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1 GENERALIDADES
1.1 BOTONES

1.

Actualizar: Recarga la informacion en el panel de la pantalla a la que pertenece.

OIS

Ordenar: Recarga la informacidon en el panel de la pantalla a la que pertenece,
ordenandola de manera ascendente o descendente.

Il

Nuevo: Muestra un formulario para llenar datos.

Guardar: Guarda los datos digitados en el formulario mostrado.
=

Eliminar: Le permitird eliminar la opcidén seleccionada mostrando previamente una
ventana de confirmacién.

fil

Cerrar: Cierra la pantalla actual volviendo a la pantalla anterior.

1.2 CONTROLES PARA DATOS

Los controles para datos, son los que permiten registrar los datos que el usuario digite o
seleccione. Estos pueden tener dos estados que se detallaran tomando como ejemplo el Control
“Caja de Texto”, y son:

1.

2.

Seleccionado: Se puede escribir informacion en él.

Sin seleccionar: No captura informacién en él.

Ohbservacion

Observacion

incidencias.diif@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacion Via a San Mateo
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1.2.1 Etiquetas

Es informacién de apoyo para los controles que capturan informacién como por ejemplo el "Caja
de Texto" y las "Listas Desplegables". A continuacidn, se muestra una imagen de cada uno de
los controles en los que las etiquetas serian “Observacion” y "Producto" respectivamente.

Observacion

* Producto

Buscar elementos W

El caracter "*" estara presente solamente en aquellos campos que son obligatorios llenar o
seleccionar, previo a ser guardado el registro al cual correspondan.

1.2.2 Cajade Texto

Es un control cuya funcidn es la de capturar la informacién digitada por el usuario y cuenta con
una "Etiqueta" e indica la informacién requerida en el "Caja de Texto”.

Observacion

1.2.3 Listas Desplegables

Es un control cuya funcidn es la de capturar la informacién seleccionada por el usuario y cuenta
con una "Etiqueta" e indica la informacién requerida en la "Lista Desplegable".

* Producto
Buscar elementos W
W
Al dar clic en presentara las opciones de seleccion.

1.2.4 Barra Numérica

Es un control que le permite aumentar o disminuir una cantidad, que es mostrada en la Etiqueta,
moviendo el “Cuadro de Desplazamiento” horizontalmente con un Clic sostenido. Este valor
mostrado estard dentro de los valores mdximo y minimo establecido en él. Este control esta
compuesto por:

incidencias.diif@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
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www.uleam.edu.ec

Manual de Usuario de Aplicacion Ir a Contenido
Pagina 2 de 34




Uleam

UNIVERSIDAD LAICA .
ELOY ALFARO DE MANABI

Diveceisn Ae 7%,”% e Jrnovacion TM&{&;M : ‘

* Porcentaje ‘

%

O

80%

1.2.5

Etigueta: Relaciona al control con un nombre representativo.

Etigueta: Muestra el nimero segun la posicién del “Cuadro de Desplazamiento”.
Cuadro de Desplazamiento: Asignara una cantidad segun su posicion en la “Etiqueta”.

Selector de Fecha
Es un control cuya funcién es la de capturar la informacién seleccionada por el usuario por medio
de un calendario y cuenta con una “Etiqueta” e indica la informacién requerida en el "Selector
de Fecha”.

* Fecha de Fin

31/12/2001

[
Al dar clic en . presentara un calendario donde debera seleccionar el dia del mes del afio

que desea y después dar clic en “Aceptar”.

14

21

28

15

22

29

16

23

30

whTHES

marzo

ju
4
11

16

Aceptar

i =
5 6
12 13
19 20
26 27
Cancelar

1.3 TARJETA DE INFORMACION

Este es un control especial cuya finalidad es mostrar informacion relevante sobre un registro.
Normalmente tiene dos estados:

1. Sin seleccionar.
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Producto: PRODUCTO UNO

Fecha de Inicio: jueves, 4 de marzo de 2021 >
Fecha de Fin: viernes, 5 de marzo de 2021

2. Seleccionado en donde se aprecia un tono mads obscuro y una franja vertical a la
izquierda de la “Tarjeta de Informacion”.

