (Catélogo)

Cve. Tipo de Documento:

Tipo de Documento: *

Categoria del Documento: *

Perfil de MetaDatos asociado:

Descripcion

d. Contabilizacién de hojas por extension
En este mddulo se realiza la configuracion de funciones que permitan la contabilizacién de
las hojas que forman parte de un documento registrado en el gestor documental de
acuerdo a la extensiéon del mismo.

La contabilizacion de las hojas es un factor importante utilizado en el foleado de las hojas
del indice electrénico del expediente.

Configuracion de Contabilizadores de Documentos
© Agregar Contabilizador + Modificar Contabilizador @ Remover Contabilizador
[0 Bxensiondel Docu.. Tipode Contabilizacion ValarfFuncion de Contabilizacian

1 E] PDF Funcion de Sistema ContabilizarElementosPDF

Para realizar el tipo de contabilizador, se cuenta con dos configuraciones:

Valor Constante. Permite ingresar un valor numérico.
Funcién de Sistema. Permite definir una funcién encargada de devolver el valor total
de las hojas del archivo.

NOTA: Aquellas extensiones que no se encuentren configuradas dentro de este madulo,
tomaran pordefault el valor1.
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o Guardar X Cancelar

Contabilizador Documento

Extension: * FDF

Descripeién:

Tipo de Contabilizador: Funcién de Sistema v

Valor Constante: ContabilizarElementosPDF &
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e.

Tabla de Retenciéon documental
Médulo que permite establecer el ciclo de vida de los documentos de un expediente
(tiempo de retencién en gestion de almacenamiento).

Para configurarlo se debe ingresar los datos generales tales como cve, version de la tabla,
nombre dela tabla y una descripcion.

Datos Generales | Frocests Asccidas

Cue. Table: 1 Versién de [a Table: * | 100

Mormbre de |a Tabla: * LZGADO LABORAL

escripoén de laTable: | Tabka ncial

Al guardar se habilita la configuracion de la tabla de retencién:

1. Serie. Conjuntodedocumentos que tienen un mismo origen, es decir, que responden a
una misma funciéon administrativa.

2. Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta, por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

3. Tipo Documental. Unidad documental quesirve para clasificarundocumento, asociado
a una serie y subserie.

4. Tiempode retencion. Permite ingresarel tiempo (valornumérico) y la unidad de periodo.
5. Soporte. Medio a través del cual esta disponible el documento (fisico/electrénico)

6. Disposicion final. Proceso que establece el ciclo de vida del documento y su ubicacion
de manejo, la cual puede ser: archivo de gestidon, archivo central o archivo histérico
(siaplica).

¢ ConservacionTotal. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor.

¢ Eliminacion. Se aplica cuando aquellos documentos han perdido sus valores
primarios y secundarios y pueden ser removidos/destruidos en su totalidad.

¢ Medios Tecnolégicos. Implica que el documento se transferird a un medio de
almacenamiento digital.

e Seleccidn. Actividad sefialada en las tablasde retencion, que se realiza en el
archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo, para su conservacion permanente.

e (Ninguno). Indica que no habra disposicion final.
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Procedimiento: Se indica el procedimiento para las transferencias primarias y
secundarias, laseleccién y el muestreo.

Ademas observaciones especiales que deben ser tenidas en cuenta en la
aplicacion de la tabla.

Sub Serie
Serie: * 7
Sub Serie: A
Tipo Documental: * 2
Soparte: Fisico (] Electrénico
Tiempo de retencion:
Archivo Gestidn: 7 Meses w1
Archivo Central: 10 Afios v
Disposicion Final: @CT OE QmMT Os ) (NinguIno)
Aceptar Cancelar
Tabla de Retencidn Documental
ot s
Datos Cenerdes
Qe Tebla: * 1 Versicn Gz la Tpla: * 100
Homire dela Table: *
Desorpdtn Gz laTbla:  Tblemod
Dz @ Remove Regsma e TRD
Codgo Soporz Tienpo Retzntitn Disposin Frd
[ See  SubSerc |TpoDocumental« Fisico Eerrinko  AchhoGesion  nidadTiempo  AtthoCenrd  UridadTespo  CT E M
(i
1] %5 X dies i} ks
m 2 Hies L} ks

ks
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Procesos asociados. Permite configurar el proceso que se ejecutara ante el
vencimiento de los tiempos configurados en la TRD (archivo de gestion o archivo de

Cabe mencionar que los procesos que son listados son aquellos configurados de tipo
“gestiéon documental” dentro del disefio de proceso.
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Para realizar la asociacién a la tabla de retencidn, se debe configurar desde Catalogo
de Tipos de Proceso.

Tipos de procesos Clases de Proceso Temas Términos del Proceso Configuracién de Audiencias Asoclacién TRDs @
[ Ver historial

) Documentos adjuntes

Tipos de Procesos

Numero de Caso: Fecha de Registro: 21/09/2021 2121:07

Espedialidad:

Cve. de Tipo de Proceso: O

Nombre de Tipo de Proceso: Accion de Tutelz

Descripcién:
Asocacin DS
© Agregar Ascciacién TRD

Fecha de Aplicacién «

Tipos de procesos Clases de Proceso Temas Términos del Proceso Configuracién de Audienclas ®
@ Ver historial

R Documentos adjuntes

Asociacién TRD
Nombre de la TRD:

Serie:

Sub Serie:

Fecha de Aplicacién: @

Configuracion deplantillas

Permite el disefio y parametrizacién de plantillas para su uso dentro del expediente
electrdénico, asi como dentro de los procesos disefiados dentro del gestor de procesos.
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T Ve historial B Documentos sdjuntos
Plantillas Predefinidas
Cva do Formatar

Normbre del Formata: ~

g. Configuracion de perfil de validacion de documento
Permite generar el escenario (etapas y roles) de validacién que un documento tendra al
generarlo a partir de una plantilla, dentro del expediente electrénico.
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Perfiles de validacién de documentos
© Registrar Nueva Validacién de Documento ) Ver Informe de Validacidén de [
Nomobre del Perfil «

© Firma inmediata

Perfil de Validacién de Documento

B Ver historial B Documentos adjuntos

Perfil de Validacién de Documento
Nombre del Perfil:

Etapas:

O 1

No Etaps

Roles Participantes

[ YL -

Para configurar el perfil, se cuenta con las siguientes secciones:
Perfil de Validacion de Documento

1. Etapa. Permite indicar las fases por las que pasara el documento, como también la

funcion que se ejecutara (opcional) al cambiar de etapa.

Mo, Etapa™  MNombre de la etapa * Etapa final Etapainicial  Funcidn a ejecutar

1 Enregistro L

v
2 Firmado v L
3 Documento Autorizado v L

2. RolesParticipantes. Losusuarios que intervendranen la validacién del documento,
indicando la jerarquia y de ser necesario, delegarla actividad al rol superior.
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Rol*

Usuario logueada

Generador de documento

Secretario

Reglas de Operacion

Permite la definicion de acciones y permisos que cada usuario tendra a lo largo del ciclo de
vida dela validacion de un documento.

Perfil de Validacién de Documento Reglas de Operacién

B Verhistorial W) Documentos adjuntos

Reglas de Operacién
Etapa:

Rol;

Acciones Permitidas

(Sepermite Editar?” @ 5

No

Se Permite Reprocesar Documento? @
éSe Permite Evaluar Documents? @ Si
© 4oreg cetinen

@ et

1D valor ™ Descripcion evaluacidn ™ Etapa envio ™

Rol destinatario
1 Firmas Documento (Aufor.. Documento Autorzado

Generador de cocumento

Se Permite Firmar el Documenta? @ §

No
Etapade Envio: 000.- Firmado %
Rol Destinatario: | Generador de documentc

Se Permite Tumar Documento? ® No
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Perfil de Validacién de Documento Reglas de Operacién

@& Verhistorial i Documentos adjuntos
Etapa de Envio,

20l Destinatario:

&Se Permite Tumar Documento?

o A L

Funcién a Ejecutar al Pasar la Etapa

Cancelar

h. Generacion de documento

Modulo que permite la creacion de documentos, a partir
configuradas.

de plantillas previamente
Proceso Judicial [170014105001-20220001900]
Documentos &sociads A Proceso udcidl | Hstodd de audends  Generacidn de documentos

Partesrocesdes | Nofficacones | Accesos a Procesn duddes | AltasiRecordatoncs
© Creardscuments

Fecha de creatin » | Tipo de documento Tituio dl documento Regjsirasd por Stuatidn actual

Vista previa de todas las plantillas para su uso.

Crear documento

Aceion de Tumela

Auo et adinite dermanda

Ao e Decler 3 Desato Recur so de Misitsd
« Ofch

Ofiio Base Generat

[fechaActual]

PROCESO .
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Se debe ingresar la informacién del documento tal como titulo o en su caso adjuntar un
documento en formato Word, descripcion y sise requiere de la programacion de una alerta
en especifico.

Informacion del documento x

Titulo del documento: Gficio Base General ] Adjuntar documento ward

Ingrese la descripcidn de la actuacién:

A Programar alerta | (@) Remover alera

[[1 Fecha de alerta Descripcion de |a alerta

Aceptar Cancelar

Una vez creado, se presentara la plantilla con la informacién pre llenada de acuerdo a la
configuracién del mismo y podra modificarse el cuerpo del documento, asi como ejecutar
la validacién del mismo (previamente configurado en perfil de validacién del documento).

Documento

4% B }j w/ | g Evaluardocumentn como.v 3 Yer historial
[ Fusniz HTML BEE « BidglaS xR LN == £ ES=E MQ| Esic | Foman - Fuere ~| Ta. -|[A- @ 100% -
10 de Marzo de 2022

i. Digitalizacion dedocumentos
Modulo que permite el escaneo del documento y su vinculacion dentro del expediente
electrénico.
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Proceso Judiclal [170014103001-20220000100)

Doc

PILOs Asocksdos #l Pro

Para su uso deberda ingresar dentro del expediente electronico y seleccionar “Escanear
Documento”.

Procesos Judiclales Asoclados

Acciones

170014105001.20220000100

Mi cusaenmiiio

© Aauntar Documento

TIPO de Proceso

ael Proceso

Demandante
Demandado
Fecha de Registro

Tipe de Expedents

Ejocutivo Laboral

PRUEBA

£ 10,000,000 00

VICTOR HUGO QUIN

USUARIO DEMANDA

06/01/2022 1456 hrs.

