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4.3.4. Personalizacién de usuarios

El usuario del SIC tendréa la opcién de personalizar ciertas caracteristicas de
interfaz de este, estas caracteristicas son: Cambiar color fuente, Cambiar color
ventana, Cambiar color Botones.

| Yentana Ayuda

Colar fuente
Color ventana
Color botones

Figura 134: Menu Ventana

Al hacer click en cualquiera de estas opciones aparecera una paleta de colores en
la cual el usuario podré seleccionar el color en que desea que aparezca la fuente,

color de fondo de la ventana o los botones.

Defaulk I

(B ] s I

Figura 135: Paleta de colores

4.3.5. Interfaces y sistema de ayuda

El sistema de ayuda del SIC, tendra la visualizacion y estructura denominada
Ayuda tipo Html, la cual permite navegar facilmente por el contenido de los temas
de ayuda, hacer busquedas de palabras dentro de los contenidos, imprimir, y
establecer diferentes opciones de visualizacién de la informacion por medio del
botén Opciones.
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El sistema de ayuda del SIC se podra acceder desde cualquier parte del SIC por
medio menu Ayuda que aparece en la parte superior de los formularios.

Aynda
Indice de ayuda SIC
Aoerca de SIC

Figura 136: Menu Ayuda

A continuacion se muestra el esquema del sistema de ayuda del SIC.

4 3 2 1

T - Entrega de documentos
7 = [ Prepars cédua
[7] Primera vez - 1 2
|#] DuplcadsRectificacinas
8 * ) cupoe numdricos : - A : :
4 LR TE 18
= Este médulo permite al usuano ingresar la informacion correspondiente al material
) ] ngresar material recibido de la Registraduria Nacional del Estado Cwil, Eegistrar |a informacion de-dps 1 0
7] Enreger material cédulas que son enfregadas @ log ciudadanos, consuliat el material fanto entregado a
] Consubar mabarial la ciudadania como ef existente dentra de la Registraduria Especial Corespondiente
1] Trasisdos
= [ Certiticaciones P L ;
[7) Elabscear catificado Para ingresar al médule haga click en el botén, ===Me| meny principal del S1C
|#] ntormacitn certiticaciones
= Control de recibos da consigna % e ot :
Q ) ingrasar recioos d consigl Si el boton apacers de esta forma 222, Esto significa que usted no liene permiso
9 T TicrmaciEn m;ahmuga_ para ingresar a €l | para obtener dicho permiso solicitelo al admenistrador del SI1C
1= () Banco de datos
7] v Banco o datos Ya seleccionado el médulo entrega de documentos aparece & mend de este
[7] Hotm de viga médule donde podra seleccionar ] subméadulo que desea accesar —
7] Declaracion de benes
© ﬂ H*;’"‘; SURSTOMRESEion §C - Sitoma de Informacién y Codulacion
= Qlpiatgeale g
] Gestion de Usuarion
|7] Crear usustio slc
;ﬂ Elirirar usuaria Fﬂlm hrwie M e
;ﬂ Modificar permisos REgsraguria Racional ot Etada GIv
2] Comiviar contrazedia -
| ¥ ' Conias de senrded I _lﬁ r |
4 *
. = J"W.*r &7 Eeeegw | |

Figura 137: Interfaz del sistema general de la Ayuda de SIC parte 1



385

18
£
(Pamda =loi =
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Ok e gk Opclories
13— o twaean | =

1‘4— “Jdacumenios
1 5 _ g Eruimerai lemas !
Selections que tems moskiee
1 6 Hueg&:'l‘.‘lu:uif:n .Ii?-s“-_ .............. i

SIC - Conukar matarial
SIC- Entregar mateial
SIC Ingresar matenal

17——_rﬂmu I

Entrega de NIt

Este madule permite al usuano ingresar ks informacion comespondiente al matenal recibido de
la Registraduria Maciona! del Estado Ciil, Registrar la informacion de |as cedulas gue son
entregadas & los ciudadanos, consultar el matenal tanio entregado a la ciudadania como el
existente dentro de |la Registraduria Especial Comespondiente

Para ingresar al madulo haga click en el botdn,

=

Si el botdn spacere de asla forma , Esto significa que usled no tiene permiso para
ingresar 3 &l | para obtener dicho permiso solicitelo al administrador del SIC

2| mend principal del SIC.

Figura 138: Interfaz del sistema general de la Ayuda de SIC parte 2

Cuadro 295: Descripcion Interfaz del sistema general de la Ayuda de SIC

SIC Sistema e interfaz de ayuda

Nombre: Descripcion Interfaz del sistema general de la Ayuda de SIC

Item

Nombre

Descripcion

1

Boton Opciones

Despliega un menu de opciones disponibles, para aplicar al
sistema de ayuda, estas opciones son: Ocultar fichas (oculta

el frame izquierdo de la interfaz), atras, adelante, inicio,
actualizar, detener, que permiten navegar a través del

sistema de ayuda de una forma muy similar a como lo hace

un navegador Web.
Proporciona también la opcion imprimir, y resaltar/ no
resaltar texto buscado.

Boton imprimir

Permite imprimir el contenido de la ayuda, ya sea por
paginas o todo.

Boton atras

Permite ir a la pagina anterior del sistema de ayuda del SIC.

Bot6n ocultar

Permite ocultar el frame izquierdo de la interfaz sistema de

ayuda del SIC.

Icono ayuda

Icono y hombre del sistema de ayuda
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ltem Nombre Descripcion

6 Cuadro de opcion | Permite visualizar la tabla de contenidos del sistema de

contenido ayuda del SIC. Esta tabla se presenta con los titulos en
forma de hipervinculos, que al hacer clic sobre ellos
muestran en el frame derecho el contenido de la ayuda,
referente al tema seleccionado.

7 Item del contenido | Muestra el titulo principal de una serie de paginas que
muestran informacioén relacionada con el titulo. Al hacer clic
sobre el Libro cerrado se muestran los titulos de la
informacion contenida en él.

8 Sub Item Muestra el titulo de la pagina contenido den el item superior,
al hacer clic sobre este se muestra la ayuda correspondiente
al tema en la parte derecha del sistema de ayuda.

9 Barra Permite visualizar la informacion de la tabla de contenidos

desplazadora tabla | de forma secuencial.
de contenido

10 Hipervinculos Permiten enlazar la pagina que se visualiza en el sistema de
ayuda con el respectivo tema al que se hace referencia al
hacer clic sobre el texto subrayado.

11 Barra Permite visualizar la informacion de la pagina de contenido
desplazadora de la ayuda (frame derecho), de forma secuencial.
contenido

12 Pagina de Muestra la informacion correspondiente al tema
contenido seleccionado en la tabla de contenido.

13 Cuadro de opcion | Permite visualizar el frame busqueda del sistema de ayuda,
blasqueda gue permite hacer busquedas de palabras dentro de las

paginas de contenido de la ayuda.

14 Campo de datos Permite ingresar la palabra a buscar dentro del sistema de
ayuda.

15 Boton enumerar Permite enumerar los temas relacionados con la palabra de

temas busqueda

16 Listado de temas a | Muestra un listado de temas en los que fue encontrada la
mostrar palabra de busqueda

17 Botén mostrar Permite desplegar el contenido del tema seleccionado en el
frame derecho del sistema de ayuda.

18 Botones de Permite minimizar, maximizar o cerrar el sistema de ayuda

visualizacion del SIC

4.3.5.1. Contenido del sistema de ayuda del SIC

El contenido del sistema de ayuda se divide en tres grandes grupos cada uno
corresponde a un subsistema del SIC y se descompone en sus correspondientes
modulos y Submaodulos.
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- Contenido del sistema de ayuda Autenticacion de usuarios y menu
principal

Autenticacién de usuarios

La autenticacion de usuarios permite identificar un usuario en el SIC y activar sus
privilegios. Cuando se ingresa a la aplicacion aparece el siguiente formulario:

Sl - Sisterna de informacion ¥ cedulacion

SIC

Sistemna de Informacion y Cedulacion
Registraduria Hacional del Estado Civil

Mombre de usuatio |

Contrazeria |

Figura 139: Formulario Autenticacién usuarios

Ingrese el nombre de usuario y la contrasefia y haga click en el botén ﬂl
para ir al Mena principal del SIC.

Menu Principal

Después de haber ingresado el nombre de usuario y la contrasefia en el
formulario de Autenticacion de usuarios al iniciar la aplicacién, aparecera el Menu
principal el SIC, que le permitira ingresar a cualquiera de los dos subsistemas que
conforman el SIC.

Si se ingresa el nombre de usuario y la contrasefia de un usuario del sistema,
aparecera la siguiente ventana:
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St - Sistema de informacion y cedulacion

SIC

Registraduria Hacional del Estado Civil
Mend Inicial

Cedulacion @ Banco de
; datos

Sali |

Figura 140: Formulario Menu inicial.

De lo contrario, si se ingresa el nombre de usuario y la contraseiia del
Administrador del sistema, aparecera la ventana con el Menu Inicial que contiene
el boton para ingresar al subsistema Administrador, que permitira que dicha
persona realice las tareas respectivas de administracion.

SlE - Sistema de informacion y cedulacion

SIC

Registraduria Nacional del Estado Civil
Menid Inicial

Cedulacion @ Banco de
datos

Salir I

Administrador

Figura 141: Formulario Menu inicial.