Producto: PRODUCTO UNO
Fecha de Inicio: jueves, 4 de marzo de 2021 >
Fecha de Fin: viernes, 5 de marzo de 2021

2 INICIAR POWER APPS

Power Apps puede ser usado en su Computador Personal o Dispositivo Movil gracias a los
veneficios de su cuenta institucional de Office 365.

2.1 COMPUTADOR PERSONAL

Para acceder a Power Apps desde su computador personal, use el navegador web de su
preferencia. A continuacidn, se muestra el paso a paso usando como navegador web Google
Chrome (descargar).

1. Utilice una de las dos opciones siguientes:

a. Acceda al portar de Office 365 dando Clic en el siguiente enlace:
portal.office.com

i. Sile solicita inicio de sesién, vaya al punto 2 y continde desde aqui.
ii. Enla pdagina busque el Logo de Power Apps. A continuacion, una vista previa.
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i Office 365 £ Buscar

Buenas tardes

Recomendados

Lo ha editado

Operaciones Prueba Io ha =

Lo ha editado

Instalar Office

b & & B B © 2

Todo  Mis novedades  Compartido

D Nombre

uleam sharepoint.com uleam sharepoint.com

Favoritos

Actividad

uleam-my sharepoint.com

Escribe para filtrar la lista

B B & &

&
A
i (®)

u
[

Avd b

B Clicen “Power Apps”.
iii. Vayaal punto 3.

b. Acceda al portal de Power Apps dando Clic en el siguiente enlace:

https://make.powerapps.com

2. Inicie sesion con su cuenta institucional. Si no le solicita inicio de sesion, vaya al punto 3.

a. Digite su “Correo electrénico”.
b. De Clic en “Siguiente”.

B® Microsoft

Iniciar sesion

;Mo puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesién con una llave de seguridad (7)

'@g Opciones de inicio de sesion

c. Digite su “Contrasefia”.
d. De Clic en “Iniciar Sesién”.

incidencias.diif@uleam.edu.ec
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Uleam

LIV ERELALY LA

ELOY ALFARC DE MARSSH

@

& T h@uleam.edu.ec

Escribir contrasena

Contrasefia

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

PARA SU PROTECCION: ULEAM nunca enviara
ninguln correo pidiendo su contrasefa. No responda
0 haga clic en enlaces de correos que pidan la
contrasefia institucional - sin importar lo oficial que
parezca el mensaje.

e. Si “Quiere mantener la sesion iniciada”, Clic en “Si”.
f. Si esta seguro del punto e., de Clic en “No volver a mostrar”.

@D

I @uleam edu.ec

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Uleam

LSINERSUOMALS AR A
ELOY ALFARC CE s el

Haga esto para reducir el nidmero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

\:| No volver a mostrar

No

PARA SU PROTECCION: ULEAM nunca enviara
ningin correo pidiendo su contrasefa. No responda
o haga clic en enlaces de correos que pidan la
contrasefia institucional - sin importar lo oficial que
parezca el mensaje.

Nota: Una sesion se cierra después de cierto tiempo, por seguridad, lo que
significa que deberd iniciarla nuevamente cada vez que se cierre.

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo
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3. Clic en “Aplicaciones”.
4. Clic en “DATH — Registro de Asistencia y Tareas”.

Q@leam  ouer app: «s[ o o » DI

= ~+ Nueva aplicacién ~ -+ = Mis aplicaciones ~ O Buscar

{1 Inicio
Aplicaciones
Mas informacion

plicaciones Bibliotecas de componentes (versién preliminar)
I FP Aplicaciones

—+ Crear B Nombre Modificado Propietario

E Datos e E

o Flujos E

& Bots de chat e DATH - Registro de Asistencia y ... : APPS DIIT

o Al Builder 0% n

Soluciones

H “« ]
5. De Clic a “Permitir”.
[&] # apps.powerapps.com/play/{ ... e Invitado

apps.powerapps.com quiere

9 Conocer tu ubicacion

Permitir Bloquear

DATH - Registro de Asistencia y Tareas

o9 s

Obteniendo sus datos...

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo
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Nota: Debe de permitir “Conocer su ubicacion” caso contrario no podrd usar
la App.

