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1. Introduccion

El presente documento pretende suministrar
los lineamientos y condiciones de operacion
del SSTEMA DE GESTION EXTRAMURAL DE ONTRACK
para la Secretaria de Ambiente de Bogota,
referidos a aquellos usuarios responsables de
las visitas desde la pagina WEB; este manual
le permitird al Usuario gestionar los
actividades necesarias requeridas en la
plataforma, a fin de poder llevar de una forma
regulada la programacion, seguimiento y
control de las visitas, asi como de los
diferentes Formularios que conforman el
proceso.

La gestion de soporte, en cualquier &mbito de
los sistemas de informacién, sea este soporte
interno 0 externo, requiere del uso de
herramientas apropiadas que permitan y
faciliten realizar el seguimiento a los procesos
y tareas, realizar actividades de control y
registro, asi como documentar debidamente
las acciones efectuadas. Si bien es cierto que
se puede contar con multiples ayudas para
lograr los objetivos fijados, es importante
mencionar que el SSTEMADE GESTIONEXTRAMURAL
DE ONTRACK retine en un solo dispositivo las
herramientas tecnoldgicas necesarias para
cumplir a cabalidad con la tarea de levantar la
informacion y transmitirla en tiempo real, lo
cual facilita el mencionado proceso.

Por lo anterior, el SSTEMADE GESTIONEXTRAMURAL
DE ONTRACK €S un aplicativo que permitira una
gestibn mas transparente y efectiva, tanto
para los administradores, como para el
personal de apoyo que presta el servicio de
recoleccion de la informacion.

SISTEMA DE GESTION EXTRAMURAL
ONTRACK

- “
OnTRACK
N Sistema mévil de
¥ monitoreo en tlempo real
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Figura No. 1. Aplicativo OnTrack
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2. INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al Sistema se deben registrar los datos de UsuARIOy CONTRASENA previamente asignados,
digitandolos en las ventanas destinadas para tal efecto, asi como se ilustra en la figura No. 2 y
posteriormente dandocLics obr e | a pest afNarResnmr cada con A

ACCESO A ONTRACK

8

Usuaro  |usuariol

Contraseria

r N y
| Ingresar | | Cancelar |

f = X
| Ingresar como Invitado

Compatibilidad con Internet Explerer v

Firefox. Se recomienda gue la resolucion
minima de la pantalla sea de 1024x768.

Recordar contraseria

Figura No. 2. Ingreso al Sistema.

La anterior actividad despliega una pantalla similar a la mostrada en la figura No. 3; ingresando por defecto
al MENU PRINCIPALpor la opcién de GRUPO DETRABAJOal cual esta asignado el Usuario, en ella se pueden
observar cuatro botones de accion denominados asi:

A. FANDICADORDE ESTADODEL GRUPODE TRABAJO

fPROGRAMAR VISITAS

B
C. PNOTIFICACIONES PENIDEES A CADA VISIDA
D

fVER SITIOS DERUPO DHRABAJO EN EL MAGA

SISTEMA DE GESTION ogo Nombre
EXTRAMURAL

@
\ =
N

Menu de
Inicio

Py

Figura No. 3. Ventana de inicio
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2.1
2.2BOTON DESTADO

El primer boton, define el estado del Usuario, sea éste Activo o Inactivo, para el primer caso se muestra
iluminado en color VERDE para el segundo caso se muestra iluminado en color RoJoy esta sefialado en la
figura No. 3 con la letra A

2.3PROGRAMAK/ISITA

El segundo botdén, sefalado en la figura anterior con la letra B y denominado fiPROGRAMAR VISITAsdespliega
una pantalla como la mostrada en la figura No. 4, en la cual el Usuario puede visualizar el Namero de la
Visita, el Profesional asignado a dicha visita, los datos del Tercero (Datos de quien se va a visitar); y la
Direccién de la visita; ademas, presenta nueve botones de accion, los cuales se describen a continuacioén:

& % - @ @

> Actualizar

Nra Visita Prefesional que debe hacer la visita Tercero Direccion de la visita | |

Figura No. 4. Boton Programar Visitas

El boton demarcado con @ (Ver figura No.4), sefiala los usuarios asignados a la visita, al dar cLicsobre él,
despliega la imagen mostrada en la figura No. 5:

Usuarios Visita- VENUS ALBEIRO SILVA GOMEZ +=

(-]

Usuario Responsable:

