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Procedimiento

Creacion de Elementos

Ubicado en la Plantilla de Sitio - Mercadeo, despléacese a la biblioteca Control Contrato Conferencista
ubicada en el menu lateral izquierdo en la seccién Gestion. Una vez que esté ubicado en la biblioteca,
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seleccione la opcién nuevo documento para crear una nueva plantilla de Control de Contrato. (Ver Imagen

1)
Plantilla de Sitio - Mercadeo Vaolver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS
VN[ -
Control Contrato Conferencista
Inicio @) nuevo documento p arrastrar archivos agui
Documentacién Todos los Controles  Control por Tipo Conferencista  Evento e Buscar un archivo yel |
General
P d v D Mombre Modificado Wodificado por Desprotegido para Actividad / Nombre Evento Mombre Confe
regrado
Mo hay ningdn archivo en 1a vista "Todos los Controles”.
Posgrada
Especiales

Imagen 1

Acceso y Consulta

Ubicado en la Plantilla de Sitio - Mercadeo, desplacese a la biblioteca Control Contrato Conferencista
ubicada en el mend lateral izquierdo en la seccion Gestion. Desde la biblioteca haga clic en el Nombre del
Formulario del Control de Contrato al cual desee acceder. (Ver Imagen 2)

UNIVERSIDAD

== PEL NORTE  ("Hntro| Contrato Conferencista

ih Plantilla de Sitic - Mercadeo Vaolver al Centro de Proyectos # EDITAR VINCULOS

Inicio (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentacién Todos los Controles  Control por Tipo Conferencista  Evento e | Buscar un archivo 0

General

b D Mombre hodificado Modificado por Desprotegido para Actividad / Mombre Evento

Pregrado

Posgrado 4 Actividad / Nombre Evento : Capacitacién Sharepoint (1)

Especiales Control «+s  Hace unos segundos SPAdmin Capacitacién Sharepoint
Registros de

Contrato
Aprobacién Documental 1

Imagen 2

Exportar datos a Excel

Ubicado en la biblioteca Control de Contrato Conferencista en la cinta de opciones ubicada en la parte
superior, haga clic en la opcion Exportar a Excel disponible en la seccion Biblioteca. (Ver imagen 3)
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NAVEGAR | ARCHIVOS'I B[BIJO'I'ECAI

D;' Meodificar vista . Vista actual: Fat e Exportar 3 Excel
il q = N & (oo ]

E {Crear columna Todes los Control = E1* aprir con e Exploradar
Ver  Edicidn Crear Etigustaz y Enwiar um vingule por correa Enviarme Fuente  Conectar con Conectar 2
répida vista Subir Pagina actuzl notas electranico glertas »  RSS Cutlock QOffice «
Formato de la vista Adrministrar vistas Etiqustas y notas Compartr y realizar seguimisnto Conectar y exportar

Inicio ® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Documentacién Todos los Controles  Control por Tipo Conferencista  Evento e Buscar un archivo yel

General

P 4 v D Mombre hodificado Modificado por Desprotegido para Actividad / Mombre Evento MNombre Confer

regrado

Posgrado 4 Actividad f Nombre Evento : Capacitacién Sharepoint (1)

Especiales 5 Control «+s  Hace unos segundos SPAdmin Capacitacion Sharepoint  Julio Lopez
Registros de

Contrato
Aprobacién Documental 1w
Imagen 3

Al seleccionar la opcion Exportar a Excel, aparecera una ventana de confirmacién y sera descargado el
archivo.

Importante.

Durante el proceso de exportacion, Unicamente la informacién de los campos (Metadatos) presentes en la
vista de la biblioteca de formularios sobre la que se esta ubicado son exportados. (Ver Figura 4)

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGIMNA FORMULAS DATOS REVISAR WISTA COMSOL 4.4 POMVERPTVOT

F3 M Jr

A B C D E F
il Mombre ﬂ Iodificado ﬂ Iodificado porﬂ Desprotegido para ﬂAc:tividad { Nombre Evento ﬂ Mombre Conferencista ﬂ
2 |Control de Contrato - L.xml  25/10/2015 13:51 SPAdmin Capacitacion Sharepoint Julio Lopez
3
Imagen 4

Si desea visualizar diferentes campos en el archivo exportado, debera agregar estos a la vista de la biblioteca
de formularios y posteriormente Exportar a Excel.

Formulario

Usuarios que intervienen

Solicitante. Usuario que genera el control de contrato. Para este flujo, el usuario solicitante es el Unico
encargado de la gestion y control del flujo del formulario, asi mismo es el Unico con acceso a este.
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Configuracion de formulario

Vistas Utilizadas
e Registro (Predeterminada)

Vista predeterminada para el registro y consulta de plantillas de control de contratos por parte del
usuario solicitante.

e |ectura

Vista de lectura para la informacion registro, esta vista se muestra al acceder a un control de
contrato que fue finalizado, y no permite ningun tipo de modificacion.

