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CONTENIDO DEL DOCUMENTO

1. INTRODUCCION

El presente manual es elaborado con la finalidad de orientar a colaboradores y usuarios de la
aplicacion movil. Este documento permite dar a conocer el paso a paso a seguir para brindar
orientacion y acompafiamiento de forma acertada a quiénes lo requieran.

A lo largo del documento se presentara cada una de las funcionalidades del usuario EAS.
2. OBJETIVO

Ofrecer una guia a los usuarios y colaboradores de la solucion que les permita conocer y subsanar
posibles dudas que surjan a lo largo de su aprendizaje.

3. ALCANCE

El presente manual esté dirigido al personal de las EAS quienes son los encargados de suministrar
los insumos necesarios para la labor de las UDS adscritas al ICBF.

4. DEFINICIONES
A continuacion, se presentan los términos principales que se encontraran a lo largo de este manual:

e ACUDIENTE: Representante de los beneficiarios (Padre, madre, responsable o acudiente).

e ACUDIENTE TEMPORAL: Representante temporal de uno o varios beneficiarios. Esta
autorizado para recibir las raciones correspondientes a los beneficiarios. Solo puede ser creado
por un acudiente.

e BENEFICIARIO: Nifio, nifia 0 madre gestante que goza de los servicios ofrecidos por el ICBF.

e EAS: Entidad Administradora de Servicio.

e UDS: Unidad de Servicio.

5. DESARROLLO

5.1 Pantalla de login

En la pantalla principal o inicio se visualiza lo siguiente.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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¢Olvidaste tu contrasea? Restablecer Contrasefia

Imagen 1: Login

5.1.1 Seleccionar tipo de documento

Se selecciona el tipo de documento (NIT).

5.1.2 Digita tu namero de ID

Se ingresa el numero de identificacién correspondiente.

5.1.3 Soy mujer gestante

Existen casos especiales en que la mujer gestante se encuentra como beneficiaria. Esta
validacion aplica Unicamente para los usuarios Acudientes por lo que no se profundizara en
este documento. En el caso de los usuarios EAS, esta opcion siempre debera estar
desmarcada.

5.1.4 Restablecer contrasefa

Permite que el usuario restablezca su contrasefia en caso de pérdida. Para ello el usuario
debera seleccionar primero su tipo de documento y digitar su nimero de documento, seguido
esto podra dar clic en el boton "Restablecer contrasefa”, 1o que permite digitar el correo
electrénico asociado al usuario y enviar un enlace para reestablecer la contrasefia.

5.1.5 Activar usuario

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Al dar clic en el boton "Activar usuario” se debe validar contra la base de datos si el usuario
(EAS) posee un contrato activo con Primera infancia. El sistema debe validar si el tipo de
documento corresponde a la Identificacion Tributaria (NIT) y sélo permite niameros.

Activacion de Usuario

i

Activa tu usuario

Digita el corren electrénico asociado a la EAS
para el envio del enlace de activacion.

.L" gita tu comreno electranico..

R

Imagen 2: Activacion de Usuario

5.1.5.1 Digita tu correo electrénico

Se ingresa el correo electrénico registrado en el sistema de informaciéon Cuéntame

5.1.5.2 Aceptar términos y condiciones

Se muestra un texto con el mensaje: "Sefior usuario, de conformidad con lo dispuesto en las
normas vigentes sobre proteccion de datos personales, el ICBF solicita su autorizacion para
la recoleccion y tratamiento de sus datos personales a fin de realizar caracterizacion
poblacional y medicion de calidad de servicio mediante encuesta, en cumplimiento de la
mision institucional y funciones legales. Para mayor informacion lo invitamos a consultar
nuestra politica de tratamiento de datos personales en nuestra pégina web.
http://www.icbf.gov.co." Los usuarios deben aceptar los términos y condiciones para poder

generar la activacion de su usuario.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Términos vy condiciones

Sefior usuario, de confarmidad con lo
dispuesto en las normas vigentes sobre
proteccien de datos personales, el ICBF
salicita su autorizacion para la recoleccion y
tratamiento de sus datos personales a fin
de realizar caracterizacién poblacional vy
medicion de calidad de servicio medianoe
encuesta, en cumplimiento de la misidn
institucional y funciones legales, Para
mayor infarmacién lo invitamas a consultar
nuestra politica de tratamiento de datos
personales en nuestra pagina web:

buttgat i i f gen ce

Aceptar T&rminos y condiciones

Imagen 3: Aceptar términos y condiciones

Posterior a la aceptacion de términos y condiciones, debe dar clic en el boton de “Enviar
enlace de activacion”.

5.1.5.3 Enviar enlace de activacion

Aparece el mensaje “Se ha enviado un correo electrénico con un enlace de activacion al
correo inscrito. Favor de dar clic en el enlace para habilitar el usuario”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Correo de activacion
enviado correctamente

Se ha erviado un corren electrénico
con un enlace de activacidn al correc

inscrite.,

Favor dar dick en el enlace para
habilitar el usuario

Imagen 4: Correo de activacion enviado correctamente

5.1.5.4 Asignar contrasefia

Al momento de que el usuario da clic en el enlace que fue enviado, se redirige a la APP/Web
donde solicita al usuario crear una contrasefa, esta debe contener entre 6 y 8 caracteres y
estar compuesta por nimeros, letras y al menos un caracter especial * @ ! + - % $).