En cualquiera de los dos casos podra elegir las opciones haciendo click en el

Zalir

botdn respectivo. Para salir de la aplicacion haga click en el boton

- Contenido del sistema de ayuda del Subsistemade Cedulacion

Este susbsistema le permitird preparar las cédulas a los ciudadanos, controlar la
entrega de documentos, expedir certificaciones y llevar un control de los recibos
de consignacion.
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Para ingresar al Menu del susbsistema de Cedulacion, haga click en el boton
en el Menu Principal del SIC. A continuacion aparecera la siguiente ventana:

L - Sirforna de mfer maciim y © sl ciss

sic

Pisgicaramnrin Habooet alsl Estachs Chid
Betemrr O chlncivi

"o | Frepr ot 1| erirmgs e darumeros

e e A1 o T o g

"ﬁ'f} el ey ﬁ o Coms i on
A | lir l

Figura 142: Formulario Ment Cedulacién

Para ingresar a los diferentes modulos de Cedulacion, haga click en el botén
requerido. Si alguno de estos botones estd deshabilitado, usted no tiene
privilegios para acceder a tal médulo. Consulte al administrador del sistema.

Para volver al menu Principal SIC haga click en el botén 10 en el boton

Salie

- Preparar cédula

El modulo Preparar cédula permite ingresar y consultar al SIC la informacién del
ciudadano que va a cedularse ya sea por primera vez o a expedir un duplicado de
la cédula de ciudadania, asi como ingresar los cupos numeéricos de los nimeros
de cédula y numeros de preparacion.

Para ingresar a éste médulo haga click en el boton ;" en el mend principal de
Cedulacion.

o el I . .o . . .,
Si este boton no se encuentra activo © = significa que usted no tiene autorizacion

para acceder a este moédulo. Para obtener esta autorizacion, solicitela al
administrador del sistema.

Al ingresar al médulo encontrara el formulario para preparar la cédula.
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Antes de diligenciar cualquier cedula ya sea primera vez, duplicado o rectificacion
debe diligenciar los formularios de cupos numeéricos.

A continuacion elija la opcion ‘Primera vez’o ‘Duplicados o rectificaciones” que
apareceran en el grupo de pestafias del formulario, para ingresar o consultar la
informacion del ciudadano.

- Primeravez

Después de haber elegido la opcién Preparar cédula en el médulo de Cedulacion,
vera el formulario que le permite el ingreso de la informacion del ciudadano para
preparar su cédula por primera vez.

Socieimia de aes rmecie y ool sors
GRkscHn Dwendedsos Sentas s
[ Frarara var]] DupbadanFiacticacares |

siC a

 Hodra [ b Fechadsprepemoin 0 = fE0 =] [eon =] bmgwdapepsmcin [
ripsoepeeacdn [ Lgedesgedodn [ Feohedesgedin [ID =] s 7] [ 1)

P i [
Prrarmpaida [~ Sepmcowsmn|[
Pivernawes [ Geweloeeree [

Parkouss apeso [~ memmﬂm o m#mm
Cooswesin [fepaim e =] MTeid e Dhciade B —1
Erishus |_' Crupa b W Saralx Falis deda inckce -

tortrapad [ osbmmews [

e 0 — [ rp—r— =
e ———— Fii m

[T Rp——
Pirscaderacha [ Hentww hlbares Frmopords =] Fecheswgess [50 =] RE 2] [ =
W0 i O R valne [§35 a0 Vot aeh i =

O o | g |

Figura 143: Formulario Preparar cédula primera vez

Elija una de las opciones Mujer u hombre segun el ciudadano que va a cedularse,
para que SIC asigne automaticamente el nimero de cédula.

Los campos fecha de preparacion, lugar de preparacion, nimero de preparacion,
lugar de expedicion y fecha de expedicién son asignados autométicamente por el

SIC.
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Todos los campos referentes a la informacion de los recibos de consignacion
aparecen deshabilitados debido a que el ciudadano que va a cedularse por
primera vez, no debe consignar dinero en el banco para tramitar su documento.

Llene los campos con los datos del ciudadano y a continuacion oprima el boton

Irnprirnir . S .
para que la informacion ingresada sea impresa en los formatos de

la entidad.

, . , Siguiente cedula .
Para preparar otra cédula haga click en el botdn ——| y para salir al

p .. ., . P Sali 7 P
men principal de Cedulacién haga click en el botén i‘ 6 en el botén

- Duplicados o rectificaciones

Una vez seleccionada la opcion Duplicados dentro del submd&dulo Preparar
cédula, aparecera el formulario con la informacion de la cédula que se va a
duplicar o a rectificar.

SIC - Sistemna de informacién y cedulacidn

Cedulacion  Banco de datos  Ventana  Ayuds

Primera vez : Duplicados/Hectficaciones

@

" Hotnbre ) Mujer Fecha de preparacion [op = | [MES =] [asss = Lugar de preparacion [aimenia [Quindio)
Nmera de preparacion Lugar de expedicidn ~| Fechade expedicion [Dp =] [MES =] [aa0a =

" Duplicada € Rectificacisn Nimero de cécula [~ Lonsultar |

Frimet apelido |— Sequndo apelico |—

Primernomere [ Sewndenombre [

Particula apellido |— Fecha de nacimisnto m m m Luga de nacimierto W
Documento W Wimero dedocumerta [ Oficnaderegise [
Estatura |_ Grupo sanguineo m Sefiales particulares IW

Wombrepedre [ Memwemoore [

Direccitn |— Telétona |— Ciugad W

Deda impresidn lm Firma m

- Recibo de consignacion

Himero de reciba Marmbre: del banco  [Eance popular = Fecha consignacién  [OD =] [MES =] [0d8a =
Motivo no cosignacian [ valor [5 25 00 Motvocambio [ ]

<< s | Imprimi | Slguler\tecédulal Sali |

Figura 144: Formulario duplicados

Seleccione el sexo de la persona a cedular para que el SIC asigne
automaticamente el numero de preparacion.
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Seleccione si va a preparar un Duplicado o una rectificacion de la cédula de
ciudadania haciendo click en el botén de radio respectivo.

. . . . . Consul
Escriba el nimero de cédula y haga click en el botdn M para mostrar la
informacion del ciudadano, si existe.

Modifique los campos con la informacion que necesite y a continuacioén haga click

, o
en el botén 2t

entidad.

para imprimir la informacion en los formatos propios de la

. e N . . . Siguiente cedula
Para duplicar o rectificar la siguiente cédula haga click en el botén _g_i

. P L .. . P Sali z
para salir al menu principal de Cedulacion haga click en el boton L‘ 0 en

el boton L

- Cupos numéricos

Esta opcion permite ingresar los rangos de niumeros de preparacion y numeros de
cédula. Para ingresar a ésta opcion haga click en el menu del formulario

Latidn Qacuds dafos  Weksrm o S
Fimra e
Eries i a FRnias b [upbcasiaiRat ks

Preparar cédula, asi: - S it

Si esta opcion del menu no se encuentra activa, significa que usted no tiene
autorizacion para accesarla. Para obtener esta autorizacion, solicitela al
administrador del sistema.

Una vez alli, aparecera la siguiente ventana:

Sl - Sistemna de informacion y cedulacidn

Cedulacion  Banco de datos Wertana  Ayuda

SIC

Cupos NUMEricos

" Mameros de cedula

2= Afrés I Aceptar Salir

Figura 145: Formulario de Cupos numéricos



393

. ny . p Aceptar
Seleccione la opcién que desee y haga click en el botén -4| para pasar al
formulario respectivo para “Numeros de preparacion” o “Numeros de cédula”.

Para volver al formulario Preparar cédula haga click en el botén dy para

. L. ., . , =i
ir al menu principal de Cedulacién haga click en el botén L‘

- NUmeros de preparacion

La opcion "Numeros de preparacion” permite ingresar los rangos de los nimeros
de preparacion para las cédulas. Si usted se encuentra en éste formulario es
porque ha ingresado a la opcidon "Cupos numéricos" del médulo Preparar cédula.

El formulario de Numeros de preparacion tiene la siguiente apariencia:

SiE - Sistemna de informacion y cedulacion
Cedulacidn  Banco de datos  Vertana  Syvuda
Himeros de preparacion
|
Desde i
Hasta i
Dad hfras Aceptar Sl

Figura 146: Formulario de Niumeros de preparacién

Ingrese el rango de los numeros de preparacion y haga click en el botén
Aceptar

. Para volver al formulario de Cupos numéricos haga click en el botén

y para ir al menu principal de Cedulacion haga click en el boton
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- Numeros de cédula (Género)

La opcién "Numeros de cédula” (Género) permite elegir el género para ingresar
los rangos de los numeros de cédula para hombres y mujeres. Si usted se
encuentra en éste formulario es porque ha ingresado a la opcién "Cupos
numéricos" en el formulario Preparar cédula del médulo de Cedulacién.

A continuacién aparecera el siguiente formulario, en donde debera elegir una de
las opciones:

56 - Sistema de informacion y cedulacion
Cedulacion Banco de datoz Wentana  Ayuda
Hameros de cédula
{~ Homhbres
" Mujeres
2= Afras Aceptar Salif

Figura 147: Formulario Nimeros de cédula

. . . , A ,
Elija una de las opciones y haga click en el boton _Lmarl que lo llevara al
formulario de Numeros de Cédula , en donde podra ingresar los rangos de los
nameros.

P Mras |

Para volver al formulario de cupos numéricos haga click en el boton
. . L g . . Sali
para ir al menu principal de Cedulacion haga click en el boton i‘

- Nimeros de cédula

La opcidon "Numeros de cédula” permite ingresar los rangos de los niumeros de
cédula, después de haber elegido anteriormente la opcion Hombre o Mujer. Si
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usted se encuentra en éste formulario es porque ha ingresado a la opcion "Cupos
numeéricos" del modulo Preparar cédula.

El formulario de Nimero de cédula tiene la siguiente apariencia:

Bt - sistemna de informacidn ¥ cedulacidn
Cedulacion Bancode datoz Wentana  Syuda

SIC

Himero de cédula

Dezde !

