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1. PAQUETE DE CONFIGURACIÓN
El	paquete	de	Configuración	de	procesos		permite	la	creación	de	algunas	entidades	que	apoyan	la	
correcta	ejecución	de	los	procesos	del	sistema,	por	ejemplo:

Para	 el	 proceso	 de	 oferta	 y	 consolidación	 del	 distributivo	 académico	 es	 necesario	 contar	 con	 el	
registro	de	información	de	aulas	y	edificios.

Se requiere registrar información de los proveedores que son parte de los procesos propios de la 
Universidad,	esto	se	registrará	en	la	funcionalidad	Administración	de	organizaciones	de	apoyo.

La funcionalidad administrar requisitos permite registrar  los requisitos en la validación de diferentes 
procesos.

El	módulo	de	administración	del	sistema,	permite	personalizar	actividades	de	los	distintos	servicios	
con	los	que	cuenta	el	sistema,	por	ejemplo:	configurar	actividades	de	matrícula.
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2. CONFIGURACIONES DE PROCESOS
El	módulo	 de	Configuración de Procesos agrupa la administración de parametrizaciones 
comunes o que se relacionen con más de un módulo. 

Estas	parametrizaciones	son	de	soporte	a	 los	procesos	 internos	de	cada	uno	de	 los	módulos	del	
sistema.

2.1. ADMINISTRACIÓN DE ORGANIZACIONES DE APOYO. 

Una	organización	de	apoyo	es	una	organización	externa	a	la	Universidad,	que	colabora	o	no	para	
procesos de la universidad, por lo que es necesario registrar información de éstas
 
En	nuestro	caso	para	 los	procesos	académicos	es	necesario	contar	con	 la	 información	de	estas	
organizaciones	ya	que	de	alguna	manera	serán	quienes	sustente	nuestros	procesos,	generalmente	
se tratan de instituciones de cualquier índole, educativa, financiera, comercial entre otros.

La	funcionalidad	Administración	de	Organizaciones	de	Apoyo,	permitirá	registrar	una	organización	
externa para luego poder ser utilizados en los procesos académicos.

Registrar una organización de apoyo.

Para	el	registro	de	una	organización	de	apoyo	es	necesario	considerar	la	siguiente	información:

•	 Código, permite identificar a una organización, su ingreso es requerido.
•	 Tipo de Identificación, permite seleccionar el tipo de identificación que aplica a la 

organización, su ingreso es requerido.
•	 Tipo de Organización, permite identificar el área a la que se dedica la organización, por 

ejemplo	Educativa,	Comercial,	Financiero,	etc.,	su	ingreso	es	obligatorio.
•	 Clasificación, de acuerdo al área en donde se desenvuelve la organización es necesario 

identificar	a	que	clase	pertenece	la	organización	por	ejemplo	si	se	seleccionó	Educativa	se	
debe	poder	seleccionar	entre	Universidad,	Colegio,	etc.,	su	ingreso	es	requerido	

 Nota,	se	puede	agregar	varios	tipos	y	clasificaciones	para	la	misma	organización.
•	 Dirección, permite mantener un registro de las direcciones de una organización, para ello se 

debe identificar la siguiente información:
	 -				Calle	principal
	 -				Número,
	 -				Calle	transversal
	 -				Referencia
 Nota.-	Cada	dirección	puede	tener	asociado	uno	o	más	teléfonos.
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•	 Teléfono, permite agregar uno o más teléfonos de la organización.
•	 Contactos, permite registrar uno o más contactos a la organización, para ello se debe poder 

buscar personas dentro del sistema e ingresar la información respectiva del contacto.
•	 Cargo, que ocupa dentro de la organización.

Para	el	registro	de	una	organización	de	apoyo,	seguir	los	siguientes	pasos:

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Organizaciones de Apoyo.
2.	 En	 la	pantalla	Administrar Organizaciones, ingresar los datos generales de la organización 

(1),	ingresar	el	tipo	de	organización	y	clasificación	y	hacer	clic	en	Agregar (2), hacer clic en 
Lista	de	Direcciones-Agregar e ingrese direcciones de la organización (3)	y	hacer	clic	Lista	de	
Teléfonos-Agregar	y	registre	los	números	telefónicos	de	la	organización	(4).