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Asignar tu contrasena

Asignar tu contrasefia

Su contrasefia debe contener entre Gy 8
CAPBCLENES ¥ @SLAr COMPURSLa por nameras, letras
w al menos un cardcter especial (Y@ 7+-%5)

Correo electronico@gmail.com
Digita tu nueva contrasaefia. ...

Rectifica tu contrasena

Imagen 5: Asignar contrasefia

Al presionar el boton de guardar se despliega el mensaje "Usuario activado exitosamente”.

- )

Usuario Activado

Exitosamente

Imagen 6: Usuario Activado Exitosamente

5.1.6 Ingresar

Previamente se halla realizado la activacion del usuario, en la pantalla de inicio se selecciona
el tipo documento, ID de usuario, y se da clic en “Ingresar”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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9:41 il T -

e
BIENESTAR
Seleccionar tipo de documento ~

Digita tu namero de 1D

£Olvicaste tu Aa? R Dl Con

Imagen 7: Ingresar

5.1.7 Contrasefia

En la siguiente pantalla se ingresa la contrasefia asignada por el usuario y posteriormente

se da clic en ingresar.

Contrasefia

Contrasena

Imagen 8: Digitar Contrasefia

5.2 Seleccionar Contrato

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Cuando accede un usuario EAS, se redireccionara a esta vista donde se solicita al usuario
"Seleccione 1 de la lista de contratos" y se muestra el listado de contratos activos de dicha
EAS con la Direccion de Primera Infancia. En cada contrato se observa fecha de inicio, fin
del contrato y regional a la que pertenece. Después de seleccionar el contrato con el que se

va a trabajar se debe dar clic en el botén aceptar.

41 call T —

Seleccionar Contrato Q.

.#:93=6-34il,!l<L {Nl_-ll'n del contrato)
#93:35494.LVFL (l":lum del contrato)
QQIS:I.SSAJiU.KL {Num dsi contrato)
#8365484LFL (Num del contrato)
#92:634|UKL (I‘ﬂur.n del contrata)
#95:1.35494L_F.L .(P:lum del contrato)

#A3I634iUKL (Num del contrato)

#O3IE5494L FL (Num del contrata)

Imagen 9: Seleccionar Contrato

5.3 Informacion General

Se muestra al usuario la informacién general de la EAS: NIT EAS, Nombre entidad, Contrato

Seleccionado (numero, fecha inicio, fecha fin y regional).

9:41 will = -

< volver m a2

BIENESTAR

Informacion General

Datos EAS

Nit EAS

Mombre de la Entidad
Contrato Seleccionado
Fecha de Inicio

Fecha de Fin

Regional Cundinamarca

Imagen 10: Informacion General

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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5.3.1 Offline u Online (S6lo usuarios EAS y UDS)

Se define que la aplicacion esta en modo offline cuando el dispositivo moévil no se encuentra
con una conexion a internet. Esto permite hacer uso de los modulos de Informacion general,
Gestion de inventario, Entrega en casa y de efectuar la Aceptacion de entrega a acudiente a
partir de las modalidades de Lectura de cddigo de barras y Firma digital. Por otra parte, se
establece que la aplicacion se encuentra en modo online cuando el dispositivo cuenta con
una conexion a internet. En este modo se permiten emplear todas las funcionalidades de las
gue disponga la aplicacion.

Al iniciar sesion en el aplicativo, se le preguntara al usuario a través del modal: Sincronizacion
de datos base, si desea “Entrar” (Ingresar directo a la aplicacién) o “Cargar datos y entrar”
(Descargar la data actual en el dispositivo para emplear la aplicacion de manera offline)

Se recomienda emplear la opcion “Cargar datos y entrar” cuando se tenga conocimiento de
gue se va a emplear la aplicacion de manera offline (Ej. El usuario se debe desplazar a una
zona sin conexién de red). Caso contrario basta con emplear la opcion “Entrar” para ingresar
a utilizar la aplicacion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Sincronizands

A 2

Historico de
despacho y entregas

SaTnERCin indine

Entrega en Casa

Aqui padris gestionar las entregas a
los beneficdarios,

Despacho a UDS >

Selecciona Baneficiarios de UDS »
@ Entrega a Beneficiario f En Casa >

a Aceptacion de entrega a acudiente »

¥ @ O ¥ @ @

Infarmacian wan Infarmackn Canemn g Hh&arico de
General D Irankaric Eriraga n Case Entroga General Do Irrvmriari o it ana dmnpacha ¢ Eniregas

Imagen 11: sincronizacion offline

En la esquina superior derecha del aplicativo se muestra un indicador que muestra si la
aplicacién esta en modo offline u offline. Es posible poder pulsarlo luego de que la aplicaciéon

cambia de modo offline a online con el fin de realizar una sincronizacién manual
sin embargo esto opera de manera automatica.

de los datos,

La funcionalidad offline s6lo sera operativa cuando al menos una vez se ingrese con una
conexion activa y posterior a esto ya no cuente con esta, habiendo dado clic al botén “Cargar
datos y entrar” al ingresar al aplicativo. Este procedimiento de descarga de datos tomara

varios minutos y el sistema le avisara cuando se termine.