Hazta !

Aceptar Salir

Figura 148: Formulario Nimero de cédula

, . . , A
Ingrese el rango de los nimeros de cédula y haga click en el botén L’wl.

Para volver al formulario de cupos numéricos haga click en el boton

. , .. ., . , Sali
para ir al menu principal de Cedulacién haga click en el botdn L‘

- Entrega de documentos

Este mddulo permite al usuario ingresar la informacion correspondiente al material
recibido de la Registraduria Nacional del Estado Civil Bogota, registrar la
informacién de las cédulas que son entregadas a los ciudadanos, consultar tanto
el material entregado a la ciudadania como el existente dentro de la Registraduria
Especial Correspondiente.

Para ingresar al médulo haga click en el boton, %‘ del mend principal
Cedulacion.
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Si el botén aparece de esta forma ﬁl significa que usted no tiene permiso para
ingresar a él, para obtener dicho permiso solicitelo al administrador del SIC.

Ya seleccionado el médulo entrega de documentos aparece el menu donde podra
seleccionar el submoédulo que desea accesar.

EIC - Sazbema de Infeemacion p Cedulacion

siC
B 1 ey Do i Wit it
Reesgistesdi s Bacional del Fstad o Chsl

Iregresa : §' Entregs
E% b= i nsdensl
i

Py |as” B | e

i AlAr

Figura 149: Men( Médulo entregar documentos

- Ingresar material

El submddulo Ingresar material permite ingresar al SIC la informacion contenida
en el reporte correspondiente al material recibido.

Para ingresar al submodulo Ingresar material haga click en el boton len el

menu del Modulo Entregar Documentos.

Si este bot6n no se encuentra activo I-=1, significa que usted no tiene autorizacion
para acceder a este modulo, para obtener esta autorizacion, solicitela al
administrador del sistema.

54
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Ya en el submodulo Ingresar material vera el formulario que le permite el ingreso
de la informacion contenida en el reporte (Véase figura 150)

fictema dn Infermacitn p ol acidn |

Lodhdarién Bancodedaine Yentana  fgacks

siC e
rngresar Matersal

Irgresas makeial | agtiuckog) vibsi |
Ao

—_
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Lo g | Clam da Eancicir | v

540 i |21 T [f e e N
FachaErfiada et (L0 2] [VE5 #] [m25e =]
revoEmss s [10 =] €5 2 fooe =]

Conskis
T T
Frivea Spely |
Smgirdn Apslida |
Frooes bionben |
i Pl |
Fethackagedot 00 =] [5 =] [252 =] CodgnErometn | =1

Conliness esitlercis | =

u:mr.unl Eh.iil:ld.h.-:-] Tuwwra wprds J

Figura 150: Formulario Ingresar Material

Llene los campos correspondientes al encabezado del reporte.

Después, ingrese la informacién correspondiente a cada cédula que aparece
relacionada en el reporte.

. . , . , Siguiente cédula »»
Para ingresar la siguiente cédula haga click en el boton L

== Anterior cédula

Para ver la informacién de la Cédula anterior haga click en el boton

Al terminar de ingresar la informacion de todas las cédulas, haga click en el botén

Terminar reporte

, Si hay alguna inconsistencia entre el reporte y el material recibido,
el SIC mostrara un mensaje que le permitira imprimir un reporte en el que se
relaciona la inconsistencia mencionada, si desea imprimir este reporte haga click
en Si, de lo contrario haga click en No (No se imprimira ningun reporte).
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Si ha cometido algun error al ingresar la informacién del reporte haga click en la
pestafia Actualizar material en la parte superior del formulario Ingresar material.
Aparecera un formulario similar al que aparece en la pestafia Ingresar material,
por medio del cual podra corregir los errores cometidos.

5 - Sistewa de Infosacn 3 Cedulacos =
aciscin  Bacodedeor Yenlns  Sasds

= @
i s Matorial

Ingressr v i | Eectimion wateesd |

Ciicdm hirsaio de prpasacany
[ | ine |

Piertepel e
A T —
Facka [00 =] [ves o] e ] P |

Feche EntiadsGibiren 10 = HES =] Pas

Facha Ernaratmal. 0 =] ez =] o =]

From Apefida |

Sopeapdid |
Proras Bionksa |
Saprenticates |
Feche despatcin, 100 3 NEs  ¥] oot | CodpaBaeosty | =
- | Corbwer cotencs m

--mnﬂ.ﬁ] Bu.l..ndh'l-l Jurmne wpie ]

Figura 151: Pestafia actualizar material del formulario Ingresar material

Ingrese el nimero de cedula o nimero de preparacion al cual introdujo datos

) . ) Consul
erroneos y haga click en el boton =TT
correspondiente a la cédula.

Aparecera la informacion

Digite correctamente la informacién que vaya a cambiar y haga click en el boton

Teminar reporte . .,
= : , para guardar la informacion en la base de datos.

- Entregar material

El submédulo Entregar material permite ingresar al SIC la informacion de las
cédulas entregadas a la ciudadania, registrando la fecha de entrega, nombre de
quien recibe, numero del documento de identificacion de quien recibe y el nombre
del documento que este presento para recibir la cédula de ciudadania.
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Para ingresar al médulo Entregar material haga click en el botén =1 del men
principal del médulo Entregar Documentos.

. . , , 7 N . . o
Si este botdn se encuentra inactivo j significa que usted no tiene autorizacion
para acceder a este submédulo, para obtener esta autorizaciéon, solicitela al
administrador del sistema.

En el submd&dulo Entregar material aparece el formulario que le permite consultar
la disponibilidad de la cédula solicitada (Véase figura 152)

Lo Secheras de | efomaciin g Codulacesn

E'- Borco de defoy Martena Apids

siC %
Erstregar BMatsinl
Cibdudn

ciia [ Gesda

Pt Apide |

Eagunck dolkd [

Fiirnat barbrn |

Bagunch Hombee: |

Bomo [
Baspern [ 7

Eritepa
Horebemdedimcepny |

arbicaciin
Docemembs

i | s | =i |

Figura 152: Formulario Entregar material

- . ; . . . Conaul
Digite el numero de cédula solicitado y haga click en el botén Lm' .

Aparecera la informacion correspondiente a la disponibilidad de la cédula. Si el
estado es disponible, ingrese la informacién correspondiente al receptor de la

Inzertar

cédula y haga click en el botén para guardar dicha informacién en la

base de datos del SIC.
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Si el receptor de la cédula no es el titular de esta haga click en el botén _ﬂl
(Alt+m) para imprimir el recibo que el receptor debe firmar. Esto para dejar
constancia de la entrega de la cédula.

- Consultar material

El submédulo consultar material permite consultar tanto el material existente en la
correspondiente Registraduria Especial del Estado Civil,b como el material
entregado a la ciudadania.

Esta consulta se puede hacer por diferentes parametros como fecha de entrada al
sistema, fecha de entrega, sexo, tipo.

@}‘del

Para ingresar al submdédulo Consultar material haga click en el botén
menu principal del médulo Entregar Documentos.

2 N . L
Si este botdn se encuentra inactivo il significa que usted no tiene autorizacion

para acceder a este submédulo. Para obtener esta autorizacion, solicitela al
administrador del sistema.

En el submédulo Consultar material aparece el formulario que le permite consultar
e imprimir el resultado de la consulta del material existente o del material
entregado.



EIC - Shabesma de |ndo maciin § Ceelsciin
Cehdsciin: Qancods dabos  Weriana  dowuds

sic e
Conm.dmy

F Hamsloriegedy ™ Haleisl po enbepa)
e

N e ey 2

om0 =1 foes =l Fove =1 |

Cachis | Firm apslco | Securds apelida |=]

|

LI Llj
L8 Ajrdn ] Q:Hmh.‘-‘:1 i =T T | = I

Figura 153: Formulario Consultar material
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Seleccione el tipo de consulta que desea realizar (Material Entregado o Material
Existente), a continuacion seleccione el parametro de consulta en la lista
desplegable “Consultar por”.

Si el parametro de consulta esta basado en fechas, seleccione el intervalo en las

casillas inferiores.

Si el resultado de la consulta incluye varias paginas aparecera activo el boton
adelante, que le permitira ver las demas partes del reporte.

Si desea imprimir el resultado en forma de reporte haga click en el boton

| rprirnie

- Traslados
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El submddulo Traslados permite ingresar al SIC la informacion de las cédulas que
son solicitadas por la ciudadania para ser trasladadas desde otras ciudades del
pais.

Para ingresar al médulo traslados haga click en el botdn del menu principal
del modulo Entregar Documentos.
)

Si este botdn se encuentra inactivo esto significa que usted no tiene

autorizacion para acceder a este submodulo, para obtener esta autorizacion,
solicitela al administrador del sistema.

Ya en el submodulo Traslados aparece el formulario que le permite Ingresar los
datos del traslado solicitado.

Digite el numero de cédula solicitado asi como los nombres y apellidos del
ciudadano haga click en el boton insertar para guardar dicha informacién en la

base de datos del SIC.

Sl - Sistema de informacion y cedulacion
LCedulacidn  Banco de datos  YWentana  Awuda

SIC

Traslados

Cédula 1 Insertar |

Frimer &pellida i

Segundo Apellido I

Frimer Mombre I

Segundo Mambre I

Ciudad l > I
<< fbras |

Figura 154: Formulario Traslados
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- Contenido del sistema de ayuda del médulo Certificaciones

Para ingresar a este médulo haga click en el botén en el menu de Cedulacion
y aparecera el siguiente submena del médulo de certificaciones. Si el boton
aparece deshabilitado, usted no tiene permiso para ingresar. Consulte con el
Administrador del sistema.