Radicacién Prmera it

Una vez que es detectado el escaner, se realiza la siguiente configuracién:

Dispositivo de Entrada. Indica los nombres de los dispositivos encontrados.

es0 Judiclal | HIStOn 00 audiene

Genervcitn de documentos | Partes procesaies | NoUMCRcIones

Documentos Asociados al Proceso Judicial:  170014108001-20220000100

d Primera tnstancla (05 Docin

1 ¥
#

s y
‘ N
"

o "
7 M
d o
J o
10 o
" 8
1 y
19 ¥
14 §
! ’
1 ™
1 o

el Imprimir doe

@

6 666666666666 06¢6

FPRPOPRE

AT/ ROCONMonos

Fecha de regrstro Tipo documento Documento Tamano
06/0 Demanda 01 TransformacionDigial jpeg 76 KB o
06/01/2022 1466 Poder Memonal 02DeLaComunicacionAseriva jpg 77 K@ 9
06/01/2022 Acta de Reparto 03ActaReparto17001410500120220000100 pef 90 KR @
Auto que inadmite dem  OdAutoDeRechazoDeDemanda pdf 70 KB 9

Oncio 05OfcioBaseGaneral pdf V3 KB Q
OBACUERDOCOMERGIAL par 20 M8 =)

04/03/2022 14.10 O7MananaPLaye ong 73 KB @
0410372022 14 10 OBNUIl pat 1m8 o
4/02/2022 1410 OfMedscamento2 10714213736 pdf 1 M8 o
0410272022 14.20 10BasesDelic ) MB =Y
04/02:202: 11HR1ERGradok ducacionPrimaria pat 2m8 ™
04/02/2022 1430 12HR16RGradok ducacionPrimaria pdf 2m8 @
0410372022 14.31 131BASESLPNPO162021SERVICIOSINFORMA 1 MB =
0410372022 1432 14BACH 315 KB @
0410372022 1432 1SACTIVIDADESSEMANAS pat 114 KB Y
04/03/2022 14 33 16Demanda png 62 KB @
04/03/2022 1404 17Medscamento2107 14213736 pdf 1 ME <@

umentos seleccionacos

Dispositivo de entradar

=

H™ L < i
Profundidsd:

Tara o de papel

Escancar Ambos lados:

e e

2L Carcelar

Meata Data «

Calidad. Resolucion bajo la cual se digitalizara el documento.
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Dispositivo de entrada:

HP DeskJet 4670 series WATIN e
Calidad (Dpi " =)= 200 S
Profundidad: 1o9

: 200
Tamano de papel: S00

Escanear Ambos lados S00

= Escanear 2 Cancelar

Profundidad. Es el nUmero de bits que se emplean para indicar el color de un punto de
escaneo.

Dispositivo de entrada:

HP DeskJet 4670 series TWAIN >
Calidad (Dpi "s): 200 o
Profundidad: RGB
Tamarfo de papel: . _RGB

Gray

Escanear Ambos lados BlackwWhite

= Escanear x Cancelar

Tamafo de papel. Permite indicar el formato de papel que sera escaneado.

Dispositivo de entrada:

HP DeskJet 4670 series TWAIN e
Calidad (Dpi " s): 200 ~
Profundidad: RGB —
Tamafno de papel: USLetter e
Escancar Ambos lados. none

: UsLetter
uUsiLegal
= Escanear 1 USExecutive lar

USStatement

BusinessCard

Ad

AS

ety

AT

AB

A9

Al10

IsoBS -
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Escanear Ambos lados. Siel escanerasilopermite, es posibleindicarqueladigitalizacion
se realiza por ambas caras de la hoja.

Dispositivo de entrada:

HP Desklet 4670 series TWATIN =~
Calidad (Dpi "s): 200 v
Profundidad: RGB P
Tamano de papel: USLetter v

Escanear Ambos lados:

= Escanear

£ Cancelar

Una vez que se selecciona “"Escanear”, se muestra la vista previa del documento.

Dispositivo de entrada:
HP DeskJet 4670 series TWAIN

Calidad (Dpi“s): 200
Profundidad: RGB
Tamaiio de papel: USLetter

Escanear Ambos lados:

@Escanear | o Aceptar Documento

Al seleccionar “Aceptar Documento”, se ingresa el hombre del documento.

Dispositivo de entrada:
Calidad (Dpi~s):
Profundidad:

Tamafio de papel:

Escanear Ambos lados

X Cancetar

Documento: documento pdf | Tamafo: 357 KB | Formato: POF | Fecha de registro: 091032022 2329 hrs | | (/) Descargar documento

m Q 1 1| de1 — 4 Tamafo automdtico v

En la Ciudad de Naolinco, Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Estados
Unidos Mexicanos; el dia cinco de junio del afio dos mil diecinueve, se celebra EL
CONTRATO DE COMPRAVENTA, que otorga el sefior CRUZ LEON CASTILLO, a
quien en lo sucesivo se le denominara el vendedor, quien se encuentra acompafado
del Sefior Marco Antonio Magafia Ramirez; y otra parte la C. ANABEL LOPEZ
BARRADAS, a quien en lo sucesivo se le denominara la compradora, acto que se

Documento: drumentc paf Tamaho 337 K5 Formato: ©0F Fecha 08 registro

En la Ciudad de Naolinco, Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, Estados
Unidos Mexicanos; el dia cinco de junio del afio dos mil diecinueve, se celebra EL
CONTRATO DE COMPRAVENTA, que otorga el sefior CRUZ LEON CASTILLO, a
Hombre del Documento x| se encuentra acompafiado
rte la C. ANABEL LOPEZ
a compradora, acto que se
§, 2202, 2217, 2218, 2219,
2220, 2221, 2224, 2251, 2252 y demas relativos y aplicables del Cédigo Civil en el
Estado de Veracruz; y se otorga al tenor de las declaraciones y clausulas

Ingrese ef nombre del documento:  DocumentoEscaneado

Aceptar Cancesar

siguientes

— El sefior CRUZ LEON CASTILLO y la C. ANABEL LOPEZ BARRADAS, por

propio derecho, manifiestan que todas las declaraciones vertidas en el presente
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Una vez seleccionada la opcion “Aceptar documento”, se ingresara al expediente
electrdnico.

Proceso Judicial [ 170014105001-20220000100]

Documentos Asociados al Proceso Judicial | Historal de audencas | Generackn de documentos | Partes processles | Notfiacones | Accesos 3 Proceso Judiciles | Alertag/Recordatonos

]

PR

B 000320222331  Owos &6DocumentoEscaneado pdf 387 K8

[
O 0 6666666666666 66 ¢
Y]

"0 00000CO0O0CO0CO0O0COO0ODO0DO0OO0C
»

|
|
1

Carpeta Judicial: 170014105001-20220000100

Nota: Para el uso del escanerdesde el navegador se requiere la instalacion en el cliente de
la aplicacion“"LATIS® utilities”.

Conexion a gestor documental externo
Este mddulo permite la configuracién de los repositorios para el almacenamiento de
archivos.

Conaxionas a Cestoras Documeantales

© Agregar Nueva Conexidn & Modificar Conexian @ Remover Conexidn
[0 Normbre de la Conexid.. Tipo de Conector Descripcidn
1 [0 alfresco - Excelencia CHIS-REST-STOM
2 ] minio - sz MINIIO-S3

Cuenta con la siguiente configuracion.
1. Nombrede la Conexion. Nombre con el cudl se va a identificarla conexion.
2. Descripcion. Breve resumende la conexion.

3. Tipo de Conector. El conector comunicacion que sera utilizado para la conexion
hacia el gestor de documentos.

4. URL servidor. A la cual se va a conectar con el gestordocumental.
5. Usuario.

6. Contrasena.
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7. Ruta Raiz. Ruta a partir de la cual se va a guardar los documentos y crear la
estructuradedirectorios.

o Guardar A Cancelar

Conexién a Gestor Documental

Nombre de la Conexidn; *

Descripcion:

Thode Conetor:*

URL Servidor: *

Usuario; *

Contrasefia: *

}{

Ruta Raiz: *

k. Configuracion derepositorio

Es el sistema de gestion de archivos, en el cual se van a guardaran los documentos
pertenecientes a los expedientes electronicos.

f Guatt

Configuracion de Sitema

Tt de Ssemz

etodode atencacin Lota v
URL Servidr LDAP:

Puert Sevidor LOAP:

<

Repstorio de Documentos:

<

Repostoriade Archivo Centrat

<

Reposdoriade Disposicion Fak

Los repositorios son:

1. Repositorio de Documentos. Servidor en donde actualmente se guardaran los
documentos.

2. Repositoriode ArchivoCentral. Servidoralcualsevanatransferirlosdocumentos, una
vez que se cumplan los tiempos de retencion del Archivo de Gestidn.

3. Repositorio de Disposicion Final. Servidor al cual se van a transferir los documentos, una
vez que se cumplan los tiempos de retencién del Archivo Central (opcional).

Perfil deimportacion/exportacion
Permite especificarla funcién de sistema que leera o escribira (importacion/exportacion) los
archivos de intercambio de informacion, asi como el formato de los mismos.
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Parfiles de Importacian/Exportacion

© CearNuevoPerfl 7 ModificarPerfl @ Remaver Perfi

O CvePer Nembre del Perfl Descripcion Funcidn Asociada Stuacidn Actual

o Gusrtr  Cancelar

Perfil de Importacién/Exportacién

(Cve. Perfit

Hambre del Perfil: *
Descripeion:

Tipo de Perfit: *

Funcidn Asociada: * J X

Situacin: At v

m. Importacion de expedientes
Permite realizar la accién de importacion, convirtiendo el archivo con un perfil determinado,
asi como visualizar el listado de todos los expedientes que se han importado.

Importacion de Expedientes

& Importar Expediente

[0 Fechade Registro~  Archivo Importado # Elementos Importados Parfil de Importacian

El procedimiento consiste en ingresar el archivo y aplicar el perfil de importacion (en donde
se encuentra la funcidén asociada al perfil, la cual interpretara e insertara la informacion a la
basede datos).

Importar Expedientes >
Ingrese el documento a adjuntar: Seleccione docurmenta P Seleccionar
Ferfil de Irmporkacidn a aplicar: Elija una opcicn ~

Resumen de Exportacion

= O ance:

Aceptar Cancelar

n. Exportaciéon deexpedientes
Se emplea desde una cuenta que tenga asociada expedientes de un despacho. Esta
funcionalidad permite realizar la accion de exportacidn indicando el perfil requerido.
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Se cuentan con dos opciones de exportacion:

1. Exportarvarios expedientes electrdnicos.

v BapaPraces: Raicanin Pimess skana M
7 CidgaUnl g EpotzEgedoieSedinee 30 Tmelne Shusctncapel Tiksla delProceso Ta e Pracess Desandad
17 ranespemONnn  SMNRUES v A PRUER
BCA T T 2 & An _ Kcidade Teel USUSRI0 DEMANDANTE ACCIONSNTE
3T | poesmomemm  RARNNGQ & AW ‘eecaivizor! Secdwo Lol NN NN
LT MOENIe  MDITES 4 o Aa PrbasOt Fuero Sndicd CEGIVECAMACIS
57 onesnommNsN  MNZNAE e Aia procesalaboral 17012245 Ordrar Labord-Pamera hsiancia NN NN NN

Al seleccionar Aceptar, comenzara la lectura de la exportacién de cada uno de
los expedientes y se mostrara el resumen de lo exportado.