08:00 12:30
No registrado No registrado

No se ha concedido permisos de ubicacion para esta
aplicacion.

2.2 DISPOSITIVO MOVIL

Para acceder a Power Apps desde su dispositivo movil, debe instalarla. Dependiendo del Sistema
Operativo de su dispositivo esta instalacién se hard desde:

l, > Play Store: Para sistemas operativos “Android”.

w > App Store: Para sistemas operativos “i0S”.

A continuacidén, se muestra el paso a paso usando App Store.

1. Clic en “App Store”.

ol Movistar

=

App Store

2. Clic en “Buscar”.

incidencias.diif@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacion Via a San Mateo
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ol Movistar & 10:04 7 @81 % mm)

Buscar @

Q Juegos, apps, historias y mas

Descubrir
sopa de letras
editor de fotos
droidcam

baby bus

Sugerencias

d\ Talking Tom: jA por el oro!  ggTeENER
a ' iMejor juego de
N [t

gato corredor! frighvns

Jetpack Joyride
The best endless
running game!

fJ = <& Q

Juegos Apps Arcade Buscar

3. Digite “Power Apps”.
4. De Clic en “buscar”.

ol Movistar & 10:04 @81 % )

O, Power Apps| @ Cancelar

Q) power apps

5. Clicen “OBTENER”

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo
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ol Movistar 10:19 7@ 73 % @)
Q. Power Apps @ Cancelar
Smart Cleaner - Limpiad...

Limpiar contactos y fotos

Fk K KT Erma sl ie

OBTENER

Elimina facilmente de tu iPhone los contactos duplicados
las capturas de pantalla, las fotografias y Live Photos

Power Apj
1 8.8 &

OBTENER

DESARROLLADOR
Microsoft Corporation

6. De los permisos de instalacién.
7. Espere a que la instalacidn finalice.
a. Dentro de App Store.

ol Movistar & 10:20 T @73 % @)

Q. Power Apps ® Cancelar

Smart Cleaner - Limpiad...
Limpiar contactos y fotos

L8 8 & &4 R

OBTENER

Elimina facilmente de tu iPhone los contactos duplicados,
las capturas de pantalla, las fotografias y Live Photos

Power Apps
L. 8.8 & ¢

DESARROLLADOR
Microsoft Corporation

| A
@ ¢4 = &

b. Fuera de App Store.

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo
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ol Movistar

App Store Cargando...

8. Abra “Power Apps”.
a. Dentro de “App Store”.

ol Movistar & 10:23 1870% @

Q. Power Apps ® Cancelar

Smart Cleéner - Limpiad... OBTENER

DESARROLLADOR
Microsoft Corporation

b. Fuerade App Store.

incidencias.diif@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacion Via a San Mateo
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App Store Power Apps

9. Inicie sesidn con su cuenta institucional.
a. Clic en “Iniciar sesién”.

4 App Store wll 10:23 < @ 69 %)

Hola

Iniciar sesién para empezar a usar Power Apps

Inicie sesion con la cuenta de correo profesional o educativa

Iniciar sesi

©

Candiciones del senvicio | Declaracian de privacidad

b. Digite su “Correo electrénico”.
c. De Clic en “Siguiente”.

incidencias.diif@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacion Via a San Mateo
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ol Movistar 16:58

Cancelar
Hola
Iniciar sesion para empezar a usar Power Apps

B® Microsoft
Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

¢No puede acceder a su cuenta?

Q) Opciones de inicio de sesion

Inicie sesion con la cuenta de correo profesional o educativa

alguien@example.com

2y

Candiciones del servicio | Declaracion de privacidad

Términos de uso  Privacidad y cookies

d. Clic en “Cuenta profesional o educativa”.

Cancelar

B® Microsoft

Parece que este correo electrénico se usa con
mas de una cuenta de Microsoft. ;Cual quiere
usar?

Creado por el departamento de T|

I_\ﬁ,_l Cuenta profesional o educativa
@uleam.edu.ec

Cuenta personal
R Creado por usted
@uleam.edu.ec

;Esta cansado de ver esto? Cambie el nombre de su
cuenta personal de Microsoft.

