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ZeusODS es una plataforma desarrollada en tecnologia web cliente - servidor,
cuyo principal objetivo es la creacién de drdenes de servicios desde cualquier
terminal con conectividad a internet ya sea un computador o un dispositivo movil.
En el siguiente manual mostraremos de manera facil y sencilla la utilizacién del

sistema.



Proyecto Ordenes de Servicio ZeusODS

Autor Version Fecha
Zeus Tecnologia S.A. 3.0 2014-03-01

Basado en tecnologia Web

TABLA DE CONTENIDO

1. Sesiones del Sistema
1.1 Sesion Administrativa

1.1.1 Mend Administracion
1.1.1.1 Aprobadores por Centros de Costo
1.1.1.2 Solicitantes por Centro de Costo
1.1.1.3 Centros de Costo Eximidos de Validacién
1.1.1.4 Productos Disponibles en Ordenes Tipo Prepedido
1.1.1.5 Ordenes de Servicio

1.1.2 Menl Configuracion Inicial
1.1.2.1 Dias Festivos
1.1.2.2 Tipos de Servicio
1.1.2.3 Unidades de Servicio
1.1.2.4 Niveles de Funcionario
1.1.2.5 Horarios de Atencién
1.1.2.6 FOAPAL por Ambientes
1.1.2.7 Titulares Autorizados

1.1.3 Menu Consultas
1.1.3.1 Consulta de registros de auditoria de procesos
1.1.3.2 Consulta Integral de Ordenes
1.1.3.3 Historial Cambio de Estado de Ordenes
1.1.3.4 Consulta de Disponibilidad Presupuestal

1.1.4 Menl Parametrizacion
1.1.4.1 Lista de Parametros

1.1.4.2 Servidores de Correo



Proyecto Ordenes de Servicio ZeusODS

Autor Version Fecha
Zeus Tecnologia S.A. 3.0 2014-03-01

Basado en tecnologia Web

1.1.4.3 Configuraciéon General de Correos del Sistema
1.1.5 Menl( Seguridad
1.1.5.1 Perfiles del Sistema
1.1.5.2 Listado de Usuarios
1.1.5.3 Asignacion de Permisos
1.1.5.4 Auditoria de Procesos
1.2 Sesion Solicitantes, Sesion Administrador de Unidades de
Servicio, Sesion Cajero.
1.3 Sesion Aprobadores
1.3.1 Bandeja de Aprobacion
1.4 Sesion Coordinador de Unidades de Servicio
1.4.1 Bandeja de Aprobacion Operativa de Ordenes de Servicio
1.4.2 Autorizaciones de Ambientes
2. Creacion de Ordenes de Servicio
2.1 Orden Tipo Monto
2.1.1 Datos Presupuestales
2.1.2 Opciones de una Orden de Servicio
2.2 Orden Tipo Prepedido
2.2.1 Agregar Productos
2.3 Orden Tipo Especial
2.4 Orden Tipo Evento



Proyecto Ordenes de Servicio ZeusODS

Autor Version Fecha
Zeus Tecnologia S.A. 3.0 2014-03-01

Basado en tecnologia Web

1. Sesiones del Sistema

El término de sesién en una aplicacion web se refiere al conjunto de paginas que
un usuario puede visitar desde el ingreso de credenciales de acceso a la
aplicacién (usuario y contrasefa), hasta el abandono de la misma (ya sea de
manera manual o automatica).

El sistema ZeusODS cuenta con seis sesiones en las cuales los usuarios podran
operar las opciones de cargue de informacion, consultas y parametrizacion del
sistema. Estas sesiones son: Administrativa (usuarios Administrador vy
Superadministrador), Solicitantes, Aprobadores, Coordinador de Unidad de
Servicio, Administrador de Unidad de Servicio y Cajero. Cada usuario de acuerdo
a su perfil tendra acceso a alguna de estas sesiones, y cada una de las sesiones a
su vez cuenta con permisos para operar en paginas especificas del sistema.

1.1 Sesion Administrativa

La sesidon Administrativa se inicia cuando un usuario Administrador o
Superadministrador ingresa al sistema. Los menus a los que un usuario
Administrador podra tener acceso son restringidos, es decir no podra hacer uso
de opciones de configuracién y parametrizacién, tal como lo podria hacer un
usuarios Super Administrador.

Los menus de un usuario administrador son:

e Administracion
e Consultas

Los menus de un usuario superadministrador son:

Administracién
Configuracion Inicial
Consultas
Parametrizacion
Seguridad
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1.1.1 Menu Administracion

En este menu se encuentran todas las opciones necesarias para la operacion del
sistema, tales como: Aprobadores por Centros de Costo, Solicitantes por Centro
de Costo, Centros de Costo Eximidos de Validacién, Productos Disponibles en
Ordenes Tipo Prepedido y el listado de Ordenes de Servicio.

1.1.1.1 Aprobadores por Centros de Costo

En esta opcion se asignan, confirman, activan y eliminan aprobadores a centros
de costo.

Nueva Autorizacion A4

Filtro por Aprobador

Opciones i Buscar Confirmar y Enviar Correos

Aprobadores para Centro de Costos

alelcl>l # Registros .
Aprobador Fondo Organizacion Cuenta Programa Fecha Inicial Fecha Final Observaciones Activo Eliminar
Aprobador Gral FOPNAL 4 CAS 8908 14/09/2016 31/12/2016 B ﬁﬂ
Aprobador Asignado 3423 5767 RES 8908 31/08/2016 31/12/2016 B ﬁ

Para asignar un aprobador de centro de costo, se debe dar click en la opcién
“Nueva Autorizacién”. Se desplegaran los controles para el ingreso de la
informacidn requerida.

Nueva Autorizacién v

Aprobador Fecha Inicial Fecha Final

’ a—a a—
[ Opciones - ] I ‘ = [ ‘ m
Fondo Organizacion Cuenta Programa Observaciones

CUENTA PROGRAMA Observacion

FONDO ORGANIZACION

Los datos requeridos para crear una autorizacién son:
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e Aprobador (obligatorio): Usuario con perfil o rol de aprobador. En el
apartado “1.1.5.2 Lista de Usuarios” se podran ver con detalle la asignacion
de perfiles y roles.

Fecha Inicial (obligatorio): Fecha de inicio de vigencia de la asignacién.
Fecha Final (obligatorio): Fecha final de Vigencia de la asignacion.

Fondo (opcional)

Organizacién (obligatorio)

Cuenta (opcional)

Programa (opcional)

Observaciones (opcional)

Una vez ingresado los datos, se debe dar click en el boton “Agregar” para
almacenar la informacidn en el sistema. Si ya existe un registro con el mismo
aprobador y los mismos datos de FOAPAL, el sistema actualizard dicho registro
con las nuevas fechas establecidas y lo colocara en estado “"No Confirmado”.

Después de haber asignado todos los aprobadores al sistema, se deben confirmar
las autorizaciones para que asi se puedan utilizar al momento de realizar la
solicitud de una orden de servicio. Para tal efecto se debe dar click en el botdn
“Confirmar y Enviar Correos”. Se enviara un correo que notificara a los implicados
en el proceso que el usuario ha realizado dichas asignaciones. La configuracion y
asignacién de cuentas de correos por cada proceso se explicard en el apartado
“1.1.4.1 Configuracion General de Correos del Sistema”.

Cada registro posee las opciones de activacion y eliminacion definitiva.

1.1.1.2 Solicitantes por Centro de Costo

En esta opcidon se asignan, confirman, activan y eliminan solicitantes a centros de
costo.

Nueva Asignacion de Solicitante por Centro de Costo v

Filtro por Usuario

Opciones * Buscar
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Solicitantes por Centro de Costo

G < < > > -‘“'"ll # Registros v
Usuario Fondo Organizacién Cuenta Programa Fecha Inicial Fecha Final Ohservaciones Activo Eliminar
ADMINISTRADOR sdasda asdfas sdfsdf asdfa 05/10/2016 31/12/2016 G‘/ ﬁﬁ
ADMINISTRADOR sdfgdf 534564 ftghf Sterer 08/06/2016 27/06/2016 test 21 8 ﬁj
ADMINISTRADOR 2342 56567 675567 re223 27/08/2016 30/09/2016 8 ﬁﬁ

Para asignar un solicitante a centro de costo, se debe dar click en la opcidn
“Nueva Asignacion de Solicitante por Centro de Costo”. Se desplegaran los
controles para el ingreso de la informacion requerida.

Nueva Asignacion de Solicitante por Centro de Costo v

Usuario Fecha Inicial Fecha Final
: — a—
[ Opciones ol ] l ‘ = [ ‘ i3]
Fondo Organizacién Cuenta Programa Observaciones
FONDO ORGANIZACION CUENTA PROGRAMA Observacion

Los datos requeridos crear una asignacién son:

e Usuario (obligatorio): Lista de usuarios con perfil o rol de solicitante. En el
apartado “1.1.5.2 Lista de Usuarios” se podran ver con detalle la asignacién
de perfiles y roles.

Fecha Inicial (obligatorio): Fecha de inicio de vigencia de la asignacion.
Fecha Final (obligatorio): Fecha final de Vigencia de la asignacién.

Fondo (opcional)

Organizacién (opcional)

Cuenta (opcional)

Programa (opcional)

Observaciones (opcional)
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Una vez ingresado los datos, se debe dar click en el botén “Agregar” para
almacenar la informacion en el sistema. Si ya existe un registro con el mismo
usuario y FOAPAL, el sistema actualizara dicho registro con las nuevas fechas
establecidas.

Cada registro posee las opciones de activacion y eliminacion definitiva.

1.1.1.3 Centros de Costo Eximidos de Validacion

En esta opcidn se asignan, confirman, activan y eliminan centros de costo
eximidos de validacién presupuestal.