SELECCIONE LOS USUARIOS DE LA VISITA

USUARIOS

ALEJANDRO GOMEZ CUBILLOS

¥ ANDREA CASTIBLANCO CABRERA
Andrea Cortes Salazar

¥ ANGELICA MARIA POLO HERNANDEZ

¥ BETTY STELLA ACEVEDO HERAZO
James Cadavid
Maria Fernanda Aguila Acevedo
Quasar (Pruebas)

SDAOT SDA

Grabar | Cerrar

Figura No. 5. Seleccién de Usuarios

En caso de requerir modificar los usuarios asignados a la visita, sea agregando o quitando usuarios, se
debe dar cLicsobre la casilla ubicada a la izquierda del nombre del usuario y posteriormente seleccionar la
opcidn GRABAR para que el sistema acepte los cambios; en caso contrario si se desea desechar los
cambios, se debe dar cLicsobre la opcion CERRAR Es de anotar que el usuario inicialmente asignado a la
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visita aparece resaltado en color RoJoy los usuarios adicionales que se asignen, apareceran resaltados en
color AzuL (Ver figura No.5).

El siguiente bot6n, demarcado con la letra b(Ver figura No. 4, llamado INFORMACIONSERVICIOS DE LA SEDE

permite visualizar los datos de la sede a ser visitada, mostrando la razon Social, la Direccion y el NIT del

lugar a visitar; tal como se muestra en la figura No. 6. Es de aclarar que esta pantalla es de caracter
informativo.

Datos de la Sede = % - 0O 8

VENUS ALBEIRO SILVA GOMEZ
ta: BOGOTAD.C. / Calle1 % 2- 3

Figura No. 6. Datos de la Sede a Visitar

El Siguiente botén de esta pantalla, demarcado con la letra C (Ver figura No. 4 y denominado

fOBSERVACIONES DE LASVTAOQ |, despliega una pantall a ocoypermile abservarst r a
si para la visita seleccionada existen consideraciones especiales a tener en cuenta.

E 'VENUS ALBEIRO SILVA GOMEZ

Realizar pruebas

y
Grabar | Cerrar

Figura No. 7. Observaciones de la Sede

A continuacién se encuentra el botén marcado con la letra d denominado como: fPENDIENTE DE GRABARAL

NOTIFICACION DE LAISITAO |, el c u apantadabconeo lausefalada en la figura No. 8 y en la que se
muestra una ventana de dialogo para notificar la comunicacién previa con el tercero a visitar, asi como para
notificar al personal de la Secretaria sobre la correspondiente visita.
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[=] Comunicacién Previaconel Tercero = % = O B

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura No. 8. Grabar notificacion de la Visita

Enseguida se encuentra el botén de accién demarcado con la letra €en la figura No. 4, denominado

fFDOCUMENTOY/ISITAQ el cual genera un listado de formularios recibidos; dicho listado presenta 3 pestafas, y
por defecto inicia en la primera de ellas, | | aForRvdlarIObD , cdma te ilustra en la figura No. 9

Formularios recibidos de la visita / " \ = % - O B
{ Pestana )

Luis Prueba
/ CALLE 20 13

Formularios

Formulario | Nembre formulario | Fecha recepcion | PDF | Multimedia | Archivos

- .

126PA06-PRO7-F-AG | cocretaria Distrital 1 o3 05/2015 03:42 PM o Ced
’i- >

E
(G)

De Ambiente

Figura No. 9. Pestafia Formularios

Esta ventana nos permite generar filtros (encerrados en rojo) para facilitar la busqueda, bajo el concepto de
CODIGO DEL FORMULARINOMBRE DEL FORMULARIO por FECHA DERECEPCION

En la columna denominada P DF0 s e puede descargar el acta que haya
conservarla a modo de consulta y en |l a columna denon
los registros fotogréficos que sirven de soporte al acta. Para descargar los registros es necesario dar CLIC

sobre la imagen que se desea descargar, esto genera la imagen mostrada en la figura No. 10, en la que se
muestran los detalles de la captura, adicionalmente despliega dos botones de accidon, encerrados en

circulos rojos; e | pri mero, +wWormMesmpl| segaoen | a pantalla | a im
segundo, C 0 n tFeeoHA eAtid ABAGDI npae rimi t e descargar | a i magen a
Por ultimo, para regresar a la pantalla inicial de registros fotogréaficos, se debe dar cLIC sobre la imagen
desplegada y posteriormente, para salir de la aplicacion de registros fotograficos, se debe dar cLicsobre la