3.	 Hacer	 clic	 en	 la	 pestaña	Contactos, registrar los contactos en la organización, si es un
contacto nuevo hacer clic en Nuevo,	 o	 registrarlos	 a	 través	 de	 una	búsqueda	 avanzada	 y	
hacer clic en Agregar Contacto,	se	puede	registrar	varios	contactos	y	al	terminar	hacer	clic	
en Guardar.

4.	 Hacer	clic	en	Guardar (5) para registrar los datos o hacer clic en Cancelar si no desea realizar 
la acción.	Ver	imagen	2.1.1.	

Imagen 2.1.1. Pantalla para registrar organizaciones de apoyo.
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Buscar organizaciones de apoyo.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Organizaciones de Apoyo.
2.	 Ingresar	criterios	de	búsqueda	si	desea	o	hacer	clic	en	Buscar.
3.	 La	información	se	presenta	en	la	parte	inferior	de	la	pantalla.		Ver	Imagen	2.1.2.

Imagen 2.1.2. Pantalla que indica los resultados de una búsqueda.

Editar organizaciones de apoyo.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Organizaciones de Apoyo
2.	 Realice	una	búsqueda	y	seleccione	 la	organización	de	apoyo	desea	editar,	y	hacer	clic	en	el	

menú	de	acciones.	

3.	 Hacer	cli	en	Editar,	y	modificar	los	datos	necesarios.
4.	 Finalmente	hacer	clic	en	Guardar.	Ver	imagen	2.1.3.

Imagen 2.1.3. Pantalla al editar organizaciones de apoyo.
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NOTA:	Si	el	registro	de	la	organización	está	utilizado	en	algún	servicio	académico	se	puede	
modificar	la	siguiente	información:	nombre,	identificación,	agregar	o	eliminar	tipo	y	clasificación 
de organizaciones, modificar direcciones, modificar teléfonos, modificar contactos.

Eliminar organizaciones de apoyo.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Organizaciones de Apoyo.
2.	 Realice	una	búsqueda	y	seleccione	la	organización	de	apoyo	desea	eliminar,	y	hacer	clic	en	el	

menú	de	acciones.	

3.	 Hacer	clic	en	Eliminar o Cancelar	si	no	desea	realizar	la	acción.	Imagen	2.1.4.

Imagen 2.1.4. Pantalla al eliminar organizaciones de apoyo.
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2.2.	 ADMINISTRACIÓN	DE	EJES	DE	FORMACIÓN.	

Un	Eje de formación es el grupo de componentes educativos que mantienen un elemento en co-
mún	y	sirven	para	identificar	el	tipo	de	formación	que	adquiere	cada	estudiante.	Ver	imagen	2.2.1. 

Imagen 2.2.1.  Pantalla Principal para definir ejes de formación.

Crear  Eje de Formación.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Ejes de Formación.
2.	 En	la	pantalla	Eje de Formación ingresar un código, un nombre	y	la	descripción	para	el	eje	de	

formación a crear.
3.	 Hacer	clic	en	Guardar  para registrar los datos, o hacer clic en Cancelar si no desea realizar 

la acción.	Ver	imagen	2.2.2.

Imagen 2.2.2. Pantalla principal para crear ejes de formación. 

NOTA: Si	ha	creado	un	nuevo	eje	de	formación	con	un	código	duplicado,	el	sistema	da	un	
error	y	se	muestra	el	mensaje	de	la	imagen	2.2.3.	
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Imagen 2.2.4. Resultado de busqueda de ejes de fformación.

Editar Ejes de Formación.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Ejes de formación.
2.	 Seleccionar	 el	 eje	 de	 formación	 que	 desea	 editar,	 hacer	 clic	 en	Editar	 usando	 el	 menú	 de	

acciones.  

3.	 Modificar	 los	 cambios	 deseados	 y	 hacer	 clic	 en	Guardar para registrarlos o hacer clic en 
Cancelar si no desea realizar la acción..

NOTA:	Se	podrá	editar	tanto	el	nombre	como	la	descripción	del	eje	de	formación,	este	o	no	en	
uso.

Imagen 2.2.3. Alerta codigo duplicado al crear ejes de formación.

