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INICIO DE SESSION 

En la página de inicio de sesión los usuarios que ya se habían  registrados en el sistema 

podrán iniciar la sesión mediante el ingreso  de su correo, contraseña y deberá contar 

con el rol para acceder a los módulos de mantenimientos: 

 FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN 

 

Inicio de sesión desde la Página principal 

 

Figura 0.1 – Inicio de sesión desde la Página principal 
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Página de inicio de sesión 

 

Figura 0.2 – Página de inicio de sesión 
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Como se presenta en la siguiente imagen los modulos con los que se cuentan son el 

mantenimiento de ítems de evaluacion, mantenimiento simple y mantenimiento de 

usuarios en este caso este ultimo mantenimiento se cuenta ya con un manual 

completo con lo que respecta a mantenimiento de usuarios, razon por la cual no se 

contempla en este manual, haciendo que el unico rol para el ingreso de los modulos 

anteriormente mencionados sea el rol 

“FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN” 

Tambien es importante mencionar que la pantalla por defecto que se presenta al 

usuario va ser la pantalla de busqueda de actividades y con las opciones de menú 

acorde al rol mencionado, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.3 – Página de inicio de sesión 
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INGRESO PARA LOS MANTENIMIENTOS  

Para poder ingresar a los módulos de mantenimiento de ítems de evaluación y 

mantenimiento simple el usuario solo deberá posicionarse con el ratón sobre la opción 

deseada y proceder a dar clic. 

Es importante que mencionara que estas opciones de menú solo se desplegaran para 

aquellos usuarios que cuenten con el rol 

“FUNCIONARIOSEGUIMIENTOYEVALUACIONADMIN” 

A continuación vamos a proceder explicando el módulo mantenimiento de ítems de 

evaluación  y seguidamente mantenimiento simple. 

 

MANTENIMIENTO DE ÍTEMS DE EVALUACIÓN 

Para este caso, se le presentará la siguiente pantalla de manera inicial, la cual va a 

contener una lista de selección única, donde el usuario podrá seleccionar el tipo de 

evaluación, es importante mencionar que se encuentran las siguientes opciones:  

 La evaluación de actividad que corresponde al Focap2  

 La evaluación de facilitador que corresponde al Focap3 
 
Sin embargo la mecánica para editar los ítems de evaluación posee la misma dinámica 

Figura 0.1 – Página de Mantenimiento  
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Una vez seleccionador el tipo de evolución de la lista de selección única, se presentará 

una tabla la cual va a contar con una tabla con los siguientes campos: 

 ID 

 Título 

 ¿Es Columna? 

 Ponderación 

Y para fila o registro se desplegara: 

 Híper vínculos de editar 

 Híper vínculos de ítems de evaluación 

Así como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.2 – Página de Mantenimiento  
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EDITAR SECCIONES DE EVALUACIÓN 

Como se mencionó anteriormente para cada fila o registro va a contar con un híper 

vínculo “Editar…” el cual si el usuario procede a dar clic,  hará que la fila seleccionada 

se presente en modo de edición, entre los campos que podrán ser editados son:  

 Título: el cual es un aspecto emitido por el servicio civil 

 ¿Es Columnar?: el cual determina como se presentara la información(la cual 

explicaremos más adelante como un nota) 

 Ponderación: Peso porcentual de la sección en el cálculo de la nota 

Es importante  mencionar que cuando se ingresa en modo de edición el registros en el 

lugar  donde se encontraba el híper vínculo “editar”, se  ajusta para colocar dos híper 

vínculos “Actualizar/Cancelar”, para proceder a realizar la actualización de los datos 

ingresados o cancelar el proceso de edición, como se presenta en la siguiente imagen 

 

Figura 0.3 – Página de Mantenimiento  
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Una vez realizado los ajustes necesarios el usuario podrá dar clic al híper vínculo 

“Actualizar”, el cual llevara a cabo la actualización en la base de datos y presentará un 

mensaje indicando el resultado del evento como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.4 – Página de Mantenimiento  

 

NOTA  IMPORTANTE 

La diferencia entre una sección de evaluación sea columnar o no radica en cómo se va 

a visualizar la información de las secciones  de evaluación, si se va a presentar como un 

tabla  o como un formulario, para explicar esto de una manera más fácil se presenta 

las siguiente imágenes 

Si es columnar, la información se presentará de la siguiente manera: 

 

Figura 0.5 – Página de Mantenimiento  

No es columnar, la información se presentará de la siguiente manera:  

 

Figura 0.6 – Página de Mantenimiento  

Básicamente la diferencia radica en cómo se va a presentar la información al usuario.  
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ÍTEMS DE EVALUACIÓN 