Atras

e. Digite su “Contraseia”.
f.  De Clic en “Iniciar sesion”.

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
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Cancelar

&« c:)@uleam.edu.ec
Escribir contraseina

Uleam

UNIVERSIOAD LAKCA
ELOY ALFARG DE MANAS]

Contrasefia

He olvidado mi contrasefia

m Iniciar sesion

PARA SU PROTECCION: ULEAM nunca
enviara ningun correo pidiendo su
contrasefia. No responda o haga clic en
enlaces de correos que pidan la
contrasefia institucional - sin importar lo
oficial que parezca el mensaje.

10. De Clic en “Permitir”.

ol Movistar

iPru “Power Apps"” quiere enviarte
notificaciones

Descut Las notificaciones pueden incluir B

ap:'cac alertas, sonidos y globos, los cuales se

aplicac pueden definir en Configuracion.

Siempr

No permitir Permitir m

11. De Clic en “Mas tarde”.

incidencias.diif@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
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all Movistar &

iPruebe nuestro nuevo aspecto!
Descubra sus aplicaciones mas rapido, acceda répidamente a
aplicaciones recientes, deslice el dedo para anclar sus

aplicaciones favoritas y mucho mas.

Siempre puede volver al aspecto anterior en el meni

Mas tarde Pruébelo ahora

12. De Clic en “DATH — Registro de Asistencia y Tareas”.

ol Movistar 5 10:27

= Mis aplicaciones

DATH - Registro de Asistencia y
Tareas
APPS DIIT

Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi

fafe]-{=0¢

13. De Clic en “Permitir”.
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Ya casi esta...

DATH - Registro de Asistencia y Tareas necesita su
permiso para usar lo siguiente. Permita que los permisos
continten.

@ Ubicacion

Nota: Debe de permitir “Conocer su ubicacion” caso contrario no podrd usar
la Aplicacion.

14. Preste atencidn a los tips.
a. Cerrarla aplicacién.
b. De Clic en “Siguiente”.
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14a

Siguiente

o

c. Zoom de la aplicacion.
d. De Clic en “Entendido”.

T

Gesto de reducir o ampliar

4

Entendido

g

3 PANTALLA DE INICIO (HOME)

Una vez haya iniciado la aplicacién (Iniciar Power Apps), desde su dispositivo (movil o
computador), verd una pantalla inicial con las opciones para realizar las marcaciones, ademas
de las siguientes opciones:
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Marcacion
Historial
Productos
Perfil

ASANENEN

Nueva marcacion

7:55:47

jueves, 4 de marzo de 2021

De clic sobre el horario habilitado para registrar

Mo registrado Mo registrado

Mo registrado MNo registrado

i &) 2

Marcacién Historal Producios
—

iDo

3.1 MARCACION

En esta pantalla podra apreciar el horario y la fecha actual, y también podrd registrar sus
marcaciones en sus cuatro etapas indicadas a continuacion:
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Nueva marcacién

7:56:37

jueves, 4 de marzo de 2021

De clic sobre el horario habilitado para registrar

]
Registral
No registrado No registrado
13:00 16:30
No registrado No registrado
i & 2

ido

Marcacién Historial Productos

B Ingreso a la Institucion.
Salida a Almorzar.

B Regreso de Almorzar.

B Salida de la Institucion.

El horario mostrado sera distinto para cada funcionario, dependiendo de la asignacién realizada
por el jefe inmediato, los horarios se activaran a partir de hora antes y hasta una después de la
indicada para poder registrar su marcacion, por Ej.:

v" Para el caso mostrado en la imagen anterior, el horario de “Ingreso a la Institucion” es
a las “08:00”. Usted puede registrar marcacion en este horario desde las 07:00 hasta las
09:00.

Nota: Antes de Registrar Marcacidn se recomienda realizar la
Actualizacion de la Hora, en caso de no coincidir la hora de la Aplicacion
con la de su dispositivo o equipo.

incidencias.diit@uleam.edu.ec
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Basado en la hora actual indicada en la parte superior, durante el rango permitido de cada uno
de los horarios, estos estaran habilitados (Color CONCHO DE VINO), una vez registrada la
marcacion, o pasado el rango de tiempo permitido para registrar la misma, en cada uno de los
horarios, este se bloquea dejando deshabilitado el horario.

