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Generalidades del SICOFDoc

Condiciones y URL de Acceso

* Para acceder al sistema SICOFDoc, el usuario debera estar conectado previamente a la VPN de la
empresa.

€8l OpenVPN Connection

* La URL de acceso al SICOFDoc es:

http://srv-app-dev-01-jb09.adacsc.co/sicofdoc_ga/multi_browser_index.htm

Inicio de Sesidn

Una vez esté conectado a la VPN e ingrese a la URL, se abrira la ventana principal del SICOFDoc.

En la parte superior derecha de la ventana, encontrara los campos para ingresar el “Usuario” y la
“Contrasena” de acceso al sistema.

En el campo “Usuario” debera ingresar en letra mindscula su primer nombre y su primer apellido de
la siguiente forma: nombre.apellido ; ejemplo: yorlady.muriel.

Con respecto a la “Contrasena”, se debera ingresar, inicialmente, el nimero de su cédula (sin
puntos, comas, ni espacios).

Después de ingresar su usuario y contrasefia, haga clic en el botén “Iniciar Sesion”, tal como se
muestra en la siguiente ilustracién:

L > i v-app-dev-01-jb09.adacse co i r VI * O B °
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No obstante, posterior a su primer ingreso, el sistema le permitira cambiar su contrasefia. En caso de
necesitar cambiarla, ejecute los pasos que se muestran en el siguiente ejemplo:
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File Wndow Help

Sistema de Gestion de Formatos y procesos
—

£, Usissio: MAURCIO ALBERTO SAL B 5 Haga clic en este boton para
nuuumDo actualizar su contrasefia

) Actualzar
Actuakzer Ususnc

*odo SICOFDoc -

Sistema de Gestidn de Formatos y procesos

hacer clic en el botén "Cancelar”,
para cancelar el proceso.

Usuarko ——
Userlogin: mauricio saldasriaga

Password: aisasans
Memshre: MAURICIO ALBERTO SAL —

Email; mauricio saldarriaga@ada od

Estos campos no son
modificables. Solamente
son editables por parte del
administrador del sistema

- Para actualizar la contrasena, st =]
ingrese los dates que aparecen en Actualizar Cantraseda =l
este formulario y luego haga clic en Actual

J el boton "Aceptar”. También podra o Nuevs

A Acepta .n/

Actusliza el wssano

1) Cancelar
Repitaks Cancels ol process
M

Cerrar Sesion

Para “Cerrar Sesion”, simplemente haga clic en el botén que se muestra en la siguiente imagen:

File  Window Help

Y& Qdo SICOFDoOC .

Sistema de Gestion de Formatos y procesos

G Usuario: MAURICIO ALBERTO SALDARRIAGA | | -@-—-o

1.0

SicofDoc

9 {Desea Cerrar la Sesign?

L“ r— ':@ Cerrar Sesion

Cierra la sesidn del Usuario

Roles y Permisos

La asignacion de roles y permisos para la utilizacion del SICOFDoc, esta a cargo del administrador

del sistema.

En la tabla siguiente se resume la estructura de roles y permisos establecida actualmente por la

empresa.
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Barra de Herramientas

El sistema proporciona, al ingresar en cualquiera de las opciones del “Menu de Opciones”, una
Barra de Herramientas compuesta de una serie de iconos a través de los cuales podra ejecutar
diferentes acciones, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

Eile  Window Help

sy adq SICOFDOC ...

hand wardees soiiens Sistema de Gestidn de Formatos y procesos
|[§] Menu de Opciones | o
<y | D Matriz de Impacto de Funcionalidades
Matriz de Impacto de Funcionalidades de SICOF ERP

4 BARRA DE HERRAMIENTAS

frod Usua.iu:munmawﬂnosnwnmmg o &

Cabe sefalar que, dependiendo del rol asignado, el sistema habilitard o deshabilitara los iconos para
ser utilizados.

A continuacién, encontrard una imagen ampliada en la que se aprecian los iconos y la descripcién de
los mismos:

BARRA DE HERRAMIENTAS

ICONOS:
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iconO uso iconOo uso
=] [ ﬂ
l=‘ Para imprimir. Para eliminar un registro.
Print Eliminar registro
“G Para salir de la aplicacion. H Para exportar listado.
Exit Application Exportar listado
L : Para efectuar un nuevo t:;: . :
registro. Para aprobar un registro
Nuevo registro Aprobar registr
x Para cancelar la edicion del [ :
registro. -, Para anular un registro.
Cancelar la edicion del registra Anular registro
II.LJ
L= Para guardar cambios kg
| : /A
_LAJ pendientes. Para refrescar la ventana.
Guardar cambios pendientes Refrescar ventana
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