Buscar Ejes de Formación.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad Ejes de Formación.
2.	 Hacer	clic	directamente	en	Buscar	si	no	tiene	ningún	criterio	de	búsqueda	o	si	tiene	un	criterio	

de	búsqueda	ingresarlo	y	hacer	clic	en	Buscar. 
3.	 La	información	se	presenta	en	la	parte	inferior	de	la	pantalla.		Imagen	2.2.4.
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Eliminar Ejes de Formación. 

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Ejes de formación.
2.	 Seleccionar	el	eje	de	formación	que	desea	eliminar,	hacer	clic	en	Eliminar	desde	el	menú	de	

acciones. 

3.	 En	la	pantalla	de	alerta	que	se	despliega	hacer	clic	en	Aceptar para confirmar la eliminación del 
eje	de	formación	o	Cancelar si no desea realizar la acción. 

NOTA:	Si	el	eje	de	formación	está	siendo	utilizado	en	un	conjunto	de	grupos	de	un	sistema	de	
estudios,	o	en	un	componente	educativo	no	puede	ser	eliminado	y	se	visualizará	el	error	de	la	
imagen		2.2.5.

Imagen 2.2.5. Mensaje de error al eliminar un eje de formación
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2.3. ADMINISTRAR EDIFICIOS Y AULAS.

La funcionalidad Edificios y Aulas permite tener información tanto de los edificios como de las aulas 
disponibles	en	la	universidad.	Ver	imagen	2.3.1.

Imagen 2.3.1. Pantalla principal de Edificios y Aulas.

Crear Edificios.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad Edificios y Aulas. 
2.	 Hacer	clic	en	Nuevo.
3.	 El	sistema	asigna	un	código	al	edificio	automáticamente.
4.	 Ingresar	los	datos	generales	en	la	pantalla	Registro de Edificios 
5.	 Seleccione un Administrador	de	Edificio	a	través	del	buscador.		Ver	imagen	2.3.2.

Imagen 2.3.2. Pantalla para crear Edificios.
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6.	 Una	vez	ingresado	el	Administrador	del	Edificio,	debe	ingresar	un	aula para esto hacer clic en 
Nuevo 

7.	 En	la	pantalla	Registro de Aulas ingresar los Datos Generales	del	aula.	Ver	imagen	2.3.3.
8.	 En	la	sección	Recursos de la pantalla Registro de Aulas, hacer clic en Agregar	para	añadir	al	

menos	un	recurso	del	aula.	Para	registrar	el	recurso	del	aula,	hacer	clic	en	Aceptar, o hacer clic 
en Cancelar	si	no	desea	realizar	la	acción.	Ver	imagen	2.3.3.
Para	editar	o	eliminar	un	recurso	registrado	del	aula,	hacer	clic	en	el	menú	de	acciones	  

y	luego	hacer	clic	en	la	opción	Editar, o Eliminar	según	lo	que	que	requiera	realizar.
9.	 Hacer	clic	en Aceptar para registrar los datos ingresados, o Cancelar si no desea registrarlos.

Imagen 2.3.3. Pantalla par ingresar datos generales de aulas.

10.	 Puede	 agregar	 más	 aulas	 al	 edificio	 como	 lo	 acaba	 de	 realizar,	 o	 hacer	 clic	 en	 Guardar 
en la pantalla de Registro de Edificios para registrar la información.

Búsqueda de edificios

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Edificios y Aulas.
2.	 Ingresar	al	menos	un	criterio	de	búsqueda	y	hacer	clic	en	Buscar, la información se presenta en 

la parte inferior.
3.	 Si	desea	ingresar	un	nuevo	criterio	de	búsqueda	hacer	clic	en	Aceptar.	Ver	imagen	2.3.4.
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Imagen 2.3.4. Resultado de búsquda de edificios.

Editar Edificios.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Edificios y Aulas.
2.	 Seleccionar	el	edificio	a	editar,	hacer	clic	en	el	menú	de	acciones	 	y	hacer	clic	en	Editar.

3.	 En	la	pantalla	Registro de Edificio	se	podrá	editar	los	datos	generales	del	edificio,	y	los	datos	de	
las	aulas	disponibles	en	dicho	edificio.	Ver	imagen	2.3.5.	