SI¢ - Sistema de Informacion y Cedulacion

SIC

Expedicion de certificaciones
Registraduria Hacional del Estado Civil

[
i

Elaborar
certificado
== Afrés i

Figura 155: Menu expedicién de certificaciones

|nfarmacion
certificaciones

Aqui encontrara el submédulo Elaborar certificado, donde podra diligenciar las
certificaciones que los ciudadanos solicitan. Estas certificaciones se realizan

cuando la cédula se encuentra en tramite ya sea por primera vez,
duplicado/rectificacion o cuando el ciudadano ha perdido su cédula. Para ingresar

a éste submodulo haga click en el boton Elaborar certificado identificado con el

siguiente icono £ .

En el segundo mddulo llamado Informacion certificaciones, podra encontrar la
informacién sobre las certificaciones expedidas, se pueden consultar por nombre,
por fecha o por tipo de certificacion también se podra imprimir un reporte sobre
estas. Para ingresar al submoédulo informacion certificaciones haga click en el

bot6én informacion certificaciones identificado con el icono

Si desea volver al menu principal de Cedulacion haga click en el boton
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- Elaborar certificado

En este submédulo se podran ingresar los datos para expedir certificaciones que
son solicitadas por los ciudadanos por cualquiera de los siguientes motivos:

Cédula en tramite: primera vez, duplicado o rectificacion.

Pérdida de contrasenfa.

Para ingresar al submodulo elaborar certificado haga click en el botdn & del

- ., . , .. 7, .
menu de Cedulacion. Si el botdn aparece de la siguiente manera: ©* quiere
decir que usted no tiene permiso para ingresar. Consulte con el administrador.

A continuacion aparecera la siguiente ventana:

SI&; - Sistema de Informacion y cedulacion
Cedulscion  Banco de datos Wertana  Ayuda

SIC

Elaborar Certificado

i~ Buscar

Ingrezar numero
de cedula I LConzultar i

— Fesultada

Primer Apellido Segundo Apellida

Frimer Mombre Segundo Mombre

Eztado de cedula I Certificacidn |

¢ Btas | Sali |

Figura 156: Formulario elaborar certificado

Para elaborar el certificado, ingrese el nimero de cédula en el campo ingresar

namero de cédula y luego haga click en botén -, Luego en la parte

inferior del formulario aparecera el nombre del ciudadano, la cédula y el estado de
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la cédula para comprobar la existencia del documento y su estado (si se
encuentra en tramite).

Para imprimir la certificacion primero se mostrara una vista preliminar del

documento. Para verla haga click en el botén Centfcacien | Aparecera la

certificacion con los datos de la persona que solicito el certificado (Véase figura
156)

SIE - Sistemm de Inform scson y Cedulacion

Celanitn  Banco beoios  Yerlens  Awade

siC %

REGISTRADLURIA RACIONAL DEL ESTADC CIVIL
ARMENLS

CERTIFCACION TEMPORAL
Cetlificacion WE I

La Reg=straduria Expecial del E=tada Civl, cetifice que la
cedula N7 parenece al spfiong)

y Bctaaknente s& pncuentrs en framite por
riotivo de

E=te cotificado og vilido & partin de la facka i tisne na
AgEncia o dias. Expedido sn Amienia alos
diss del mes del aflo en curso.

DRA GLALTTS RBAYILAN ELEALDE DR GILBERTD ECHEVERRT
REGISTRADOAES ESPECIALES DE ARHENK

preT | i | e |

Figura 157: Formulario certificacion

Si desea imprimir la certificacion haga click en el boton .. Si desea
volver a la forma anterior haga click en el boton i.2<&43s § Para guardar la

certificacion que se elaboré haga click en el boton | Grabar

- Consultar certificado

En este submédulo se podra consultar y llevar un control de la informacién de
todos los certificados expedidos. Alli podra consultar por nombre, por fecha, por
motivo.
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Para ingresar haga click en el boton

=

aparece de la siguiente manera:
ingresar.

del menu de Cedulaciéon. Si el boton

quiere decir que no tiene permisos para
Debe consultar con el administrador.

A continuacion aparecera la siguiente ventana:

L2

St e e o sadin ok o
ot iaciin  Honco oo e Venara Apids

SIC

Informacién Certifioados

- Considiar par:

= Mombre
Prime: Apclido
I

Primai Mombie

™ Fecra

e T (N

S Al i

Seoundn Mombis

fara 7]

Hirda

ob =] [WES [¥|
[ Tipo de certficancn Im

feze 5]

core |

< dhag |

Figura 158: Formulario informacién certificados

En esta ventana usted podra seleccionar el tipo de consulta deseada. Para

realizar una consulta seleccione una de las opciones que aparecen alli:

Fecha, Tipo de certificacion. Para hacer

de la opcidon deseada y luego haga click en el boton

Nombre,
esto haga click en eI botén de radio ©

A continuacion se abrira la siguiente ventana:
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b - Siste ma de Informacion y Cedulecion

Cotlulacitn  Bancode dips  Wenna  Avach

SIC
Hesuttamn consutar Cerie sios
Reslkesin

Focha | Codib | Momome | Apelbdss | Wolvo | =)

=)
Fepamen
Tokal cetificad o I
' Inu'-'m ; =x s | Sl |

Figura 159: Formulario Resultado consultar certificados

En esta ventana se mostrara el resultado de la consulta segun el tipo de consulta
que haya seleccionado Alli podra ver la fecha, cédula, nombres, apellidos, motivo
y el total de los certificados encontrados.

Para volver al mena principal del SIC, haga click en el botén _ sair |

- Contenido del sistema de ayuda del moédulo Control de recibos de
consignacion

En este médulo usted podra llevar un control de las consignaciones recibidas en
el momento de realizar un duplicado o rectificacion de cédula o tarjeta de
identidad asi como también cuando el ciudadano solicita una copia del registro
civil.
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Este control consiste en registrar todas las consignaciones recibidas e ingresar el
namero de cédula, la fecha, el nombre de quien consigna, el valor y el nimero del
recibo para llevar un mejor manejo de estos recibos. Alli también encontrara una
opcién para ingresar al médulo de informacidn consignaciones donde se
encuentra la informacién de todas las consignaciones registradas, podra consultar
la informacion por la fecha, por el nombre, por el tipo de documento y también

tendr& la opcién de imprimir esta informacién en un reporte.

SIE -Sistema de Informacion y Cedulacion

SIC

Control de recibos de consignacion
Registraduria Hacional del Estado civil

Ingresar recibas @ Informacidn
de consianacion congignacionss

== Birgs I

Figura 160: Menu control de recibos de consignacion

Para ingresar al mddulo de Control de recibos de consignacion, haga click en el

botén == en el mend de Cedulacion. Si el boton aparece de esta manera él

quiere decir que usted no tiene autorizacibn para entrar a este modulo.
Conslultelo con el administrador.

Para ingresar a registrar los recibos de consignacion haga click en el botén ﬂ
Si lo que desea es buscar informacion sobre las consignaciones registradas, haga

click en el boton informacién consignaciones, identificado con este boton E

Si desea regresar al menu principal del Cedulacién, haga click en el boton

- Ingresar recibos de consignacién
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Dentro de este submoddulo usted podra realizar el registro de todas las
consignaciones recibidas en el momento de realizar un duplicado o rectificacion
de cédula, tarjeta de identidad o para solicitar una copia del registro civil.

Usted podra ingresar a este submédulo haciendo click en el boténﬂ. Si este

botén aparece de la siguiente manera: Z , Significa que no tiene permisos para
entrar a este submoédulo. En este caso debe consultar al administrador.

Después de hacer click en él, aparecera la siguiente ventana:

#lC - Sistema de Informacion y Cedulacion 1[

Auuda

LCedulacion  Banco de datos Wentana

Control Consignaciones %

—Ingresar consighacione:

Eecha de conzsignacidn IDD j IMES ;I |Am Li

Moimera de reciba I Walor conzignacion I

Mombre del banco I vi Tipo de documenta ICédula vi

Mimero del documenta I| Sewo IMascuIino vi

Frimer Apellido Segundo Apellido

Frimer Mombre Segundo Mombre

Grabar |

Siguiente registro |

{4 Afras |

Figura 161: Formulario control consignaciones

Después de ingresar a esta ventana, podra empezar a llenar los campos.

Para grabar la informacion registrada haga click en el botén
necesita realizar otro registro haga click en el boton =2uiente r=aistie

Grabar | Si
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- Informacién de recibos de consignacién

En este submodulo encontrard la informacion de todas las consignaciones
recibidas y registradas en el SIC .

Usted podra ingresar a él, haciendo click en el boton E Si este botdn aparece

de la siguiente manera: = significa que no tiene permiso para ingresar a este

submoédulo. En este caso debe consultar al administrador.

Después de hacer click en este boton, aparecera la siguiente ventana:

£ - Sistema de Infermacidn w Cedulaoidn =
Cmdlscidn Bancod=Dams Ventana dyuds

SIC
Coetrol Cansignacinnes
~ Corradla por;

~ Irioinacith complets  Jipode docireerta [Codds =
7 Homibne ded haron l i Sewn |H.m.|l|'d- w
™ Fecha

Dek 00 =] [MES =] [ases =]

L e | e |

o Blas | Sakr ]

Figura 162: Formulario control consignaciones

Alli tendra la opcion de buscar la informacion que desea de diferentes maneras:
Seleccione Informacién completa para ver todos los datos registrados, Nombre de
banco para ver los registros que hallan con el nombre de banco seleccionado,
Tipo de documento para buscar la informacion por documentos o fecha para
ingresar el intervalo de fecha en la cual necesite la informacién. Tenga en cuenta
gue solo podra seleccionar una opcién. Para realizar la seleccion haga click en
uno de los botones de radio: .

