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CAPITULO 1. 1.1. EXPOSICION DE MOTIVOS

1.1 Exposicion de Motivos

Este manual ha sido elaborado con el propdsito de ofrecer una visién detallada de las
instrucciones de uso del Sistema Safo Comun. En este sentido, se presenta una descripcion
de cada una de las funcionalidades que conforman esta importante aplicaciéon que permite
crear y consultar cuentas de usuario (interno), asignandole diversos tipos de privilegios

en funcién del rol que desempenen en las actividades del fondo publico.

1.2 Objetivo General del Manual

Servir de instructivo para el adecuado manejo del Sistema Safo Comtn por parte de los
usuarios que posean privilegios de administrador del sistema, lider o analista de cada una

de las areas que conforman el fondo publico.

1.3 Objetivos Especificos del Manual
Orientar al usuario para:

e Crear cuentas de usuario para el personal del fondo ptublico que trabajara en la

plataforma Safo

e Consultar las cuentas de usuario del personal del fondo piblico involucrado con la

plataforma Safo.

e Asignar privilegios a los usuarios del fondo ptublico involucrados con la plataforma
Safo.

e Activar o desactivar las cuentas de usuario del personal del fondo publico.



CAPITULO 1. 1.4. LA PLATAFORMA SAFO

1.4 La Plataforma Safo

La Plataforma Safo es un conjunto de aplicaciones bajo tecnologia web orientadas a
la automatizacién y optimizacién de los procesos operacionales de un Fondo Publico.
Para su desarrollo, la plataforma Safo ha tomado como instituciéon piloto al Fondo
de Investigacién y Desarrollo de las Telecomunicaciones (FIDETEL). El conjunto de
aplicaciones que maneja la plataforma Safo busca automatizar y optimizar los siguientes

procesos internos de esta institucion:

e Recaudacién: recursos que ingresan al Fondo Publico mediante la declaracion y

pago de tributos por parte de sus contribuyentes.

e Gestiéon de Proyectos: seleccion de los proyectos a financiar, su seguimiento

técnico durante la ejecucién.

e Contabilidad: movimientos contables y financieros del Fondo Ptblico y de los

proyectos financiados.

o Gestion de la Junta de Evaluacién y Seguimiento de Proyectos: Comité
que se reine para evaluar y dar seguimiento a los proyectos que seran aprobados y

estaran en constante supervision por el personal de la institucién.

e Hoja de Ruta: Monitorizacién por parte de la direccion del Fondo, de los procesos
para los cuales se han descrito flujos de trabajo, con el propdsito de conocer el estado

de los mismos y tomar decisiones de forma oportuna.

e Comiun: gestién de todos aquellos datos compartidos que son utilizados en los
distintos procesos, tales como tipo de usuario, estados, paises, municipios, parroquias,

etc.

Mediante la implementaciéon de la plataforma Safo se busca también promover un
intercambio de conocimientos que incrementen el impacto positivo de los proyectos financiados,
asi como fomentar la transparencia y eficiencia en los procesos internos de un Fondo
Publico.



CAPITULO 1. 1.5. USUARIOS DE LA PLATAFORMA SAFO

1.5 Usuarios de la plataforma Safo

Cada usuario de la plataforma Safo tendra acceso a las opciones de los sistemas que
la conforman de acuerdo con su rol. A la plataforma sélo pueden ingresar usuarios
autenticados, esto es, que posean una cuenta de usuario.

Los tres usuarios posibles de la plataforma Safo son:

e El usuario contribuyente del Fondo, persona juridica que sélo podra interactuar con

el Sistema Recaudacion para el registro y consulta de sus declaraciones al Fondo.

e El usuario interno del Fondo, que es el funcionario del Fondo Piblico (FIDETEL
en este caso) autorizado por la plataforma Safo para acceder, consultar, registrar,

editar y eliminar operaciones en los distintos sistemas (aplicaciones) de la plataforma.

e El solicitante o beneficiario del Fondo, es el usuario que solicita o resulta favorecido
con un financiamiento para la elaboracién de un proyecto a través del sistema Safo

Proyectos.

En el caso del presente manual, éste va dirigido a los usuarios internos del fondo
publico, especificamente al administrador del sistema y a los lideres de cada una de las

areas que conforman el Fondo Publico.






CAPITULO 2. 2.1. INGRESAR A LA APLICACION SAFO COMUN

2.1 Ingresar a la aplicacién Safo Comun

En el navegador web de FIDETEL haga clic sobre el icono de Safo Comun. Se desplegard

el formulario de bienvenida al Sistema Safo Comun.

En el formulario de bienvenida al Sistema Safo Comin (Figura ingrese su nombre de

usuario y contrasena; luego haga clic en “Ingresar”.