Imagen 2.3.5. Pantalla para editar Edificios y sus aulas.

4.	 Para	editar	un	aula,	seleccionar	el	aula	a	editar	en	la	sección	Listado de Aulas, luego hacer clic 
en	el	menú	de	acciones	 	,	y	hacer	clic	en	Editar.	Ver	imagen	2.3.5.

Luego en la pantalla Registro de Aula,	se	podrá	modificar	los	datos	generales	y	los	recursos	del	
aula.	Hacer	clic	en	Aceptar para registrar los cambios realizados, o hacer clic en Cancelar si no 
desea	realizar	la	acción	Ver	imagen	2.3.6.
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Imagen 2.3.6. Pantalla para editar las aulas de un edificio.

5.	 Si	desea	eliminar	un	aula	del	Listado	de	Aulas	del	edificio,	hacer	clic	en	el	menú	de	acciones	y	
luego seleccionar Eliminar	para	confirmar	la	eliminación	del	aula.	Ver	imagen	2.3.5.

6.	 Hacer	clic	en	Guardar para registrar los cambios realizados, o hacer clic en Cancelar si no 
desea	registrar	los	cambios.	Ver	imagen	2.3.5.

NOTA: Cuando un aula del edificio está siendo utilizada en un proceso de oferta académica, la 
información	del	edificio	que	no	es	posible	editar	es:	código,	tipo	de	sede	y	sede.

Eliminar Edificios

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Edificios y Aulas. 
2.	 Seleccionar	el	Edificio	a	eliminar,	hacer	clic	en	el	menú	de	acciones. .
 

3.	 Hacer	clic	en	Eliminar.
4.	 Se presenta la pantalla Registro de Edificio con los datos a eliminar tanto de aulas como edificio, 

para confirmar hacer clic en Eliminar, o hacer clic en Cancelar si no desea realizar la acción.

NOTA: Un	edificio	puede	ser	susceptible	de	eliminación,	cuando	todas	las	aulas	del	edificio	no	
están utilizadas en un proceso de oferta académica. 
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2.4. ADMINISTRACIÓN DE REQUISITOS.

La funcionalidad Requisitos permite	crear	requisitos	para	su	posterior	asignación	y	validación	en	los	
diferentes procesos.

Imagen 2.4.1. Pantalla principal de Requisitos.

Crear Requisitos.

Para	el	registro	de	requisitos	es	necesario	considerar	la	siguiente	información:
•	 Un código y nombre que identifique el requisito.
•	 Tipo de estudiante	al	que	aplica	(extranjero	o	nacional).
•	 Tipo de entrega o validación que tiene el requisito; el mismo que sirve para identificar si  
	 se	entrega	o	valida	una	única	vez	o	recurrentemente.
•	 Servicios a los que aplica; para identificar los servicios en los que se utiliza el requisito.

Para	crear	requisitos	seguir	los	siguientes	pasos:

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Requisitos. 
2.	 Hacer	clic	en	Nuevo.
3.	 Ingresar	los	datos	que	la	pantalla	Administración de Requisitos requiere.
4.	 Hacer	clic	en	Guardar	para	registrar	los	datos	ingresados	o	hacer	clic	en	Cancelar	si	no	desea	

registrarlos.		Ver	imagen	2.4.2.

Imagen 2.4.2. Pantalla de Administración de Requisitos.
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Búsqueda de Requisitos.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administrar Requisitos.
2.	 Ingresar	 al	menos	 un	 criterio	 de	 búsqueda	 y	 luego	 hacer	 clic	 en	Buscar, la información se 

presenta	en	la	parte	inferior.	Ver	imagen	2.4.3.

Imagen 2.4.3. Presentación de información al realizar una búsqueda de requisitos.

Editar Requisitos.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Requisitos.
2.	 Seleccionar	el	requisito	a	editar,	hacer	clic	en	el	menú	de	acciones.	
3.	 Hacer	clic	en	Editar, modificar los datos generales en la pantalla Registrar de Edificios, así 

como	los	datos	del	listado	de	las	aulas	disponibles	en	dicho	edificio	haciendo	clic	en	el	menú	de	
acciones .

4.	 Hacer	 clic	 en	Guardar para registrar los cambios o hacer clic en Cancelar si los cambios 
realizados	no	van	a	ser	almacenados.	Ver	imagen	2.4.4.