Para realizar la consulta haga click en L
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Aparecera la siguiente ventana con la informacién segun el tipo de busqueda que
usted eligio.

S0 - Sidews de Indsirsaridn p Codelacidn

Cosdulyoicn  Baaids doind - Menbana - dpscy

SiC %

Framutuicr ko
_Feche [ Pk | Cod Barveo] Hentres | oelis: | Vol | Tipo docirent

anca Agran 4 Cobrana 07 Furcmnmm o ke
recakanba D€ Fonda cistosa (013 “Wllar Gregpa Arewd

e [

Figura 163: Formulario resultado consultar consignaciones

Alli aparecera la informacién de las consignaciones segun el tipo de busquedas
gue haya elegido. Aparecera la fecha, el nimero de recibo, cddigo de banco,

nombre del que consigng, apellidos, valor de la consignacion, tipo de documento
(Cédula, Registro civil, tarjeta de identidad).

En la parte inferior aparecera el total de consignaciones registradas y totalizadas
por cédigo de banco.

Si desea imprimir el reporte del resultado de la blisqueda haga click en el boton

Para volver al menu principal de Cedulacién haga click en el botén _ san |



412

- Contenido del sistema de ayuda del Subsistema Banco de datos

Este subsistema permite al usuario Ingresar y consultar la informacion
correspondiente a la Hoja de vida de los empleados denominados
supernumerarios, Ingresar y consultar la informacion de Declaracién Juramentada
de bienes y rentas de los Supernumerarios e Ingresar y consultar la informacion
de Vinculacion de supernumerarios. También ofrece la posibilidad de imprimir
reportes como Acta de posesion, Hojas de vida, Declaracion juramentada de
bienes y rentas, Constancia sobre tiempo de servicios prestados a la entidad y
Listados de empleados.

Para ingresar al modulo haga click en el botén @ del menu de Cedulacion.
Si el boton aparece de esta forma i | significa que usted no tiene permiso para

ingresar a él. Para obtener dicho permiso solicitelo al administrador del SIC.

Ya seleccionado el modulo Banco de datos aparece el menu donde podra
seleccionar el Submaoédulo que desea accesar.

5C - Siztema de Informacidn p Cedulacidn

Banco de Datos %
Reqistradurta Haclonal de Estado Ciwil
Hoja di vida Q Disclarscitn Histosial
de bienes SLDRTIUMEAN0E

Salr

Figura 164: MenU modulo Banco de Datos

- Hoja de vida

Al ingresar al Submodulo Hoja de vida aparecera el formulario Unico de Hoja de
vida, el cual le permitira consultar la informacién de cualquier empleado, modificar
dicha informacién o Ingresarla por primera vez.
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Sistema die informactn p Cesdu lacatn

Figura 165: Formulario de Hoja de vida.

En la parte superior del formulario encontrara la seccion denominada consultar
(Vease figura 164). Antes de digitar cualquier informacion ingrese alli los datos
solicitados (nombres y aiellidos, 0 numero de documento de identificacion) y

haga click en el bot6n

Figura 166: Seccion consultar, formulario Hoja de vida
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Si el empleado ha estado vinculado anteriormente como supernumerario con la
Registraduria Nacional del Estado Civil, la informacion de su hoja de vida se
desplegara en los campos correspondientes del formulario, de lo contrario debera
ingresar uno a uno todos los campos que aparecen a lo largo del formulario.

En la parte inferior del formulario encontrard un grupo de pestafas, con los titulos
correspondientes a las secciones de la hoja de vida a diligenciar.

Dialos personales | Educacion 3uperb:|r] Pubbcaciones & ia:Iumas] Expenercia lal:ad] Actividades particulares Dhmwa:'meﬂ

Figura 167: Grupo de pestafias formulario hoja de vida

Seleccione la pestafia que desee diligenciar inicialmente, haciendo click sobre
ella. Se recomienda diligenciar la hoja de vida en orden de izquierda a derecha,
pero puede elegir el orden que prefiera.

Si va a modificar datos existentes en el SIC seleccione la casilla a modificar y a
continuacion haga los cambios requeridos. Se recomienda hacer click en el boton

|naertar . - . . ., o
cada vez que termine de diligenciar la informacion de una pestafa, a

fin de guardar la informacion a medida que se ingresa.
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- Pestafia Datos personales

Figura 168: Pestafia Datos personales

Asegurese de llenar bdos los campos de esta pestafia que correspondan a la
hoja de vida del empleado antes de pasar a la siguiente pestafa.

En los campos de fechas asegurese de seleccionar una fecha valida (No ingrese
fechas en el futuro). Si el Ultimo grado de educacién basica o media cursado es
en la basica primaria no es necesario llenar el campo Titulo obtenido.
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- Pestafia Educacion Superior

Figura 169: Pestafia Educacién Superior

Para ingresar la informacion correspondiente a esta pestafia posicione el cursor
en la casilla correspondiente en la tabla y digite o seleccione la informacion
necesaria. Para desplazarse por entre los campos de las tablas haga click en las
flechas correspondientes de la barra desplazadora.

No olvide que la tabla correspondiente a la educacion superior requiere el
diligenciamiento de campos que solo son visibles por medio de la barra
desplazadora.
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- Pestaia Publicaciones e Idiomas

Ed

Publcacionas, imvestigacionss, logros e idomas

1. Publicacones, nvestigaciones o logios labarales

Publicacones -
b |
2 Ezpechique oz idiomas dilerentes al espafiol que: Habla, Lee p Escibe de foma Hegubar, Bien o Muy bien
|disma [Lohabls  [Loles |LoEsciibe | Dbzevaciones -

Figura 170: Pestafia Publicaciones e idiomas

Para ingresar la informacion correspondiente a esta pestafia posicione el cursor
en la casilla correspondiente en la tabla publicaciones y digite la informacién

correspondiente a las publicaciones o logros laborales obtenidos.

Si desea ingresar informacion correspondiente a idiomas que domina diferentes
del espafiol, seleccione el idioma y el nivel en que lo habla, lee y escribe. Para
ingresar mas idiomas desplacese por entre los campos de las tablas haciendo
click en las flechas verticales de la barra desplazadora.

Cuando termine de ingresar la informacién correspondiente a las publicaciones,

- . , |nzertar
logros e idiomas haga click en el boton

en el SIC.

, para guardar dicha informacion
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- Pestafia Experiencia laboral

.....................

Experiancea Laboral
A Relacione su expenencia lsbord o de seracios en esticto orden cronclogico comenzandopor &l actual o (ki empleo o servicio
peestado
B, Para dadicacion TC= Tiempo comleto MT=Medio Tiempo TP=Tiempo parcial 0D=0tra Dedicaciin
Emiesa o entided
I
~Seglw————— Pais Depatamento Murcipi
C Pblo  C Pivado | [Fas =N BN =
Diraceion Telefano Fecha de ingreso Tiempo de s2rvicio
[ | [0 =] [Mes =] [aate =] Joiae [Meses [ofos
Dedicacion Ezpecfigus 00 Caigo o confiato
CTTE THIN BT 0D [ [
Dependencia Caviza de retiio
I I [~
¢¢ dintenor empleo | Eimenteemp‘reo»l

Figura 171: Pestafia Experiencia laboral

Para ingresar la informacion correspondiente a la experiencia laboral que haya
tenido el empleado empiece por digitar datos como Empresa o entidad donde
trabaja o trabajo, direccién de la empresa, cargo o contrato y dependencia en la
gue labora o labor6, tiempo de servicio. Si la dedicacion del empleo no coincide
con las mostradas en los botones de radio, seleccione 'OD'y escriba la dedicacién
en la casilla 'Especifique OD'. A continuacion seleccione las opciones sector al
que pertenece la entidad, pais, departamento, municipio, fecha de ingreso y
causa de retiro.

Para ingresar informacion correspondiente a otro empleo, haga click en el botén

Siguiente empleo » >

, Si desea ver o modificar la informacién del o los empleos

. . ; <4 Antenor empleo . .
anteriores haga click en el boton , cuando termine de ingresar la
informacion correspondiente a la experiencia laboral haga click en el botén

|n=zertar

, para guardar dicha informacién en el SIC.
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- Pestafia Actividades particulares

Achvidades paticulaes
Felacione agu las actvidsdes particulares que ha desamolado o desanola actusimente, que acumulen semanas de senviciopara efector
pengicnales
Clase de achvidad | Nombie de ba enbidad | Sector | Tiempo de servicio |«

A

- Inhabiidades & ncompabbiidades
Marifiesto bajo ls ravedad del uramento que Jsi =] me encuenironcurso dentio de las causales de inhablidsd & incompatitilidaddel
ceden constitucional o legal pars sjeicer cagosn empleos poblicos o para celebrar contratos de predlacidn de senicoscon la
adminishracain plblicalfriculo primero de |z ley 190 de 1985

Dbservaciones

Figura 172: Pestafia Actividades particulares

Si desea ingresar informacion correspondiente a actividades particulares que el
empleado desarrolle para alguna empresa, que acumulen horas de servicio para
efectos laborales, posicione el cursor en la casilla correspondiente a clase de
actividad y seleccione la actividad. Si esta no se encuentra en la lista desplegable,
seleccione la opcién “otro” y digite la clase de actividad. Desplacese por entre los
campos de esta tabla e ingrese o seleccione, segun sea el caso, la informacion
solicitada.

En la parte inferior del contenido de la pestafia hay un texto y una casilla de
seleccion, la cual usted deberd seleccionar de acuerdo con la respuesta. Esta
casilla permite manifestar bajo gravedad del juramento, si se encuentra 0 no
incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con el estado,
si tiene observaciones al respecto puede ingresarlas en el campo Observaciones.