Gobiemo Bolivariano
N ﬂ | Pod I
de Venezuela e Crancre, Tocwolog o Innovacién

Sisterma de Automatizacién
de Fondos
® /
Bienvenido al SAFO
Nombre de Usuario: USUARIO|

Conwraseiia; ssssses

Ingresar al sistema

Figure 2.1: Acceso SAFO Comiin

El sistema mostrara la pagina principal de Safo Comun con su cuenta de usuario (ver

figura

Goblemo BOINAMANO | o o
de Venezuela para Ciencia, Toc I

nnnnnnnnnnnn

Sisterma de Automatizacion
de Fondos

Sistema de administracién de AUTANA

Figure 2.2: Sistema administrativo de SAFO.



CAPITULO 2. 2.2. PAGINA PRINCIPAL DE SAFO COMUN

2.2 Pagina principal de Safo Comun

Esta pagina presenta dos ments, uno superior izquierdo y otro lateral izquierdo. El ment

superior izquierdo (ver figura [2.3) posee tres botones:

e Usuario.

e Contrasena.

e Salir.
Goblemo Bolivariano g oo b
de Venezuela cia, Tec ein
Bienvenido: admin
Sisterma de Automatizacion
de Fondos
- Usuanu ’ efia DS
Sistema de administracion de AUTANA
& crearusu

& Consu\larUsuanus
Comun

Figure 2.3: Menu superior izquierdo.

El meni lateral izquierdo (ver figura [2.4]) posee tres acciones como las siguientes:

e Crear Usuario.
e Consultar Usuarios.

e Comun.



CAPITULO 2. 2.2. PAGINA PRINCIPAL DE SAFO COMUN

Gobiemo Bolivariano

de Venezuela Ministerio del Poder Popular

para Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Bienvenido: admin

Sisterma de Autormatizacion

de Fondos
Ly eia O

Sistema de adminiswracion de AUTANA

& crearUsuario

[ consuitar Usuarios
& comun

Figure 2.4: Ment lateral izquierdo.

2.2.1 Menu superior izquierdo

1.- Usuario: Al hacer clic sobre este botén se despliega la ficha del usuario (interno) con
sus datos basicos: nombre y apellido, fecha de registro, correo electronico y cargo que
ocupa en el fondo piblico (ver figura [2.5)

1
Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular )
para Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Bienvenido: admin

Sisternma de Automatizacidn
de Fondos

Usuario Administrador

Datos del usuario

2 clear Usuario \
[ cohsultar Usuarios Usuario: admin

& conan Nombre propio:
Apellido:
Correo elecwrdnico: admin@a.cc
Administrador: Si
Activo: Si
Fecha de creacién: 27 de April de 2015 a las 17:15
Ulimo acceso: 10 de May de 2017 a las 13:54

Figure 2.5: Usuaro administrador.



CAPITULO 2. 2.2. PAGINA PRINCIPAL DE SAFO COMUN

2.- Contrasena: Al hacer clic sobre este botén se despliega un formulario que le

permite al usuario (interno) cambiar su contrasena (ver figura [2.6)

Gobiemo Bolivariano

de Ven ela Ministerio del Poder Popular

para Ciencia, Tecnologia e Innovacisn

Bienvenido: admin

Sisterna de Automatizacion
de Fondos

Uario e S 3
Cambiar ¢ E
Cambiar contrasefia
& crear Usuario
(3 consultar Usuari

Ingrese su contrasefia aclua\.l:l

Cambiar contrasefia || Borrar

Comin

Figure 2.6: Cambiar contrasena.

Luego de llenar todos los campos (obligatorios) y hacer clic en “Cambiar contrasena”,

el sistema mostrard la pdgina principal de Safo Comun con su cuenta de usuario (Ver

figura .

Antes de hacer clic en “Cambiar contrasena” puede borrar todos los datos ingresados

a los campos del formulario para llenarlos nuevamente, haciendo clic en “Borrar”.

3.- Salir: Al hacer clic sobre este botén se sale del Sistema Safo Comiin, desplegandose
el formulario de bienvenida al Sistema Safo Comun (ver figura



CAPITULO 2. 2.2. PAGINA PRINCIPAL DE SAFO COMUN

2.2.2 Menu lateral izquierdo

1.- Crear Usuario: Con esta funcion se crea una cuenta para un usuario interno del
fondo. Haciendo clic sobre este botén se despliega el formulario “Crear Usuario” (ver
ﬁgura, el cual sirve para asignar un nombre de usuario y contrasena al funcionario de

Fidetel que fungira de administrador, lider o analista de las actividades de recaudacion,

proyectos, contabilidad, hoja de ruta o la JESP.

Gobjemo Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
parz Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Bienvenido: admin

Sisterma de Automatizacion
. — de Fondos

/ Crear Usuario

Contrasefia (confirmacion):
Irtrocuzca la misma contrasefia que
arriba para verificacion.