Si el usuario procede a seleccionar el híper vínculo “ítems de evaluación”, al usuario se 

le desplegará una pantalla como se muestra a continuación, con una tabla que 

contiene los siguientes campos: 

 ID 

 Etiqueta 

 Activo 

 Tipo de campo 

 Ponderación 

 Tipo de dato 

 Valores del campo 

Y para fila o registro se desplegara: 

 Híper vínculo de editar 

Como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.7 – Página de Mantenimiento  
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EDITAR ÍTEMS DE EVALUACIÓN 

Como se mencionó anteriormente para cada fila o registro va a contar con un híper 

vínculo “Editar…” el cual si el usuario procede a dar clic,  hará que la fila seleccionada 

se presente en modo de edición, entre los campos que podrán ser editados son:  

 Ítem: En el cual se podrá editar la información correspondiente. 

 ¿Activo?:  este campo determinar si el ítem se desplegara en el focap2 (se 

presentara la funcionalidad en una nota más adelante) 

 Tipo de Campo: el usuario podrá seleccionar si el tipo de campo entre una de 

las 3 opciones que posee “Campo texto “,“Campo texto multilínea” y “Lista 

desplegable” (los tipos de campos serán explicados más adelantes en una  

nota) 

 Ponderación: Peso porcentual del ítem en el cálculo de la nota 

 Tipo de Dato: el cual podremos indicara si el tipo de dato ingresado sea 

numérico o de tipo texto 

 Valores del campo: la edición de este campo solo se va encontrar habilitado 

cuando se haya seleccionado la opción de “Lista desplegable” en el tipo de 

campo, adicionalmente para este campo se hace la siguiente referencia  

o “indique separado por coma los valores para los ítems de la lista 

desplegable, por ejemplo: 1,2,3,4” 

o “para indicar un rango de valores numéricos utilice tres puntos para 

indicar el rango, por ejemplo: 1…100” 

o “puede hacer combinaciones de los casos anteriores, por ejemplo: No 

aplica,1...100” 
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Es importante  mencionar que cuando se ingresa en modo de edición el registros en el 

lugar  donde se encontraba el híper vínculo “editar”, se  ajusta para colocar dos híper 

vínculos “Actualizar/Cancelar”, para proceder a realizar la actualización de los datos 

ingresados o cancelar el proceso de edición, como se presenta en la siguiente imagen 

 

Figura 0.8 – Página de Mantenimiento  

 

Una vez realizado los ajustes necesarios el usuario podrá dar clic al híper vínculo 

“Actualizar”, el cual llevara a cabo la actualización en la base de datos y presentará un 

mensaje indicando el resultado del evento como se presenta en la siguiente imagen: 

 

 

Figura 0.9 – Página de Mantenimiento  
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NOTA IMPORTANTE ¿ACTIVO? 

Cuando se selecciona que un ítem es activo, lo que realiza es que el ítem sea visible y 

contemplado en el Focap2, para realizar este ejemplo vamos a presentarlo con las 

siguientes imágenes: 

 Si es activo, en este caso se despliegan  ambos campo 

 

 

Figura 0.10 – Página de Mantenimiento  

 No es activo, en este caso podremos ver que la primera pregunta no se 

despliega, ya que fue el ítem que se asignó como no activo 

 

Figura 0.11 – Página de Mantenimiento  

Podemos visualizar la tabla del mantenimiento el cual  quedaría de la siguiente 

manera: 

 

Figura 0.12 – Página de Mantenimiento  



 
14 

NOTA IMPORTANTE TIPO DE CAMPO 

El sistema le permite seleccionar al usuario tres tipos de campos los cuales vamos a 

poder seleccionar mediante una lista de seleccionar única, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Figura 0.13 – Página de Mantenimiento  

 Si se selecciona la opción “Campo texto”, se presenta como un campo de texto 

corto, como se presenta en la siguiente imagen en el primer ítem: 

 

Figura 0.14 – Página de Mantenimiento  

 Si se selecciona la opción “Campo texto multilínea”, se presenta como un 

campo de texto para texto más extensos , como se presenta en la siguiente 

imagen en el primer ítem: 

 

Figura 0.15 – Página de Mantenimiento  
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 En el caso de la opción “Lista de despliegue” se habilita un campo de texto para 

la columna “Valores del campo”, para ingresar los valores que se presentaran 

en la lista de despliegue 

 

Figura 0.16 – Página de Mantenimiento  

 Una vez guardado los cambios, en el formulario presentará el campo como una 

lista de despliegue única, como se presenta en la siguiente imagen:  

 