Cuando termine de ingresar la informacién correspondiente a las actividades

. . . Inzertar
particulares haga click en el botdn -

el SIC.

, para guardar dicha informacién en
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- Pestafia Observaciones

Distos perscnales | Educacién superior | Publicaciones e iiomas | Expesiencia laboral | Actividades panicuares {1

Ohservaciones del jale de personal o de contralos

Cerfifico que la mformacion aqui sumnisirada ha sido constatada frenbe a los documentos que hag sido presentados comao
soportefArticulo 42 de |a LEY 190 de 1985

Mombres y apelidos del jefe de paszonal

Figura 173: Pestafia Observaciones

Esta pestafa es usada para ingresar informacion que el jefe de personal desee
ingresar con respecto al empleado o la documentacién presentada.

Cuando termine de ingresar la informacion correspondiente a las Observaciones

. , |nzertar
acerca del empleado haga click en el boton

informacioén en el SIC.

, para guardar dicha

- Declaracion de bienes

Al ingresar al Submédulo Declaracion de bienes aparecera el formulario de
Declaracion Juramentada de Bienes y rentas y actividad econémica privada, el
cual le permitird consultar la informacion de cualquier empleado, modificar dicha
informacion o Ingresarla por primera vez.
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Figura 174: Formulario Declaraciéon de bienes

En la parte superior del formulario (debajo del menud) encontrara la seccion
denominada consultar, antes de digitar cualquier informacion ingrese alli los datos
solicitados (nombres y apellidos, o nimero de documento de identificacion) y

. 2 {i It
haga click en el boton =277

Primees Apelica Segundo apslido Meenbnes

| | |

Identficado con

CC FCE T Mimea | Consber | insenr

Figura 175: Seccion consultar, formulario Declaracion Juramentada de bienes y rentas y
actividad econémica privada

Si el empleado ha estado vinculado anteriormente como supernumerario con la
Registraduria Nacional del Estado Civil la informaciébn de su declaracion
juramentada de bienes y rentas se desplegara en los campos correspondientes

del formulario, de lo contrario debera ingresar uno a uno todos los campos que
aparecen a lo largo del formulario.
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En la parte inferior del formulario encontrara un grupo de pestafias, con los titulos
correspondientes a las secciones de la Declaracion juramentada de bienes y
rentas a diligenciar.

Irfomaciin fania & ngresos | Patipaccn Sociedades | Bnes p obigasores |

Figura 176: Grupo de pestafias, formulario Declaracién Juramentada de bienes y rentasy
actividad econ6mica privada

Seleccione la pestafia que desee diligenciar inicialmente haciendo click sobre ella.
Se recomienda diligenciar la Declaracion juramentada de bienes y rentas en

orden de izquierda a derecha, pero puede escoger el orden que prefiera.

Si va a modificar datos existentes en el SIC seleccione la casilla a modificar y a
continuacion haga los cambios requeridos, se recomienda hacer click en el botén

Inzertar

cada vez que termine de diligenciar la informacion de una pestafia, a fin
de guardar la informacion a medida que se ingresa.

- Pestafia Informacion familiar e ingresos

Infoimerién ik & nirescs | Paricipacion Sociedades | Bienes v blgacires |

Dieccin Paiz Depatamento
J | Hi =
Mimicpio Teletana
| =
Fartenies de primes grado de corsanguinidad:
Hombie p &pelido [ Cacumento de idenlidad | Pareriesco -

Lo ingresas p rentas gue abfuve en ol dhmo afa gravabke fueson

Lancepin Vaioe =

Salarios v demas ingrezoz [aborale =

_ Cesanfiaseinterases decesanfaz |
Gastos de Emﬁgmm'ﬁu

Armiendo =

Figura 177: Pestafia Informacién familiar e ingresos, formulario Declaracion Juramentada
de bienes y rentas y actividad econdémica privada
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La informacién a diligenciar en esta pestafia corresponde a los datos personales
del empleado como direccion, pais, departamento, municipio, teléfono, si desea
ingresar informacién de los parientes en primer grado de consanguinidad
posicione el cursor en el campo correspondiente de la tabla “Parientes de primer
grado de consanguinidad’, Ingrese la informacion correspondiente a Nombre y
apellido, y documento de identidad, seleccione el parentesco.

Al ingresar la informacién correspondiente a Ingresos y rentas posicione el cursor
frente al concepto indicado e ingrese el valor, para visualizar todos los conceptos
disponibles haga click en las flechas hacia arriba y abajo de la barra desplazadora
de la tabla.

Cuando termine de ingresar los datos correspondientes a la informacién familiar e

. . P Inzert, . . .z
ingresos haga click en el boton == para guardar dicha informacién en el

SIC.

- Pestana Participacion Sociedades

En |a ackusidad paticpo como membia de las siguentes Juntas ¥ conseps direchvos

Enlidad & Insblucstn | Caldad de miembec: -
Ad
Al lechs soy socio de las sguentes Comoraciones, Sociedades y/o Asooacionss
Cotparacién o sociedad | Calided d= socia -
hd

Achusimente |5 'ri tenge saciedad corpucal o de hecha con
HEwTeS J ol O o ale Dicumento de Kentiicsckn

I CCCCCE C T) Nimeo ]

Las achvidades escondmicas de caracher phivads que he versda desaercllando son
Dretelle de les achvidsdes I Foima de parlicipacian -]

ks

Figura 178: Pestafia participacion sociedades, formulario Declaracién Juramentada de
bienes y rentas y actividad econémica privada
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Para ingresar la informacion correspondiente a cualquiera de la tablas (Juntas y
consejos directivos, Corporaciones sociedades, Actividad econdémica privada),
posicione el cursor en el campo correspondiente dentro de la tabla y a
continuacién ingrese o seleccione la informacion solicitada segun sea el caso.

No olvide seleccionar si tiene o no sociedad conyugal, y de ser la respuesta 'Si',
ingrese la informacion correspondiente a Nombres y apellidos del cényuge,

seleccione el tipo de documento de identidad e ingrese el nUmero de este.

Cuando termine de ingresar la informacién correspondiente a la informacién

- . . P |mzert .
familiar e ingresos haga click en el boton 2%  para guardar dicha

informacioén en el SIC.

- Pestafia Bienes y obligaciones

Lias cuentas comentes ¢ de shoros que posea en &l Colombia v en el exbenar sond

Ertidad Franciers ] Tipo de cuenls [ Mimeso de cuents -
KN LIJ
Mlis Bisneg pahimoniakes son
Tipa de Bien Ideriifcscun del ben Welor -
Las acreencias p abligacianes vigeries 5 b fecha san
Enbdad o persona [ Conceplo Walor -

Figura 179: Pestafia Bienes y obligaciones, formulario Declaracion Juramentada de bienes y
rentas y actividad econémica privada

Para ingresar la informacion correspondiente a cualquiera de las tablas (Cuentas
corrientes, bienes patrimoniales, acreencias y obligaciones), posicione el cursor
en el campo correspondiente dentro de la tabla y a continuacion ingrese o
seleccione la informacioén solicitada segun sea el caso.
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Cuando termine de ingresar la informacién correspondiente a los bienes y

. . . , | b . . .z
obligaciones haga click en el boton —==2_ para guardar dicha informacion en el
SIC.

- Historial Supernumerarios

El subsistema Banco de datos permite Ingresar, consultar y modificar la
informacion correspondiente a la vinculacion de los empleados supernumerarios y
su desempefio en el cargo asignado, por medio del submoédulo Historial de
supernumerarios.

Al ingresar al submédulo Historial supernumerarios aparecera el formulario que le
permitird ingresar, consultar o modificar la informacién correspondiente a la

vinculacién como supernumerario de la Registraduria Nacional del Estado Civil de
los empleados.

5IC - Sistema de Informacion y Cedulacion S ﬂ

Cedulacion  Banco de datoz  [mprimir reportes Ventana  Ayuda

SIC

Higtorial Supernumerarios

- Consultar orbis
Frimer apelido Segundo Apellida
|dentificado con I
i Consultar Insertar
CCC CCE CMT ¢ Ok Nimero I = =
Fecha de vinculacién| Fecha de terminacio’n| Ciuidad | Lugar | Uhbicaidh |Eodigo denominaci6n| Asighacidnr 4 |

1] o

<< Mlrks e I

Figura 180: Formulario Historial Supernumerarios

En el encabezado del formulario aparece la barra de menu, que a diferencia del
menu de los formularios de Cedulacion contiene otro item llamado Reportes. Al
hacer click en él, se desplegara un listado de las opciones que este ofrece, para
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imprimir ~ reportes como Acta de posesion, Hojas de vida, Declaracion

juramentada de bienes y rentas, Constancia sobre tiempo de servicios prestados
a la entidad y Listados de empleados.

Preparar cédula Frimera vez

Entregar documentos 3 Duplicados: / Rechificaciones
Expedicion de certificaciones  # Cupos numericos
Control de conzignaciones r

Figura 181: MenU encabezado del formulario Hoja de vida

En la parte superior del formulario encontrara la seccion denominada consultar.
Antes de digitar cualquier informacion ingrese alli los datos solicitados (Nombres y
apellidos, o niumero de documento de identificacién) y haga click en el botén

LConzultar

| Primer Apelida Segundo apelido Nombres
| | |
Idenificadn con
ieE FEE CTL  Howewm | Consubar [reriar

Figura 182: Seccion consultar, formulario Historial supernumerarios.

Si el empleado ha estado vinculado anteriormente como supernumerario con la
Registraduria Nacional del Estado Civil la informacion de sus anteriores
vinculaciones se desplegara en los campos correspondientes del formulario.