Las actividades de los médulos disponibles realizadas en el modo offline se sincronizaran

automaticamente una vez se cuente con una conexion a internet.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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()

Sincronizacion de Datos Base

La carga de datos le permitira realizar entregas
sin conexion a internet, requ importante
cantidad de tiempo, 4Q

Imagen 12: Sincronizacion de datos

5.3.2 Notificaciones

41 il = (-

Notificaciones

» Nuevo Despache
Se ha generado un despacho a la UDS XX

Confirmacién de entrega
3 UDS XX ha confirmado Enftrega XX

Title de la notificacion
orem ipsum dolor sit an

Title de la notificacion
orem ipsum dolor sit amen consencutor

Title de la notificacién
orem psum sit amen consencutor

Title de la notificacién

Title de la notificacion

Imagen 13: Notificaciones

5.3.3 Cerrar Sesioén

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Informa al usuario sobre las entregas confirmadas por las UDS y acudientes, los despachos
y las notificaciones realizados por el administrador del sistema.

En el momento en el que desee salir totalmente de la aplicacion, puede volver a la ventana
de informacion general y seleccionar el botdn “Cerrar Sesion”. Es importante tener en cuenta

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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que si se cierra sesion cuando se desee emplear la funcionalidad offline, esta NO estara
disponible, por lo que para emplearla es necesario no realizar un cierre de sesion. Esto sin
embargo no impide al usuario cerrar la aplicacion; ésta se mantendra con la sesion iniciada
hasta que el usuario manualmente no realice un cierre de sesion en el aplicativo.

5.4 Gestién de Inventario

Permite gestionar y programar las entregas de los RPPs, Kits pedagdgicos y AAVN a las
Unidades de Servicio (UDS).

[Eicxor=N]
'
Gestién de inventario
Aqui podras gestionar los despachos a las Unidades de
>
Ee—

e i ey D
Imagen 14: Gestion de inventario.
5.4.1 Seleccionar UDS a despachar

Se muestra un listado de las UDS asociadas al contrato con el que esta trabajando. Se debe
seleccionar las UDS a las que les va a programar la entrega, puede ser una, varias o todas.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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2:41

el T -

& Volver Seleccién de UDS ’ Q ﬁ‘

MNombre Unidad de Servicio
;-:... nal Sarwandor

Mombre Unidad de Servicio
::. 2l Santanda:

MNombre Unidad de Servicio
IOji.-.-“ | Santande:

MNombre Unidad de Servicio
:,:. onal Santande

MNombre Unidad de Servicio
2;: nal Santande:

Mombre Unidad de Servicio
; nal Santander

Nombre Unidad de Servicio
°

Mombre Unidad de Servicio
iy al Santandar

Imagen 15: Seleccion UDS a despachar

Dentro de esta vista se cuenta con la opcion de busqueda con el icono Q que permite

realizar busquedas por nombre.

uuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Q@ MNombre del beneficiario 001

Q  Entrega #648ubfodft

a 19072020

Q Basqueda

Imagen 16: Buscar

De la misma forma se cuenta con una opcion de filtro con el icono * ' que permite filtrar

por municipios la informacion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Filtrar por Municipio o Centro
Zonal

Imagen 17: Filtrar por Municipio o centro zonal

Este filtro permite escoger el municipio o centro zonal deseado para acotar el listado de UDS
mostradas.

e Cancelar: Si selecciona cancelar se detiene el proceso de busqueda y lo enviara de
nuevo a la seleccioén de UDS previa.

e Confirmar seleccion: Una vez se seleccione el municipio centro zonal, Clic en el
botdn “Confirmar seleccion” para ver de manera filtrada la informacion deseada.

Después de seleccionar las UDS a las que les va a realizar el despacho, se debe dar clic en
el botén “Aceptar”

El sistema le muestra una pantalla donde se deben marcar los tipos de productos que se van
a despachar (RPP’s, Kits pedagdgicos o AAVN) con el fin de simplificar la entrega, se da clic
en canasta de entrega.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Kit Podagégico

Imagen 18: Canasta de entrega

Una vez se presione el botén de canasta de entrega el paso siguiente es verificar los
productos, esto debido a que en algunas ocasiones no se cuentan con los productos
establecidos en la minuta base, para estos casos el sistema permite hacer una

homologacién.

"ot -
Jooo m

Imagen 19: homologacion

Aqui permite seleccionar el producto el cual se va a homologar como se muestra en la
siguiente imagen y posteriormente se da clic en “Guardar cambio de producto” si se desea

cambiar un producto por otro.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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< Volver Cambiar Producto

E| Nombre Producto

resentacion (Ejem: Libra)
- Nombre Producto v
Presentacion (Ejem: Libra) 1)

< Nombre Producto

esentacion (Eje

Guardar cambio de producto

Imagen 20: Cambiar Producto

Cambio de producto

Realizado con éxito

Se ha realizado el proceso
correctamente.