Nueva Exepcion a Centro de Costo v

Confirmar y Enviar Correos

Centros de Costos Eximidos

alel <>l # Registros .
Fondo Organizacion Cuenta Programa Fecha Inicial Fecha Final Observaciones Activo Eliminar
FOPNAL 4 CAS 8908 23/09/2016 31/12/2016 B ﬁﬁ
3423 5767 CAS 8908 23/09/2016 31/12/2016 B ﬁﬁ

Para asignar un centro de costo exento de validacion, se debe dar click en la
opcidn “Nueva Excepcion a Centro de Costo”. Se desplegaran los controles para el
ingreso de la informacién requerida.

Nueva Excepcion a Centro de Costo “

Fecha Inicial Fecha Final Observaciones
o 1 = = " e - .
Fecha Inicia ‘ =R l Fecha Final ‘ = Observacion
Fondo Organizacién Cuenta Programa
FONDO [ ORGANIZACION ] CUENTA PROGRAMA
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Los datos obligatorios son: fecha inicial, fecha final y organizaciéon. Opcionalmente
se pueden ingresar: observaciones, fondo, cuenta y programa.

Una vez ingresado los datos, se debe dar click en el botéon “Agregar” para
almacenar la informacidon en el sistema. Si ya existe un registro con el mismo
FOAPAL, el sistema actualizara dicho registro con las nuevas fechas establecidas y
lo colocara en estado “No Confirmado”.

Después de haber asignado las excepciones al sistema, se deben confirmar para
que asi sean tenidas en cuenta al momento de la solicitud de una orden de
servicio. Para tal efecto se debe dar click en el botéon “Confirmar y Enviar
Correos”. Se enviara un correo que notificara a los implicados en el proceso que
el usuario ha realizado dichas excepciones. La configuraciéon y asignacion de
cuentas de correos por cada proceso se explica en el apartado “1.1.4.1
Configuraciéon General de Correos del Sistema”.

Cada registro posee las opciones de activacion y eliminacion definitiva.

1.1.1.4 Productos Disponibles en Ordenes Tipo Prepedido

En esta opcion el administrador podra activar los productos (almacenados en
Zeus POS) que estaran disponibles en una orden tipo prepedido.

Productos Disponibles para Ordenes Prepedido

Unidad de Servicio

Restaurante Zona Sur bk i
Mostrar solo los productos Activos No

Categoria

BEBIDAS (DNH) Q Sl€ <> » e il :
Agrupacién Codigo  Nombre Activo
Q 00337  AGUA BOTELLA (DNH)
Producto 1442 AGUA BOTELLA 420ML (DNH)
Q 1977 AGUA EN BOLSA (DNH)

0696 ALPIN CAJITA (DNH)

O0ROO
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Para desplegar la lista de productos se debe elegir obligatoriamente la unidad de
servicio y la categoria. Opcionalmente se pueden elegir la agrupacién y el
producto, dependiendo de qué tan especifica se requiere la busqueda.

Cada producto en el listado cuenta con un check que indica si esta o no activo.
Para activarlo o desactivarlo basta con dar click en el check, y el producto
quedara disponible para ser agregado en las 6rdenes tipo prepedido.

1.1.1.5 Ordenes de Servicio

En esta opcion se listan todas las érdenes de servicio creadas por el usuario que
se encuentra actualmente en sesion. Desde esta opcidon se puede consultar,
crear, editar, anular y/o enviar a aprobacion una orden de servicio.

Lista de Ordenes de Servicio

O puede wtilizar el filtro de TIpO por Monto > = Crear Nueva Orden

blsqueda para realizar una

consulta por el ID de la orden,

el motivo, la fecha de servicio = ¢ < > > [ 01704 Pag | # Registros v
y/o la fecha de vigencia.

Formato de Fecha: DD/MM/AAAA

Editar 1D Motivo Fecha de Servicio Fecha de Vigencia Valor Estado
Filtro
= . CI; 3120 Motivo Test 1 31/01/2017 31/01/2017 $20,000.00
Ingrese su Busgueda
CI" 3118 Motivo Test 2 25/01/2017 26/01/2017 $50,000.00
Estado =
CI" 3117 Motivo Test 3 31/01/2017 01/02/2017 $50,000.00
Todos -
CI" 3115 Motivo Test 4 29/12/2016 30/12/2016 $50,000.00
CI; 3114  Motivo Test 5 30/12/2016 02/01/2017 $50,000.00
CI; 3111 Motivo Test 6 30/12/2016 04/01/2017 $50,000.00

Para crear una nueva orden de servicio se debe seleccionar el tipo de orden y dar
click en el botén “Crear Nueva Orden”. Para editar una orden, se debe dar click
en la opcién que se encuentra al principio de cada registro bajo la columna
A\Y H /4
Editar”.

En el apartado “2 Creacion de Ordenes de Servicio”, se explica con detalle la
gestién de los diferentes tipo de érdenes de servicios.
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1.1.2 Menu Configuracion Inicial

En este menu se encuentran las opciones que operan la informacién general del
sistema, la cual serd usada en varias instancias de la aplicaciéon. Las opciones
son: Dias Festivos, Tipos de Servicios, Unidades de Servicio, Niveles de
Funcionarios, Horarios de Atencion, FOAPAL por Ambientes y Titulares
Autorizados.

1.1.2.1 Dias Festivos

En esta opcidn se crean, editan y eliminan dias festivos.

st el Pt

Filtro

Buscar

+ g < < b ) # Registros v

Editar Fecha Dia Festivo Eliminar

cl; 2016/01/01  Afo Nuevo 2016

Crear Nuevo dia Festivo C’; 2016/03/19  San José

Eh 2 B

Cl" 2016/03/21 San José (observada)

En el panel a la izquierda se encuentra un filtro en el cual se puede hacer una
busqueda por la fecha o el nombre del dia festivo. Cada registro cuenta con una
opcion de edicidon y eliminacidon. Al editar o crear un nuevo dia festivo, se abrira
una ventana para el ingreso o actualizacién de la informacién del dia festivo.

Detalle dia festivo

Fecha

2016/01/01

Descripcién

Afio Nuevo 2016

P

Guardar Cancelar
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1.1.2.2 Tipos de Servicio

En esta opcidn se crean, editan, desactivan y eliminan tipos de servicio. Ademas
se pueden agregar cuentas contables a un tipo de servicio en especifico.

Tipos de Servicios

Filtro

= G < < > > # Registras v
Editar Cdédigo Nombre Descripcion Cuentas Contables  Activo Eliminar
c/,' RES RESTAURANTE SERVICIO DE RESTAURANTE AL CAMPUS g B m-j
. ; =
= T 7 LTG LITOGRAFIA SERVICIO DE LITOGRAFIA AL CAMPUS v,
Crear Nuevo Tipo de Servicio G © m
c/,' SPA SPA SERVICIO DE SPA AL CAMPUS B ﬁj

En el panel a la izquierda se encuentra un filtro para realizar una busqueda por el
codigo, nombre o descripcion del tipo de servicio. Cada registro cuenta con una
opcidén de edicion, desactivacion / activacion y eliminacion. Al editar o crear un
nuevo tipo de servicio, se abrird una ventana para el ingreso o actualizacién de la
informacion del tipo de servicio en cuestion.

Detalle Tipo de Servicio

Codigo Tipo de Servicio Activo

RES RESTAURANTE Si l

Descripcion

SERVICIO DE RESTAURANTE AL CAMPUS

Requiere Vigencia Requiere Numero de Personas

5 .
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Indique los datos de Conexion para la Interfaz con POS.
Servidor Base de Datos POS

Zeus18\sql2012 Uninorte_PO5S v

Usuario [Alertas]

Q

A_ZEUS -

Guardar Cancelar

Para crear un nuevo tipo de servicio, obligatoriamente se debe ingresar el cédigo
y el nombre. Opcionalmente se pueden ingresar la descripcién, el servidor, la
base de datos sql POS y un usuario para las alertas de dérdenes prepedido al
sistema de POS. Los datos de conexién a la interfaz de POS son utiles para
obtener informacién del negocio, ej: el listado de productos, las cuentas
contables, etc. El usuario ademas podra elegir si desea que el tipo de servicio
requiera vigencia y/o nimero de personas que lo consumira.

Los registros que cuenten con la informacion de conexion a POS, tendran
habilitado un botén para configurar las cuentas contables.

Tipos de Servicios

+ g < < > > # Registros v
Editar Codigo Nombre Descripcion Cuentas Contables  Activo Eliminar
. a5 -_— e
E‘, RES RESTAURANTE  SERVICIO DE RESTAURANTE AL CAMPUS = B ]
E/,' LTG LITOGRAFIA SERVICIO DE LITOGRAFIA AL CAMPUS D\/ ﬁﬂ
+ -

Ef, SPA SPA SERVICIO DE SPA AL CAMPLUS D\/ il
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Al dar click en el botdn de cuentas contables, se abrird una pagina en la cual se
puede agregar, desactivar / activar y eliminar cuentas contables.

Cuentas Contables - RESTAURANTE

0 Elija las Cuentas Contables configuradas en el Sistema POS de Zeus para este tipo de Servicio Regresar al Listado

Nueva Cuenta

Q Descripcion de la Cuenta
Activo Codigo Cuenta  Descripcion Eliminar
=
® RES Restaurante m
® CAS Casino ii]

Para agregar una nueva cuenta se debe colocar el cédigo en la caja de texto
“"Nueva Cuenta” o utilizar el buscador de cuentas contables que tiene a su
derecha.