| et0aufdi cada en | a parte superior i zquveedralaverdeeenlaa Vv
figura 10).
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[£] Formularios recibidos de la visita B o= O a
Rezon So @ Adjuntos encuesta 2 % = o8 )
W 1 n d i
Formul{ é; Ichivos
SRBZDSI

imero memﬁ: 3103211869
mm encuesta: JOSE ALEJANDRO TRIVIFIO MOLINA

126PM

Q@

Figura No. 10. Descarga de imagenes

La segunda pestafia, llamada FACTA®) despliega una pantalla similar a la mostrada en la figura no. 11, la
cual permite realizar busquedas con filtro por: NUMERO DEACTA por NOMBRE DEACTAO por FECHA DERECEPCION
del Documento, filtros encerrados en évalos rojos en la figura No. 10.

% Formularios recibidos de la visita / \ = % = O E
Pestafia

Razdn Social: Actas Luis Prueba

Direccion de la Visita: J CALLE 20 13

Mit

Formulanos
. . Ver
Nembre acta Fecha recepcion Acta | Multimedia .
Archivos
126PA06-PROT-F-Ap | |dentificacion 03/Aug/2015 03:42 PM @ @

Terceros

Figura No. 11. Pestafia Actas

Latercerap e st a1 a, INFAReES enas@madaiien la figura No. 12, permite realizar bdsquedas con filtros
p O rINFORMI® ;NOMBRE INFORMg O p BECHA BERECEPCION .

E Formularios recibidos de la visita

Pestafia )
Informes

Luiz Prueba
J CALLE 20 12

Razén Socisl:
Direccion de la Visita:
it

Infarmes

Informe MNembre informe ‘ Fecha recepcion

Mo existen informes.

Figura No. 12. Pestafia Informes
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El botén siguiente corresponde al marcado en la figura No. 3 con la letra f, el cual despliega una ventana
con la opcién de enviar un correo electronico al usuario asignado a la visita (cuadro de dialogo fPARAD,)
ademas de permitir enviar aotrasdi r ecci ones
destinatarios ubicados en la esta Ultima ventana son editables, es decir se pueden quitar los existentes o
ucoroao Wer figara Nod. 3).

agregar tantos como sea necesario,

de

separados cada

Enviar correo = % = 0O B8

Para:

C.C:

Asunto:

Mensaje

andrea.castiblanco@ambientebogota.gov.co

andrea.castiblanco@ambientebogota.gov.co,ontrack_pr
oveedor@ambientebogota.gov.co

A

Visita programada

A

IESICEEDN

Figura No. 13. Enviar correo electronico

Noétese que en la parte inferior de la caja o ventana destinada para redactar el texto del mensaje se
| o ENvRDt @ N gucE® fia i

encuentr an

Enseguida se encuentra el boton marcado con la letra J en la figura No. 4; este botén, denominado

fDUPLICAR VISITA ,
llevarla a cabo. (Ver figura No. 4).

permite al

usuario

reprogramar

En esta ventana de dialogo el usuario debe registrar la fecha correspondiente a la reprogramacion de la
posteri or me MCERTARP,U | slairc add ren ella bpar tne ii nf er

visita vy

El siguiente bot

despliega la informacion relacionada con la visita y el funcionario, haciendo los campos editables, es decir
gque pueden ser ajustados de acuerdo a los requerimientos. Es de notar que algunas de las ventanas de
dialogo presentan una lista desplegable, se debe dar cLIC sobre el icono a la derecha de la ventana

Reprogramacicon de Visita = % - O B8
Fecha Inicial: |03/08/2015 0:00 H O
Fecha Final: (03/08/2015 23:59 ERe)

(Gasna) ) ([caner )

Figura No. 14. Reprogramar visita

@Ca@nr, eo a( e rtaa npae nfa

una

por

Vi

u

n

t 8

n ¢ oBDITAROS, p osnedflea | aald ob oeztm:omlamnafh égtafotn No .
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(encerrados en un circulo rojo) y se muestra una lista de opciones de seleccién para dicha ventana (Ver

figura No. 15)

Programacidn de visitas - SRHS - Cuenca Fucha

Profesional que debe hacer la visita:

Nro Celular:

Tercero:

Direccion de la visita:
Fechalnicial:

FechaFinal:

Objeto de la visita:

Localidad:

Entidad de apoyo:

No. de Proceso para elaborar borradon
No. Radicado:

Fecha(Radicado/Proceso Forest):