Imagen 21: Notificacién Producto

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Luego aparecera un modal con el mensaje “Cambio de producto realizado con éxito” asi
como se muestra en la siguiente imagen.

Una vez se realiza la homologacién de los productos (si se requiere), se procedera a realizar
la configuracion de las cantidades. Dentro de la pantalla se muestra por cada UDS la cantidad
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a despachar, teniendo como base el numero de beneficiarios activos en la UDS, posterior a

esto se da clic en el boton “configuracién cantidades”.

< Volver Configurar Cantidades

Asignar Cantidades
MIS AMIGAS CHIQUIZA ~

RPP Asignar Cantidad

Aceptar Generacién de Inventario

Imagen 22: Configurar Cantidades

Se debe asignar las cantidades a despachar de cada RPP, Kit Pedagdgico o AAVN segun
corresponda. Cabe destacar que el sistema permite maximo asignar hasta el doble de la
cantidad de los beneficiarios asociados y activos a dicha UDS como tope para la entrega de

suministros.

Asignar Cantidad
antidad de i -

Digita la c: de items que deseas asignar

Imagen 23: Asignar Cantidad

Se debe ahora guardar la cantidad asignada y repetir el proceso con las cantidades que haya
a lugar. Finalmente se debe dar clic en el botdn “Aceptar generacion de inventario “.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Una vez aceptada podremos ver un mensaje donde se indicara “Asignacion exitosa de

inventario”. Este modal permite:

Asignacion Exitosa

del inventario a UDS

Imagen 24: Notificacion asignacion exitosa del inventario a UDS

e Ver detalle de despacho: Permite visualizar las UDS asignadas y los productos a

entregar.
@41 il = (-
Detalle del Despacho x
UDS Asignadas
Nombre o Num de UDS
Regional Santand 500 ~
@ Dire: ) 1S Lorer
RPP
Kit Pedagogico

MNombre o Num de UDS
Regional Santander 000 ~
oD , UDS Lareer

Mombre o Num de UDS
Regional Santande

@ Dirs

’ Productos a entregar

Categoria RPP 01 o~

Nombre Producto
Presentacion: 1 Libra

[ﬁ] Mornbre Producto
= Presentacion: 1 caja

Imagen 25: Detalle del despacho.

e \Volver a gestion de inventario: Retorna al menud de gestiéon de inventario.

5.5 Agendar entregar en Casa

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Permite programar las entregas de los RPP’s, Kits pedagodgicos y AAVN a los beneficiarios
en su casa o en algun lugar pactado anteriormente, cuando el caso excepcional se presente
También es posible que los acudientes realicen la Aceptacion de entrega a acudiente por
medio de los diferentes métodos disponibles (Lectura de cédigo de barras — cédula

colombiana, Codigo OTP — SMS y Firma digital).

A\
-_

Entrega en Casa

Aqui podras gestionar las entregas a
los beneficiarios

. Selecciona Beneficiarios de UDS >

m Aceptacion de entrega a acudiente >

infermacign  Gestion Hissaric
............... aria Saspacha ) Entragas

Imagen 26: Entrega en casa

5.5.1 Selecciona Beneficiarios de UDS

En esta pantalla se muestran todas las UDS del contrato seleccionado. Se deben seleccionar
las UDS en donde se encuentran los beneficiarios a los que se les va a asignar una entrega

en casa.
9:41 ol T —
€ volver Seleccién de UDS QY

Mombre Unidad de Servicio
°

MNombre Unidad de Servicio
R, | Santar

@ Dire

MNombre Unidad de Servicio
Re Santar

LY

MNombre Unidad de Servicio
°

Mombre Unidad de Servicio
Regional Santar

? D

MNombre Unidad de Servicio
Re: nal Santar ()
< Laram |

Mombre Unidad de Servicio

Regicnal Santande:

@

MNombre Unidad de Servicio
Re | Santander
2 | )
Seleccionar Beneficiarios >

Imagen 27: Seleccionar UDS
Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Dentro de esta vista se cuenta con la opcion de busqueda con el icono Q que permite

realizar busquedas por nombre.

Bhsquedas anteriores.

Q  Mombre del beneticiaric 001
Q  Entrega #648ubfodft

@  19/07/2020

Q Basqueda

Imagen 28: Buscar

De la misma forma se cuenta con una opcion de filtro con el icono * v que permite filtrar

por municipios la informacion.

Filtrar por Municipio o Centro
Zonal

Imagen 29: Filtrar por Municipio o centro zonal

Este filtro permite escoger el municipio o centro zonal deseado para acotar el listado de UDS

mostradas.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Cancelar: Si selecciona cancelar se detiene el proceso de busqueda y lo enviara de

nuevo a la seleccién de UDS previa.

e Confirmar seleccion: Una vez se seleccione el municipio centro zonal, Clic en el
boton “Confirmar seleccion” para ver de manera filtrada la informacién deseada.

