GOBIERNO DE LA REPU@LICA DE

I PANAMA =

PROYECTO DE MEJORA DE LA
EFICIENCIA DEL SECTOR
PUBLICO (PMESP)

Préstamo 80160-PA BIRF

Subcomponente 2.1: INTEGRACION Y SOLUCIONES
TECNOLOGICAS DEL MODELO DE GESTION OPERATIVA
(ISTMO) (MEF)



Manual de Usuario
Usuario Administrador en Fiori

ISTMS

Integracion y Soluciones Tecnolégicas

del Modelo de Gestion Operativa 22 de marzo de 2017



Hoja de Control del Documento

Informacion del Documento

Titulo

Manual de Usuario

Usuario Administrador en Fiori

Nombre del fichero

20172203-ISTMO-MUS-00-PR-Usuario Administrador en Fiori.VF1

Version 1.0
Elaborado por Fecha Elaboracion | 22/03/2017
Aprobado por Fecha Aprobacion
Confidencialidad

Control de Versiones
Version | Descripcion de los cambios Elaborado por Fecha

Elaboracion

1.0 Elaboracion inicial del documento Leonel Alcantara 22/03/2017

Lista de Distribucion

Apellidos, Nombre

Cargo / Funcion

Ministerio de Economia y Finanzas

20160103-1ISTMO-MUS-00-PR-Formulacién Anteproyecto en Fiori.VF1.1

Pégina 1 de 14

Fecha de actualizacion:24/01/2017

Version: 1.0



Indice

1. INTRODUCCION ...ttt ettt et ettt ettt ettt et et et et et et et et et e e eeaeens 3

R N I O A 1 L O RPN 3

3. OBIETIVOS ... 3

4., GENERALIDADES DE USO ... 3

5. ACCESO AL SISTEMA ... 3

5.1  Acceder al sistema ISTMO SAP......ccoo e 3

5.2  Administrador de USUATIOS..........cooooveiiiiii i 4

5.2.1 DesSblOqUEO U8 USUAIIO ....eeeiuvieeieiieeiiieeeeiiee ettt e et e e s tee e st e e sieeeenre e e snneeeennae e e 6

5.2.2 REINICIO A8 CONIIASEAA. ... . 8

I B = 1o 1 4 =T U U T 1 o USRS 10

I O (T LT T U o T 11

5.2.5 ASIGNACION dE TOIES .....c.vviieciie et 12
Ministerio de Economia y Finanzas Pégina 2 de 14
20160103-1ISTMO-MUS-00-PR-Formulacién Anteproyecto en Fiori.VF1.1 Fecha de actualizacién:24/01/2017

Version: 1.0



1. INTRODUCCION

El presente documento explica los procedimientos que deben estar en conocimiento de los
usuarios para que puedan manejar el sistema de forma adecuada al usar el aplicativo Fiori para la
Administracion de los Usuarios.

2. ALCANCE

Se detalla el proceso que se debera manejar en el area de presupuestos para la Administracion de
los usuarios en el aplicativo Fiori.

3. OBJETIVOS

Proporcionar al usuario un instructivo que le permitira llevar a cabo la Administracion de los
usuarios en el aplicativo Fiori.

4. GENERALIDADES DE USO

El aplicativo Fiori estd a disposicion de los Analistas de Presupuestos y las unidades
administrativas de las entidades, quienes podran utilizarlo en el momento que requieran.

5. ACCESO AL SISTEMA

5.1 Acceder al sistema ISTMO SAP.

Para acceder al aplicativo FIORI por primera vez y cada que se cambie la clave en ISTMO, es
necesario que el administrador asocie su clave en ISTMO. Una vez que se asocie podra ingresar
al aplicativo Fiori.

Ingresar a la transaccion ZP1 PR _U5B_UPD_UG - Usuarios Genéricos por usuario. O puede
buscarla dentro de su menu.

o il @it HDod A0 @
* | #F Informes Departamentos -
E EE?' Ingresos y gastos pormenarizado h
J 'i‘j R3TR IWSG /IECI/ES_ELAB_PRES_SRV_0001
g 'if_l R3TR WSV /IECI/ES_ELAB_PRES_SRV ool

J Elaboracion Presupuestaria

J Administracidn Usuarios

. Elaboracidn Presupuestaria

J Administracidn Usuarios

E qﬁ R3TR TWSV /IECI/USB_LUSER_ADMIN_SRV Qoo
By pa7p 0 g

B _ADMITEL SRy 0001

« I Usuarios Genéricos
+ [ Informes Publicacion Anteproyecto

J 'ijj R3TR IWSG ZP1_PR_INF_PUB_ANT_SRV_0001

° 'ilj R3TR IWSV ZP1_PR_INF_PUB_ANT_SRV noo1 *

+ EB tnfarmac buhliraridn Antanravactn

Seleccionar la linea de usuario.
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Al ingresar a la transaccién solo aparecera su nimero de usuario.
Mantenimiento Usuarios Genericos
& D) |

- Isuarios |Cla1.n:-:- de acceso Descripcion
CAPFIORIL Y2 FwiZ mbecrmio Usuario Genérica 012000

Se debe presionar el cuadro para seleccionar toda la linea.