# Registros v

Seleccionar Cddigo Nombre -

@ 125015 BONOS

@ 133005 A PROVEEDORES

@ 133015 ANTICIPOS Y AVANCES PROVEEDORES

@ 136598 CUENTAS POR COBRAR EMPLEADO

@ 281505 VALORES RECIBIDOS

@ 421040 DESCUENTOS COMERCIALES

m 42201 ARRIENDO PARQUEADERQO COLEGIO SAN JOSE -

Para elegir una cuenta se debe dar click en el botdon de la columna “Seleccionar”
de cada registro, o dar doble click en el registro que se desea seleccionar.
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1.1.2.3 Unidades de Servicio

En esta opcidn se crean, editan, desactivan y eliminan

Opciones

Unidades de servicio

Filtro

ngrese su Basqueda

Buscar

Sl€lIl<i>

+

Editar Cédigo Nombre

(] BEB  PAPELERIA

C/; ALl RESTAURANTE 123
Crear Nueva Unidad de Servicio

Ej‘ 09 RESTAURANTE 1966

E'I. NOR  Restaurante Zona Norte

E‘,‘ 10 Restaurante Zona Sur

G 08 Unidad A

>

Coordinador

ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR
Coordinador Gral
Coordinador Asignado
Coordinador Gral

Coordinador Gral

Fecha

2014-03-01

unidades de servicio.

# Registros v

Tipo de Servicio Colaboradores Activo Eliminar

LITOGRAFIA 28 ® [il]
LITOGRAFIA 28 ® ]
RESTAURANTE 218 ® [il]
RESTAURANTE 28 (A ]
RESTAURANTE 29 ® ii]
RESTAURANTE 28 (1) ii]

En el panel a la izquierda se encuentra un filtro para realizar una busqueda por el
codigo o el nombre de la unidad de servicio. Cada registro cuenta con una opcion
de edicidén, desactivacién / activacion y eliminacion. Al editar o crear una nueva
unidad de servicio, se abrird una pagina para el ingreso o actualizacidon de la
informacion de la unidad de servicio en cuestion.

Nueva Unidad de Servicio

Codigo Unidad de Servicio

L |

Descripcion

Tipo de Servicio Maximo Personas por Servicio

RESTAURANTE

-

Coordinador

ADMINISTRADOR

Horas Maximas para
Aprobacidn (Habiles)

Porcentaje de Propina

-

%

Horas de Anticipacién Horas de Anticipacién
para Notificar (Habiles) para una solicitud

|

| |

Regresar al Listado
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Para crear una nueva unidad de servicio, obligatoriamente se debe ingresar el
codigo, el nombre, el coordinador, las horas maximas para la aprobacién de una
orden, las horas de anticipacién para notificar al coordinador encargado y las
horas de anticipacidon para realizar una solicitud. Opcionalmente se ingresan el
porcentaje de propina, la descripcidn, el tipo de servicio y el nimero maximo de
personas que consumiran servicio. Una vez guardada, la unidad de servicio
quedara en estado “No Activo”, dado a que no se le ha asignado un ambiente.

G 08 Unidad A Coordinador Gral RESTAURANTE 28 & E‘ﬁ

Sin ambiente

Se debe editar el registro nuevo para asignar un ambiente de acuerdo al tipo de
servicio previamente seleccionado.

Tipo de Servicio Ambiente Maximo Personas por Servicio

RESTAURANTE CDN Q CAFE DU NORD

Codigo de Alerta

PO00O1 Q pedido Listo en KDS.

Regresar al Listado

También es posible colocar el cédigo de la alerta [configurado en Zeus POS] que
se utilizara para notificar a los cajeros que existen pedidos pendientes por
atender.

Si el coordinador de la unidad de servicio no atiende una solicitud antes de las
horas estipuladas en el campo “Horas maximas para aprobacion”, la orden sera
aprobada automaticamente. Cuando se cumplen las “horas de anticipacidén para
notificar”, se le envia un correo al coordinador y sus colaboradores a modo de
aviso.

Cada registro de Unidad de Servicio cuenta un un botén para establecer los
colaboradores de la unidad.

Editar Coédigo Nombre Coordinador Tipo de Servicio Colaboradores Activo Eliminar

(4  BEB  PAPELERIA ADMINISTRADOR LITOGRAFIA 2182 & m
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Colaboradores - PAPELERIA x

Tipo de Identificacién Identificacion Nombre
Cédula Ciudadania - [ ] [ ‘
Teléfono Celular Correo
| |
Editar Identificacion Nombre Teléfono Celular Email Eliminar
CI,' CC 1128052495 Jose Perez 6655874 321874852 jperez@gmail.com 'ﬂTj
CI; CC 789875535 Maria Lopez 6548975 3465 mlopez@gmail.com ]ﬁ
CI; CC 89745621 Juana Gonzales jgonzales@gmail.com ]ﬁ‘]]‘
[:l; CC 4645879 Emerson evergara@zeustecnologia.biz 'ﬂTj

Obligatoriamente se debe ingresar el tipo de identificacion, la identificacion, el
nombre y el correo electréonico. Opcionalmente se puede ingresar el teléfono y el
celular.

Cada registro de colaboradores cuenta con un botdn de edicion (primera
columna) y un botdn de eliminacion (Gltima columna).
1.1.2.4 Niveles de Funcionario

En esta opcidén se crean, editan, desactivan y eliminan niveles de funcionarios,
ademas se establecen montos maximos por unidad de servicio.

Opciones . 2 =
Niveles de Funcionarios
Filtro
-J < < > > # Registros v
Editar codigo Nombre Descripcion Monto Maximo Activo Eliminar
Directivo Directiva UDN $ = m
Crear Nuevo Nivel de Funcionario D FN2 Profesor Profesor Universitario $ = ﬁ
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En el panel a la izquierda se encuentra un filtro para realizar una busqueda por
cédigo, nombre o descripcion del nivel de funcionario. Cada registro cuenta con
una opcion de edicidon, desactivaciéon / activacién y eliminacién. Al editar o crear
un nuevo nivel de funcionario, se abrird una ventana para el ingreso o
actualizacion de la informacion del nivel de funcionario en cuestion.

Detalle Funcionario x

Cadigo Nombre Activo
TES Directivo Si l
Descripcién

Directivo UDN

Es

Guardar Cancelar

Se deben ingresar obligatoriamente el cdédigo, el nombre y la descripcion del nivel
de funcionario.

Cada nivel de funcionario debe especificar los montos maximos que maneja por
unidad de servicio. Para tal efecto, se debe dar click en el botdn con icono de
peso que tiene cada registro; se abrird una ventana en la cual se deben ir
agregando las unidades de servicio con los montos maximos.

Moento Maximo para Funcionario - Directivo

Unidad de servicio Monto Maximo

RESTAURANTE 1966 = $

Select All Deselect All

Monto Maximo Eliminar
RESTAURANTE 1966 l =
£800,000.00 m
e —
Restaurante Zona Norte $50,000.00 m

Lista de Montos Maximos por
Unidades de Servicio Cancelar




Proyecto Ordenes de Servicio ZeusODS

Autor Version Fecha
Zeus Tecnologia S.A. 3.0 2014-03-01

Basado en tecnologia Web

Se pueden seleccionar varias unidades de servicio a la vez que tengan un mismo
monto maximo y agregar al listado. Los registros de montos maximos cuentan
con un botén para su eliminacion.

1.1.2.5 Horarios de Atencion

En esta opcion se crean, editan, desactivan y eliminan horarios de atencién de las
unidades de servicio.

Opciones

Filtro

Buscar

s =l < & > > 01/01 Pag # Registros v
Ambiente
Opciones M Editar Descripcion Unidad de Servicio Ambiente Activo Eliminar
Unidad de Servicio CI" Horario Zona Norte Restaurante Zona Norte SPA 8 _HT]I_
Opciones - G’ Horario Zona Sur Restaurante Zona Sur CAFE DU NORD B ﬁ
CI" Horario Restaurante 1966 RESTAURANTE 1966 CAFE DU NORD C‘J ﬁ

En el panel a la izquierda se encuentran los filtros para realizar una busqueda por
la descripcion, el ambiente o la unidad de servicio asignada al horario de
atencién. Cada registro cuenta con una opcion de edicidén, desactivacion /
activaciéon y eliminacién. Al editar o crear un nuevo horario de atencidn, se abrira
una pagina para el ingreso o actualizacion de la informaciéon del horario de
atencion en cuestion.
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Descripdén PR
Opciones [

] Seleccione -
Puede filtrar las Unidades d = 2 i 7
ue.e_ SR e : Hicatcaos Hora Inicial Hora Final Excluir Feriados
Servicio por Ambiente. Puede

Horarios de Atencion

seleccionando varias Unidades
de Servicio. Se Generara un

| \ Dias de la Semana | | Dias Especificos
Horario de Atencion por cada — o
Unidad. seleccione -
« October 2016 »
Ambiente Su Mo Tu We Th Fr Sa
Opciones - | \ Restriccion por Rango de Fecha 25 26 27 28 29 0 1
Fecha Inicial Fecha Final 2 3 4 5 6 7 2
] ] § 10 1t 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
Activo 23 24 25 26 27 28 29

30 31 1 2 3 4 5
Regresar al Listado

Se deben ingresar obligatoriamente la descripcion, la unidad de servicio, la hora
inicial y final del horario de atencidon. Opcionalmente se puede configurar el
horario de atencidén por dias de semana, dias especifico en el mes y/o un rango
de fechas.

1.1.2.6 FOAPAL por Ambientes

En esta opcion se crean, editan, desactivan y eliminan foapales para los
ambientes POS.