Ohbservaciones:

de la visita:
@

6825

[ ANDREA CASTIBLANCO CABRERA -

3101231234

Q
Wuelva a seleccionar para cambiar O
22426628816 - Luis Prueba - Carrera 1 No. 1 -
CALLE20 13
03/ago/2015 =
03/ago/2015 =

VERTIMIENTOSS

16 Puente Aranda O

03/ago/2015 =

)

Programada O

AMNDREA CASTIBLANCO CABRERA

1-1

) Agregar nueva Visita
Nro Visita Profesional que debe hacer la visita Tercero Direccion de la visi
[¥] [¥] [¥] E
2 B. - 1 -C b
6051 ANDREA CASTIBLANCO CABRERA 22426628816 - Luis Prueba - Carrera TNe. o)) ¢ 55 43

-154421 - VENUS ALBEIRO SILVA GOMEZ

- AV CARACAS 4D A 15

Calle122-3

Figura No. 15. Edicion de una visita

Otro factor a tener en cuenta en la opcion de editar, es que en la parte inferior izquierda de la ventana se
muestran los iconos para ACEPTARO CANCELARIas modificaciones efectuadas, encerradas en un circulo
verde de la figura anterior, se debe seleccionar y pulsar el boton adecuado, de acuerdo a la situacion.

Por ultimo, marcado con la

letra | en la figura No. 4, s e

e n c u e n EuMaAR ¥$ITAObab gulsan el fi

mencionado botén, el sistema despliega una ventana de confirmacion, tal como se puede apreciar en la

figura No. 16.

10
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Esta seguro de eliminar &l
registra?
......... 5 K s

En esta
cuidado, pues luego de eliminar la visita, no es posible volver a llamarla.

Figura No. 16. Confirmar para eliminar Visita

vent ana s eOKdd e@NCHIDS, e | seecgchno nag a

2.4 NOTIFICACIONEPENDIENTESCADAVISITA

fie l caso. Se

El botén sefalado con la letra Cen la figura No. 3, iNOTIFICACIONES PENINEESACADAVISITA abr e u
como la mostrada en la figura No. 17.

Grabar notificacién - SCAAV - Fuentes Moviles - Concesionarios = % -

Sede visita ‘ Funcicnaric planta | Fecha inicial

- @O

FUENTES MOVWILES - CDAS -

€ A/ f) 14
AUTORREGULACION SDAOT SDA 06/Feb/2014
FUENTES MOVWILES - CDAS - CRISTIAN CAMILO eor i
. - o o 28/MNow/2013
AUTORREGULACION CARO PARRADO
FUENTES MOWILES - CDAS - CRISTIAN CAMILO 3T /Now/2013
AUTORREGULACION CARO PARRADO - fevis
FUEMTES MOWILES - CDAS - CRISTIAN CAMILO 37 /Now/2013
AUTORREGULACION CARO PARRADO = fesle

FUENTES MOVWILES - CDAS -

c Tun/2013
AUTORREGULACION SDAOT SDA 05/Jun/2013

iy

@
@)

&) &

& &

Figura No. 17. Notificaciones pendientes por visita

na

Esta pantalla contiene un listado de las visitas programadas para cada usuario y sefala en el icono de la
derecha las que ya fueron notificadas, mostrando un globo de dialogo de color VERDEY aquellas a las que

aun estan pendientes de notificar iIGRABAR LANOTIFICACIOR

Este

stado

i asten ungldbo de dialogo de color RoJQ

p U edEE VISIT® r,FUNBIONARIG al#a@HA IpidAQ a fin de facilitar la busqueda

de una visita especifica; dichos filtros estan indicados en la figura anterior encerrados en un 6valo de color

AzUL

11
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Para el caso de las que tienen pendiente grabar la notificacién, aquellos que tienen el globo de dialogo de
color RoJQ al dar cLicsobre el icono ubicado a la derecha de la visita, se despliega la ventana mostrada a

continuacion:

Figura No. 18. Notificacion de visitas a Terceros

Como se puede observar en la figura anterior, el usuario debe ingresar los datos de Nombre, Cargo, Fecha
y Hora de la llamada y permite, en caso de ser necesario, colocar algunas observaciones; una vez
realizada la actividad anterior, se debe dar cLics obr e
datos. Una vez pulsado el botén MACEPTAR)

e | CANcEmiRO-, n pdoea B i

activo

La anterior actividad tornard a color VERDEel globo de dialogo del icono a la derecha de la visita, con lo que

se da por terminada la accién de natificacion.