Para insertar informacion acerca de una nueva vinculacion desplacese dentro de
la tabla por medio de la barra desplazadora y posicione el cursor en la casilla
requerida. Alli seleccione o ingrese la informacion solicitada segun sea el caso.
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Facha da wnouwaciin] Fecha da tamminacion]  Ciudad | Luger | Ubicacidn [Codpo denominacide| Asignackins

Lot o

€ Ahds | Sar |

Figura 183: Campos a ingresar informacion de la vinculacidn del supernumerarios

|mzertar

Al terminar de ingresar la informacion haga click en el boton —_———" | para
guardar dicha informacion en el SIC.

Si desea regresar al menu del modulo Banco de datos haga click en el boton

< flrds . . L. . .
, Si desea regresar al menu principal del SIC haga click en el boton

Salir |

- Menu “Reportes” de los formularios de Banco de datos

En la barra de menu de los formularios de Banco de datos aparece una opcién
denominada “Reportes”.
| Beportes Mentana  Avuda

Hoja de vida

Declaracidn de bienes

Acta de pozesion

Constancia zobre tiempo de servicios

Liztado de empleados

Figura 184: Menu Imprimir reportes

Si la opcién seleccionada es Hoja de vida o Declaracion juramentada de bienes y
rentas el SIC imprimird en la impresora por defecto la informacién del empleado
que se encuentra actualmente en pantalla. Si no hay tal informacion el SIC
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solicitara hacer una consulta para imprimir el reporte de la hoja de vida del
empleado consultado.

Si la opcidn seleccionada es Listado de empleados aparecera un formulario que le
permitira escoger entre los diferentes tipos de listados. Seleccione el que se
ajuste a sus necesidades y haga click en el botdn consultar.

HIC - Sistema de Informacidn g Cedulacitn |
Leduacon fancodedstos - Aepoides Yenlena - Awids

SIC
Lisdadn de smplsedos

Salerpicne el Hpo de Extado gue deses imprii Fecha de virculacido

.I.ﬂ.mh:dﬂs:w:mmdﬂs.fﬂehgm j |DDj IMEELI I.'-'M'—" LI Hosirar I

B ] Imenimi | S ]

Figura 185: Formulario listado de empleados

Aparecera el listado que sera impreso, haga click en el boton imprimir para
imprimir el listado, mueva la barra desplazadora para visualizar todos los datos
gue muestra el reporte.

El SIC imprimira en la impresora por defecto la informacioén del empleado que se
encuentra actualmente desplegada en pantalla, si no hay informacién en pantalla
actualmente el SIC solicitara hacer una consulta para poder imprimir el
documento seleccionado.

Si la opcion seleccionada es Acta de posesion el SIC le mostrara una vista previa
del acta de posesion del empleado cuya informacion se encuentra en pantalla.
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Figura 187: Vista previa acta de posesién

Si no se ha realizado consulta alguna, el SIC solicitara hacer una consulta para
imprimir el reporte del acta de posesion del empleado consultado.

En la vista previa del acta de posesion aparecen diligenciados todos los campos,
con la informacion correspondiente al empleado y su vinculacion.

rnpririir

Para imprimir el acta de posesion haga click en el botén Imprimir , para

salir al menu principal del SIC haga click en el botén Salir = | y para
regresar a la pagina desde la que se llamo al acta de posesion haga click en el

boton atras L

Si la opcién seleccionada es Constancia sobre tiempo de servicio a la entidad, el
SIC le mostrard una vista previa de la constancia sobre tiempo de servicios
prestados del empleado cuya informacion se encuentra en pantalla (Hoja de vida).
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Figura 188: Vista previa constancia sobre tiempo de servicios prestados a la entidad

Si no se ha realizado consulta alguna, el SIC solicitara hacer una consulta para
imprimir el reporte de la Constancia sobre tiempo de servicios prestados a la
entidad del empleado consultado.

En la vista previa de la Constancia sobre tiempo de servicios prestados a la
entidad aparecen diligenciados todos los campos, con la informacion
correspondiente al empleado y su vinculacion y se solicita ingresar el destinatario
y observaciones.

Diligencie dichos campos y haga click en imprimir M para que el SIC

== Afras

imprima la constancia en la impresora por defecto, haga click en atras

. . . . . Sali
para volver al formulario que solicitd la constancia y haga click en Salir L‘
para ir al menu principal del SIC, sin imprimir el documento.

- Contenido del sistema de ayuda del subsistema Administrador
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Este modulo le permitira al administrador del sistema gestionar usuarios,
programar copias de seguridad, exportar al ANI (Archivo Nacional de
Identificacidn) la informacion de las cédulas preparadas y hacer un seguimiento

de las tareas realizadas por el usuario en el sistema.

Para ingresar al subsistema Administrador haga click en el botén T | en el mend

principal del SIC.

A continuacién aparecera el mend, que le permitird ingresar a las diferentes
opciones que éste ofrece.

Si€ - Sistemna de informacion y cedulacion

SIC

‘Registraduria Hacional del Estado Civil
Mend Administrador

ﬁ Sestion de @ Copias de
usuarios seguridad

e (m, Exportar @ Segulm!ent‘o
s B AR R de Auditoria

Figura 189: Menu subsistema administrador

Haga click en la opcion a la cual desea ingresar y para volver al menu principal

del SIC haga click en el boton L
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- Gestion de usuarios

La opcién Gestion de usuarios permite al administrador crear usuarios, eliminarlos
y modificar sus privilegios.

Para ingresar a ésta opcion haga click en el boton 1' del menu del subsistema
Administrador.

A continuacion vera el menu de gestidén de usuarios en donde podra ingresar a las
diferentes opciones.

Sl - Sistema de informacion y cedulacion

SIC

Registraduria Hacional del Estado Civil
Gestion de usuarios

ﬁ Crear usuario X Eliminar usuario

Madificar | sz gy Cambiar
pErmizos ‘5_’![11 contrazefia

Salir |

Figura 190: Menu gestion usuarios

En éste menu se encuentran las opciones de Crear usuario, Eliminar usuario,
Modificar permisos y Cambiar contrasefia, a las cuales podra ingresar haciendo
click en el icono relacionado.

Para ir al menu principal del SIC haga click en el boton ﬂ‘ y para regresar

al men( del subsistema Administrador haga click en el botén L

- Crear usuario

Esta opcion permite al administrador crear los usuarios que van a utilizar el

aplicativo. Para ingresar a ésta opcion, haga click en el boton ﬁ‘ dentro del
menu de Gestion de usuarios.
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Aparecera la siguiente ventana:

St - Sistema de informacién v cedulacidn
Cedulacion  Banco de datoz  Administrador  Yertana  Ayuds

SIC

Crear usuario

Primet nombre

Segundo nomkre

Primer apellico

Segundo apellico

Mambre de usuario

Contrasefis

“erifique contrasena

Figura 191: Formulario Crear usuario

Para crear un usuario, llene los campos con la informacién requerida. Para

regresar al menu de Gestion de usuarios haga click en el boton ly para
pasar al formulario de Asignacion de privilegios de usuario haga click en el boton

- Eliminar usuario

Esta opcion permite al administrador eliminar un usuario del SIC. Para ingresar,
haga click en el botén il en el menu de Gestion de usuarios.

A continuacion aparecera la siguiente ventana:
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S| - Sigtemna informacion y cedulacion

Cedulacidn  Banco de datos Administrador  Yentana  Ayvuda

SIC

Eliminar usuario

Primer nombre

Primer apelida

|
Segundo nombre l
|
Segundo apelido l

Elirmirisr | Salir

Figura 192: Formulario Eliminar usuario

Escriba el nombre del usuario que desea eliminar en el campo "Nombre de
FT! . p Elirnirizr
usuario" y haga click en el botén —‘

Para regresar al menu de Gestidon de usuarios haga click en el boton

para salir al menu principal del SIC haga click en el botén i‘

- Modificar permisos

Con ésta opcion el administrador del sistema podra modificar los privilegios del
@

usuario. Para ingresar a ésta opcion haga click en el boton , en el menu

Gestion de usuarios del subsistema Administrador.

Aparecera la siguiente ventana:
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€ - Sistemna de informacion ¥ cedulacion
Cedulacion  Banco de datos Administrador Yentana  Syuds

SIC

Modificar permisos

Primer nomkre !|

Segundo nomkre

Primer apelido

Segundo apelido

== Mras I Salir I Adelarte ==

Figura 193: Formulario Modificar permisos

Escriba el nombre del usuario al cual se le van a modificar los permisos y a

isdelante ==

continuacion haga click en el botdn
Privilegios de usuario.

para pasar al formulario de

Para volver al menu de Gestion de usuarios, haga click en el boton
. . L. . . ali
para salir al menu principal del SIC haga click en el boton i‘

- Privilegios usuario

Este formulario permite al administrador del sistema seleccionar los privilegios o
permisos que tiene el usuario para utilizar la aplicacion. Si usted se encuentra en
él, es porgue esta asignando los privilegios a un usuario nuevo o modificandolos a
un usuario existente.

La ventana de Privilegios tiene la siguiente apariencia:
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HE - sistema de informacion ¥ cedulacidn

Cedulacion  Banco de datos  Administrador  Wentana . Ayuda
Privilegios de usuario
- LEER
[ Cedulacion
[ Ertregade documertos [ Ertrega de documertos
[T Expedicidn de cerificaciones ™ Expecicidn de cetificaciones
™ Contral de recibos de congignacisn ™ Control de recibos de congignacion
[ Banco de datos [ Banco de datos
~ ACTUALIZAR - BORRAR
I Cedulacion I Cedulacisn
[~ Ertrega de documertos [~ Ertrega de documertos
[ Expedicion de cerificaciones [ Expedicion de cerificaciones
[~ Control de recibos de consignacian [~ Contral de recibos de consignacion
[ Banco de datos [ Banco de datos
== Afras l Terminar l

Figura 194: Formulario de Privilegios de usuario

Para seleccionar los privilegios del usuario, seleccione las casillas respectivas y a

. ., . . Terminar e .
continuacion haga click en el boton gue le permitira terminar el proceso

de asignacion de privilegios y lo llevara al menu principal de Gestion de usuarios.