-
FOAPAL por Ambientes

Filtro

Ingrese su Busqueda = i
Nueva Asignacién A4
Buscar

clelel>ly # Registros .
Editar Codigo de Ambiente Ambiente Fonde  Organizacion Cuenta Programa Activo Eliminar
CI" CDN CAFE DU NORD ASDF ASD2 ASD2Z ASD (4 ﬁ
CI,' CND2 CAFE DU NORD 2 SDASD  ASDFA ASDFA  ASDFASD (4 'mn]l'
CI,' DNH DUNORDH SDGFS2 SDFGS2 SDFG2  SDFG2 (4
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En el panel a la izquierda se encuentra el filtro para realizar una busqueda por el
codigo del ambiente, el nombre del ambiente o cualquier cdédigo que integra el
foapal. Cada registro cuenta con una opcion de edicidn, desactivaciéon / activacion
y eliminacién. Para crear un nuevo registro se debe dar click en la opcidon “Nueva
asignacion”; se desplegara un panel con los campos requeridos.

Nueva Asignacion v

Tipo de Servicio Ambiente
OpCiDnES ’ Q ‘ ‘ m
Fondo Organizacion Cuenta Programa

| | | | | e ]

1.1.2.7 Titulares Autorizados

En esta opcidon se crean, editan, desactivan, eliminan y se asignan foapales a los
titulares autorizados para crear érdenes especiales.

Titulares Autorizados - Ordenes Especiales

Filtro

+ g < < > ) # Registros v
Editar Tipo de Identificacion Namero de Identificacion Nombre Asignar FOAPAL Activo Eliminar
G o 1128052495 Dewis Vasquez - ® ﬁ'ﬂ
[:/,' CE 7894346546 Diana Martinez == B ﬁ'ﬂ

En el panel a la izquierda se encuentra el filtro para realizar una busqueda por el
tipo de identificacion, el numero de identificacion y el nombre. Cada registro
cuenta con una opcion de edicion, desactivacion / activacidon, eliminacion vy
asignacién de foapal. Al editar o crear un nuevo titular autorizado, se abrird una
ventana para el ingreso o actualizacidén de la informacion del titular en cuestion.
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Nuevo Registro x

Tipo de Identificacion Numero de Identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA v [ 1

Nombre

Observacion

2

Guardar Cancelar

Todos los datos son obligatorios.

Al dar click en el botdn de asignacién de foapal, se abrird una ventana en el cual

se listan todos los foapales del titular, con la opcion de agregar uno nuevo o
eliminarlo.

Detalle Foapal - Dewis Vasquez x

Fondo Organizacidn Cuenta Programa

S | i ) S N -

Fondo Organizacién Cuenta Programa Eliminar
-

ERTWE VBCV 125015 RETYRT m
T

FOPMNAL 4 CAS 8908 m

Cerrar
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1.1.3 Menu Consultas

Fecha

2014-03-01

En este menu se encuentran las opciones de consulta de informes sistema. Las
opciones son: consulta de registros de auditoria de procesos, consulta integral de

ordenes e historial cambio de estados de 6rdenes.

1.1.3.1 Consulta de registros de auditoria de procesos

En esta opcidn se consultan las operaciones realizadas por los usuarios del
sistema. Por defecto se lista el historial del dia actual; el usuario puede filtrar los
datos por perfil, usuario y/o proceso.

Consulta de Registros de Auditoria de Procesos

Fecha Inicial

2016/10/06

Fecha Final

2016/10/06

Perfil

Opciones

Usuario

Opciones

Proceso

Opciones

Buscar

-

ol €l €

Fecha

10/6/2016 3:13:00 PM
10/6/2016 3:13:00 PM
10/6/2016 3:13:00 PM
10/6/2016 3:03:00 PM
10/6/2016 2:59:00 PM
10/6/2016 2:59:00 PM
10/6/2016 2:59:00 PM
10/6/2016 2:11:00 PM

10/6/2016 9:51:00 AM

Proceso

ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO

ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO

ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO

ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO

ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO

ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO

ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO

ELIMINAR TIPOS DE SERVICIO

CREAR USUARIO

Resultado

Exitoso

Exitoso

Exitoso

Exitoso

Exitoso

Exitoso

Exitoso

Exitoso

Exitoso

# Registros M

Usuario Mensaje

1

1

7

El usuario con codigo 1 -
El usuario con codigo 1 -
El usuario con codigo 1 -
El usuario con codigo 1 -
El usuario con codigo 1 -
El usuario con codigo 1 -
El usuario con codigo 1 -
El usuario con codigo 1 -

El usuario con codigo 1 -

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

ADMINISTRADOF

El listado muestra la fecha, el proceso, el resultado, el cédigo del usuario y le

mensaje.
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1.1.3.2 Consulta Integral de Ordenes

Esta opcidn permite la consulta de érdenes de servicio teniendo en cuenta una
serie de caracteristicas que pueden ser usadas como filtros para obtener un
listado personalizado.

Consulta Integral de Ordenes de Servicio

g Seleccione los criterios de consulta que se tendran en cuenta para generar el informe.

{__) Por No. de Orden Limpiar Eiltros

Q

. Por Caracteristicas de la Orden

Tipo de Orden Estado Ambiente Unidad de Servicio
Todas - Todas - Todos los Ambientes - Todas las Unidades -
Rango Fecha/Hora de Servicio Rango de Fecha de Creacion FOAPAL
De = De = FONDO ORGANIZACION
A E A E Elija una Cuenta - PROGRAMA
Afio de Presupuesto Aprobador Rango de Valor
Q S De 3 A
Creador de la Orden Correo Electrénico Motivo Ohservacion
Q KXKX@ XX XX D
Rango Fecha de Facturacién Turno
De E Todos b
.
" &=
Criterios de Ordenamiento
Criterio 1 Criterio 2 Criterio 3
Fecha - = ' NUmero de Orden - = Seleccione - 1

Exportar a Excel Generar Informe

El reporte generado puede ser exportado a excel o pdf.
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Adobemobat v =] @ 100% v i of i

‘. UNIVERSIDAD DEL NORTE

Listado de Ordenes de Servicio

Bt T, S SR e T o = s et e e = T = T
Fecha No.Orden  Tipo de Orden Estado Unidad de Servicio : de Servicio Mativo. Valor Observacion
05M10/2016 89 Monto En elaboracion Restaurante Zona Sur ADMINISTRADOR 2016/10/07 2:00PM Motive Test § 50,000
Fondo Organizacion Cuenta Programa Fecha Aprobacion Fecha de Rechazo Fecha de Devolucién Estado
05M0/2016 a8 Monto En elaboracién Restaurante Zona Sur ADMINISTRADOR 2016/10/05 2:00PM Motive Test § 50,000
Fendo Organizacion Cuenta Programa Fecha Aprobacion Fecha de Rechazo Fecha de Devolucion Estado
FOPMNAL 4 CAS 8908 201810/05 Devuelta

Valor Total Ordenes:  § 100.000

Total Registros: 2

El informe arrojara solo las 6rdenes de servicio al cual el perfil del usuario que
esté en sesidén tenga acceso. Ej. el perfil Super Administrador tiene acceso a
todas las d6rdenes, mientras que el perfil de solicitante sélo tiene acceso a las
ordenes creadas por él.

Cada registro cuenta con un link en el numero de la orden, el cual abre el detalle
de la misma.

1.1.3.3 Historial Cambio de Estado de Ordenes

Esta opcién permite la consulta del historico de cambios de estado que ha sufrido
una orden de servicio. Se debe ingresar el niumero de la orden de servicio y
presionar el boton de busqueda a su derecha.

Historial de Estado de Ordenes

Numero de Orden

3122 Y

Mostrar| 10 v registros por pagina Copiar  Excel PDF Buscar:
Orden Fecha Cambio de Estado Usuario que Cambio Estado Estado de la Orden Estado Aprobacion Estado Aprobacién Operativa Comentario

3122 1/31/2017 10:54:00 AM ADMINISTRADOR En elaboracién Orden Creada Satisfactoriamer
3122 1/31/2017 10:56:00 AM ADMINISTRADOR Pendiente de Aprobacién Orden Enviada a Aprobacion
3122 1/31/2017 10:56:00 AM Aprobador Gral Pendiente de Aprobacién Aprobada Cambio de estado a FOAPAL. Rt

Organizacion: 5767 - Cuenta: G
8908
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La informacion que aparece se puede copiar al portapapeles, exportar a Excel y a
PDF. Cada registro muestra la fecha de cambio de estado, el usuario que cambié
el estado de la orden, el estado al cual cambid la orden, el estado en que quedd
después de la aprobacion presupuestal, el estado en que quedd después de la
aprobacién operativa y los comentarios.

1.1.3.4 Consulta de Disponibilidad Presupuestal

Esta opcion permite la consulta de disponibilidad presupuestal de un aprobador.
Se debe ingresar el fondo, la organizacion, elegir una cuenta e ingresar el
programa. Las cuentas corresponden a las configuradas por tipos de servicio. Al
consultar se validara si el foapal es correcto y si el usuario aprobador que esta
consultando tiene ese foapal en su lista de autorizaciones.

Consulta de Disponibilidad Presupuestal

Fondo Organizacion Cuenta Programa

3423 5767 Casino > 8908
Resultado de la Consulta

Presupuesto disponible en banner: $ 10.000.000.00
Ordenes aprobadas sin consumir: $ 200,000.00
Consumos sin cargar a banner: $100,000.00
Presupuesto total disponible: $990,000.00
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1.1.4 Menu Parametrizacion

En este menu se encuentran las opciones necesarias para el correcto
funcionamiento del sistema. Las opciones son: Lista de Parametros, Servidores de
Correos y Configuracion General de Correos del Sistema.

1.1.4.1 Lista de Parametros

En esta opcion se encuentran listados todos los parametros que afectan
determinados procesos en el sistema. Cada parametro cuenta con una descripcion
y un control para ingresar el valor o en su defecto, la activacién o desactivacion
del mismo.