Figura 0.17 – Página de Mantenimiento  
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MANTENIMIENTO SIMPLE 

Lo que contempla el mantenimiento simple, es darle mantenimiento a los diferentes 

tipos de catálogos  que se despliegan a lo largo de los Focaps, cuando se ingresa a este 

mantenimiento se nos desplegara: 

 Lista de selección única de catálogos: el cual despliega la lista de los catálogos 

permitidos dar mantenimiento 

 Campo  de búsqueda: para buscar entre las opciones del catálogo seleccionado 

(se realizara una nota más delante de este punto) 

 

Figura 0.18 – Página de Mantenimiento  

Una vez seleccionado el catálogo, es necesario que el usuario proceda a dar clic al 

botón buscar, cuando se haya llevado a cabo este evento el sistema se encargara de 

desplegar todas las opciones que posee el catálogo, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

En cada fila se va a desplegar: 

 Híper vínculo 
editar 

 Híper vínculo 
eliminar 

 La descripción 

 

Figura 0.19 – Página de Mantenimiento 
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NOTA IMPORTANTE BÚSQUEDA 

Hay casos en los cuales lo catálogos presentan una lista de opciones muy abundantes, 

haciendo así que se presenten varias paginaciones a la  hora de visualizar las opciones 

del catálogo, como se presenta en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.20 – Página de Mantenimiento  

 Razón por la cual el campo de búsqueda se implementó con la siguiente funcionalidad 

para realizar una búsqueda de mayor facilidad entre las opciones del catálogo: 

El usuario podrá ingresar el signo de “%” antes o después de una letra o palabra, 

haciendo que si se coloca antes, busque todos aquellas opciones los cuales terminen 

con la palabra o letra ingresada, en caso de poner el “%” al final  va a buscar en las 

opciones los que inicien con la palabra ingresada, también se puede aplicar el “%” 

tanto adelante como al final  de manera simultánea, como se presenta en la siguiente 

imagen: 

 

Figura 0.21 – Página de Mantenimiento  
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AGREGAR UNA OPCIÓN DE UN CATÁLOGO SIMPLE 

Una vez seleccionado el catálogo, el usuario contara con accesibilidad de poder 

agregar una opción más al catálogo en caso de ser necesario, para lo cual en la parte 

inferior de la tabla de contenidos se cuenta con: 

 Campo descripción: donde se podrá ingresar la descripción o nombre de la 

opción  

 Híper vínculo Agregar: el cual procederá a realizar el almacenamiento de la 

nueva opción.  

Como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Figura 0.22 – Página de Mantenimiento  

 

Una vez ingresado la nueva variable y después de haber dado clic al híper vínculo 

“agregar”, se presentará una mensaje indicando el resultado del evento como se 

presenta en la siguiente imagen, indicado que se agregó la nueva opción al catálogo 

seleccionado.  

 

 

Figura 0.23 – Página de Mantenimiento  
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EDITAR UNA OPCIÓN DE UN CATÁLOGO SIMPLE 

Si el usuario pretende editar una opción de un catálogo, deberá seleccionar el híper 

vínculo “Editar” el cual se encargara de poner en modo edición la fila de la opción del 

catálogo seleccionado, lo cual el campo disponible a editar será el siguiente: 

 Campo descripción: el cual permitirá editar el nombre o descripción. 

Y contara con un par de híper vínculos de acción  

 Híper vínculo guardar: el cual se encarga de llevar acabo la actualización. 

 Híper vínculo cancelar: el cual cancela el proceso de actualización a realizar. 

 

Figura 0.24 – Página de Mantenimiento  

Una vez realizado la actualización se presentará una alerta indica el siguiente mensaje, 

dando a entender que la actualización fue satisfactoria. 

Figura 0.25 – Página de Mantenimiento  
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ELIMINAR  UNA OPCIÓN A UN CATÁLOGO SIMPLE 

Para proceder a eliminar una opción del catálogo, se deberá proceder de la siguiente 
manera, una vez dentro del catálogo deseado, se procede buscar la opción deseada a 
eliminar y se procede a dar clic en el híper vínculo eliminar, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Figura 0.26 – Página de Mantenimiento  

Una vez presionado el híper vínculo “Eliminar” se le desplegará una alerta solicitando 
una confirmación de llevar acabo la eliminación de la opción, como se presenta en la 

siguiente imagen: 

 

Figura 0.27 – Página de Mantenimiento  

Una vez confirmado el evento se llevara a cabo la eliminación de la opción y el sistema 
presentara un mensaje indicando el resultado del evento como se presenta en la 
siguiente imagen: 

 

Figura 0.28 – Página de Mantenimiento  

 