Imagen 2.4.4. Imagen para editar los requisitos.
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NOTA: Si	 un	 requisito	 está	 siendo	 utilizado	 en	 algún	 servicio	 académico	 se	 puede	
únicamente	agregar	servicios	o	quitar	servicios	en	los	que	no	esté	utilizado.

Eliminar Requisitos

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administrar Requisitos. 
2.	 Seleccionar	el	Edificio	a	eliminar,	hacer	clic	en	el	menú	de	acciones.	
 
3.	 Hacer	clic	en	Eliminar.
4.	 Se presenta la pantalla Administración de Requisitos con los datos a eliminar, para confirmar 

hacer clic en Eliminar o hacer clic en Cancelar	si	no	desea	realizar	la	acción.	Ver	imagen		2.4.5.

Imagen 2.4.5. Pantalla al eliminar un requisito.

NOTA:	 Un	 requisito	 puede	 ser	 eliminado	 sólo	 sí	 no	 ha	 sido	 utilizada	 en	 un	 servicio	
académico.
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3 CONFIGURACIONES DEL SISTEMA.

3.1. ADMINISTRACIÓN DE PERÍODOS ACADÉMICOS.

La funcionalidad Administración de Períodos Académicos permitirán establecer los períodos 
académicos	 para	 delimitar	 los	 espacios	 de	 tiempo	 en	 los	 que	 se	 ejecutarán	 las	 actividades	 
académicas de un servicio.

Definir períodos académicos.

Para	definir	períodos	académicos	seguir	los	siguientes	pasos:

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administrar	Periodos Académicos.
2.	 Hacer	clic	en Nuevo para crear un periodo académico.
3.	 En	la	pantalla	Periodo Académico	(Ver	imagen	3.1.1.)	ingresar	en	los	campos	respectivos	los	

datos que se indican a continuación:

•	 Código:	Debe	ser	un	identificador	único	del	período	académico,	y	su	ingreso	es	requerido.
•	 Nombre:	Es	único	y	su	ingreso	es	requerido	para	identificar	un	periodo	académico.
•	 Descripción:	Detallar	información	acerca	del	periodo	académico	que	está	creando,	es	opcional.
•	 Estado: Seleccionar si el período académico está activo o inactivo, este estado del período 

académico	es	independiente	de	las	fechas	de	inicio	y	fin.	
•	 Fecha inicio:	Es	la	fecha	con	la	que	se	inicia	el	período	académico,	lo	que	involucra	el	inicio	

de	todo	el	proceso	de	actividades	de	un	servicio	o	servicios	conjuntos	dentro	de	una	entidad	
educativa.

•	 Fecha fin:	 Es	 la	 fecha	 en	 la	 culminan	 todos	 los	 procesos	 de	 un	 servicio	 o	 servicios	 que
involucra un período académico.

Imagen 3.1.1. Pantalla para ingresar datos al definir períodos académicos.

4.	 Una	vez	ingresados	los	datos,	hacer	clic	en Guardar para registrarlos, o hacer clic en Cancelar 
si	no	desea	registrar	los	datos.	Ver	imagen	3.1.1.
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Buscar períodos académicos definidos.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Períodos Académicos.
2.	 Ingresar	al	menos	un	criterio	de	búsqueda	y	luego	hacer	clic	en	Buscar, si no posee criterios de 

búsqueda	hacer	clic	en	Buscar directamente.
3.	 La	información	se	presenta	en	la	parte	inferior	de	la	pantalla.	Ver	imagen	3.1.2.

Imagen 3.1.2. Pantalla para buscar períodos académicos definidos.

Editar períodos académicos definidos.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Períodos Académicos.
2.	 Seleccionar el período académico que desea editar, hacer clic en Editar	usando	el	menú	de	

acciones.  

3.	 Realizar	 los	cambios	necesarios	y	hacer	clic	en	Guardar, si no desea registrar los cambios 
hacer clic en Cancelar.	Ver	imagen	3.1.3.	