Filtrar

Filtro de Parametros

Ruta del sistema (sin /" al final) - Ruta del sistema

http://localhost/OrdersServices

Notificacion de Excepciones de Centros de Costo - Dias de antelacion para notificar vencimientos de Excepciones para Centros de Costo

Notificacion de Aprobadores por Centros de Costo - Dias de antelacién para notificar vencimientos Aprebaciones para Centros de Costo

1

1.1.4.2 Servidores de Correo

En esta opcién se encuentra configurado el servidor de correo que el sistema
utilizara para enviar las notificaciones. Se pueden agregar varios servidores de
correo pero solo uno quedara activo.

Servidores de Correo Lista Correos

Servidores de Correo

+ S < < > > # Registros v
Editar  Usuario Email Host Estado Puerto SSL  Copia Administrador Body Html

CI" smtp.gmail.com robot@zeustecnologia.com (£4 25 " zeusonlineprueba@gmail.com v
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La pagina de servidores de correo esta dividida en dos partes: Servidores de
Correo y Lista Correos.

Servidores de Correo: Contiene la informacion técnica para el envio de las
notificaciones del sistema. Se pueden agregar varias configuraciones pero solo
una podra quedar activa a la vez. Para agregar un nuevo servidor de correo se
debe dar click en el botén “+” de la barra de paginacidon de registros.

Sin Titulo x

Host

| |

Estado Inactivo

User Email

| |

Password Email

|

SsL Inactivo

Email Administrador

| |

Puerto

| |

Body Html Inactivo

En el campo “User Email” se debe especificar el correo electronico que se
encargara de enviar las notificaciones, y en “Password Email” su contrasefia. Se
debe activar la casilla "SSL” en caso de que el servidor cuente con Certificado de
Seguridad Ssl. Se debe activar la casilla "Body Html” para que la configuracién
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tenga en cuenta cuerpos de correo con informacidon en formato HTML. Al correo
especificado en la casilla “Email Administrador”, le llegara copia de todos los
correos enviados en el sistema.

Lista de Correos: Se encuentran todos los correos que el sistema no pudo
enviar debido a algun problema en la infraestructura de red o los datos del
servidor.

Servidores de Correo Lista Correos

Lista Correos Pendientes

g ( < > ) # Registros v
Para Asunto Fecha Envio Fecha Creacion Enviar
dvasquez@zeustecnologia.biz.ccastro@zeustecnelogia.biz La Orden 84 ha sido rechazada por 10/4/2016 9:54:44 AM  10/4/2016 9:54:44 AM ﬂ
Aprobador Gral

dvasquez@zeustecnologia.biz.evergara@desarrollo.zeustecnologia.com  Selicitud de Aprobacion de Orden de 10/4/2016 9:54:12 AM  10/4/2016 9:54:12 AM A
Servicio 84

dvasquez@zeustecnologia.biz.dvasquez@zeustecnologia.biz Solicitud de Aprobacién de Orden de 10/4/2016 9:54:12 AM  10/4/2016 9:54:12 AM 4
Servicio 84

dvasquez@zeustecnologia.biz,ccastro@zeustecnologia.biz La Orden 84 ha sido devuelta por 10/4/2016 9:52:13 AM  10/4/2016 9:52:13 AM 4

Aprobador Gral

Cada registro cuenta con una opcién de reenvio de la notificacién.

1.1.4.4 Configuracion General de Correos del Sistema

En esta opcion se encuentran configurados todos los correos que se enviaran en
los diferentes procesos del sistema.
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6 Variables en Correos == Abre una ventana con el listado de variables usadas en los cuerpos de los correos

Configuracion de Correo

o lelels]s # Regitros .
Editar Tipo de Correo Asunto Cuerpo del Correo
E"' Aprobadores de Centros de Asignacion de Aprobadores de centros de Costo El usuario %USER% ha asignado aprobadores de ordenes de servicio.
Costo En la siguiente tabla s...
E/,' C.C. Eximidos de Validacion Excepciones de Control Presupuestal a Centros de El usuario %USER% ha creado excepciones de control presupuestal a
Costo centros de costos. Enl...
C/,‘ Vencimiento de C.C. Eximidos Vencimiento de C.C. Eximidos de Validacion Estimado usuario, le notificamos gue en %DIAS_VENCE% dia(s) se
venceran las siguientes ex...
C/; Vencimiento de Aprobadores de  Vencimientos de Aprobadores de Centros de Costo Estimado usuario, le notificamos que en %DIAS_VENCE% dia(s) se
EE venceran las siguientes au...
C/" Orden Aprobada La Orden %NORDER% ha sido aprobada por %NAME%  %NAME% ha aprobado la Orden de Servicio %NORDER% del Fondo

(%FONDO%), Organizacion (%ORG%...

Cada registro cuenta con una opciéon de edicién.

Detalle Maestro de Email

Tipo Proceso Asunto

Aprobadores de Centros de Costo ¥ Asignacion de Aprobadores de centros de Costo

Destinatarios [Separar Emails con coma (, J]

dvasquez@zeustecnologia.biz

Cuerpo del Correo

i A-[- Fuente -~ Tama -

lih
1T}
L3
o

El usuario %USER% ha asignado aprobadores de ordenes de servicio. En la siguiente tabla se detallan las asignaciones realizadas:

body p

Guardar Cancelar

Se debe tener mucho cuidado al momento de modificar el cuerpo del correo ya
que si se alteran los nombres de las variables de forma indebida, el correo puede
construirse de forma incorrecta.
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1.1.5 Menu Seguridad

1.1.5.1 Perfiles del Sistema

En esta opcidon se encuentran listados todos los perfiles que hacen parte de la
aplicacién.

Listado de Perfiles

+ | S| €< > # Registros v

Editar Perfil Sesion Estado Diligenciar Ordenes Especiales Eliminar
G Administrador de jobs SY5|0B ® (m) @
G Administrador de Unidad de Servicio ADMINUS ® (€4 @
(] Administradores ADMON ® 4 @
(] Aprobador APROBADOR ® 0O @
G Cajero CAJERD (1 0 @
(] Coordinador COORDINADOR ® ® @
(£ mi perfil dvc DVC = (] ﬁ
G Solicitante SOLICITANTE ® (m] @
G Super Administrador SYSAD (1 4 @

Cada registro cuenta con una opcién de edicién, activacién / desactivacion,
eliminacion y un chequeo para establecer si el perfil puede o no diligenciar
ordenes especiales. Los perfiles del sistema no pueden ser eliminados.

Para agregar un nuevo perfil se debe dar click en el botéon “+” en la barra de
paginacion.

Nuevo Perfil

Perfil

Estado del Perfil Inactivo

Sesion Identificadora

Cancelar Guardar
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Se debe ingresar obligatoriamente el nombre del perfil, el estado y la sesién
identificadora. La sesion es aquella que el sistema tiene en cuenta para establecer
los permisos al perfil (después de ser guardada, no es editable).

1.1.5.2 Listado de Usuarios

En esta opcidn se encuentran listados todos los usuarios del sistema.

Listado de Usuarios

Por Nombre Por Perfil
+ g < < > ) # Registros v
Editar Nombre Solicitante Aprobador Coordinador Acceso Total a las Ordenes Diligenciar Ordenes Especiales Activo  Perfil
& Admin (m] E) 0O ()] (e £4 Administra
(%  AdminRestaurante Zona Norte = B O 0O (4 = Administra
CI,' Admin Restaurante Zona Sur 0 (w) (] m] (4 £ Administra
(%  ADMINISTRADOR = = = = (£ %  SuperAdm
B’ Aprobador Asignado D D D D B Aprobador
Login Email Opciones
. . o —
ADMIN dvasquez@zeustecnologia.biz m -y:]
i : pr—
CAJERD dvasquez@zeustecnologia.biz m =)
¥ " : -
adminrzn dvasquez@zeustecnologia.biz m -y:]
adminrzs dvasquez@zeustecnologia.biz m -p:]
i & i : N  —
solicitante dvasquez@zeustecnologia.biz m -;:]
. . o —
123456 dewisvasquez28@gmail.com m -y:]
o —
aprobador2  evergara@desarrollo.zeustecnologia.com T )
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Para crear un nuevo usuario se debe dar click en el botéon “+” que se encuentra
en la barra de paginacién de datos.

Nuevo Usuario

Mombre Usuario

Estado

Perfil Codigo Externo

Opciones
Cancelar Guardar

Se debe ingresar obligatoriamente el nombre de usuario, el correo electrénico, el
perfil y el cddigo externo que identificara al usuario con sistemas externos.

Una vez guardado el usuario se le pueden asignar roles que sirven para dotarlo
de ciertos permisos con los cuales no cuenta su perfil.

Editar Nombre Solicitante Aprobador Coordinador Acceso Total alas Ordenes Diligenciar Ordenes Especiales
% Admin = O (] O ©
(z Admin Restaurante Zona Norte () O (] (W] ©
(%  Admin Restaurante Zona Sur O O (] 0O ©
(% ADMINISTRADOR (£ & = = €4
(&  Aprobador Asignado O (] (|] o
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1.1.5.3 Asignacion de Permisos

Desde este menu se pueden asignar opciones del sistema a cada uno de los
perfiles.

Aprobadores por Centro de Costo approverxcc Ist.aspx

Aprobadores por Centro de Costo
Listado de Aprobadores por Centro de Costo

Bandeja de Aprobacién

Bandeja de Aprobacién Operativa \

de Ordenes de Servicio P e rfi I eS Lista de Perfiles
Centros de Costos Eximidos de

Validacion Eliminar Nombre del Perfil

Ordenes de Servicios @ Super Administrador

Productos Disponibles en Ordenes @ Adminisiadores

Tipo Prepedido

Solicitantes por Centro de Costo
Dias Festivos

Horarios de Atencion

Niveles de Funcionarios

Para asignar un menu al perfil, éste debe ser seleccionado de la lista ubicada en
el panel izquierdo de la pagina; se debe elegir el perfil entre el listado de opciones
y dar click en el botén “Asignar”. Cada asignacién cuenta con una opcién de
eliminacion. Las asignaciones de perfiles del sistema no podran ser eliminadas.