Exportacion Expediente Eleckronico 2

Perfil de Exportacian: Elija una opcian s

Resunen de Exportacion

U Avance: |

aceptar I Cancelar I

2. Exportarindividual dentro del expediente electrénico.

Procesa Judicial [170014105001-20220000100]

‘Documentas Asociados al Proceso Judicial | Hstorisde aufencas | G = Hatfczonmes. <250 ks
——— 5 Jotici: 170014105001.20220000100
pre— B Fecha deregisto  Tipo documerto Documento Tamaiio Prceso  Orden #Pignas  Péginiio  Pdg.Fin MetaData~
| £ eportar sce Setrinco 3 Primera Instandia (67 Documentos)
TR i S 103 @ B 0501022145  Demanda OfTransformacionDigeal peg T5KB e 4 1 1 1 1
s Ha @ § 05010221455  PoderMemorial 02DeLaComuricationsseriiajpg e e 2 1 2 2

i0a ® B oo 70014105001 80k8 C) 3 1 3 3

NiSIER ) 050120221506 At que inadmite Sem... O&AutoDeRechazoDeDemana pof 79k8 ) s 1 4 N

sHa ® B 250220215  Odcio 050ficioBaseBeneral pdf BB =) 5 1 5 5

t0a ® B ooz 08ACUERDOCOMERCIAL 9o ] ® 5 ) 5 5

3 @ E owmanomisto O7MarianaPLafapng 768 @ 1 % %
sha @ B omomuen 08Nl por 18 C) e 6 big 2
iDa @ B owmonien O9Mecitamento21 0714213735 paf 18 E) s 2 ES 3

Al seleccionar Aceptar, comenzara la lectura de la exportacion de cada uno de
los expedientes y se mostrara el resumen de lo exportado.
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Exportacion Expediente Eleckrdnico bod

Perfil de Exportacion: Elija una opcidn e

Resumen de Exportacian

o Awvance:

Aceptar Cancelar

0. Consulta a expediente electronico
Para ingresar al expediente electrdnico, se debe tener la vista a la administracion de
Procesos asociados a una unidad.

Despacho:  JZGADD DE PEQUENAS CAUSAS LABORALES D4 v | EtapaProcese:  Ragicacion Primerz Instancia v
Ado: 2022 v | Aciones~
F Couign Unico ge Proceso « Fecha Creacion Time Line  Situarion cameta Titulo del Proceso Tipo de Proceso Demandado

050172022 14:55:55 ver Activo PRUEBA Ejecutivo Laboral USUARIO DEMANDADO ACCIONADO

Activo —_ Accion de Tutsiz USUARIO DEMANDANTE ACCIONANTE

1210 ejecutivolaboral Ejecutivo Laboral NN NKBNN NN
140 PruebasQA Fuero Sindical OLGAVEGAMACIAS
170 procesa iaboral 170122MIG Orcnario Labora - Primerz Instancia  NNN NNNN NN
170172022 114506 proceso kaboral 170122_2 Orainario Labaral - Primera Instancia

il 2001/2022160432  4yer  Activo —_ Accifn de Tutsia NN NNDNN NN

El expediente se conforma por las siguientes secciones:

Documentos asociados al Proceso que permite la visualizacion de todos los documentos generados en
sistema, asi como el ingreso y escaneo de nuevos documentos.

Funciones:

1. Exportar el Indice Electrénico. Permite exportar el indice electrénico del expediente.
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-®e

Latis®

Proceso hadiial (170014105001 20220000100)
Documentos Asocados a Proceso Judicidl  Hstond de audencis  Generaodn de dooumentos  Partes processles Notficacones  Accescs 2 Proceso Judodles  AlertasRecorditonos.

Fecha de registro  Tipo documento Documento Tamafio Proceso  Orden 1 Meta Data «
| 2 Primera instandis (67 Doumentos) ~ | Nombre del Documento 03ACTAREPARTO170014
i" Eporar Epstiente Elachéeico 1Fla ® @ 050120221455 Demanda 01 TransformacionDigital peg 76K8 ® A 1 Tipo de Athivo POF
9 oot 2 @ [ 050120221455 Poder Memorial 02DeLaComunicacionAsentva og %8 o 4 2 Categoria def Documento  Acta de Reparto
| 37 4 ® B 05012022145 808 @ 3 Tamafo del Archivo 8048
4F @ ® [§ 050120221506  Auto que inadmite dem.  O4AutoDeRechazoDeDemanda paf 794K8 o A 4 Fecha de Registro 05/01/2022 14:56 hrs
s e @ B 502021% Ofco 050ficioBaseGeneral paf 3K =) 5 Registrado Por USUARIO ACTOR ACCION
6 @ ® B 00320221327 OBACUERDOCOMERCIAL pat 20m8 @ 6 Puta oe.
'Ma® B 00021410 OTMarianaPLaya png 7368 ) 7 Fima SHA512 DBCCE640739DTIEADFA
8 a @ B 040320221410 08Null pat e =] 8 Perfil de Acceso Acceso Total
s a @ B 04032021410 09Medicament210714213735 paf ™8 =) 9
0N e ® B 04032021429 10BasesDeLiitacion paf IMe ) 10
N e ® B 040320221430 1IHRIERGracoEducacionPrimaria pof 2v8 =) n
2 @ ® B 040320221430 12HR 1 ERGragoEcuCacionPrimana par e @ 12
wH e ® B 0403202143 131BASESLPNPO152021SERVICIOSINFORM. . 1 MB ) 13
O Adwartar Documento ™ Escanear Documento " 4 ® B 040320221432 14BACMA5061BMVZRVIRGS par 31548 =) "
- By ® B 04032021432 15ACTIVIDADESSEMANAS paf 31448 e 15
Cuantia $1000000000 & 15 @ @ B 040320221433 16Demands png 6248 =) 16
Demancante VICTOR HUGD QUIN 17 4 © B 040320221434 17Medicamento210714213735 paf ™8 @ 1”7
Demancato USUARIO DEMANDAI e ® B 040320221434 18ActaNacimientoMariaBarradas paf 504 kB e 18
Fechade Registro  05/01/2022 14 55 hre 19 @ ® B 040320221435 19F OCUSARQDESGNVE par 61748 @ 19
Tipo 0e Expediente  Radicacion Primera i 20 @ ® B 0403720221435 20FOCUSARQDesgNVE par 617 KB =) 20
Esta00 Actusl Ao WP e ® B 040320221435 21MarcosMaganaHermandez! paf 5686 k8 e 2 -
Time Line ver - R - B B - »
i R - S — - "
Imprimir 2

Total: 1 hoja de papel

Impresora

QOKI 150 v

Copias

Disposicién

Vertical

o Horizontal

Péginas

O Todos

Color

Color a4

Imprimir por ambas caras

Imprimir por ambas caras v | S

Més opciones de configuraden «
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Exportar Expediente Electronico. Permite exportar el expediente electronico y
convertirlo en un archivo con un perfil especifico.

Proceso Ruxdcal [170014105001-20220000100)
Documentos Asocados ol Proceso Judcsl

Procesos Rxdciskes Asocados

Iaccnnes

.
™

Expoctar mice Blecybnico
Exportar Expecants Electronko

Croae Cuasernao

Cuantia $ 10,000,000 =
Demanaante VICTOR HUGO QUIN
Demandado USUARIO DEMANDA!
Fecha o Registro 050172022 14:55 hes

Tpooe Bpedients  Raccactn Primera b
Estaco Actuat Actvo
Time Line ver =

Hatord de autercs

Gener s ds documentos

Fecha oe regier

= Primera Instancis (67 Documentos)

a®

PP RE

(Y

O 660 6660666066606 6068606 6

LA N n N

E &

Smpame socumentns ssieccionado

0172022

050172022
050172022
050172022

25022022

011037202
04032022
04m372022
04032022
040372022

04037202
040372022

04032022

04032022

040372022
040372022
040372022
0403202

1456
1506

1156

1410
1410

1429

1430

1431

1433
1434
14:3¢
1435
1435

1435

Partes procerde: | Nobfcacores | Acoesos 3 Proces dddedes | MertaRecordstoros
Tipo documento Documento Temato
Demsnca 01TransformacionOiges! jpeg 7648
Podser Memoniat 02DeLaComunicacionAsentiva 0g 78
Acta de Reparts 03ActaRepano 7001410500120220000100 pf 80 KB
Auto que insamte cem. . Q4AUODeRechaToDEDeMands SO 7918
0SOncioBaseGeneral par 33k
OBACUERDOCOMERCIAL pot 20m8
OTMaranaPLaya pog 73K
OB por 18
0SMedcamentn210714213735 pot Ve
10B3se3DeLictacion por ave
11HRI1ERGrad0EcUCackonPrimana par 2v8
12HR1ERGa00EGuCacionPrimana pot 2m8
131BASESLPNPO152021SERVICIOSINEORM . 1 M8
14BACMA50618MVZRVRDS par EIER
1SACTMOADESSEMANAS pat 3K

Exportacion Expediente Electrdonico

Perfil de Exportacicn:

Resumen de Exportacicn

o Svance:

Crear SubCarpeta. Permite la creacidn de una subcarpeta asociada al expediente.

Proceso Judicial [170014105001-20220000100)
Documentos Asociados ol Proceso sl
Proceon Wdiciales Asotiados

[Accion

121 Evporar Insice Etecuonico }
(@ Eroortar Expedionso Elecudnico

© civar cuademilo

= Baconear Documento

© adiuntar Documana
Cuantia $1000000000 =
Demanoante VICTOR HUGO GUIN
Demancado USUARIO DEMANDAI
Fechade Registra  05/01/2022 14:55 hre
Tipo de Expecsenta  Radicacion Prmara i
Estado Actual Activo

Time Line

Hinteria de st

16Demanaa png
17Medicamento2107 14213733 pat
1BACtaNICImIENtOMInNBTacas POf
19FOCUSARGDesigNVE par

20F OCUSARGOesignve pat

21MarcosmaganaHermancez! pat

co0ocCcCco0OOQOLOCOOCCOOCOODOODOO

Process

Purten procmais

Facha o registo

= Primera Instancia (67 Documentos)

&
FEERRF

EoEE
006660606600 6606060666600686

&

ok

Eaimprmir documentos

0sm1/2022
o8/,
o8m1/2022
080172022
28m2/2022
o1z
0ams2022
vanw2022

042022

oamaz022
0amar2022
0amar022
oama2022
oama2022
0amarz022
42022
040312022

accionadon

14:30
14:30

1438

Tipo Gocuments

Demanda
Pader Memorial
Acta 0e Reparto
Auto que inadmite cem

oncio

Noteasorms || Aco

Aceptar J

Documents

01 TransformacionDigeai jpeg
02DeLaComuneacionAserta g
OIACtaREpAID 70014 10500120220000100 pof
DaALtODEReCazODEDEMAanda pAr
050ACIoBaseCeneral par
OCBACUERDOCOMERCIAL par

07MananaPLays prg

BN pat

O9Medicamanto210714219735 par
10BasesDeLctacion par

11HR 1 ERGradoEduc acionPrimarta pat
12HR1ERGradoEGuCacionPrimar por
131BASESLPNPO15202 1 SERVICIOSINFORM

14BACMASO6 18MVZRVROS pat

15AC TVIDADESSEMANAS par
16Demanda prg
17Medicamento210714213735 par
18ACtaNaCImIentoMariaBaradas par
19FOCUSARGDE=GNVE par
20FOCUSARGDe=gNVE par

IMarcosMaganatemandezt par
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71
004
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208
7348
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52 KB
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Latis’

Crear Cuadernillo X

Ingrese &l nombre del cuadermila: “

Aceptar J CancelarJ

A

Proceso Judidal [170014105001-20220000100]
Documentos Asociados al Proceso Judicial | Hstord de audencis | Generaodn de documentos  Partes procesdes | Notificaones | Accesos 3 Proceso Judoidks | AlertasfRecordatonos

Procesos Judicales Asociados i Judiciat_[Cu
Actiones B Fechaderegisto  Tipo documento Documento Tamafio Proceso Orden i Meta Data «
, l;zi‘;:::zﬂm-lﬂﬂﬂﬂﬁmﬂﬂ @ Pimera Itk (5 Do)
i cuzdemilio tds @ B omoaannizn O1TEMARIOSEGUNDOTRIMESTRE2022pdf 2758 @ 1
2h g @ B omyNni3g 02ACUERDOCOMERCIAL pof 20M8 C] 2
if0a @ ! 01032022 1320 03444314823StariightWorkoook1 paf pall:} -] 3
1Fa @ B owannin 04444314823SarightWorkbook! pof 2008 -] 4
5Fa @ B ooy 05Prueba pof L] 3 5

Modificar SubCarpeta. Permite editar el nombre asignado a la subcarpeta.