Imagen 3.1.3.  Pantalla para editar períodos académicos que se han definido.
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NOTA: La	información	de	creación	de	períodos	académicos	se	puede	editar	siempre	y	cuando	
este	período	académico	no	haya	sido	ya	utilizado	como	punto	de	partidad	para	la	ejecución	
de servicios que estén enmarcados dentro de este lapso de tiempo que define el período 

académico.
Si	el	período	académico	esta	siendo	utilizado	solo	es	posible	modificar	la	descripción	y	el	estado.

Eliminar períodos académicos definidos.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Administración de Períodos Académicos.
2.	 Seleccionar el período académico que desea eliminar, hacer clic en Eliminar	usando	el	menú	

de acciones.  

3.	 Se muestra la pantalla con la información a eliminar, hacer clic en Eliminar o Cancelar si no 
quiere realizar la acción.	Ver	imagen	3.1.4.	

Imagen 3.1.4. Pantalla al eliminar un período académico definido.

NOTA: La	información	de	creación	de	períodos	académicos	se	puede	eliminar	siempre	y	cuan-
do	este	período	académico	no	haya	sido	ya	utilizado	como	punto	de	partida	para	la	ejecución	
de servicios que estén enmarcados dentro de este lapso de tiempo que define el período 
académico.
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3.2. PLANIFICACIÓN DE SERVICIOS ACADÉMICOS.

La	funcionalidad	Planificación de Servicios Académicos,	para	establecer	las	fechas	de	ejecución	de	
las	actividades	de	su	proceso	así	como	definir	el	ámbito	de	su	ejecución.

Crear la planificación y calendarización de un servicio académico.

En	la	creación	de	la	planificación	de	un	servicio	es	necesario	el	ingreso	de	la	siguiente	información:

•	 Código,	permite	identificar	una	planificación,	es	único	y	su	ingreso	es	requerido.
•	 Nombre, permite identificar a una planificación, su ingreso es requerido.
•	 Período académico, es la selección de un periodo académico.  
•	 Descripción, es un detalle que puede ingresarse por una calendarización, su ingreso no es 

requerido.
•	 Servicio,	 es	 la	 selección	 del	 servicio	 al	 cual	 se	 le	 va	 a	 establecer	 una	 planificación	 y	

calendarización de sus actividades, su ingreso es requerido.
•	 Actividades,	 cada	 servicio	 contiene	 un	 conjunto	 de	 actividades	 las	 cuales	 deben	 ser	

planificadas	y	calendarizadas.
•	 Fecha de inicio, fecha desde la cual empieza la actividad de acuerdo al contexto seleccionado.
•	 Fecha de fin, fecha de terminación de la actividad.

Para	la	creación	de	la	planificación	de	un	servicio	seguir	los	siguientes	pasos:

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Planificación de Servicios Académicos.
2.	 Ingresar	los	datos	generales	que	se	dará	a	la	planificación	del	servicio	(Paso	1	en	imagen	3.2.1.).
3.	 Hacer	clic	en	Nuevo, para	crear	 la	planificación	y	calendarización	de	una	actividad	 (Paso	2							

en	imagen	3.2.1.)
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Imagen 3.2.1. Pantalla para crear la planificación de un servicio.

4.	 En	la	pantalla	de	tarea,	escoger	la	actividad	a	planificar,	ingrese	fechas	de	inicio	y	fin	(Paso	1	
en	imagen	3.2.2).

5.	 Ingresar	 las	 variables	que	permitirán	definir	 las	entradas	de	 la	 actividad	que	 se	planificará.	
(Paso	2	en	imagen	3.2.2).

6.	 Una	vez	ingresadas	estás	variables,	hacer	clic	en	Agregar.	(Paso	3	en	imagen	3.2.2).

Imagen 3.2.2. Pantalla para ingresar variables al configurar la actividad que se planificará.
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NOTA: Se pueden crear varias planificaciones de un servicio para fechas que se 
sobreponen,	 siempre	 y	 cuando	 los	 contextos	 de	 ENTRADA	 para	 las	 que	 aplican	 sean	 
diferentes.	 Se	 pueden	 crear	 planificaciones	 para	 los	 mismos	 contextos	 de	 ENTRADA,	 
siempre	y	cuando	las	fechas	para	las	que	aplican	no	se	sobrepongan.