Una vez seleccionadas las UDS, se pueden visualizar en una lista resumida. Aqui se debera
ingresar a cada una de las UDS y seleccionar los beneficiarios a los que se vaya a realizar
una entrega en casa; para ello debera dar clic en el boton “Seleccionar” que se encuentra en

frente de cada una de ellas.

Adicionalmente, de querer seleccionar Unidades de Servicio, se podra dar clic en el boton

“Seleccionar mas UDS”.

o441

all 7 -

{ Volver  Seleccionar Beneficiarios

UDS Seleccionadas

MNombre Unidad de Servicio
Mombre Unidad de Servicio
MNombre Unidad de Servicio

)

- g—

Imagen 30: Seleccionar cantidad de beneficiarios

Al dar clic en el boton Seleccionar de una UDS se permite seleccionar del listado de los
beneficiarios asociados, aquellos a los cuales se le realizara una asignacion de entrega. Se
deben marcar el/los beneficiario(s) que se requiera gestionar. También es posible emplear
el boton de “Seleccionar todos” con el fin de marcar a todos los beneficiarios del listado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Luego de seleccionar los

IGAS CHIQUIZA

Cosaibiiion
>

Imagen 31: Seleccionar Beneficiarios por UDS

beneficiarios se debe presionar el boton “Asignar canasta a

beneficiarios”, y seguidamente se muestra la pantalla “Seleccionar entregables”, donde se
deben marcar los tipos de productos que se van a despachar (RPP’s, Kits pedagdgicos o
AAVN) con su respectiva categoria. Luego se da clic en el boton “Aceptar”.

9:1

< Volver

wll T - 9:41 wll T -

Seleccionar entragables < Volver  Seleccién de Inventario|
e ————

RPP (O] RPP
Kit Pedagbgico - (®) categoria RPP 01 ]
AAVN ﬂ Nombre Producto

b= Presentacion (Ejem: Libra)

Nombre Producto
Presentacion (Ejem: Libra)

Nombre Producto
Presentacion (Ejem: Libra)

Nombre Producto
Presentacion (Ejem: Libra)

D ® ® @

Nombre Producto
Presentacion (Ejem: Libra)

Categoria RPP 02 ~

o Nombre Producto
B preser tacion (Ejem: Libra)

Aceptar -
[E|' Homologar / Cambiar productos

Imagen 32: Seleccion de inventario

Al seleccionar las categorias de productos se permite ver el listado de productos asociados
a cada categoria. En dado caso que uno de estos productos se desee cambiar se podra
realizar una homologacion (dando clic en el botdbn de homologacion) por otro producto

existente.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




RS

PROCESO
MEJORA E INNOVACION

F5.P1.MI

03/07/2018

MANUAL DE USUARIO BIENESTAR APP - EAS

Version 3

Pagina 23 de 39

Para realizar este cambio se debe seleccionar el producto a cambiar y dar clic en el boton

“cambiar”.

Categoria RPP 01
Nombre Producto
£ Presentacion (Ejem: Libra)

Nombre Producto
L Presentacion (Ejem: Libra)

Nombre Producto
= Presentacion (Ejem: Libra)

Nombre Producto
= Presentacion (Ejem: Libra)

Nombre Producto
= Presentacién (Ejem: Libra)

Categoria RPP 03

Nombre Producto
=l Presentacion (Ejem: Libra)

Asignar Lugar de entrega

Imagen 33: Homologar /Cambiar productos

Una vez seleccionado el producto a cambiar nos listara varios productos con disponibilidad
para seleccionar. Aparecera un modal que muestra que el cambio de producto se realizé con

2Xito

g:41 il T -
< Volver Cambiar Producto

Nombre Producto
B Presentacion (Ejem: Libra)
Nombre Producto @)
Presentacion (Ejem: Libra) .
Nombre Producto ')
= Presentacion (Ejem: Libra) s

Cambio de producto

Realizado con éxito

Se ha realizado el proceso
correctamente,

Imagen 34: Productos con disponibilidad

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Una vez realizada la asignacion de la canasta (con o sin homologacion) nos permitira guardar
dando clic en el boton “Guardar”. Por ultimo, se realizara la programacion del lugar y la hora
de entrega de los productos dando clic en el boton lugar de entrega.

41 il = (-
Asignar canasta a Beneficiarios >

Beneficiarios

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regional)

Nombre del beneficiario

Nombre UDS (F

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regional)

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regional)

Productos a entregar
Categoria RPP 01 ~

Nombre Producto
Cantidad - Num o peso

| Nombre Producta
E Cantidad - Num o peso
Lugar de entrega

Imagen 35: Asignar canasta a beneficiario

En esta opcion el usuario podra definir si la entrega se realizara en la direccion del
beneficiario o puede indicar otro lugar, donde digitara la direccién. Seguidamente se debe
seleccionar la fecha, hora de entrega y el mes correspondiente a la entrega y pulsar el boton
“Guardar”.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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9:41 il T - 941 ol T -
< Volver Lugar de Entrega < Volver Lugar de Entrega
Direccion de Beneficiario O Direccion de Beneficiario O
Otro Lugar ® Otro Lugar @
Direccion de entrega

Calle 105 #26a-53 Diagonal la granja

Nombre del Barrio L

Fecha de entrega

Miercoles, 9 de Septiembre 9:41 am

Tue 8 Sep 8 40

Wed9Sep 9 41

Thu 10 Sep 10 42
Guardar

epliembre )
Aceptar B

Agosto

Imagen 36: Lugar de entrega

Finalmente se tendra que aceptar la asignacion de la entrega mediante el boton de “Aceptar

asignacion”.