3.1.1 Marcacién Impedida
Para el caso en que sus labores no tengan actividades a realizar en fines de semana, la aplicacion
le mostrar la siguiente pantalla:

Nueva marcacion

Sin acceso

Estimad@ usuario usted no posee
permisos para acceder en fines de
semana

Marcacion Historial Productos Perfil

3.1.2 Registrar Marcacion
Para registrar una marcacién, debe acceder a la aplicacion en cada uno de los horarios y dar Clic
sobre él seglin corresponda.

Al dar Clic sobre el horario, se le mostrara un mensaje de confirmacién. Para finalizar el registro
de la marcacién, dele Clic sobre la opcidn de color VERDE, misma que le indica la hora a ser
registrada como se muestra a continuacion:
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05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo

www.uleam.edu.ec

Manual de Usuario de Aplicacion Ir a Contenido
Pdgina 20 de 34




H!%@cm Diceceion de  Jnformatica e Janovacion [eonclon: ‘

ELOY ALFARO DE MANABI

€)

{ \ .__
\ ) Mueva marcacién

Ny

7:56:58

jueves, 4 de marzo de 2021

De clic sobre el horario habilitado para registrar

12:30

No registrado

No registrado

13:00 16:30

No registrado No registrado

Registrar hora: 7:56:55

Marcacién

Productos

Una vez registrada la marcacidon, podra apreciar la hora registrada debajo del horario
correspondiente, como se muestra a continuacion:
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(@) Marcacion registrada con éxito, si no se muestra la hora registrada de clic en actualizar. L

7:57:14

jueves, 4 de marzo de 2021

De clic sobre el horario habilitado para registrar

7:56:55 No registrado

Mo registrado No registrado

e =]

e &

Maroacién Historial

iDo

Productos

3.1.3 Actualizacion de la Hora

Al estar en esta pantalla, usted dispone de 1 minuto para realizar el registro de la marcacién,
pasado ese tiempo debera actualizar la pantalla como se indica a continuacién:
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@ Nueva marcacién

Ups.! Tiempo de espera para marcacion finalizado, para refrescar debe dar clic en el icono de reloj
(situado en la parte superior derecha)

- »
(R 2
v v ®
<
© \A i v

LN
= o]
&) 2 a
Marcacion Historlal Productos Parfil

B Clic en “Actualizar”.

3.1.4 Manual
Para acceder a este manual, realice lo siguiente:

incidencias.diit@uleam.edu.ec
05-2623-740 ext 232 /05-2628-826
Av. Circunvalacién Via a San Mateo

www.uleam.edu.ec

Manual de Usuario de Aplicacion Ir a Contenido
Pdgina 23 de 34




H!%@cm Direceisn Ae 7,%,,”[% e Dnvacin Jecnclin |

ELOY ALFARO DE MANABI

Nueva marcacién

7:55:47

jueves, 4 de marzo de 2021

De clic sobre el horario habilitado para registrar

Mo registrado No registrado

MNo registrado No registrado

e =]

i & 2

Marcacién Historial Productos

ido

B Clicen “Ver Manual”.
Se les abrird este manual en una pestafia de su navegador web predeterminado.

3.2 HISTORIAL

En esta pantalla podrd Consultar su Marcaciones en cada uno de los dias en que registré al

menos una marcacién dentro de un rango de fechas. Asi también podra acceder Detalle de
Marcacion de cada dia registrado.
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Historial de marcaciones O ‘

Seleccione las fechas desde y hasta para realizar |a busqueda
Desde: | 01/03/2021
Hasta: 04/03/2021
Total de registrados encontrados: 1 ”
Fecha de registro: jueves, 4 de marzo de 2021
Entrada a la Institucidn: 7:56:55 >
Salida de la Institucién:
fie o] 2 2
Marcackon Historial Productos Parfll

3.2.1 Consultar Marcaciones

Puede consultar sus dias con marcaciones seleccionando un rango de fechas, este rango de
fechas por defecto estd “Desde” el primer dia del mes actual “Hasta” la fecha actual.