Proceso Kb (170014105001 20220000100]

Doxumenton Asonsdos o Proceso Madcid | Hetond de asncs | Generaon o Gcoamentss | Pate pocmdes | NotAcamrms | Acces 4 Process Lekoder | AbertauRecortoros

Proceson Axdeises Avcxiackn
peo— Fecha ce regist Tipo docurmento Oocumanto Tamano Process  Oroen « Meta Data «
.

ST —

2 P s Istancia (5 Documenton)

o Esvons Expe «s o B 1912 1 TEMARIOS ¥ por e ° f
s B 1319 02ACUERY 2088 °
T —
© Riors usdumit o B angpewonpook! por 20m8 ° 5
«a® B 1330 ISLMNGNONONDOOK ! Par 20m8 =) a4
«® B o 21347 e 172v8 o
© Admrty Documents ™ Escanes Docurnents
T oeiProceso PRUEBA
oot CTOR IGO0 U
Oomandess 50RO DEMANOA)
o R
TPo oe Expecrents L
Crear Cuadernillo X

Ingrese & nombre del cuadernilo: |MI cuaderrill]

Aceptar J Cance\arJ

L
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5. Remover SubCarpeta. Permite eliminar la subcarpeta, este no debe contener ningun
documento para su eliminacion.

© Meta Oata
3 Primera 1o

CRCRCRUNCH
L

Esta seguro de quuerer remover el cuadernillo
seleccionado?

L s L no

6. Adjuntar Documento. Permiteingresar un nuevo documento al expediente.

TR
o000

Agregar documento a Proceso Judicial:  [Cuadernillo] > Mi cuadernillo

3 Seleccionar Documentos

Hombre del documento Tamario Estado

Arrastre los documentos agqui

oh 0%
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7. Escanear Documento. Perm

electroénico.

Froceso Mdiel (170014105001 20220000100]
Ooxumernton Asoxiadon of o

Procescn adides Ascciadkn

000 Mt | MO On Astencas | Gareraoon On doomens | Pates rocessies | Nomcaconss | Acowsos a Poosso Mg

ite el escaneo de documentos y su vinculacion al expediente

66666
( E R RN

Dispositivo de entrada:

Calidad (Dpi~s):
Profundidad:
Tamano de papel:

Escanear Ambos lados:

8. Propiedades del expediente.
expediente electrdnico.

Tipo de Proceso Ejecutrvo Laboral

Titulo del Proceso  PRUEBA

Cuantia $ 10,000,000.00
Demandante VICTOR HUGO QUIN
Demandado USUARIO DEMANDAI
Fechade Registro  03/01/2022 14:33 hrs
Tipo de Epediente  Radicacion Primeralr

3

na ge regnto  Tipa documento Documere: Tamato Grgen ( Meta 0xta
o)
2 e °
e °
o °
oMo °
248 <
S1UG]
Identiicando dispositivos de
dgtaizaciin
™

Permite la visualizacion de la metadata asociada al

(i Imprimir documenios seleccionados

9. Area de metadatos. Al seleccionar un docu mento, en la parte superior derecha, se visualizan

los metadatos asociados a es
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Judicial: [Ct

&l Fecha de regisro  Tipo documento Documento Tamafio Proceso Orden 1| Meta Data
2 Primera Instanda (5 Documentos) Nombre el Documento 01TEMARIOSEGUNDOTR

1y e ® 01/03/2022 13:12 D1TEMARIOSEGUNDOTRIMESTRE2022 pof 275 KB - 1 + Tipo de Archivo PDF

2fa @ 01/03/2022 13:18 02ACUERDOCOMERCIAL paf 20M8 -] 2 : Categoria del Documento

sl @ 010312022 13:20 03444314823Starlightworkbook! paf 20M8 F) 3 Tamario del Archivo 275KB

if0a @ 01/03/2022 13:30 04444314823StarlightWorkbook1 pdf 20MB -] 4 Fecha de Registro 01/03/2022 13:12 hrs

s0a @ 02/03/2022 13.47 05Prueba paf 722KB -] 5 ! Registrado Por secretario 04
Ruta de Aimacenamiento Mariwww/htmirepositorioD.
Firma SHA 512 65FBB1D8F246273CB01
Perfil de Acceso Acceso Total

Procesa Xfiial [170014105001-20220000100)
‘Documantas Asodadas o Proceso Ruscid

Pitorsd o asderci

Genceacie o cocumeceos | Partes procesaks | Naticaores

B Lo

ToodeFrocess  Eecutvo Laboral

Titulo gl Proceso  PRUERA

$ 10,000,000 00

Fecna de Regitro

Tio de Expediente

Fecha ceregsira  Tigo cocumereo Occumerta Tamefo Proceso  Orden i MetaDatas
cd G Obo Herrbre de) Documerto
B owwe213n O1TEMARCSEGUNDOTRMESTRE2022 008 275K8 e ' Tipa 08 Archivo
B o OZACUERDOCOMERCIAL paf 208 o Categerta et Oocumenta
B o 034443148235tarigHMODOCKT pot ° 3 Tamaha del Archiva
B o 44443143735t DOCK! pat < 4 Fecha 08 Regstro
0sPruena por ° 5 Regisiraon Por

Accasne 3 Frocero Msdkids | AertaRecordtoncs

Ruta ge Aimacenamients

Fima SHAS12

Peti e Acceso

10. Visualizacion del documento. Al seleccionar un documento, se muestra el contenido de este.

Document: 01 TENARSEGUNDOTRIMESTRE2022 pof Tamaibec 275 KB Fermates PDF 1212015 o | Symprimir documentos seleccionades
“ @ Q tY 2 ot — + Auomatic Zoom v o8 »
i La docena 192- 193 87295 2
1T SUEososheoTsE TS Capacidades y recipientes 19- 197 101a 104
B 024CUERDOCOMERCIAL paf Sumas y restas 198-199 105 a 106
B 03464314523500000000a0K1 pC Figuras y dibujos 204 - 205
4T B 046443148235tar0ightWorkbookl.pe Nimeros hasta el 100 210-211
B 05Prueba pot Comparo pesos 219-215
Temas en libreta de e o
matematicas
ESPAROL (MARTES 1° DE MARZO)
TEMA PAGINAS GUIA PAGINAS SEP
Leemos obras de teatro 142- 143 83367.90,91Y95
Los libros de mi salén 46-147 1003103, 107, 111 Y
117
Para informarnos 148 - 149 1003103, 107, 111Y
17
Exploro periédicos 168- 169 1213125
¢Qué dice? ¢Ddnde dice? 170- 171 1213125
Leamos noticias 172-173 1223125
Cuentos con lobos 129
Temas en libreta de espaiiol | - ——

El Historial, permite la generacidn de las agendas que se celebraran, se puede programar
una agenda desde el expediente electrénico o bien la generacién de una orden de
programacion de agenda como resultado de una ejecucién un proceso.
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Proceso Judicial [170014105001-20220013600)
Documentos Aso0ios 4 Proceso Xk | Mistarial de sudiencias | Generacn de coumentos  Pates procesdes | Natfcacones | Accesos 3 Froceso Adodes | AlertaRecorditoncs

2 Programar Nuera usenca | (] Accones audencia | % Refrsear

Fechade  Hora programada de audiencia Hora de realizacion de audiencia Tipo de audiencia

DEvento Shuacion audencia
la audiencia -

Funciones:

1. Programar nuevo evento. Permite ingresar al médulo de programacién de eventos.

2. Acciones evento. Permite modificar/ reprogramar un evento, registrarla finalizacion o
suspender.

DEventa | = thade  ora programada o audencia Hora oe reatzacen de audencia Tipo d audencia
avdencia

4 10/03/2022

1an - cqes Vowom22  Delas07.00mws (Datos Audiencia inical PALACIO DE JUSTICUA MANZALES

3. Refrescar. Permite volvera cargarla pantalla para actualizarlos datos.

Generacién de documentos, permite la creaciéon de documentos, a partir de plantillas
previamente configuradas.

Proceso Judicial [170014105001-20220013800]
Documentos Asociados 3 Proceso Judcd | Historal de audencias | Generacidn de documentos  Partes procesales | Notificaciones || Accesos aProceso Judidas | AlertasRecordatorins

© Crear document

Fecha de creacidn « | Tipo de documento Titulo del documento. Registrado por Situacion actual
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Proceso Judiclal [170014105001-20220013800)
Cocumentos Asorixdos o roceso s | Hetord de sudencis | Genersckin de dosumentos | Partes procesales | Nothcadonss | Accesos s roceso ddoses | At Recordatonos
Partes procesales Datos de identificacion

@ Aaregarpane =] g Ovazaccines + | el Guardr eatos de denticacion

Accionante Tipo de persona ® Notural suridica
| JoRuss!
tEs de nacionalidad colombiana: @ Si o Colombiana /Otre ) fo espechicada
Nombre:* ivin 20, Pateme; = Mereno A0, Materno Russ
Género:* Mscuino v Fochanac 3 edad
Estado avi: ¥|  ldentifeacon presentads: | CEDULA DE CILOADANIA ~

Datos de contacto
Domcilio

e Guardat datos ce cartacts

Calei  Cakss#778-68 o, Ext

Mo, nt: Colonia o 1234455
Depto:  BOGOTA | Municipio:  BOGOTA, D.C. ~ | Lotaidad

Entre la calle: ¥ 1a cate

Otras referancias

Agregar Sujeto Procesal

Datos generales Datos de contacto

Sujeto Procesal: * vinculado =

Tipo de persona: @ Matural O Juridica

Identificacion presentada: * CEDULA DE CIUDADANIA > | No. de Identificacion: ™

¢Es de nacionalidad colormbiana?: @ si O Mo () Colombiana / Otro ) Mo especificada
Normbre: * Frimer Apelido: * Segundo Apelido:

Género: * Elija Lna opcién 2 Fecha Mac.: Edad:

Grupo Etnico: Elija una opcién ~ Discapacidad Elija una opcicn

Correo Electrdnico de Contacto: *
Confirme Correo Electrdnico:

2Acepta la Notificacion por Correo Electrdnico?: *

* ) aceotar. implica recibir a informacidn oor correo electrdnico w realizar las actuaciones en la plataformas SIUG]

Aceptar CGancelar

Manual Técnico

Involucrados expediente, permite dar de alta a personas que formen parte del
expediente

Relacionado con:
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Notificaciones, permite la visualizacion de todas notificaciones que han sido o estan siendo
realizadas del expediente electrénico.