Asignar canasta a Beneficiarios

Beneficiarios

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regional)

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regional)

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regional)
Asignacion exitosa

Nombre del beneficiario de entrega en Casa
Nombre UDS (Regional) F—

Se ha realizado el proceso
correctamente.

Productos a entregar

Ver detalle de entrega

Categoria RPP 01 ~

Volver a agendar entrega en Casa

= Nombre Producto
L

Cantidad - Num o peso

Nombre Producto
= Cantidad - Num o peso

Aceptar Asignacion

Imagen 37: Asignacion de canasta exitosa

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Al aceptar nos indicara que la asignacion fue exitosa y permitira ver el detalle de la entrega

o volver a agendar entrega en casa.

9:41

< volver Detalle de la Asignacion

Beneficiarios

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regio

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Regiol

Nombre del beneficiario
Nombre UDS (Region:

Nombre del beneficiario

Nombre UDE

Direccion de entrega (Otro Lugar)

Calle 105 #26a-53 Diagonal la granja

Fecha de entrega

Miercoles, 9 de Septiembre 9:41 am

Mes correspondiente a la entrega

Productos a entregar

9:41 ol T -

Sincronizacién éxitosa

- W

Entrega en Casa

Aqui podras gestionar las entregas a
los beneficiarios.

@ Selecciona Beneficiarios de UDS >

a Aceptacion de entrega a acudiente >

Imagen 38: Detalle de asignacion

5.5.2 Aceptacién de entrega a acudiente

Es otra opcién dentro de la pantalla de Gestion de entregas que permite realizar la
confirmacion de las entregas de parte del beneficiario por los usuarios Acudientes o
Acudientes temporales. Mostrara un listado de los beneficiarios con entregas pendientes por
aceptar mostrando los apellidos y nombres de los beneficiarios ordenados por orden
alfabético, sus tipos y numeros de documento y la fecha de entrega. También se puede
emplear el boton del buscador, que permite buscar por algln usuario en particular.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Entrega en Casa

Aqui podras gestionar las entregas a
los beneficiarios,

Selecciona Beneficiarios de UDS >

m Aceptacion de entrega a acudiente >

Imagen 39: Aceptacion de entrega a acudiente

o:41 il = -
< Volver Seleccionar Beneficiario

Seleccions une (1) benefcann pars ver lista de pendientes

Nombre UDS 1 -~

Mombre del beneficiario
Cadula 1.100.963.08

Mombre del beneficiario

Caduls .
NorInPrE c_!erl I_:\ﬂemlall_if:iano
INoTlr.Jre q_ezl_ E:.na_qtlali_:;iaﬁo
o

Nombre UDS 2 ~

Mombre del beneficiario
Cédula 1.100.963.086

Mombre del beneficiarno
Cadul: O0.565 086

Imagen 40: Seleccionar beneficiario

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Al dar aceptar en el nombre de algun beneficiario, se observa el detalle de la entrega
(Beneficiarios, Lugar y fecha de entrega, productos y detalle productos, direccion de entrega).
Seguidamente se debe dar clic en el boton “Método de aceptacion de entrega” para
seleccionar alguno de los métodos posibles.
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( Volver  Pendientes de Aceptacion

Apedlio y Nombre del Benaficiaric

<5 Entrega #66242761 .

|‘—| Facha de Asignecdn: OF

= Entrega #66242761)

|" | Fecha de Asignecidn: 08-05-2 m
Imagen 41: Pendientes de aceptacion

5.3.2.1 Métodos de aceptacion de entrega

Luego de realizar los pasos anteriores, se muestra la siguiente pantalla donde se podréa elegir
entre los métodos de entrega Cédigo de barras de la cédula, Codigo OTP (SMS) y Firma.

< Volver Método de Aceptacion

Cédigo de barras de la cédula
Cédigo OTP (SMS)

Firma

Imagen 42: Método de aceptacion.

5.3.2.2 Cbdigo de barras

A partir de esta opcién se permite realizar la aceptacion de la entrega a beneficiario para un
acudiente o acudiente temporal mediante la lectura del codigo de barras Unicamente de la
cédula de ciudadania colombiana. Debe solicitarle el documento en fisico al acudiente o

acudiente temporal para realizar la lectura del cédigo de barras.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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|/;9 |
NG
Validacion de cadigo
De barras de la cédula

Ten en cuenta que la capacidad de la
camara de tu dispositivo y la iluminacion
del entarna influyen en la experiencia

para emplear esta funcidn.