Direccion de correo electrénico. l:l

¢El usuario sera administrador?: |

(Elusuario estara actvo?: ¥/

fondo_recaudacion -
contribuyente
usuario_intermos_proyectos
Grupos: Contabilidad -
Mantenga presionado "Cortrol” y haga click

Figure 2.7: Crear usuario.

Luego de llenar los campos de contrasena, identificacion personal y correo electrénico,
debe indicar el tipo de usuario interno (para definir sus privilegios) y el grupo de trabajo al
que serd asignado (proyectos, recaudacion, contabilidad, hoja de ruta o JESP). Finalmente

haga clic en “Crear usuario” y el sistema Safo mostrara la pagina principal de Safo Comun

con su cuenta de usuario (ver figura [2.2)).

Antes de hacer clic en “Crear usuario” puede borrar todos los datos ingresados a

los campos del formulario para llenarlos nuevamente, haciendo clic en “Borrar”.
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CAPITULO 2. 2.2. PAGINA PRINCIPAL DE SAFO COMUN

2.- Consultar Usuarios:

Haciendo clic sobre este boton se desplegard una tabla donde se listan todos los
usuarios internos del sistema Safo que fungen de administrador, lider o analista de las

actividades de recaudacién, proyectos, contabilidad, hoja de ruta o la JESP. (ver figura

2.8)

Gobiemo Bolivariano

Ministerio del Poder Popular

de Venezuela parz Giencia, Tecnologia e Innovacion
Bienvenido: admin

Sisterma de Automatizacion
de Fondos

U eia O's

/ Consultar Usuarios
2 Cloalloaig Mostrar |10 ¥ fias Buscar!
4( N Usuario % | HNombre § Apellido 5 Correo electronico

Cormun = ttar U aaraujo aaraujo@cendicel.gab vve )
Consultar Us s S

G-20007348-7 aaravjo@cenitel gob.ve No si war |

)

]

V-12778889-4 artonioaraujob@gmail com No si et

J-29791820-1 gob.ve No si Ver

6
7
8 ficlete! Na si Ver |
9 V-18577493-3 kareliazm 6@gmall.com No si ver )
10 V-18309528-1 2yed11@hotmail.com No Mo var |

11 V-06177615-6 jomackuzer @hotmail.com No si ver )
12 V-18964 136-3 styp152@gmail.com Mo si ver )

13 J-30069156-6 styp152@gmail.com o si Vel
Usuario Nombre Apellido Correo elecwénico Admin Activo Detalles

Mostrados 1to 10 of 38 filas Arterior 2 3 4  Siguente

Figure 2.8: Consultar usuario.

La tabla muestra informacién de los usuarios internos del fondo concerniente a: nimero,
nombre (de usuario), nombre y apellido, direccién de correo electrénico, tipo de usuario,
estatus y detalles. En la casilla “Activo”, se podra activar o desactivar la cuenta de
usuario de un funcionario del fondo. En la casilla “Detalles” se podréa consultar la ficha

de usuario de la cuenta del funcionario del fondo.

La tabla puede listar los usuarios internos en grupos de 10, 25, 50 y 100, dependiendo
de la seleccion hecha por el usuario en la casilla “Mostrar filas”; ubicada en la parte
superior izquierda de la tabla. También se tiene la opciéon de ir listando los siguientes
o anteriores grupos de usuarios (internos), utilizando la funcién ubicada en la parte
inferior derecha de la tabla (ver figura [2.9}).
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CAPITULO 2. 2.2. PAGINA PRINCIPAL DE SAFO COMUN

Gobiemo Bolivariano
de Venezuela

Ministerio del Poder Popular
para Ciencia, Tecnologia e Innovacién

Bienvenido: admin

Sisterma de Automatizacion

de Fondos

Usuario Hombre

Correo elecwonico

Apellido

Admin

U eia O's
\ Consultar Usuarios
& CrearUsuario Mostf Buscar:
l:unsq!r Usuarios Usuario  § Nombre § Apellido 0 Correo electronico Detalles §
£ comin aaraujo aaraLjo@cendiel gob.vve Si Si er |
G-20007348-7 aaraujo@cenditel gob.ve No si Ver |

6 V-12778869-4 antonioaraujob@grmail.com No si ver) |
7 1-28791820-1 tel.gob ve No si vei) |
8 fidetel No si e |
3 V-18577493-3 kareliazm 16@gmail.com No si ver) |
10 V-18309528-1 2zyedL1@hotmai.com No No ver |
11 V-06177615-6 jomaciuzer@hotmail com No si ver) |
1z V-18964136-9 styp1s2@gmall com No si ver) |
13 J-30069156-6 styp152@gmall com No si Ver

Activo

Mostrados 1to 10 of 38 filas

Figure 2.9: Lista de usuarios.

las funcionalidades para asignar privilegios de acceso a determinadas acciones en los

modulos no se encuentran descritas debido a que para el momento de la elaboracion

del presente manual tales funcionalidades aiin se encontraban en desarrollo..
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