Proceso Judicial (170014105001-20220013800)

Documantos Ascckdos al Prooeso Yokl | Hetorul ds auddencas | Gereeaoen do doaumentos | Partes procesals | Notificaciones. | Accesos & Procesn dudcules | Alartas/Recordatonos

& Verinformacién de Notificacién © Remover Notificacion
Fechade Regl_ P Notifica.. Medio de No Hora de Env on Actua
09/03/2022 21:0...  170014105001-2022001...  Notificacion Estan... Electronica Inmediata 09/03/2022 21:00 PM 10- Notificada
09/03/2022 21:0...  17001105001-2022001 Electronica Inmediata 09/03/2022 21:00 PM 10 Notificada
00812/2022  00/03/2022 20:5... 170014105001-2022001. . Electrénica Inmediata 09/03/2022 20:56 PM 10- Notificadz
00811/2022 09/03/2022 20: 001105001-2022001... cacién Estan... Inmediata 09/03/2022 20:52 PM 10 Notificads
008M/20221  09/03/2022 20:5... 170014105001-2022001...  Notificacion Estan... Electrnica Inmediata 20:52 PM 10- Notificada
00810/2022 170014105001-2022001... . Electronica Inmediata 103/2022 20:45 PM 10~ Notificadz
00810/20221 09/03/2022 20:4.. 14105001-2022001...  Notil dnica Inmediata 08/03/2022 20:45 PM 10~ Notificada
£0/NABHY HNA  ATOMEORAMANNAM  NatificasiAn Feran  FlastrAnics Inmadiata fnainan A0eda oA 2= Natifinanidn FlastrAnics En
o

E Ver historial il Documentos adjuntos

Registro de Notificacién

Namero de Caso: 00813, }2022 21:00:55

/2022 Fecha de Registro:

Cadigo Unico de Proceso $105001-20220013800

Tipo de Proceso:
Lugar de Radicacién:

Medio de Notificacién:  Electrénica
Enviar notificacién electrénica:  Inmediata
Tipo de Notificacién:  Notificacion Estandar
Documentos a Notificar:

Nombre del Documenta * Tomata * Categoria

OF ailo,par 34 kB Falo

Registro de Notificacién ®

Documentos adjuntos

[E Ver historial ‘Im Documentos adjuntos Do referoncta || Do proceso

Cuerpo de la Notificacién

Estimado DIANA CARDOZO, siendo las 21:00 hes. del 02 09 de Marzo de 2022 se hace de su conocimiento &

ente natficacion

Acceso al expediente, permite visualizar todas las solicitudes de acceso que han sido
recibidas.

Manual Técnico 162



Proceso Judicial [170014105001-20220013800]

Documentos Asocadas 3 Proceso udcdl

Numero de Cas.

00009/

00008/2022

00007/2022

00008/2022

00008/2022

© 00004/2022

© 000032022

Fecha de R

21/02/2022 16:56:44

21/02/2022 13:43:04

21/02/2022 12:3116

21/02/2022 12:27:25

21/02/2022 M:43:48

18/02/2022 15:11:41

15/02/2022 15:39:23

Hetorsl da audendis

Bartes procesales

Notificacones

Ganeracion de dooumentos

Cédigo Unica de Pro

HON0205001-20220000100 (J 0 001 LABORAL DEL CIR

170013105001-20220000100 (JUZGADO 001 LABORAL DEL CIR...

170013105001-20220000100 (JUZGADO 001 LABORAL DEL CIR...

170013105001-20220000100 (JUZGADO 001 LABORAL DEL CIR...

170012205003-20220001002 (JUZGADO 001 LABORAL DEL CIR.

I70012205003-20220001002 (JUZGADO 001 LABORAL DEL CIR...

170012205001-2022%

Accesos a Proceso Judiciales

00 (JUZGADO 001 LABORAL DEL CIR...

Alectas/Recordatoros

o de |a Solicitud

pruebas

Pruebas

Linkt

QA

$e solicita aceeso a este expadiente, parte de ...

170014105601-20220005800

170014105001-20220007800

170014105001-20220007700

170014105001-20220007700

Solicitud de permiso e

20210000100

Motivo de conocer su exp

ngrese el Motivo de la Solicitud

3210000100

170014105601-20210060100

30 Unico de Proceso A

S0

Situacion Actual

isis de Solicit

Negado

50 Solicitado

2.- En Andlisis de Solicit

2.- En Andlisis de Solicit

1- En Registro

1- En Registro

Solicitud de Acceso a Proceso Judicial

B Ver historial = Evaluar Solicitud- B Documentos adjuntos

Solicitud de Acceso al Expediente

21/02/2022 16:5

09/2022 Fecha de Registro:

Ndmero de Caso: 00
Cédigo - Solicita Acceso: 110110205001-202200001X ®)
Lugar de Radicacién:

Ingrese el Motivo

pruebas

Tipo de Proceso:

Alerta/Notificaciones, permite crear alertar/recordatorios asociados al expediente que
seran mostrados en su vencimiento en la cuenta de usuario como notificaciones.

Procesp Judiial [170014105001-20220012900]
Docurentos Asocads @ Procesn udddl  Hitonid e audencis | Generadin g duumwms' Patesprocesdes | Notficacores  Accesos aProceso dcides  Alertas/Recordatorios

Mostrar dertas/notificaciones del: 10032022 % d 10032022 7 Activas v (4 Crear dletanoffcacion
Fechadealeta« | Recordardesde  Fechaderegisto  Registradoppor Status alerta
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VII GESTOR DE INFORMACION

Introduccion
Un Gestor de Informacion consiste en la manipulacién y consulta de datos perteneciente a una

base de datos organizada en uno o varios ficheros.

LATIS®, integra la funcionalidad de un Gestor de Informaciéon a través de su modulo THOT
Reporter. El Reporteador THOT, es una herramienta que permite generar multiples informes,
consultando los datos de una o varias fuente de datos en multiples conexiones.

Para tener acceso a esta herramienta se debe contar con una cuenta que contenga los privilegios
de administrador (ROOT), ingresar al menu “Administracion de Procesos” y elegir la opcion “Thot
Reporter”.

Elemento de la interface
La interfaz del reporteador THOT, se encuentra formado por diferentes areas que faciltan la
navegacion en la herramienta. Estas areas son: la barra de menu, barra de herramienta, barra de

componentes, area de control, area de diseno y pie de pagina.

Barra de elementos de

= M (A H
) oLt s . ta ¥ % Seleccionar Estilo
b ¢ 1 +.Barra de herramienta .. owsws
= Estilo Estios
ortapapeles Fuente Alineamiento Margenes 1y | Formato de Texto Estilos
’_"" Piccionario &3 PPaginat | +
B

Jicciones v & Nuevo Elemento »

il

©

é , p il
S Area de control Area de disefio

Haga clic aqui

'é para crear una nueva fuente de datos

g amastrar sus datos directamente a este panel

- Mostrar mas

e

a8

E

]

2 Propiedades | Diccionario Arbol de Informe

Cen fmetros ~

i Paginal | X:069Y0.18 !
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Barra de Menu.

La Barra de menu es un elemento en la interfaz que contiene las herramientas de trabajo como los
botones de: guardar el documento activo, deshacer y rehacer los cambios realizados y, los menus
contienen las diferentes opciones de guardado y elementos de disefio.

H Archivo Inicio Insertar Pagina Distribucion Vista Previa

Los menus que forman esta barra son el menua Archivo, el menu Inicio, el menu Insertar, el
menu Pagina, el menu Distribucion y el menu Vista previa.

A continuacidn se describe las funcionalidades de cada uno de esos menus.

e MenU Archivo, Muestra opciones de operacion para el manejo de un informe, se compone de
las siguientesopciones.

La opcion Info, muestra informacidon basica de un informe, se divide en dos secciones de
configuracién y seguridad de guardado. No son obligatorio configurar estas secciones o
ingresar a esta opcion.

Info

D Opciones del Informe

Opciones del |  Configurar la informacion bésica y los parametros en el informe
Informe

F Proteger Informe

Cifrar con Establecer la contrasefia para evitar el trabajo no autorizado con el informe
contrasefia

La seccion de “Opciones del Informe”, permite configurar la informacion basica y los
parametros del informe; como son, parametros de interpretacion del informe, la unidad de
medida que se usara por default, configurar nombre base que se mostrara al guardar un
informe, autor y descripcion.
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Configuracion del Informe

Parametros de interpretacion del informe
Almacenar todos los datos
| Convertir Nulos

Nimero de Pases Un Pase -

Los tamarfios y coordinados usardn las unidades de medida indicadas

Centimetros
Milimetros
Pulgadas

Centésimos de Pulgada

Configuracion del Informe

Nombre, alias y autor del informe
Nombre del Informe Report
Alias del Informe Report
Autor del Informe

Descripcion del Informe

Principal

g

Descripcion

Principal

g

Descripcion

La seccion “Proteger Informe”, permite ingresar una contrasena de apertura a un informe.
Cuando se guarda el informe protegido con una contrasefia, al aperturarlo o abrirlo
nuevamente, se solicitara ingresar dicha contrasefia registrada, de no ingresarlo o ser

incorrecta no se podra abrir.

Encriptando documento

Contrasefia |

Aceptar

Cancelar

La opcion Nuevo, permite crear o generar un Informe nuevo, creando una pagina en blanco y

el diccionario sin elementos.

La opcion abrir, permite abrir o recuperar un Informe guardado anteriormente, para su uso o
modificacion. Si el informe le fue asignado una contrasefia, esta sera solicitada para su apertura.

La opcién guardar, permite guarda los cambios realizado a un Informe activo.

Cada vez que se guarda un informe, se descarga la plantilla para su almacenamiento y como

control de versidn.
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La opcidn Guardar Como, permite guardar un Informe, solicitando el nombre a guardar o
mostrando el nombre que se configuro por default.

La extensidn con que se guarda el informe es mrt, cuando se asigna una contrasefa se
guarda con la extension mrx.

La opcion Cerrar, permite cerrar un Informe en uso, si se detecta que se realizé un cambio
en el informe, preguntara si desea guardar los cambios

La opcion Opciones, permite realizar configuracion al disefiador de informe.
No es obligatorio realizar cambio de configuracidon en esta opcion.

Opciones x
Opciones Principales para trabajar con el disefiador de informes ﬁ
| Mostrar caja de herramientas

Frincipal
] Mostrar ficha Insertar’
| Editar Después de Insertar TFEE
] Usar Ultimo Formato Disefio

‘Generar Nombre Localizado

Editor de Gréficos Simple H

Guardando
Modo de secuencia de comandos predeterminado Cbmgﬂ
Nuevo Informe Nuevo Diccionario

,

Restaurar Predeterminadas Aceptar Cancelar
Opciones x

Opciones de Vista ﬁ

| Mostrar Encabezados .
Principal

Opciones para las Rejillas

| Alinear a Ia Rejila TFEE

/| Mostrar Rejila Disefio

Opciones de presentacion para rejillas ﬁj;t
Lneas Guardando
Puntos

Tamaiio de Rejilla

Pulgadas 01

Centésimos de Pulgada 10

Centimetros 02

Milimetros 2

Pixels 8

Restaurar Predeterminadas Aceptar Cancelar
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Opciones X

Opciones de Autoguardado ﬁ

Habilitar Modo AutoGuardado
Principal

e

Disefio

e

Guardando

Guardar Informe cada

Restaurar Predeterminadas Aceptar Cancelar

Menu Inicio, este mend muestra la barra de herramienta para proporcionar formato y estilo
a un elemento de disefo.