Estados del flujo

La siguiente tabla define los estados manejados al interior del formulario, y como estos impactan la
interaccién de los usuarios y vistas en algin punto determinado.

Ejemplo:

Si un control de contrato en Estado Registrado es consultado por el Usuario Solicitante este accedera a la
Vista de Registro, si este usuario ejecuta una Accion por medio de las opciones del formulario se
establecerd un nuevo estado (Estado de salida)

Estado Usuarios Vista Accién Estado salida
- . Registrar Registrado
Nuevo Solicitante = Registro Saﬁr N /2\
Guardar Registrado
Registrado Solicitante = Registro Finalizar Finalizado
Salir N/A
Finalizado Solicitante  Lectura Salir N/A

Diligenciamiento del Formulario

Vista de Registro (Predeterminada)

Vista predeterminada para el registro y consulta de plantillas de control de contratos por parte del usuario
solicitante. (Ver Imagen 5)
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Control de Contrato Conferencista

Actividad /Nombre de evento
Nombre del conferencicta
Tipo de documento Celect...

Numero de identificacion

Tipo de conferencista Zeleccionar... *
Nombre de la conferencia *
) . =
Honorarios
Creado como contraticta Od
Centro de Costo
Fondo Banner Crganizacion 3anner Cuenta Banner Programa Banner Costo Unitario

[ Insertar registro

Fecha celicitud contrato

;Tiene Contrato? O

Cbservaciones de Contratacion

|2 Agregar Observacidn

*

MNo. Contrato

Valor total

Registrar [ I

Salir

Campos

General

e Actividad / Nombre de evento (*)
Nombre del conferencista (*)
e Tipo de documento (*)
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NUmero de identificacion (*)
Tipo de conferencista (*)
Nombre de la conferencia (*)
Honorarios (*)

Creado como contratista

Centro de Costo

Fondo Banner (*)
Organizacion Banner (*)
Cuenta Banner (*)
Programa Banner (*)
Costo Unitario (*)
Valor total

General

Fecha solicitud contrato

¢ Tiene Contrato?

No. Contrato

Observaciones de Contratacion

(*) Campos Obligatorios
Importante

El registro de las Observaciones de Contratacion se hace mediante una tabla extensible. Para agregar una
nueva observacion haga clic en la opcion Agregar Observacion, ubicada al final de la tabla. Para remover
una observacion haga clic en la opcion Remover Observacion del menu que se muestra en la parte lateral
izquierda del registro. (Ver Imagen 6)

Observaciones de Contratacion

[ Remaver Chservacion [Ctrl+Supr] ]

[lﬂ Agregar Observacicn ]

Imagen 6

Acciones

Registrar (Al crear un formulario): Registra el formulario, cambia el estado del control de contrato a
Registrado y lo almacena en la biblioteca de Control de Contrato Conferencista.

Guardar (Al modificar un formulario): Guarda los cambios realizados en el formulario, cambia el estado
del control de contrato y actualiza el registro en la biblioteca de Control de Contrato Conferencista.
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Finalizar (Al modificar un formulario): Cambia el estado del control de contrato a finalizado y cierra el
formulario, una vez se vuelva a ingresar al formulario, este mostrara la vista de lectura.

Salir: Cierra el formulario sin guardar cambios.

Vista de Lectura

Vista de lectura para la informacion registro, esta vista se muestra al acceder a un control de contrato que
fue finalizado, y no permite ningun tipo de modificacion.

‘. UNIVERSIDAD Control de Contrato
DEL NORTE Conferencista

Actividad / Nombre ¢e evento
Nombre gel conferencizta
Tipo ce documento

Ndmero de identificacion
Tipo de conferencicta

Nombre de la conferencia

Honorarioz

Craado como contratista D
Centro de Costo
Fondo Banner orgam:acic’m 2anner Cuenta Banner ?nograma Banner Corto Unitario
[~} Insertar registro
Valor total 10
Fecha zolicitud contrato
;Tiene Contrato? O No. Contrato
Observaciones de Contratacién
Zalir
Imagen 7
Campos
General
e Actividad / Nombre de evento
e Nombre del conferencista
e Tipo de documento
¢ NuUmero de identificacién
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Tipo de conferencista
Nombre de la conferencia
Honorarios

Creado como contratista

Centro de Costo

Fondo Banner
Organizacion Banner
Cuenta Banner
Programa Banner
Costo Unitario
Valor total

General

Fecha solicitud contrato

¢ Tiene Contrato?

No. Contrato

Observaciones de Contratacion

Acciones

Salir: Cierra el formulario sin guardar cambios.
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