1.1.5.4 Auditoria de Procesos
Esta opcidn permite configurar los permisos de ejecucién que tendran los perfiles

para los procesos del sistema; ademas se podra establecer si un proceso se
audita cuando se ejecuta correctamente o cuando se ejecuta con fallas.
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Auditoria de Procesos

Perfil

Super Administrador =

Accion Proceso Auditar Fallido Auditar Exitoso Permitir Ejecucion
CREAR TIPOS DE SERVICIO E‘f 8 B
ACTUALIZAR TIPOS DE SERVICIO 8 D 8
ELIMINAR TIPOS DE SERVICIO E‘/ E‘/ D\/
CREAR UNIDAD DE SERVICIO ® (£ 4
ACTUALIZAR UNIDAD DE SERVICIO 8 Cl', B
ELIMINAR UNIDAD DE SERVICIO G‘/ E‘/ D\/
CREAR PERFIL B E‘/ B
ACTUALIZAR PERFIL 8 Cl', B
ELIMINAR PERFIL ® = ®

Para configurar la auditoria de proceso, se debe elegir el perfil en la lista de
seleccién ubicada en la parte superior y chequear entre las tres opciones por cada
accion. De acuerdo a la configuracion que aqui se tenga, se estaran registrando
los proceso que podran ser consultados en el mend “1.1.3.1 Consulta de registros
de auditoria”.
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1.2 Sesion Solicitantes, Sesion Administrador de

Unidades de Servicio, Sesion Cajero.

Estas sesiones contienen opciones que ya vimos en la sesidon administrativa,
siendo que pertenecen a perfiles con accesos mas limitados.

e Sesion Solicitantes: Contiene las opciones: Ordenes de Servicio y
Consulta Integral de Ordenes.

e Sesion Administrador de Unidades de Servicio: Contiene la opcion:
Consulta Integral de Ordenes. )

e Sesion Cajero: Contiene la opcion: Consulta Integral de Ordenes.

1.3 Sesion Aprobadores

Esta sesiéon es propia del perfil “Aprobador” y contiene las opciones ya
mencionadas: Ordenes de Servicio y Consulta Integral de Ordenes; ademas
contiene una bandeja de aprobacién presupuestal de Ordenes de Servicio.

1.3.1 Bandeja de Aprobacion

Esta opcion se encuentra en el mend administracion y soélo tendra acceso a ella
los usuarios con perfil “"Aprobador”.

Bandeja de Aprobacién de Ordenes de Servicio

Filtro Estado

EST - [

5l (I s 4 > > # Registros M

iy 0 Orden Tipo Solicitante valor Fecha Fondo Organizacion Cuenta Programa Estado Editar Foapal

L 11274 8158 Especial ADMINISTRADOR  $5,400.00 12/10/2017 123 ;Mo 119006 123 CI;
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El listado puede ser filtrado por estado o por alguno de los datos que contiene
cada registro. Cada registro contiene en el nimero de orden un link que lo

conduce al detalle de la misma.

Para que un aprobador pueda devolver, rechazar o aprobar una orden, se
debe seleccionar (una o varias lineas) y posteriormente presionar el boton con la
accion deseada. En caso de ser devolucidn o rechazo, se solicitara un motivo

(obligatorio) al usuario que esta realizando el proceso.

Rechazar Ordenes

Ingrese un Motivo

Rechazar Cancelar

En caso de ser aprobacion, solo pedira confirmacién de la accién.
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Para d6rdenes especiales aparecera el boton “Editar Foapal” en el cual se puede
actualizar el foapal que se tiene asignado a ese registro teniendo en cuenta las

siguientes consideraciones:

1. Se deben elegir solo aquellos Foapales a los que el titular de la orden tenga

autorizacion.

2. Se debe validar que el Aprobador tenga permisos en Banner y / o en el listado

de aprobadores por centro de costo, para el Foapal que desea cambiar.

Se guardara un registro en el log de auditoria al momento de realizar el cambio.

Al dar click en el boton Editar Foapal se despliega la siguiente ventana:

Editar Foapal

Elija el Foapal

Fondo: FOPNAL — Organizacion: 4 - Cuenta: 519560 -- Programa: 8908 -

Actualizar y Aprobar

Se debe elegir el foapal y dar click finalmente en “Actualizar y Aprobar”.
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1.4 Sesion Coordinador de Unidades de Servicio

Esta sesion es propia del perfil “Coordinador” y contiene las opciones ya
mencionadas: Ordenes de Servicio y Consulta Integral de Ordenes; ademas
contiene una bandeja de aprobacién operativa DUSLE.

1.4.1 Bandeja de Aprobacién Operativa de Ordenes de Servicio

Esta opcion se encuentra en el mend administracion y solo tendra acceso a ella
los usuarios con perfil "*Coordinador”.

Bandeja de Aprobacidon de Ordenes de Servicio

Filtro Estado

ngrese su Busqueda m

Todos

Orden Solicitante Extension Valor

Fecha de
Solicitud

Fecha de
Entrega

# Registros r

Unidad de
Servicio

Ambiente Estado Cumple Horas

de Anticipacién

9 61 Coordinador 321 $24,000.00 03/08/2016 10/08/2016  LITOGRAFIA Restaurante v
Gral Zona Sur

9 58 Coordinador 123 $24,000.00 15/07/2016 30/07/2016 LITOGRAFIA Restaurante J
Gral Zona Sur

[ 9 56 Coordinador 1235 $156,700.00 13/07/2016 20/07/2016 LITOGRAFIA Restaurante J
' Gral Zona sur

- 14 - -

El listado podra ser filtrado por estado o por alguno de los datos que contiene

cada registro. Cada registro contiene en el nimero de orden un link que lo
conduce al detalle de la misma.

Para que un coordinador pueda devolver, rechazar o aprobar una orden, la
debe seleccionar (una o varias lineas) y posteriormente presionar el botéon con la
accion deseada. En caso de ser devolucidn o rechazo, se solicitara un motivo
(obligatorio) al usuario que esta realizando el proceso. En caso de ser aprobacion,

solo pedira confirmacion de la accién.
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1.4.2 Autorizaciones de Ambientes

Fecha

2014-03-01

Esta opcion se encuentra en el mend administracion y soélo tendra acceso a ella

los usuarios con perfil “*Coordinador”.

Autorizaciones de Ambientes a Ordenes tipo Monto

Q Puede utilizar el.ﬁ\tro de g < < > > # Registros v
blsqueda para realizar una
consulta por el ID de la orden,
Sl llaieeiane s Ao Autorizar 1D Motivo Fecha de Fecha de Valor Cambio de
y/o la fecha de vigencia. Formato Servicio Vigencia Ambiente
de Fecha: DD/MM/AAAA
Filtro @ 9152 prueba tipoc monto 13/10/2017 19/10/2017 $100,000.00 m
capacitacion
ngrese su Busqueda
- @ 7152 Prueba Orden Monto 12110/2017 13/10/2017 $100,000.00 m

Buscar

En el listado apareceran solo 6rdenes tipo monto que no hayan sido consumidas.
Cada registro en el listado tienes un botdn de Autorizacion (primera columna) y
un botédn que indica si se cambié o no el ambiente (Ultimo registro). Al dar click
en el boton de Autorizacidn se desplegara una ventana para escoger el nuevo

ambiente y colocar un motivo del cambio.

Autorizar Ambiente

Ambiente de la Orden: ARB - CAFE DU NORD

Ambiente a Autorizar

CDN - CAFE DU NORD i

Observaciones
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2. Creacion de Ordenes de Servicio

El sistema Ordenes de Servicio Digitales permite crear cuatro tipos de érdenes:
Ordenes tipo Monto, tipo Prepedido, tipo Legalizacidon y tipo Evento. La opcidn
para crear o consultar o6rdenes de servicio se encuentra en el menu
Administracion de cada una de las sesiones cuyos perfiles tengan acceso a esta
opcion.

Lista de Ordenes de Servicio

TIpD Monto - of= Crear Nueva Orden

Para crear una nueva orden de servicio se debe elegir el tipo en la lista de
seleccién y presionar el botén “Crear Nueva Orden”.

2.1 Orden Tipo Monto

Para crear una orden tipo monto se deben ingresar los siguientes datos de forma
obligatoria: se debe elegir por lo menos una unidad de servicio, por lo menos una
fecha de servicio, el nivel de funcionario, el total general de la orden, el hombre y
correo de la persona de recibira el servicio y el motivo de la orden. Dependiendo
el tipo de servicio que tengan las unidades que seleccionemos para la orden, asi
se activaran los campos de dias de vigencia y NUmero de personas por servicio.
Recuerde que la solicitud de estos dos datos se configura en el maestro de tipos

de servicio.

Maestro Tipos de Servicio:

Requiere Vigencia Requiere Nimero de Personas

Si l Si l
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Orden de Servicio Tipo Monto Nueva Orden de Servicio

9 Pasos para elaborar una Orden de Servicio.
Nota: Si selecciona una rango de Fechas de Serviclo, se creara una Orden por cada dia que esté en el rango.

Datos Basicos

|

Buscar Orden

o HEEN

Unidad de Servicio Y Filtrar por Ambiente Dias de Vigencia @ Fecha / Hora de Servicie

. a—a
Seleccione Max (30) @ n

Ingresar un Rango de Fechas

Nivel Valor maximo por persona

v o Fecha y Hora Vigencia Eliminar

No. Personas por Servicio ©@ Total General iAgregue por lo menos una Fecha de Servicio a esta lista!