Seleccione las fechas desde y hasta para realizar la busqueda

Desde: | 01/03/2021

Hasta: 0470372021

Total de registrados encontrados: 1

Fecha de registro: jueves, 4 de marzo de 2021
Entrada a la Institucidn: 7:56:55 >
Salida de la Institucién:

3.2.1.1 Refrescar Marcaciones
Si necesita refrescar la consulta de Clic en:
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3.2.1.2 Ordenar Marcaciones

Para cambiar el orden de los dias registrados consultados por fecha, entre orden ascendente y

descendente, de Clic en:

Il

3.2.2 Detalle de Marcacion
En esta pantalla podra ver todos los horarios registrados, asi como también:

v" Correo Institucional.
v" Fecha.
v" Modalidad primer jornada.
» Marcacion de Ingreso a la Institucion.
» Marcacion de Salida al Almuerzo.
v" Modalidad segunda jornada
» Marcacién de Regreso de Almuerzo.
» Marcacion de Salida de la Institucion.
v" Ver la Ubicacién Registrada al momento de Registrar Marcacidn.

@ Detalle de marcacion

Correo Institucional
P @uleam.edu.ec

Fecha

jueves, 4 de marzo de 2021

Modalidad primer jornada:

TELETRABAJO

Ingreso a la Institucion
75655 /R

Salida a Lonch

Meodalidad segunda jornada:

Entrada de Lonch

Salida de la Institucion

3.2.2.1 Ubicacion Registrada
Para poder acceder a la ubicacidn registra en la marcacién, realice lo siguiente:

Modalidad primer jornada:
TELETRABAJO

Ingreso a la Institucion

75655 /Ry ‘

W Clic para ver la ubicacién en Google Maps.
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3.3 PRODUCTOS

Diveceisn Ae 7747””@1% e Jrnovacion Tmla/w : I

En esta pantalla gestionara sus productos pudiendo:

» Agregar Producto.
» Consultar Productos.
> Ver Detalle Producto.
» Madificar Producto.
> Eliminar Producto.
> Gestionar Tareas de Producto.
Productos desamollados —'— ‘
Seleccione las fechas desde y hasta para realizar la busqueda
Desde: 01/03/2021
Hasta: 0470372021
Total de registrados encontrados: 0 H O
fi® & 2 =N
Marcacion Historial Productos Parfll
3.3.1 Agregar Producto
Para agregar un Producto realice lo siguiente:
Productos desamollados +

B Clic en “Nuevo”.

Se mostrara la pantalla en donde debera:
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® Nuevo producto desarrollado

Diveceisn Ae 771”,”@% e Jrnovacion TW{&;M : |

* Producto

Buscar elementos

* Fecha de Inicio
31/12/2001
* Fecha de Fin

31/12/2001

* Porcentaje

O

v 1
@ p
& 3

. Seleccione un “Producto”.
Seleccione una “Fecha de Inicio”.
Seleccione una “Fecha de Fin”.

5. Declic en “Guardar”.

3.3.2 Consultar Productos

Indique el “Porcentaje” de realizacion.

Podra consultar todos los productos registrados realizando lo siguiente:

Seleccione las fechas desde y hasta para realizar la busqueda

Desde: | 01/03/2021

Hasta: 05/03/2021

Total de registrados encontrados: 1

Producto: PRODUCTO UNO
Fecha de Inicio: jueves, 4 de marzo de 2021
Fecha de Fin: viernes, 5 de marzo de 2021

o

1. Seleccione la fecha “Desde”.
2. Seleccione la fecha “Hasta”.

3.3.2.1 Refrescar Consulta
Si necesita refrescar la consulta de Clic en:

3.3.2.2 Ordenar Consulta

Para cambiar el orden de los productos consultados por fecha, entre

descendente de Clic en:

3.3.3 Detalle Producto

O

orden ascendente y

Il

Puede acceder a todos los datos registrado del producto seleccionado, dando Clic sobre el

producto de su interés.
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Producto: PRODUCTO UNO
Fecha de Inicio: jueves, 4 de marzo de 2021
Fecha de Fin: viernes, 5 de marzo de 2021

Al dar Clic, se mostrara la siguiente pantalla:

Editar producto desarrollado

* Producto

PRODUCTO UNO

* Fecha de Inicio

04/03/2021

* Fecha de Fin

05/03/2021

* Porcentaje

80%

En esta pantalla podra:

» Modificar Producto.
> Eliminar Producto.
> Gestionar Tareas de Producto.