2.5VERSTIOS DESRUPO DHRABAJO EN BIAPA

Este boton, denominado en la figura No. 3 con la letra D, despliega un mapa digital, en el cual se sefala la

ubicacién del Grupo de Trabajo, tal como se ilustra en la figura No. 19a.

12

Grabar notificacién - SCAAV - Fuentes Maviles - Concesionarios = % o a
Sede visita Funcionario planta Fecha inicial
e e -
W
UENTES MOVIL{ L . |
E-.I__EI'(:‘_,LFF?E;U _:j.!:' Comunicacion Previaconel Tercero = % —~ O @ ﬁg
FECH 2014
FUENTES MOVIL
AUTORREGULAC Lr”g
FUENTES MOVIL - —
AUTORREGULAC B O 57
FUENTES MOVIL - o
AUTORREGULAC e @g
FUENTES MOVIL
AUTORREGULAC Z ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

e IACEbToRt ,- npaira que el
emer ge el ELGEGSI®RMSE ACTURMCONIEXITO ,
existe |l a necesidad de

revers
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[E) Pagina sin titulo
e | smie o) LaPerca v apunt - @) T LiPaz
= Guadalajara &
Monj Villamery £ e
SanSarino E?s‘nd & R\zch::o (,” it Vda. Isla La Florid: acaisiy
Boj Madrid @) 3
La Portad:
B 5 aCalera
é.fs Vostiaa?s % g e ENGATIVA Bogota i
§ s 2 San Mar
3§ =) EllAntojo.
........ £
&) ik o VILES - CDAS - AUTORREGULACION. Efsslire
= il |
. & \/ BarAIOS NGRS = &
< L
% Centro Comercial CHAPINERO
] |
KENNEDY
g & ‘\&
e oorel Fute S §PUENTE ABANDAL
@ Monserrate u Tk
@ CEMEX = Granadillo L
G} +
s Choachi
Granada J -
Google o it e
Figura No. 19a. Mapa Ubicacién Georeferenciada

Este mapa permite aumentar o disminuir el zoom, en caso de ser necesario, para apreciar detalles de la
ubicacion mencionada.

3. OPCION DE REPORTES

La segunda pestafia del MENU PRINCIPALcorresponde a la opcién de REPORTESubicada en la parte superior
derecha de la pantalla de inicio, tal como se registra en la figura No. 20.
OnTRACK

Ce Sistema movil de.
) monitoreo en tiempo real

Ata tecnologia alservicio de la sociedad

Nombre

SISTEMA DE GESTION
EXTRAMURAL

SECRETARIA SALUD @

@
F
Y

~

Botén
Reportes

Figura No. 19. Ubicacién del Menu Reportes

Al dar cLicsobre este icono, se despliega una pantalla como la mostrada a continuacion:

13
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Botdn para

Nombre del generar bisqueda

Reporte

Figura No. 20. Opciones de Reportes

Como se puede apreciar en la imagen anterior (ver figura No. 21), el sistema ofrece dos opciones de
report e, ' a pr i*mMéYIkFORMESDBRUAC® a g al & s e g ui*dsaNERADOR MEACHIA ,
en cada una de ellas el usuario puede consultar de diversas formas la informacion cargada en el sistema. A
continuacion se explican estas dos opciones.

3.1 0rcIONY** Q1INFORMES DBRUPOS

Al dar cLicsobre la primera opcion fif** 01 INFORMESDERUPO® , S e muestra una ventana
la siguiente imagen:

O O

Botén para
Aceptar la
busqueda

Botén para
Cancelar la
blsqueda

OOO

Figura No. 21. Opcion *** 01 Informes de Grupos

En esa ventana se aprecian 5 campos o cuadros de dialogo, los cuales el usuario puede usar a modo de
filtro y asi poder generar el informe requerido; para los tres primeros campos existen listas desplegables
(marcadas en la figura 21 con circulos rojos), para que el usuario seleccione la opciébn mas adecuada
segun sea el caso.

Para el caso del primer campo, denominado fiINFORMEO en | a siguiente figura
genera, se debe tener en cuenta que si la lista es demasiado extensa, al lado derecha de la misma se
exhibe una barra de desplazamiento vertical, a fin de facilitar la busqueda de la opcion deseada (Ver figura

No. 23); una vez ubicada dicha opcién, se debe dar cLic sobre ella para terminar con el proceso de
seleccion.
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