Seleccionar Acudiente a validar

Imagen 43: Validacion de codigo de barras de la cédula

Se despliega un modal para seleccionar uno de los beneficiarios con alguna entrega
pendiente de aceptacion, para seguidamente seleccionar uno de los acudientes inscritos. Al
leer el cédigo se compara la informacion que se encuentra en la BD del sistema.

941

( Volver Seleccionar Acudiente

Saleccionar soks 1 cuenbe para la antrega

Listado de acudientes

Apelido y Nombre del Acudiente
Doc Tipo: Cadula 1.100.963.088
MOmer registrado; <57 376 284 60 63

Apelido y Mombre del Acudiente
Doa Tipo: Cadula 1,700,963
rmen regisirado:

Apeliido y Nombre del Acudiente
Dioc Tipo: Cédula 1.100.963.088
Mamen registrado; -+

Imagen 44: Seleccionar acudiente

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Si coincide se da por aceptada la entrega (una vez finalizado el proceso desaparece de este
listado de aceptacién entregas acudiente).

FECHA DE NAGMIENTD  DD-MMM-AAAA

CIUDAD
(Dﬁ?ARTAIENYO)
LUGAR DE NACIMIENTO

XXX X+ M

ESTATURA GS. RH SEXO

XX-XXX-XXXX CIUDAD

FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION
REGISTRADOR NACIONAL

S
‘w’;?‘ 4 5’ L“q & ‘17’;?‘ iy ‘“ ki{'l‘ﬂﬁ,‘h

000000000 X X000 IO000C XXX JOOOO00OK

Imagen 45: Escaner cddigo de barras

Se debe tener en cuenta que la capacidad de la cAmara del dispositivo y la iluminacion del
entorno influyen en la experiencia para emplear esta funcién. Luego de escaneado el codigo
de barras aparece el modal “Aceptacién de entrega exitosa” y se permitira o bien, Ver el
detalle de la entrega o Volver a gestion de entregas.

~

Aceptacion de

Entrega Exitosa

Imagen 46: Aceptacion de entrega exitosa.

5.3.2.3 Confirmar por cédigo OTP

A través de esta opciodn se permite realizar la aceptacion de la entrega a beneficiario para un
acudiente o acudiente temporal mediante la generacion de un codigo que se remitira via SMS
al celular registrado en el sistema de informacion cuéntame como teléfono del beneficiario,

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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941

{ Volver Seleccionar Acudiente

Listado de acudientes

Apellido y Nombre del Acudiente

Doc Tipo: Cadu
hamerno registrado;

Apellido y Nombre del Acudiente

Do Tipa:
Mmend registrado:

Apelido y Nombre del Acudiente

Doc Tipo:
Mimernd registrado:

Imagen 47: Método de aceptacion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

(debe ser celular) cuando quien esta recibiendo la racién es un acudiente, sies un acudiente
temporal, el mensaje se enviaréd al numero celular registrado en Bienestar App

Se despliega una pantalla para seleccionar uno de los beneficiarios con alguna entrega
pendiente de aceptacion, para seguidamente seleccionar uno de los acudientes inscritos. Al
hacer esto el sistema genera un cddigo que remite via SMS al celular del acudiente
seleccionado.

Seguido de esto debe permitir ingresar el cédigo, el cual se le debe de solicitar al acudiente.
Si concuerda el codigo se acepta la entrega y despliega el mensaje de que la entrega ha
finalizado con éxito.
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Confirmar recibido
De la Entrega

Ingresa el codigo que le llegd por SMS al
celular del Acudiente

Digitar codigo

Confirmar aceptacién de la entrega

Imagen 48: Método de aceptacion.

5.3.2.4 Firma

A partir de esta opcion se permite realizar la aceptacion de la entrega a beneficiario para un
acudiente o acudiente temporal mediante la realizacion de su firma en la pantalla del
dispositivo del personal de EAS.

Se despliega una pantalla para seleccionar uno de los beneficiarios con alguna entrega
pendiente de aceptacion, para seguidamente seleccionar uno de los acudientes inscritos.

< volver Seleccionar Acudiente

Seleccionar solo un(1) acudiente para la entrega

VARGAS RUBIO OLIVIA

Tipos ©
Numaro registrado:

Imagen 49: Seleccion de acudiente — firma

Lo anterior habilitard una seccion donde el acudiente podra realizar su firma en la pantalla
tactil del dispositivo del personal de la EAS.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Imagen 50: Firma de acudiente — firma

Para finalizar al dar aceptar nos presentara la siguiente pantalla.