7.	 Las	configuraciones	de	planificación	y	calendarización	se	visualizan	en	la	parte	inferior	de	la	
pantalla, de acuerdo a la actividad que desea visulizar.

8.	 Para	registrar	la	planificación	del	servicio	creado	hacer	clic	en	Guardar, si no desea realizar la 
acción hacer clic en Cancelar. 	Ver	imagen	3.2.3.

Imagen 3.2.3. Pantalla donde se visualizan las tareas configuradas por cada actividad.

Buscar la planificación de un servicio académico.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Planificación de Servicios Académicos.
2.	 Ingresar	 al	menos	 un	 criterio	 de	 búsqueda	 y	 luego	 hacer	 clic	 en	Buscar, la información se 

presenta	en	la	parte	inferior.	Ver	imagen	3.2.4.
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Imagen 3.2.4. Presentación de información al realizar una búsqueda de planificación de servicios académicos.

Editar la planificación de un servicio académico.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Planificación de Servicios Académicos.
2.	 Seleccionar el servicio académico que desea editar, hacer clic en Editar	usando	el	menú	de	

acciones.  

3.	 Realizar	 los	cambios	necesarios	y	hacer	clic	en	Guardar, si no desea registrar los cambios 
hacer clic en Cancelar.	Ver	imagen	3.2.5.	

Imagen 3.2.5  Pantalla para editar la planificación de servicios académicos creados.

Eliminar la planificación de un servicio académico.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Planificación de Servicios Académicos.
2.	 Seleccionar el servicio académico que desea eliminar, hacer clic en Eliminar	usando	el	menú	

de acciones.  
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3.	 Se muestra la pantalla con la información a eliminar, hacer clic en Eliminar o Cancelar si no 
quiere realizar la acción.	Ver	imagen	3.2.6.	

Imagen 3.2.6 Pantalla para eliminar la planificación de servicios académicos.



3333

3.3. CONFIGURACIÓN DE AUDITORÍA.

La funcionalidad de configuración de auditoría permite poner plazos en las fechas de las auditorias que 
se	vayan	a	realizar	sobre	el	sistema.

Crear planificación de auditoría.

a planificación de una auditoría se realizar al crear una configuración de auditoría, para ello seguir 
los siguientes pasos:

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Configuración de Auditoría.
2.	 Hacer	clic	en	Nuevo.
3.	 Seleccionar la funcionalidad sobre la cual se va a realizar la auditoría.
4.	 Ingresar	las	fechas	de	vigencia	de	la	auditoría.
5.	 Hacer	 clic	 en	Guardar, si desea registrar los datos o hacer clic en Cancelar si no desea 

realizar la acción.

Imagen 3.3.1. Pantalla para planificación de auditoría al sistema.

Si	la	funcionalidad	ya	ha	sido	auditada,	hacer	clic	en	Nueva Versión, para crear una nueva con-
figuración,	ver	imagen	3.3.2,	si	lo	que	se	desea	es	revisar	las	configuraciones	de	auditorías	que	hay	
sobre	la	funcionalidad	hacer	clic	en	la	pestaña	Historial de Versiones. Ver	imagen	3.3.3.

.
Imagen 3.3.2. Pantalla para configurar nueva versión de una funcionalidad que ya ha sido auditada.
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Imagen 3.3.3 Pantalla para visualizar historial de versiones de una configuración de auditoría a una funcionalidad.

Buscar configuración de auditoría.

1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Configuración de Auditoría.
2.	 Ingresar	un	criterio	de	búsqueda	y	luego	hacer	clic	en	Buscar,	si	no	tiene	criterio	de	búsqueda	

hacer clic en Buscar,	la	información	se	presenta	en	la	parte	inferior.	Ver	imagen	3.3.4.

 Imagen 3.3.4.  Imagen al realizar una búsqueda de auditorías a funcionalidades ya registradas.

Desactivar configuración de auditoría.
1.	 Ingresar	a	la	funcionalidad	Configuración de Auditoría.
2.	 Realizar	la	búsqueda	de	la	configuración	de	auditoría	a	desactivar.
3.	 Hacer	clic	en	el	menú	de	acciones	 	y	hacer	clic	en	desactivar.	Ver	imagen	3.3.5.

Imagen 3.3.5. Pantalla para desactivar una configuración de auditoría.