O By Copiar |- == _ 4.5 n ABC H
Arial g EFE= S 055 A H
D ¥ Roo =d-& 00 I 123 A 4 s % Seleccionar Estilo
ecortar
General i jsefi
Pegar .= EBE==1= By o o . Condiciones Inferaccion ~ Copia de  Disenador de -
xeimng (B 1 Ua/A- EE==E-00- 4 . eslp  Eslios

Portapapeles Fuente Alineamiento Margenes G| FormalodeTexto n Estilos
La barra de herramienta se divide en 6 secciones, que se describe a continuacion.

La seccion Portapapeles, contiene las herramientas para realizar acciones como: copiar, pegar,
recortar o eliminar un texto o componente que se encuentra en el area de diseno.

o Copiar
ot Recortar
Pegar
< Eliminar
Portapapeles

La seccion Fuente, contiene las herramientas para elegir o cambiar los estilos visuales de un
texto, como el tipo, color y tamafio de la fuente, negrita, cursiva, etc.

Arial -

o =]
i

B I U a< A-
Fuente

La seccion Alineamiento, contiene las herramientas para dar alineacidon a un componente, o
aun texto dentrode un componente.
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Entre las principales herramienta que contiene esta seccidn son: alineacién arriba, abajo,
derecha, izquierda, centrado, rotar, justificar, y que pueden ser aplicado a un componente
0 a un textodentrode un componente.

f
@

- B

-
[e

Alineamiento

La seccidon Margenes, contiene las herramientas para poder asignar margen o marco a un
componente, definiendo el tipo, color y grosor de la linea, asi como también asignar sombra.

] LI L L
O &~ &~ -

Margenes T

La seccién Formato de Texto, contiene las herramientas para configurar el tipo de formato del
texto odato a mostrardentro de un componente.

Entre los principales formatos que contiene esta seccidn son: numérico, moneda, fecha, hora,
porcentaje, booleano, etc.

Para asignar un formato a un texto o componente se debera seleccionar y aplicar el tipo de
datos deseado.

ABC
123 ’E
ST Condicia
ABC
123 General
12 Namero
Moneda Corriente
A D
AbL | Fect
2 -_! D echa
- (L) Homa
General |-
- E:%) Porcentaje
| ON Booleano
Formato de Texdo { OFF

La seccion Estilos, permite asignar estilo a un componente que se encuentre contenido en la
plantilla de un informe.
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Contiene herramienta que permiten crear una lista de condiciones para los componentes
seleccionados; Herramienta para copiar el estilo de un componente seleccionado y
herramienta para disefiar un estilo que pueda ser aplicar a un texto o a un componente.

A =
’_j W ¥ % Seleccionar Esfilo

Condiciones  Interaccion Copia de Disefiador de
Estilo Estilos -

Estilos

Menu Insertar, contiene los elementos de disefio necesarios, para la generacidon o creacién
de un informe

Inicio Pdgina Distribucion Vista Previa

O BB BEmPoOdDEEEDULED BN X

Pagina Margenes  Bandade  Componentes Codigode Formas Grdfico Indicador Mapa | Encabezado Pie  Encabezado Pie  Encabezadc P  Dafos | Teo Imagen | Configuracion de
2 Cruzamiento - Barras v v Pagina ~ Pagina  Gupo  Grupo a Caja de
% Herramientas

Nuevo Elemento Categorias Componentes

Al seleccionar este menud, se muestra una barra de herramienta, la cual se encuentran
dividida en tres secciones: Nuevo elemento, Categorias, Componentes y la seccion
Configuracién de la caja de herramienta.

La seccidon Nuevo Elemento, Permite ingresar una nueva pagina al area de diseno, la cual
formara parte de la plantilla del informe como un Unico documento.

Pagina

Muevo Elemento

La seccidn categoria, esta seccion se encuentra formada por 8 categorias que contienen los
distintos componentes que pueden ser aplicados en el disefio de un informe.

™ B m o © @

Mérgenes Banda de Componentes Codigode Formas Grafico  Indicador  Mapa
- Cruzamiento - Barras - - -

Categorias

La categoria Margenes, contienelos elementos de disefio detipo Banda.
Estos elementos son contenedores componentes de disefio.

Los elementos que forman esta categoria son:

1. Titulo Informe, esta banda se usa para imprimir o mostrar el Titulo del informe.
Solamente se imprime al principio del reporte.
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10.

11.

12.

ResumenInforme, estabandaseusaparaimprimirsumatoriasatravésdetodoelinforme.
Se imprime una sola vez, al final del reporte.

Encabezado Pagina, esta banda se usa para mostrar informacién de cabecera para cada
pagina. La informacion se mostrara en todas las paginas del reporte.

Se emplea para mostrarnUmeros de paginas, fechasy otros datos adicionales.

Pie Pagina, esta banda se usa para mostrarinformacién en el pie de cada pagina.
Se emplea para mostrar nUmeros de pagina, fechas y otros datos adicionales.

Encabezado de Grupo, esta banda se emplea para mostrar agrupaciones. Los elementos
para mostrar informacion para este grupo se colocan en la cabecera del grupo. Se puede
agrupar por nombre, fecha o cualquier condicién de grupaje.

La banda se imprime al principio de cada grupo.

Pie de Grupo, esta bandase usa para mostrar el pie de un grupo. Se coloca después dela
banda de DATOS, y debe estar enlazado con los mismos datos que el ENCABEZADO DE
GRUPO. Cada banda PIE DE GRUPO pertenece a ENCABEZADO DE GRUPO especificado.

La banda PIE DE GRUPO, no se mostrara sin una banda CABECERA DE GRUPO.

Encabezado, esta banda se usa para mostrar cabeceras. Se emplea juntamente con una
banda de DATOS.

Pie, esta banda se usa para mostrar una sumatoria de la banda de DATOS. Se coloca por
debajo de la banda de DATOS y se muestra una sola vez después de haber mostrado todas
las filas de datos.

Encabezado de Columna, esta banda se usa para mostrar el contenido de las cabeceras
de columnas. La banda CABECERA DE COLUMNA se muestra una sola vez.

Todos los componentes colocados en esta banda se mostraran por debajo de cada
columna.

Pie de Columna, estabanda se usa para mostrar el contenido de pie de columna de la
banda de DATOS. La banda PIE DE COLUMNA se imprime una vez por columna.

Todos los componentes colocados en esta banda se mostraran por debajo de cada
columna.

Datos, la banda de DATOS se conecta a una fuente de datos. Se muestra tanta veces
como filas existan en la fuente de datos.

Banda Jerarquica, esta banda esta conectada con una fuente de datos y se muestra tanta
veces como filas existentesenla fuente de datos.

Los datos se mostraran en forma de arbol.
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13. Detalle, una banda DETALLE, permite mostrardos bandas de salida en una sola fila.

14. Banda Vacia, esta banda se usa para rellenar espacios libres al pie de la pagina.
Rellenara el espacio libre en todas las paginas del informe.

La Categoria Banda de Cruzamiento, contiene los siguientes elementos:

Encabezado Grupo Cruzamiento, esta bandase emplea para mostraragrupaciones cuando
se usan Datos Cruzados (Tablas relacionadas). No es posible crear agrupaciones sin esta
banda.

Los componentes utilizados para mostrar informacién por grupos se colocan en esta
cabecera.

Se puedeagruparpornombre, fecha o cualquiercondicidnde grupaje. Labandase muestra
al principio de cada grupo.

Pie Grupo Cruzamiento, estabandaseusapara mostrarpiedegrupos.
Se coloca por debajo de la banda de datos cruzados.

Cada PIE GRUPO CRUZAMIENTO pertenece a una banda ENCABEZADO GRUPO
CRUZAMIENTO.

EncabezadoCruzamiento, estabandaseutilizaparamostrarcabeceras.
Se emplea juntamente con una Banda Cruzada.

Pie Cruzamiento, esta banda se usa para mostrar pie de una banda cruzada.
La banda se muestra una vez después de todas las filas de la Banda de Datos.

Datos Cruzados, esta bandase conecta a una fuente de datos.
Se muestra tanta veces como filas existan en la fuente de datos.

La Categoria Componente, agrupa los elementos de diseno que se puede agregara uninforme
y representa la parte fundamental de su generacion.

Cada uno de los componentes que se describen a continuacidn, poseen propiedades
editables o configurables.

Las propiedades de un componente seleccionado, se muestranen el “Area de Control”, en la
pestafia Propiedades.

Esta categoria contiene los siguientes componentes de disefio:
1. Texto, este componente es el objeto basico para mostrar datos como texto.

2. Texto en Celda, este componente se emplea para mostrar texto en celdas o cuadricula.
A menudo se usan para crear formularios.
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Imagen, este componente se usa para mostrarimagenes.
Soporta los siguientes formatos graficos: BMP, JPG, JPEG, GIF, TIFF, PNG, ICO, etc.

Panel, representa una zona rectangular donde se puede poner otros componentes,
incluyendo bandas.

Al mover el contenedor, todo su contenido se movera con ello. El contenedor se pude
colocar en una banda o en una pagina.

Clon, este componente se usa para clonar fragmentos de un informe, a otros lugares del
informe. La clonacion solamente se aplica al contenido de un panel.

Caja Verificacion, este componente permite mostrar una caja de verificacidén en el informe.
Se permite mostrar dos estados, “seleccionado” y “no seleccionado”.

Subinforme, estecomponentese utiliza paramostrarun informe dentrodel informe activo,
creando un espacio de presentacion.

Cuando se presenta un informe con un componente de subinforme, el motor del informe
creara todos los informes anidados y los colocara en esos componentes.

Tabla, este componente representa un conjunto de elementos de datos organizados,
usando un modelo de columnas y filas. Es similar a las hojas de célculo.

La Categoria Coédigo de Barras, un codigo de barras en una representacién opticalegible que
normalmente se componen de barras paralelas, que varian en ancho, espaciado o altura, que
son leidas porlectores de codigo de barras.

En algunos casos, se pueden colocar una linea de digitos debajo del cdédigo que representa,
en forma legible por una persona los datos contenidos en el codigo.

Como todo elemento de disefo, este elemento debera ser insertado en un elemento Banda.
Entre los principales cédigos se encuentran:

O XN wWwN =

_
—= O

QR Code
DataMatrix
EAN-128
EAN-13
UPC

. GS1-128

ITF-14
Austria Post4-state
Codell

. Cod 128
. Code39, entre otros.
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Al insertar un cédigo de barra en la pagina de disefio, se mostrara una ventana de edicién de
codigo, que permitira modificar los parametros de configuracion del codigo.

Codigo de Barras
hy

Tipo &2 OR Code

12345678901 .
Codigo [
Angulo Angulo - 0 Grados
Escalar Automaticamente
Color Primer Plano I oo
Color del Fondo Transparente
Fuente arial -|[s

B I U ab
Mostrar Texto de Etiquetas
Mostar Areas Silenciosos

La Categoria Formas, muestra los elementos o formas que pueden ser incluidas en un informe
para visualizarlos datos.

Las formas se encuentran agrupadas en:

Formas Basicas
Forma de Ecuaciones
Fechas Soélidas

Lineas

Diagrama deflujo

SARNESI I

La Categoria Grafico, muestralosdiferentes elementos graficosconlosque se puede presentar
un informe.