Si desea regresar al menu de Gestidbn de usuarios sin haber seleccionado

ninguna casilla, haga click en el botén

- Cambiar contrasefia

Esta opcion permite al administrador cambiar la contrasefia del usuario. Para
lozley

ingresar a ésta opcion, haga click en el botén 2= dentro del menu de Gestion de
usuarios.

Aparecera la siguiente ventana:
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SiE - Sistema de informacion y cedulacion

Cedulacion  Banco de datoz  Administrador  Wentana  Ayuda

SIC

Cambiar contragefia

Mombre de usuario I|

Contrazena sctual |

Contrazeria nuevs |

Werifigue contrasens |

== Afras | Aceptar | Salir

Figura 195: Formulario Cambiar contrasefa

Llene los campos con la informacion requerida. Para regresar al mena de Gestion
de usuarios haga click en el botén L | Para aceptar la informacion

ingresada haga click en el boton ﬂl y para salir al menu principal del SIC

haga click en el boton i‘

- Copias de seguridad

Esta opcion permite que el administrador del sistema realice copias de seguridad
programadas, no programadas y por fechas. Para ingresar a la opcién de copias

de seguridad haga click en el botén “#_ del ment del subsistema Administrador.

Aparecera la siguiente ventana:
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: - Sistemna de informacion y cedulacién

SIC

Registraduria Hacional del Estado Civil
Copias de =eguridad

Cambiar parémetros Realizar copia

== &né}s | Salir |

Figura 196: Formulario Copias de seguridad.

Alli podra elegir cualquiera de las opciones haciendo click en el botdn respectivo.
Para regresar al menu del modulo del administrador, haga click en el botdn

y para ir al menu principal del SIC haga click en el boton ﬂ‘

- Cambiar parametros

Con ésta opcioén el administrador del sistema podra cambiar los parametros de las
fechas de realizacion de las copias de seguridad programadas y del nimero de
registros de cedulacion.

Para ingresar a ésta opcion, haga click en el boton !
seguridad del Subsistema Administrador.

“1 del menu de copias de

A continuacion aparecera la siguiente ventana:
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SlE - Sisterna de informacion y cedulacion

Cedulacion  Banco de datoz Administrador  Yertana  Ayuda

SIC

Cambiar parametros

£~ Registro cedulacion

== Atras I Aceptar I Salir I

Figura 197: Formulario Cambiar parametros

. . . e Aceptar
Seleccione una de las opciones y haga click en el boton —I para pasar al
formulario respectivo de Pardmetros fecha o Registro cedulacion.

Para volver al menu de copias de seguridad haga click en el boton
para ir al menu principal del SIC, haga click en el boton i‘

- Parametros fecha

En ésta opcion es posible seleccionar el numero de dias para realizar las copias
de seguridad programadas. Si usted se encuentra en éste formulario es porque
ingreso a la opcion "Cambiar parametros” del menu de copias seguridad.

El formulario tiene la siguiente apariencia:

HE - Sistema de informacion ¥ cedulacion
Cedulacion  Bancode dstos Administrador  Yentana  Ayuda

SIC

Parametros fecha

Realizar copia cada - ‘

2= Afras I Aceptar I Salir I

Figura 198: Formulario Parametros fecha
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. , , . , A
Seleccione el nimero de dias y haga click en el botén _Lmrl. Para volver al

Poa= Afras

formulario "Cambiar pardmetros" haga click en el boton

menu principal del SIC hagaclick en el botén ﬂ‘

y para ir al

- Registro cedulacion
En ésta opcion es posible seleccionar el nUmero de registros para realizar las

copias de seguridad de Cedulacion. Si usted se encuentra en éste formulario es
porgue ingreso a la opcién "Cambiar pardmetros” del menu de copias seguridad.

El formulario tiene la siguiente apariencia:

SiE - Sistema de informacion y cedulacidn

Cedulacion Banco dedatos Administrador Wentana Ayuda

SIC

Registro cedulacion

Realizar copia cada ! vi registros

== Afras ] Aceptar ] Salir ]

Figura 199: Formulario Registro cedulacion

. , ) ) 3 A,
Seleccione el nimero de registros y haga click en el botén L’wl. Para volver

al formulario "Cambiar parametros" haga click en el botén A y para ir al

menu principal del SIC haga click en el botén ﬂ‘

- Realizar copia

Esta opcion permite realizar una copia de seguridad no programada. Para

ingresar a ésta opcion haga click en el boton
seguridad del subsistema Administrador.

del menu de copias de



Aparecera la siguiente ventana:

S|¢ - Sistema de informacion ¥ cedulacion
Cedulscion  Banco de datos Administrador  Ventana  Ayuda

SIC

Destino de la copia

Hacer copia del archivo Desting de la copia

0 - [ [ -
S &rchivas de pra 5 Archivas de pro

=9 DevStudio £ DevStudio

[ Help [JHelp
“_._] ODBC __ﬂ '_._] ODBC d
{4 Atrds | Aceptar | Salir |

Figura 200: Formulario Destino de la copia

441

Seleccione el archivo al que le va a realizar la copia de seguridad y el destino de

. . . . A . .
dicha copia. Haga click en el boton L’wl para pasar al formulario Realizar
copia, en donde podré seleccionar el rango de fechas para realizar las copias no

programadas.

5C - Sistemna de informacion y cedulacion
Cedulacion Banco de datos  Administrador  Mentena Ayucs

SIC

Realizar copia

Desde  [HH] +| [mes =] [assn ]
Hasta  Jop v [vEs =] [ascs =]

== Afras I Aceptar I Salir I

Figura 201: Formulario Realizar Copia

. P Aceptar .
Haga click en el boton LI para terminar el proceso.
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Para volver al menu de copias de seguridad haga click en el botén
. , .. . p Salir
para salir al menu principal del SIC haga click en el boton _|

- Exportar ANI

Esta opcién permite exportar al ANl (Archivo Nacional de Identificacion) la
informacion con las cédulas preparadas en determinadas fechas o imprimir un
informe de cédulas preparadas en determinadas fechas.

Para ingresar a la opciéon "Exportar ANI" haga click en el bot6n j del menu del
Subsistema Administrador.

A continuacion aparecera la siguiente ventana:

SlE - Sistema de informacion

Registraduria Hacional del Estado Civil
Exportar &HI
Exportar Irmporirmir
Archiva - Archivo

Salir |

Figura 202: Formulario Exportar ANI

Haga click en cualquiera de las opciones que ofrece el menu para pasar a los
formularios correspondientes de Exportar archivo o Imprimir archivo.

Para volver al menu principal del Subsistema Administrador haga click en el boton

2y para ir al menu principal del SIC haga click en el boton —|§E'"r .

- Exportar archivo

Esta opcion permite exportar al ANI (Archivo Nacional de Identificacion) la
informacién con las cédulas preparadas en determinadas fechas.



443

Para ingresar a esta opcion haga click en el botén @I del menu Exportar ANI.

A continuacion aparecera la siguiente ventana:

St - sistema de informacion y cedulacion

Cedulacion  Banco de datos  Sdministrador  Mertana - Syuda

SIC

Exportar archivo

Desde  [oo »| [mMEs =] [anan +|
Hasta  [oo | [MEs =] [asss +]

- A_m-;.sl T Sl ]

Figura 203: Formulario Exportar archivo

Aceptar

Seleccione el rango de fechas y haga click en el botdn

Para volver al menu Exportar ANI del subsistema Administrador haga click en el

botén

Salir |

y para ir al menu principal del SIC haga click en el botdn

- Imprimir archivo

Esta opcion permite imprimir la informacién con las cédulas preparadas en
determinadas fechas.

Para ingresar a esta opcion haga click en el boton _‘ del menu Exportar ANI.
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A continuacion aparecera la siguiente ventana:

St - sistemna de informacion

Cedulacion  Banco de datos Administrador Yentana . Ayuds

SIC

Imprimir Archivo

Diesde |DD;| |MES Ll !AAAA Ll
Hasta IDD 'I |MES v| !m v|

== Atras I IPnpirirnic ] Salir I

Figura 204: Formulario Imprimir archivo

Seleccione el rango de fechas y haga click en el botén ﬂl.

Para volver al mena Exportar ANI del subsistema Administrador haga click en el

botén

Salie |

y para ir al menu principal del SIC haga click en el botdn

- Seguimiento de Auditoria

Este médulo permite al administrador hacer un seguimiento de las actividades
realizadas por el usuario en el SIC. Para ingresar a ésta opcion, haga click en el

boton dentro del menu de Gestién de usuarios.
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Aparecera la siguiente ventana:

S|& - Sigtema de Informacion v cedulacion
Cedulacion  Banco de datos  Administrador  Wertana  Ayuds

SIC

Seguimiento de Auditoria

-~ Consultar por

Primer nomkre I| Segundo nombre I
Primer apelida I Segundo apelida I
Fecha |DD _vJ |MES _vJ |AAAA _vJ

Mddula !Preparar cédula vl Consultar |

I adula |H0ra entrada| Hora salida | Actividad

== Afraz |

Figura 205: Formulario Seguimiento de Auditoria

Puede hacer las consultas por el nombre y apellidos del usuario, por fechas y por
modulos. Ingrese o seleccione los datos y a continuacion haga click en el boton

Congultar , . .,
—I. Aparecera la informacion en el contenedor de datos que aparece en
la parte inferior del formulario.

Para regresar al menu del subsistema Administrador haga click en el botdn