Datos Adicionales

|

Motivo Persona que recibira el Servicio Correo Electrénico
Ingrese el Nombre Ingrese el Email
Observaciones Agregue Correos de Beneficiarios : e
Lista de Correos de Beneficiarios
OO @NNL XK Anadir

Datos Informativos

|

Afio del Presupuesto Tipos de Servicios

2017 Orden por Monto

Opciones

e Unidad de Servicio: En una orden de servicio se pueden elegir multiples
unidades. Estas unidades pueden ser filtradas por los ambientes a los

cuales pertenecen.
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Unidad de Servicio Y Filtrar por Ambiente

Todos los Ambientes - 10 - Restaurante Zona Sur -

|Busqueda de Unidades ] |

Seleccionar Todo Deseleccionar Todo
10 - Restaurante Zona Sur v

MOR - Restaurante Zona Norte l ‘
09 - RESTAURANTE 1966

e Dias de Vigencia: Cantidad de dias en que una orden de servicio estara
vigente. La cantidad maxima de dias de vigencia es parametrizada por el
administrador del sistema. Si la orden supera esos dias y aun no ha sido
aprobada, ésta sera anulada. Este campo sélo sera requerido en la 6rden, si
el tipo de servicio tiene configurada la opcidon “Requiere Vigencia” con el

valor “SI”.

Maestro de Pardmetros.
Dias habiles para establecer la fecha de vigencia méxima de la orden - Dias habiles para establecer la fecha de vigencia maxima de la orden

30

e Fecha de Servicio: Al momento de crear una orden, se puede seleccionar
una fecha de servicio o entre un rango de fechas. Si se selecciona un rango

de fechas, se creara una orden de servicio por cada dia entre el rango.
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Fecha / Hora de Servicio

2017/02/15 2:00 PM ﬁ n

inal {opconal) E

La fecha final es opcional y solo se utilizara si se van a crear multiples
ordenes por medio de rango de fechas. Cada dia agregado sera validado
con los horarios de atencion en las unidades de servicio seleccionadas; solo
quedaran los dias que cumplan con los horarios de atencion establecidos
para esas unidades de servicio. Cada dia en el rango cuenta con una opcién
de eliminacién y muestra la fecha de vigencia de acuerdo a los “dias de

vigencia” previamente ingresados.

e Nivel: Se listan todos los niveles de funcionarios de las unidades de servicio
elegidas previamente. Cada vez que se selecciona un nivel, se muestra el

valor maximo por persona en la casilla a su derecha.

e Numero de Personas: Cantidad de personas que tomaran el servicio. El total
de la orden serad el producto entre la cantidad de personas y el total
general. Este campo sera requerido siempre y cuando asi esté configurado

en el tipo de servicio de la orden.
e Total General: Valor de la Orden de Servicio.

e Informacion de Beneficiarios: Se debe especificar el nombre y correo del

titular de la orden de servicio de forma obligatoria. Opcionalmente se
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pueden agregar correos electrénicos de otros beneficiarios de la orden.

e Datos Adicionales: Se debe ingresar el motivo de la orden de forma

obligatoria y opcionalmente una observacién sobre la misma.

e Datos Informativos: Mostrara el afio de presupuesto (afio actual) y el tipo

de orden de servicio.

Una vez ingresado los datos obligatorios se procede a guardar la orden de
servicio. Posteriormente aparecera un panel para el ingreso de la informacién

presupuestal, adjuntar archivos a la orden, anularla o enviarla a aprobacién.

Datos Presupuestales

Fondo Organizacién Cuenta Programa Aprobador Valor
FONDO ORGANIZACI( Elija una > PROGRAMA Seleccione A s 50.000
Fondo Organizacion Cuenta Programa Valor Aprobador Estado Observacion Eliminar = Ver Ppto.
3423 5767 CAS 8908 $ 50,000 Aprobador Gral Aprobada $
Saldo Pendiente: $ 50,000

Si el solicitante de la orden es el mismo aprobador de un registro foapal, tendra
la posibilidad de ver la disponibilidad presupuestal antes de agregar el registro y

posteriormente mediante la opcidn “ver Ppto” (Ver presupuesto) en la tabla.



Proyecto Ordenes de Servicio ZeusODS

Autor Version Fecha
Zeus Tecnologia S.A. 3.0 2014-03-01

Basado en tecnologia Web

2.1.1 Datos Presupuestales

En el panel de datos presupuestales se debe asignar, a un fondo, organizacion,
cuenta y programa (FOAPAL) el monto que saldard la orden de servicio. Se

pueden agregar tantos foapales sean necesarios para saldar el total de la orden.

El listado de cuentas contables estd conformado por aquellas que pertenecen
a un tipo de servicio relacionado con las unidades seleccionadas para la orden en
cuestion. En el apartado “1.1.2.2 Tipos de Servicio”, se podra ver con detalle el

listado de cuentas.

El listado de aprobadores se debe obtener después de haber ingresado el
FOAPAL. Se debe dar click en el botdn a la derecha de la caja de ingreso. Se
obtendran los aprobadores de Banner junto con aquellos que fueron configurados

en el sistema (mas detalle ira “1.1.1.1 Aprobadores por Centros de Costo”).

Si el solicitante de la orden corresponde al mismo aprobador del foapal, tendra la
posibilidad de ver la disponibilidad presupuestal del mismo, antes o después de

agregar el registro.
Al seleccionar el aprobador, se desplegara la siguiente informacion:

Fondo Organizacién Cuenta Programa Aprobador Valor

3423 5767 Casino v 8908 Aprobador Gre ¥ 5 50.000

Presupuesto disponible en banner: $ 10,000,000 Consumos sin cargar a banner: § 100,000
Ordenes aprobadas sin consumir: $ 200.000 Presupuesto total disponible: $ 9,900,000
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El registro de foapal tendra la opcidon de ver la informacion presupuestal.

Fondo Organizacion Cuenta Programa Valor Aprobador Estado Observacion Eliminar
3423 5767 CAS 8908 $ 50,000 Aprobador Gral Aprobada
Saldo Pendiente: $ 50,000
Disponibilidad Presupuestal X
Presupuesto disponible en banner: % 10,000,000
Ordenes aprobadas sin consumir: $ 200,000
Consumos sin cargar a banner: $ 100,000
Presupuesto total disponible: $ 9,900,000

Ver Ppto.

$

Al momento de agregar un Foapal se validara si éste tiene presupuesto

disponible; en tal caso lo agregard y deducira el valor ingresado al saldo de la

orden. Cada registro presupuestal contiene una opcién de eliminacion, una

observacién (en caso de haber sido devuelta o rechazada), y el estado en que se

encuentra.

2.1.2 Opciones de una Orden de Servicio

e Opcion Actualizar: Guardarda cambios realizados en la orden. Si la orden

se cred mediante un rango de fechas, quiere decir que otras Ordenes
también fueron creadas por cada dia en el rango; en ese caso aparecera
una opcién de chequeo en la cual se podra especificar si se desean

actualizar de forma simultanea todas las 6rdenes creadas con esta.
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e Opcion Adjuntar Archivos: Abre una ventana en la cual se pueden ir

agregando archivos a la orden de servicio.

Adjuntar Archivos

@ Subir Archivo

Eliminar Tamano (Mb) Documento Archivo

ﬁiﬁ 0.00055 Correo Electronico ORDERSERVICE_87550.txt

El botén “Subir Archivo” abre una ventana de navegacién de archivos del sistema
operativo que se esté utilizando (ya sea escritorio o mévil). Cada registro cuenta
con una opcién de eliminacién y la descarga del mismo en el link “nombre del

documento”.

Para subir un documento se deben cumplir ciertos requisitos parametrizados en el

sistema:
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Tipo de Archivo: El sistema tiene parametrizados los tipos de archivos que

blogueara en la subida, para evitar problemas en la seguridad, virus, etc.

Tamano Maximo por Archivo: El sistema tiene parametrizado el tamafio maximo
gue debe tener un archivo para su subida. El valor es un nimero entero y debe
estar expresado en Megabytes. Si el valor es “-1”, quiere decir que no hay limite

en el tamafo maximo.

Tamaifio Maximo por Archivo en Orden de Servicio (MB) - Tamafio Maximo por Archivo en Orden de Servicio (MB)

-1

Tamaho Maximo por todos los archivos de la Orden: Este parametro indica
cuantos Megabytes maximo deben tener todos los archivos de una orden de

servicio y en caso de coparlos, evita que se sigan subiendo.

Tamafio Maximo de todos los archivos en una Orden de Servicio (MB) - Tamario Maximo de todos los archivos en una Orden de Servicio (MB)

4

Numero de Archivos por Orden de Servicio: El sistema controla la cantidad de
archivos que se deben subir en una orden de servicio. El parametro es un niamero

entero positivo.

Numero de Archivos por Orden de Servicio - NUmero de Archivos por Orden de Servicio

3
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e Opcion Anular: Anula de forma manual una orden de servicio. La
anulacion automatica se realiza cuando una orden sin aprobar supera la
fecha de vigencia. El botdn anular estara activo siempre y cuando la orden
no haya sido usada. Si una orden fue usada, pero el estado no ha sido
reportado a OSD, el botén estard activo, pero al momento de intentar

realizar la anulacion se realizara la validacidon que evitara tal proceso.

e Enviar para Aprobacion: Envia una orden a su aprobacidon presupuestal o
dusle, dependiendo el tipo de orden. Se enviara un correo electrénico a los
aprobadores de cada uno de los registros presupuestales agregados a la
orden.
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2.2 Orden Tipo Prepedido

En una orden tipo prepedido el solicitante debera ingresar los productos que
desea consumir. Los debera enviar a aprobacion por parte de los coordinadores
de las unidades de servicio y luego debera ser aprobado el presupuesto que se
tiene estipulado para la orden. Para crear una nueva orden tipo prepedido, se
deben ingresar los siguientes datos obligatorios: dias de vigencia (so6lo es
obligatoria para los tipos de servicio que asi se hayan configurado), por lo menos
una fecha de servicio, el motivo de la orden, el nombre y correo de la persona

que recibira el servicio y el nUmero de la extension.