Las graficas mas representativas que contiene el reporteador se encuentra contenida en los
siguientes grupos:

1. Graficade columna Compuesta, es unode los graficos mas utilizados ya que nos permite
representar facilmente la cantidad de veces que ocurre un valor. Dicha cantidad es
representada por una barra vertical cuya altura estd determinada por el valor que
representa.

2. Grafica de Linea, los graficos de linea muestran una serie como un conjunto depuntos
conectados mediante una sola linea en un informe. Se usan para representar grandes
cantidades de datos que tienenlugar durante un periodo continuo de tiempo.

3. Graficade Area, permiten identificar tendencias en los datos en el transcurso del tiempo.
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10.

11.

12.

13.

Son parecidos a los graficos de lineas, pero se diferencian en que el espacio situado debajo
de las lineas esta sombreados para que se aprecie mejor la magnitud de las tendencias.

Grafica de Rango, son graficos utilizados para el seguimiento estadistico del control de
calidad. Permite detectar variabilidad, consistencia, control y mejora de un proceso
productivo.

Graficade BarraCompuesta, estetipodegraficoes muysimilaralosgraficos decolumnas,
solo que en este tipo de grafico las barras se muestran en forma horizontal.

El uso de este grafico es practico cuando los nombres de las categorias son muy extenso,
y se hace imposible colocarlos debajo de la barra vertical.

Graficadedispersion, unagraficadedispersion utiliza coordenadascartesianas(x, y) para
mostrar datos como coleccién de puntos en el tiempo.

Grafica de Tarta, es una grafica circular dividida en sectores, que ilustran magnitudes o
frecuencias relativas. En una grafica de tarta, el area de cada sector es proporcional a la
cantidad que representa.

En conjunto, los sectores crean un circulo completo.

Grafica de Radar, una grafica de radar, también conocida como un Diagrama de Araiia,
es una herramienta visual informativa en el quese comparan multiples variables (tres omas)
en un plano bidimensional.

Grafica de Embudo, es aquel que muestra los datos que se mueven a través de una serie
de tapas en un proceso. Los datos se muestran como un valor para cada etapa del
proceso, 0 como un porcentaje de conversién, oambos.

GraficaFinanciero, losgraficosfinancieros sonlamejormaneradecontaruna historiasobre
los mercados financieros o empresariales. En ellos se pueden visualizar cambios financieros
durante un periodo de tiempo determinado.

Grafica Treemap, también conocidos comodiagrama de arbol, son perfectos para mostrar
gran cantidad de datosen estructura jerarquica.

El espacio de visualizacion esta dividido en rectangulos a los que se le asigna un tamafioy
un orden en funcién de una variable cuantitativa.

Grafica Sunburst, es un tipo de grafica circular multinivel utilizado para representarla
proporcion de valores diferentes que se encuentran en cada nivel de una jerarquia.

Los Sunbursts ayudan a presentar conjunto de una gran cantidad de datos relacionados
en una forma mas compacta que una planilla.

Graficade Histograma, essimilar en aparienciaa un diagrama debarras, peroen lugarde
comparar categorias o buscar tendencias a lo largo del tiempo, cada barra representa
como se distribuye los datos en una Unica categoria.

Los histogramas son Utiles para mostrarla distribucién de una Unica variable de escala.
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14. Grafica de Caja y bigote, muestra la distribucién de datos en cuartiles, resaltando el
promedio y los valores atipicos.

Las cajas podrantenerlineas que se extienden verticalmentellamadas bigotes.

15. Grafica de Cascada, el grafico en cascada es una forma de visualizacién de datos que
ayudanacomprenderel efectoacumulativoalintroducirvalores positivosonegativosde
manera secuencial.

Esos valores intermedios pueden ser tanto en el tiempo como por categoria. Grafica

16. Pictoérica, Tambiénllamada grafica de imagenes o pictografica. Es un diagrama que utiliza
imagenes o simbolos para mostrar daos para una rapida compresion.

En un pictograma, se utiliza una imagen o un simbolo para representar una cantidad
especifica.

La categoria Indicador, son elementos de un tablero que se representan la capacidad de
mostrar el valor agregado del campo de datos, asi como la tasa de aumento de este valor al
objetivo.

Ademas de la tasa de crecimiento y el valor agregado del indicador se pueden agrupar por
una condicién.

Entre los principales indicadores que contiene el reporteador se encuentran:

Circular Completo
Medio Circular
Linear

Lineal Horizontal
Sangrado

SARNESI I

La Categoria Mapa, representa una herramienta para visualizar datos con referencia a la
ubicacién geografica.

Con la ayuda de los mapas, puede mostrar varias estadisticas para una region en particular o
en el mundo. Por ejemplo se puede mostrar las audiencias de cualquier Despacho para cada
estado del pais, o, por cada pais Americano.

El mapa puede colocarse directamente en la pagina o en otros componentes como paneles,
bandas, clones, etc.

Los datos de los mapas pueden ingresarse manualmente u obtenerse de una fuente de datos,
asi como configurarse apoyados con el editor del componente.

Los mapas se encuentran agrupados en las siguientes categorias:

1. Europa (54 mapas)
2. Norteamérica (5 mapas)
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Sudamérica (15 mapas)
Asia (22 mapas)
Oceania (4mapas)
Africa (2 mapas)

ok w

Mapa

Categoria

Nombre

Argentina (FD

Ecuador Falkiand Islands Guyana

Cancelar

La Categoria componente, muestra los accesos rapidos a los componentes de disefio que
pueden ser utilizados en el disefio del informe.

Estos componentes de disefio fueron descritos con anterioridad.

Los componentes que se muestran son:

Encabezado Pagina
Pie Pagina
Encabezado Grupo
Pie Grupo
Encabezado

Pie

Datos

Texto

Imagen

O oo N U kN

La seccion Configuracion de la Caja de Herramienta, permite configurar los componentes que
se muestran en la seccion “Componentes”, la configuracion consiste en mostrar o no mostrar el
componente.
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Configuracion de la Caja de Herramientas

B Margenes
8 Titulo Informe
[ Resumen Informe
[B) Encabezado Pagina
H Pie Pagina
[ Encabezado Grupo
E] Pie Grupo
[ Encabezadn
] Pie
[T] Encabezado Columna
L] Pie Columna
|':|| Datos
:_:: Bands jerarquica
E Detalle
= 5ands Vacia
Sobrepuesto
Lr:| Tabla de Contenidos

= | E Banda de Cruzamiento

+| Mostrar caja de herramientas

+| Mostrar ficha “Insertar’

Menu Pagina.
Este mend muestra una barra de herramienta que contiene elemento para configurar la
pagina de disefio activa, se encuentra dividida en dos secciones.

F‘ '} = [—1 = i Mostrar Rejilla [] Mostrar Encabezados

=l | _‘I

Margenes Orientacion Tamafio Columnas Filigrana

- - - -

i Alinear a la Rejila [ Modo de Reiilla -

Configuracion Pagina | Opciones da Vista

La seccion Configuracion Pagina, contiene herramienta de configuracion como el tamafiodel
papel, orientacion, margenes, columnas, Marca de agua.
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Configuracién Pagina

Tamaiio del Papel
Tamanio
Anchura
Altura
Orientacicn

| 5 [—

Retrste  Paisaje

Mirgenes de la Pagina
Izquierda

Derecha

Superior

Inferior

Margenes Reflejados

Configuracion Pagina
Columnas

Numero de Columnas
Anchura de la Columna

Aberiuras enfre Columna

Derecha hacia la lzguierda

Configuracion Pagina

x
Personalizado - S—
aped
21.01
29.69
Columnas
Filigrana
1
1
1
1
*
1]
Pape
o —
=1
0 5
Columnas
Filigrana
x
Texto de Marca de Agua =n
’ Papel
Imagen de Marca de Agua =5
Columnas
Soltar Fichero de Imagen Aqui ‘|
Filigrana

Mas Opciones

La seccion Operaciones de Vista, permite asignar configuracién a la pagina de disefio, como:

el S

Mostrar Rejilla, habilita las lineas de rejilla para ayudar a alinear objetos en el informe.
Alinear a la Rejilla, permite alinear elementos de disefio a la rejilla.

Mostrar encabezados, perm

ite mostrar cabeceras de bandas.

Modo deRejilla (Lineas o puntos), permite configurar si se muestra linea o puntos de rejilla
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= Mostrar Rejilla [T Mostrar Encabezados

¥ Alinear a la Rejilla [ Modo de Reiilla -
Opciones da Visia
Menu Distribucion.

Permite configurar la posicién de los elementos de disefio en la pagina activa, se encuentra
divida endos secciones.

Inicio agil Distribucion
Mool Mool ! - & Bloquear
- - [ L
Alinear a la Alinear Traer al Enviar a Movwer al Mover
minEs - == i R = a Enlace
Rejilla - rente fondo rente atras
Qrganizar Dizefiar

La secciéon Organizar, contiene los siguientes elementos aplicables a un componente:

1. Alineara larejilla, alinea los componentes seleccionados a los nodos de la rejilla.
2. Alinear, cambia la alineacion delos componentes seleccionados.
3. Traer al frente, trae el componente seleccionado al frente delos demas componentes.

4. Enviar al fondo, mueve los componentes seleccionados por detras de los demas
componentes.

5. Mover al frente, permite bajarun componente un nivel, con respecto a la cuadricula.

6. Mover atras, permite subir un componente un nivel con respecto a la cuadricula.

La seccidén Diseiiar, Contiene los siguientes elementos aplicables a un componente como:

1. Bloquear, bloquea el componente. El componente no podra ser redimensionado ni
permitird moverlo.

2. Enlace, enlaza el componente a su contenedor actual.

& Bloquear

&9 Enlace

Disenar

Manual Técnico 180



Menu Vista Previa.
Permite visualizar en vista previa un informe.

Este menu contiene una barra de menu con los siguientes elementos:
1. Imprimir, permite enviar el informe la impresora predeterminada, o convertirlo en un PDF.

2. Abrir, permite abrir o recuperar un Informe guardado anteriormente, para su
uso o modificacién.
Si el informe le fue asignado una contrasefia, esta sera solicitada para su apertura.

3. Guardar, guarda los cambios realizados a un Informe activo.
Cada vez que se guarda un informe, se descarga la plantilla para su almacenamiento.

4. Marcadores de paginas, permite seleccionar los marcadores que fueron insertados
en el informe en su disefio.

5. Parametros

6. Recursos

7. Buscar, busca un texto dentro del informe

8. Paginas, permite visualizarel informe en su pagina simple o multiples paginas.
Barra de Herramienta

Esta barra de herramienta muestra los componentes de disefio que contiene el menu
seleccionado. Se hace mencién a estos componentes en el punto “Barra de Menu”.

Barra de Elemento de Disefo
La barra de componente de disefio, es muy similar a la barra de herramienta que se mostré en la

en punto “Menu Insertar”.

Se muestra esta barra con la finalidad de proporcionar acceso rapido de los diferentes componentes
de disefo.
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Area de Control
El area de control se encuentra dividida en 3 pestanas de trabajo.

Propiedades, esta pestafia muestra las propiedades de una pagina o de un componente
seleccionado.