}8_ \

Aceptacién de Entrega Exitosa

Imagen 51: Aceptacion de entrega exitosa

5.6 Historico de Despachos y entregas

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

Permite ver el historico de los despachos a las UDS y las entregas a los beneficiarios.
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Historico de
despacho y entregas

. 63 Despacho a UDS >
. Entrega a Beneficiario / En Casa >

Imagen 52: Histdrico de despacho y entregas

5.6.1 Despacho a UDS

Aqui se podra ver un listado de los despachos asignados y confirmadas por la UDS. En cada
despacho se muestra el cédigo de la entrega, la fecha de asignacion y la fecha de
confirmacién (Si ya se ha confirmado la entrega).

o4 will = -

< Volver Despacho a UDS Q

Entrega #56242760
Mombre da UDS ’

Fecha de Asignacein:

ik

- Eﬂtre-ga #s:_a_g-terﬁu
|"_| Fte:ha.ld.;.- .l-'::-.lgl-l:l;.r.':'ll'l
- Ent #E6242761
|:_| “hr'-l re-gal uDs

Frcha de Asignacian:
Imagen 53: Despachos UDS

5.6.1.1 Pendientes de aceptacion

Esta opcion permite mostrar del mas reciente al mas antiguo, aquellos despachos de la EAS
a la UDS pendientes por recibir. Se muestra el cédigo de la entrega, el nombre de la UDS y

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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la fecha de asignacion. Se puede también dar clic sobre la entrega para ver el detalle de
esta. En frente de cada registro existe un boton rojo el cual permite inactivar el registro.

¢Estas seguro que deseas
inactivar este registro?

Se eliminara del listado permanentemente

Imagen 54: Inactivar despachos UDS

Al dar clic en el botdn rojo aparecen las opciones de aceptar y cancelar, de cancelar nos
devolvera al listado de entregas asignadas; de elegir la opcion aceptarse eliminara del listado
el registro indicado.

5.6.1.2 Confirmadas

Son las entregas de las EAS a las UDS confirmadas como recibidas por el talento humano
de las UDS. Se muestra el listado de las entregas con el cddigo de la entrega, el nombre de
la UDS, la fecha de asignacién y la fecha de confirmacion.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Imagen 55: Entregas confirmadas

Al seleccionar alguna de ella permitira visualizar el detalle de la misma.

Imagen 56: Detalle entrega confirmada

5.6.2 Entrega a beneficiario / en casa

Aqui se podra ver un listado de las entregas recibidas y confirmadas por el acudiente. En
cada entrega se muestra el nombre del beneficiario, el lugar de entrega y la fecha de entrega.

5.6.2.1 Asignadas

Se presenta un listado con las entregas asignadas por las EAS gue no han sido confirmadas
por un acudiente o acudiente temporal. En cada entrega se muestra el nombre del

beneficiario, el lugar de entrega y la fecha de entrega.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Imagen 57: Entrega asignada

En frente de cada registro existe un boton rojo el cual permite inactivar el registro.

¢Estas seguro que deseas
inactivar este registro?

Se eliminara del listado permanentemente

Imagen 58: Entregas a beneficiarios

Al dar clic en este boton aparecen las opciones de aceptar y cancelar, de cancelar nos

devolvera al listado de entregas asignadas; de elegir la opcién aceptar se eliminara del listado
el registro indicado.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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También es posible dar clic a una entrega para ver el detalle de esta.

5.6.2.2 Entregas Aceptadas

En esta pestafia nos presentara un listado de las entregas aceptadas del beneficiario y de la
misma manera que en la pestafia de asignadas al seleccionar alguna nos permitira ver el

detalle de la entrega.

< Volver Entregas a Beneficiarios

DURAN RIOS JOHAN SANTIAGO
9 Unidad de Servicio

Fecha de Entrega:

CORREDOR CASTELLANOS EDWARD STEVEN
0 Unidad de Servicio

Fecha de Entrega.

JEREZ LOPEZ ISSABELLA

Q Unidad de Servicio
Fecha de Entrega

JEREZ LOPEZ ISSABELLA

Unidad de Servicio

Fecha de Entrega

MEDINA SIERRA JESUS ADRIAN
Unidad de Servicio

Fecha de Entrega

SIERRA FRANCO MARIA ALEJANDRA
v Unidad de Servicio
Fecha de Entrega:

LOPEZ SOLER JUAN ANTONIO

Unidad de Servicio

Fecha de Entrega:

>

Q Entrega #UDS-03892 X

DURAN RIOS JOHAN SANTIAGO
Doc Tipo:

RIOS PARDO DORIS ADRIANA
Doc Tipo:

Tipo de Confirmacion
Firma
Direccién de entrega (Unidad de Servicio)

VEREDA ARRAYAN Y CANALES/VEREDA
ARRAYAN Y CANALES SACHICA

Fecha de Entrega

29/11/2020 09:40 p. m

Fecha de Confirmacion

29/11/2020 09:46 p. m

Cartilla v
Cartulina

Kit Pedagégico v

Lapiz negro

Imagen 59: Entrega beneficiario aceptada

Al seleccionar una de las entregas se podra ver el detalle de la entrega con el codigo de la
entrega, el nombre, tipo y nimero de documento del beneficiario, nombre, tipo y nimero de
documento del acudiente o acudiente temporal que recibié la entrega, el mecanismo de
confirmacion de entrega, la direccion de entrega, la fecha de entrega y fecha de confirmacion
de esta y los productos y cantidades entregados.

6. ANEXOS

No aplica

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica

8. RELACION DE FORMATOS

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

(De la Versién del
documento que se
esta actualizando)

Version
(Relacionar la Gltima
versién y codigo del

documento que se
esta actualizando)

Descripcion del Cambio

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