Ordien de Servico Tipo Prepecido

6 Pasos para elaborar una Orden de Servicio.
Nota: Si selecciona una rango de Fechas de Servicio, se creara una Orden por cada dia que esté en el rango.

Datos Basicos L' 4
Buscar Orden

Seleccione b

Ambiente

Dias de Vigencia @ Fecha / Hora de Servicio

= E3

Ingresar un Rango de Fechas

Fecha y Hora Vigencia Eliminar

jAgregue por lo menos una Fecha de Servicio a esta lista!
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|

Datos Adicionales

Motivo Persona que recibira el Servicio Correo Electrénico
Ingrese el Nombre ngrese el Email
Observaciones Agregue Correos de Beneficiarios x e
Lista de Correos de Beneficiarios
XXHHA@HAKKK Afiadir
Numero Extension
Obligatorio

Teléfono

Opcional

Datos Informativos

|

Afio del Presupuesto Tipos de Servicios

2017 Crden Prepedido

La mayoria de los datos de la orden tipo prepedido son los mismos que los
solicitados en una orden tipo monto con excepcidon del ambiente (esta vez no es
un filtro sino un dato obligatorio), el Niumero de Extension (obligatorio) y el

Teléfono (opcional).

Una vez ingresado los datos obligatorios, se debe guardar la orden para proceder

a ingresar los productos que se solicitaran.
2.2.1 Agregar Productos
Una vez guardada la cabecera de la orden, aparecerd un panel en el cual se

deben detallar los productos que se solicitaran en la orden. Los productos pueden

ser filtrados por ambiente, unidad de servicio y categoria.
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Detalle de la Orden
Filtrar por Unidad de Servicio Filtrar por Categoria Producto Nombre del Producto Cantidad

Seleccione ¥ Seleccione - Q il n

Cantidad Coédigo Producto Unidad de Servicio Precio Unitario Precio Total Estado Eliminar

i

1 01045 GASEOSA (FRI) RESTAURANTE 1966 $2.000 $ 2.000 En elaboracién m

Total: $ 2,000

Observaciones

+ Confirmar Productos

Después de elegir cada uno de los filtros, se debe utilizar el buscador de
productos para seleccionar uno; se especifica la cantidad y se presiona el botdn

“Agregar”.

Cada registro de producto contiene una opcién de eliminacidon y el estado en el
cual se encuentra actualmente la linea; es posible la edicién de la cantidad de
productos sélo si la orden se encuentra en estado “En elaboracion”. El ingreso de

las observaciones es opcional.

Cuando se finalice la edicion de productos, se debe dar click en el botdn
“Confirmar Productos”, para proceder con el ingreso de los datos presupuestales.

Se debe justificar presupuestalmente el total de todos los productos agregados.

El ingreso de los datos presupuestales es totalmente igual al ingreso de datos
presupuestales en una orden tipo monto. Una vez ingresado todos los foapales
gue cubriran la orden, se debe proceder a enviarla a aprobacion.

Las lineas de productos quedaran en estado “Pendientes por Aprobacion”.
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Cantidad Codigo Producto Unidad de Servicio Precio Unitario Precio Total Estado
1 01045 GASEQSA (FRI) RESTAURANTE 1966 $ 2,000 $ 2,000 Pendiente de Apobacion
2 00001 PERRO TRADICIONAL (CG) Restaurante Zona Sur $12.000 $ 24,000 Pendiente de Apobacion
Total: $ 26,000

Los coordinadores implicados en el proceso deben ingresar a su sesion y
devolver, rechazar o aprobar los productos de las unidades de servicio que

tengan asignada. Para mas detalle ver “1.4.1 Bandeja de Aprobacién Operativa”.

Si todas las lineas de productos son aprobadas, la orden quedara en estado de
aprobacién operativa. Los aprobadores de ordenes de servicio podran ver en sus

bandejas los datos presupuestales solicitados de esa orden.

Si todas las lineas del foapal son aprobadas, la orden quedard en un estado
aprobado. Si se devuelve una linea, la orden quedara en elaboracién, para que el
solicitante realice los ajustes necesarios. Si la orden es rechazada, quedara
deshabilitada.
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2.3 Orden Tipo Especial

Para crear una orden tipo Especial, el usuario debe elegir el tipo de servicio e

ingresar el ambiente, la fecha de la factura y la cuenta.

Orden de Servicio Tipo Legalizacion

Buscar Orden
a

Tipo de Servicio Ambiente Fecha Cuenta

RESTAURANTE v CDN Q 2016/10/11 & 000048 Q

Al dar click en el botdon “Buscar”, se muestra la informacidn detallada de la
factura, datos informativos (ano de presupuesto, tipo de servicio) y datos

adicionales: motivo (obligatorio), observaciones (opcional).

Factura: 001511901

Producto Cantidad Valor Unitario Valor Total
CAMNASTILLA DE PANES (1966) 1 $ 10,500 $ 10,500
CARPACCIC DE RES EN CAMA DE RUBULA 1 $ 25,200 $ 25,200
CARPACCIO DE SALMOM EN CAMA DE RUGU 1 $23.100 $23.100
CEVICHE DE PESCADO (1966} 1 $ 11,000 $11.000 ~

Propina: $ 45,200
Saldo Pendiente por Legalizar: $ 50,000

Datos Adicionales v Dates Informativos v

Motivo Ao del Presupuesto
{ | ] 2016 -
Ohservaciones Tipos de Servicios

Orden de Legalizacion



Proyecto Ordenes de Servicio ZeusODS
Autor Versién Fecha
Zeus Tecnologia S.A. 3.0 2014-03-01

Basado en tecnologia Web

Se debe ingresar el motivo de la orden y presionar el botén “Guardar”. Una vez
guardada la cabecera de la orden, aparecera un panel para el ingreso de los datos
presupuestales y las opciones de actualizacion, subida de archivos, anulacion de

orden y envio a aprobacién.

Datos Presupuestales

Fondo Organizacion Cuenta Programa Aprobador Valor
FONDO ORGANIZACI Elija una Cuenta = PROGRAMA Seleccione v ey Valor
Fondo Organizacion Cuenta Programa Valor Aprobador Estado Observacion Eliminar
Saldo Pendiente: $ 50,000

Opciones

La opcién de adjuntar archivos funciona de la misma manera que en la orden tipo
monto o prepedido. Para mas detalle ver “2.1.2 Opciones de una Orden de
Servicio”. La opcion de “Anular” permite la anulacion definitiva de la orden. Por
ultimo, la opcidén de “Enviar para Aprobacion”, coloca cada linea de foapal, de
datos presupuestales, en estado “Pendiente de Aprobaciéon”, y envia un correo a
los aprobadores correspondientes para que procedan a la evaluacion de la

solicitud.

Para enviar una orden a aprobacién, los datos presupuestales deben saldar el

total de la factura.
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2.4 Orden Tipo Evento

Para crear una orden tipo Evento, el usuario debe ingresar el nUmero de reserva

0 apoyarse de la opcién buscador de reservas.

Criterios de Busqueda LY

Buscar Orden Tipo de Servicio Reserva

a ENCIE a

Al dar click en el botén “Buscar”, se muestra la informacion detallada de la
reserva de evento, datos informativos (afio de presupuesto, tipo de servicio) y

datos adicionales: motivo (obligatorio), observaciones (opcional).

Fecha de Valor Valor

Ccédigo Servicio Descripeion Agrupacion ite Fecha Final Cantidad Unitario Total Observacion
RO1930 | Mena COMBO HAMBURGUESA  CARTAGENA 03/11/2015 | 01/01/1900 20 $10.862 | $217.241 =
EV1469 = Meni MEMNU BUFFET 1 CARTAGENA 03/11/2015 | 01/01/1900 20 $ 46,500 | $ 930,000
003016 | Requerimientos AIRE ACONDICIONADO ALQUILER DE 03/11/2015 | 03/11/2015 1 $172.414 | $172.414
PORTATIL MATERIALES
AVAN1T | Salones AVANTI 1 CARTAGENA 03/11/2015 | 03/11/2015 | 1 $862,069 | $862.069 aDECUARSALONA
LAS 4:00 PM v
Subtotal: $ 2.220,920
% de Propina: 10 %
Propina: $ 222,902
Total: $ 2,443,822
Motivo Aiio del Presupuesto
2016 -
Observaciones Tipos de Servicios

Orden de Evento
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Se debe ingresar el motivo de la orden y presionar el botén “Guardar”. Una vez
guardada la cabecera de la orden, aparecera un panel para el ingreso de los datos
presupuestales y las opciones de actualizacion, subida de archivos, anulacion de

orden y envio a aprobacién.

Datos Presupuestales

Fondo Organizacion Cuenta Programa Aprobador Valor
FONDO ORGANIZACIK Elija una Cuenta - PROGRAMA Seleccione v Valor
Fondo Organizacion Cuenta Programa Valor Aprobador Estado Observacion Eliminar
Saldo Pendiente: $ 2,443,822

Opciones

La opcién de adjuntar archivos funciona de la misma manera que en la orden tipo
monto, prepedido o Legalizacion. Para mas detalle ver “2.1.2 Opciones de una
Orden de Servicio”. La opcion de “Anular” permite la anulacién definitiva de la
orden. Por ultimo, la opcion de “Enviar para Aprobacion”, coloca cada linea de
foapal, de datos presupuestales, en estado “Pendiente de Aprobacién”, y envia un
correo a los aprobadores correspondientes para que procedan a la evaluacién de

la solicitud.

Para enviar una orden a aprobacién, los datos presupuestales deben saldar el

total de la reserva.