3.3.4 Modificar Producto

Para modificar un producto, primero acceda al Detalle Producto y realice los cambios que

requiera como al momento de Agregar Producto.

3.3.5 Eliminar Producto
Para eliminar un producto, primero acceda al Detalle Producto y de Clic en:
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fil

Finalmente, confirme la eliminacion.

Nota: No se podrd ELIMINAR un producto una vez asignada una tarea.

3.3.6 Tareas de Producto
Para asignar tareas a un producto, primero acceda al Detalle Producto y de Clic en:

Al dar Clic, se mostrara la siguiente pantalla:

Tareas desarrolladas + ><

Producto: PRODUCTO UNO
Fecha Inicio: jueves, 4 de marza de 2021 - Fecha Fin: viernes, 5 de marzo de 2021

Total de registrados encontrados: 0 ” O
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3.3.6.1 Refrescar Tareas
Si necesita refrescar las tareas de Clic en:

O

3.3.6.2 Ordenar Tareas
Para cambiar el orden de las tareas consultadas por fecha, entre orden ascendente vy
descendente de Clic en:

Il

3.3.6.3 Agregar Tareas
Para agregar una tarea realice lo siguiente:

M Clic en “Nuevo”.

Tareas desarrolladas + ><

Se mostrara la pantalla en donde debera:

Nueva tarea desarrollada

* Tarea

Buscar elementos v 1

* Fecha de Inicio

31/12/2001 m 2

* Fecha de Fin

31/12/2001 @ 3

Observacion

1. Seleccione la “Tarea” a realizar.

2. Seleccione la “Fecha de Inicio”.

3. Seleccione la “Fecha de Fin”.

4. Digite alguna “Observacién” de ser necesario. (Opcional)
5. Clic en “Guardar”.

3.3.6.4 Detalle Tarea
Puede acceder a todos los datos registrado de la tarea seleccionada dando Clic sobre la tarea de
su interés.

Tarea: TAREA 1
Fecha de Inicio: jueves, 4 de marzo de 2021 >
Fecha de Fin: jueves, 4 de marzo de 2021

Al dar Clic, se mostrara la siguiente pantalla:
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Editar tarea desarmrollada >< ‘
* Tarea
TAREA 1 M ‘

* Fecha de Inicio

04/03/2021

* Fecha de Fin

04/03/2021

Observacion

Revisién de la aplicacién

En esta pantalla podra:

> Modificar Tarea.
» Eliminar Tarea.

3.3.6.5 Modificar Tarea
Para modificar una tarea, primeramente, acceda al Detalle Tarea y realice los cambios que
requiera como al momento de Agregar Tarea.

3.3.6.6  Eliminar Tarea
Para eliminar una tarea, primeramente, acceda al Detalle Tarea y de Clic en:

[il

Finalmente, confirme la eliminacién.

3.4 PERFIL

En esta pantalla se muestra informacidn relacionada con la finalidad de esta aplicacién, como
puede apreciar a continuacion:
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® Periil @

AE

Direccion
DIRECCION DE INFORMATICA E INNOVACION TECNOLOGICA

Ciudad
MANTA

Informacién General
Meses activos
Febrero, Marzo

Horario

Modalidad primer jornada: TELETRABAJO
Ingreso a la institucién: 08:00

Salida a Lonch: 12:20

Meodalidad segunda jornada: TELETRABAJO
Entrada de Lonch: 13:00

Salida de la institucién: 16:30

Su ubicacién aproximada

=
i & 2 2
Marcacion Hictoria Productoc Parfil

3.4.1 Acerca De
Adicionalmente, puede conocer sobre la aplicacién realizando lo siguiente:

Perfi ®

B Clic en “Acerca de”.

Se mostrara la siguiente pantalla con informacién actualizada sobre la aplicacion.
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Bienvenid@ -

Direccion Administrativa de Talento Humano - Aplicacion para Registro de Asistencia

Ulea
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