Cada componente posee sus propiedades configurable opcionalmente, y se encuentran agrupados
por:

1. Datos adicionales.

2. Posicion, permite configurar la posicién del elemento seleccionado, los valores configurables
son a la izquierda, superior, anchura, altura.

3. Apariencia, permite configurar al elemento seleccionado, fondo, margen, estilo, fuente.
4. Comportamiento, permite configurar al elemento seleccionado, interaccion.

5. Anchura automatica, imprimible, etc.

6. Diseiiar.

7. Exportar.

Propiedades

Texto2 : Texto -| 21

| | Disefio...

b Texto

» Texto Adicional

Posicidn

Apariencia

Comportamiento

Disefiar

Exportar

Propiedades Diccionario Arbol de Informe
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Diccionario, el diccionario de datos contiene informacidn sobre los datos utilizados para crear el
informe.

Esta informacidn incluye: conexiones a bases de datos, fuentes de datos, relaciones, variables y
Objetos comerciales.

El area de diccionario de datos contiene los siguientes elementos:

El Boton Acciones, contiene opciones para trabajar con el diccionario de datos, como son:

1. Nuevo Diccionario, se utiliza para crear un nuevo diccionario de datos en un informe en
edicién.

2. Abrir Diccionario, invoca un cuadro de didlogo en el que se debe especificar la ruta al
diccionario de datos guardado previamente.

En este caso, el diccionario de datos actual se reemplaza con el diccionario de datos
especificado.

3. Guardar Diccionario como, invoca un cuadro de didlogo en el que es posible especificar la
ruta a guardar el diccionario de datos.

4. Sincronizar, proporciona la capacidad de sincronizar el contenido de un diccionario de datos
con los datos registrados para elinforme.

El Boton Nuevo Elemento, contiene los comandos mediante los cuales es posible agregar nuevos
elementos al diccionario dedatos.

1. Nueva Fuente de Datos, permite crear o configurar una nueva fuente de datos. (En el punto
“c) conexion a Fuente de datos”, se describe mas detallada la Conexion a una fuente de
datos).

2. NuevaTransformaciondeDatos, permite transformareltipodedato de unafuentededatos
contenido en el Diccionario.

3. NuevaRelacion, permite crearuna relacion entre datos de distintasfuentes de datosy que
mantengan un campo en comun.

4. Nueva Categoria, permite crear categoria o carpetas para las variables creadas.

5. NuevaVariable, las variables son elementos que puedenser utilizados en el informe.

Los tipos de valores que puede contener una variable son: cadena, fecha, hora, nUmero,
rango, etc.

6. Nuevo recurso, permite agregar un recurso o fichero al Diccionario para su utilizaciéon en un
informe.
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El Botén Editar, permite editaruna conexidn de datoso una fuente de datos, si esta se encuentra
seleccionada.

Cuandoseselecciona este botdn, se muestra unaventanadeedicidon, dependiendoelelemento
seleccionado.

Editar Conexion MySQL "
MNombre Conexion_Colombia
Aliaz Conexion_Colombia

Server=myServerAddress; Database=myDataBase;

Gadena de Consxion Userld=myUsemame: Pwd=myPassword;

v
Preguniar Nombre de Usuario y Contrasefia
Editar Fuente de Datos x
Mombre en Fuente Conexion_Colombia 4
Mombre registroDespachd
Alias registroDespacho
1 sa
Texto SQL

select * from *_17_tablaDinamica"

Tipo Tabla -
Tiempo de consulta vencido 30
Reconectar para Cada Fila
4f “ta < | B Recoger Columnas
[ [ Columnas

Mombre en Fuente | categoriaDespacho
ibé| categoriaDespacho

Mombre categoriaDespacho
ibé| claveRegistro
] clwelin dad Alias categoriaDespacho
ib| codigo Tipo string -

ibé] codigolnstitucion

11| codigolnidad

El Boton Eliminar, permite elimina el elemento seleccionado dentro del Diccionario.
El Boton Subir, permitesubirun nivel dentrodela tablaseleccionada.

El Botdn Bajar, permite bajar un nivel dentro de la tabla seleccionada.
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El Area de Diccionario de Datos, permite visualizar en forma de arbol, los elementos del Diccionario
de Datos, estos elementos se encuentran agrupados como:

1.
2.
3.
4,
5.

Fuentede Datos
Variables

Variables de sistema
Funciones

Recursos

Diccionario o S
Acciones = S Muevo Elemento » [F 2%

=] [F] Fuentes de Datos
= Conexion_Colombia [MySQL]
#| | [7] regisiroDespacho
IR \arisbles
# [E8]ariable del Sistemna
# jfx Funciones

[2 ] Recursos

Arbol de informe, muestra en forma de arbol las paginas contenida en el informe, asi como sus
elementos que contiene cada pdagina

Arbol de Informe 1

Buscar

[ [ ]
Om

=l [F] informe [Report]
= : Paginai

£ 5 Titulo_Informea1

| Datos1

# @ Resumen_informe1

Area de Disefio

El area de disefio se forma por las pestafias de paginas que contiene el informe y que permite
navegar en cada una de ellas, asi como el area de disefo.

El area de diseno se muestra como una hoja cuadriculada en el cual se insertaran los componentes
necesarios para obtener el informe deseado.

Como cada elemento del reporteador el area de disefio puede ser configurado para su mejor
aprovechamiento.
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[ Paginat | +

Titulo_Informe1

pacho.id__17_ta§ {registroDespacho.claveUnidad} | {registroDespacho.nombreUnidad}

Resumen_Informe1 ‘
Registros: {Count()}]

Pie de Pagina
Esta barrallamada Pie de Pagina, muestra valores informativos cuandose trabaja en el area de Disefo.

Los valores que muestra son:

¢ Unidad de medida de la pagina.
e Pagina que se encuentra activay se esta trabajando.
e Coordenadas (X, Y), de la ubicacién del puntero del mouse dentro del area.

e Anchura de la pagina, que permite asignar al 100% la anchura de la pagina con respecto al

disefador.
e Alturadelapagina, que permiteasignaral 100% la altura de la pagina con respecto al disefiador.
e Zoom 100%, Permite asignarzoom a la pagina, para una mejor visualizacion.

e Barradezoom, permite asignarun porcentaje de visualizacion de la pagina en el disefiador.

c. Conexidona fuentes de datos
El Reporteador THOT, proporciona la herramienta para la importacion de datos de diferentes
origenes, como una base de datos o un archivo fichero y después crear informes con los datos
importados.
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Una forma de conectarse a una base de datos es usar una cadena de conexién. Una cadena de
conexidn es una cadena que contiene informacion acerca de una fuente de datos (generalmente
un motor de base de datos), ademas de incluir la informacién necesaria para conectarse a la
misma. Si bien la sintaxis exacta de dichas cadenas varian en funcién de la fuente de datos (por
ejemplo, una cadena de conexion para conectarse a un servidor de bases de datos MySQL no
tendra el mismo aspecto que una cadena para conectarse a un servidor PostgreSQL).

La herramienta permite mantener una o varias conexiones activas, modificar, eliminar, cambiar el
nombre o duplicardicha conexion.

Las conexiones del reporteador se encuentran agrupados de la siguiente manera:

1. Conexion detipo fichero
Este tipo de conexion vincula al Reporteador con un archivo estructurado que contiene los
datos.

Dentro de este grupo de conexiones se encuentran:

e Conexion detipo CSV
CSV (Valores separados por comas), es un formato de texto que se utiliza para
representar datos de tablas.
Cada cadena del archivo es una fila de la tabla. Los valores de cada columna estan
separadas por el limitador que depende de la configuracién asignada.

e Conexion detipo Excel
Este tipo de conexion permite obtener los datos desde un fichero Excel, estructurado
en columnas.

e Conexion detipo JSON
JSON (JavaScript Object Notation), es un formato en texto estdndar para representar
datos estructuradosen la sintaxis de objetos de JavaScript.

e Conexion detipo XML
XML (eXtensible Markup Language), es un formato de texto que se utiliza para

almacenar u obtener datos estructurado.

2. ConexionSQL
Este tipo de conexion requiere de adaptadores para lograr las conexiones a las distintas
bases de datos.
Estos adaptadores se encuentran por default dentro del Reporteador, por lo tanto solo
requiere ingresar los parametros de conexiéon como son:
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e Nombre delservidor
e Nombre dela Basede Datos
e Nombre deUsuario

e Contrasefadeacceso

Dentro de este grupo de conexiones a Base de datos se encuentran:

e Firebird

e MySQL

e ODBC

e Oracle

e PostgreSQL
e MSSQL

3. Conexidénde servicios en linea
Este tipo de conexidn permite la conexion a fuentes de consulta en la nube.

Dentro de este grupo de conexiones se encuentran:

e Data.World
e QuickBooks, Conexion a servicios enlinea de la herramienta de facturacion

QuickBooks (se requiere datos de usuario)

4, Conexion detipo REST
Dentro de este grupo de conexiones se encuentran:

e OData, El protocolo OData(Open Data) es un protocolo de accesoa datos
basadosen REST
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Seleccione el Tipo de Conexion

[Buscar o

Todos ‘ Conexion_Colombia
Recientes
Fichero
SaL

Servicios En Linea Em| csv X | Escel {} JSON <!> ML
REST -
Objetos e
p—
(@) Firebird “ MysaL J— E orae

m PosigreSaL ¥ s saL

Y Data World @ Quickbooks

OData

d. Creacion de reportes
Parala creaciéno generacién de un informe debe conocerse de que fuentede datos se obtendra
lainformacion.

Y seguir los pasos siguientes:

1. Crearuna conexion de datos.
2. Seleccionar la fuente de datos.

3. Seleccionar, arrastrar y soltar la Fuente de datos del Diccionario de datos, en la pagina activa

en el area de disefio, con esta accion se crea en la pagina disefio la Banda Datos.
4. Seleccionarlos campos a mostraren el informe.
5. Insertarenla pagina disefio, las bandas necesarias como por ejemplo:

Banda cabecera,Banda Pie, Banda Titulo Informe, etc.
6. Proporcione formato, alineacién vy estiloa los componentes.
7. Sise desea puede seleccionarel menu Vista Previa, para ver el resultado obtenido.
8. Guardarla plantilla del informe, proporcionado el nombre y ruta de guardado.

9. Publicarla plantilla o informe generado.
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e. Exportacion dereporte

El reporteador THOT, permite una gran variedad de formatos de exportacién para guardar los

informes generados.

Entre los principales formatos que se puede exportar un informe se encuentran:

e AdobePDF

e Microsoft PowerPoint
e HTML

e Texto

e Microsoft Word

e openDocument Writer
e Microsoft Excel

e OpenDocument Calc
e Datos

e Imagen

Para exportarel informe se realiza desdela vista previa delinforme, menU Guardary seleccionar

el tipodeformato a guardar

f. Publicacionde reporte

Publicar un informe, significa guardarlo como proyecto o archivo separados para simplificar y
acelerar el proceso de integracién de estos informes en una aplicacion en diferentes plataformas.
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TODOS LOS DERECHOS SON RESERVADOS

Queda prohibida la reproduccion, el almacenamiento en memoria electrénica o la transmisidn por
cualquier medio electrénico, mecanico, de fotocopiado, grabacion, etc., de la totalidad o parte de esta
publicacién sin autorizacion por escrito del titular de los derechos.
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