£

Luego presionar el botén cambio de clave . Debe ingresar su clave actual de ISTMO.

Luego presione el boton Guardar. ‘

5.2 Administrador de Usuarios

El administrador de usuarios ubicado en el despliegue de la pantalla principal, en
“Administracion usuarios” seleccionard la opcion “Administracion usuarios” para acceder a la
transaccion.

e
/sl Pagina de nico x h e 4 ) el
& () }@ sapdeserl.mef.gob.pa:8000/sap/bc/ui2/flp/FioriLaunchpad.htmi?guid=000C29FEA8551ED6BBCIIF36CB624A0E QY ﬁi :
‘E‘ W Q, | &= Capfiorid Capfiorid v/

Consulta Catalogos

Clasificadores
Presupuestarios

Departamentos

$
il

Informes Departamentos

Informes
Departamentos

Elaboracion Presupuestaria

ALV Formulacién Presupuesto de

Inversiones

(&

Administracion Usuarios

Administracion
Usuarios

fal

Aparecera la siguiente pantalla:
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' wl Pagina de inicio x W

» - - »

&= = |

<« @ | ® sapdeserl.mef.gob.pa:8000/sap/bc/ui2/fip/Fiorilaunchpad.htm?quic=000C29

1EE6A534565ECF2BFFFF#leciAD-admUsersay/UserSet/ELABO01_1 T

# g

Usuario

Elaboracion 001000 CECO1

—t Llsiaros o)

Buscar Q 2 =
ADMIN109
Administrador 109000 Activo
ADMINOD3
Administrador 003000 Activo
ELABOO1_2
Elaboracion 001000 CECO2 Activo
ELABOO1_1
Elaboracion 001000 CECO1 Activo
ADMINOD2
Administrador 002000 Activo
ADMIND21
Administrador 021000 Artivo
ELABO02_2
Elaboracion 002000 CECO 2 Activo
ELABO21_1
Elaboracion 021000 CECO1 Activo
ADMINODS
Administrador 005000 Activo
ADMINOO7
Administrador 007000 Activo

THUTUROT
[10/25]

X aw + 7

SN
\_\@/J

NOMDE | £ 12n4racion 001000 CECO1

Fecha Alta: 02/10/2016
Fecha Baja
Ultima Modificacion: 02/10/2016

Direccion ASAMBLEA

Teléfono! 12345678

E-Mail

LIZZETH CEDERIO ™

Q a

A continuacion, se muestra la lista de usuarios disponibles para visualizar o modificar con sus

datos y status.

Con la opcidn es posible filtrar los usuarios por entidad o seleccionar todos los usuarios de

forma masiva con la opciénE. Solo podra observar los de su entidad.

& B
- Usuarios (25)

Buscar Q,

ADMIN109
Administrador 109000

ADMINOO3
Administrador 003000

ELABO01_2
Elaboracion 001000 CECO2

ELABOD1_1
Elaboracion 001000 CECO1

ADMINOO2
Administrador 002000

ADMINO21
Administrador 021000

(ninguno)

~
n]

ASAMBLEA NACIONAL

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES.
MINISTERIO DE EDUCACION

MINISTERIO DE COMERCIO E INDUSTRIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS.

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO.
MINISTERIO DE SALUD

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENA. TERRIT.
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
MINISTERIO DE GOBIERNO

MINISTERIO DE SEGURIDAD PUBLICA

MINISTFRIO NF NFSARROI | O SOCIAI
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@

-

Saeg

Usuarios (8)

Buscar Q,

ELABO01_2
Elaboracion 001000 CECO2

ELABOO1_1
Elaboracién 001000 CECO1

ELABOO1_3
Elaboracion 001000 CECO3

ELABOO1_1Y2
Elaboracién 001 CECO 1y 2

ELABOO1_4

Elaboracion 001000 CECO4

ADMINOO1
Administrador 001000

ELABO01_6
ELABOO1_6

ELABO01_5
ELABOD1_5

5.2.1 Desbloqueo de usuario

~
s E—

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Activo

Usuario:

Password:

Confirme Password:

Nombre

Direccion

Telefono

E-Mail

Nuevo Usuario

Q,  &Z LizzETHCEDERO v

Bl Grabar

Para modificar el status de un usuario bloqueado a desbloqueado es necesario seleccionar el

Usuario y pulsarE.
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& B Q, g¥ uzzETHCEDERO v

- Usuarios (24) Usuario
Buscar Q 2 =
ADMINDO3 Administrador 003000
v
Administrador 003000 Bloqueado
ELAB001_2
Elaboracion 001000 CECO2 Activo
ELABOO1_1 Nomb
Elaboracion 001000 CECO1 Activo OMDIE- T Agministrador 003000
Fecha Alta: 04/10/2016
ADMINOO2 Fecha Baja
Administrador 002000 Activo Ultima Modificacion: 09/10/2016
Pireccion Presidencia
ADMIND21 Teléfono.
Administrador 021000 Activo (507)12345678
E-Mail "
presidencia@presidencia.gob.pa
ELAB002_2
Elaboracion 002000 CECO 2 Activo
ELABO021_1
Elaboracién 021000 CECO1 Activo
ADMINDOS
Administrador 005000 Activo
ADMINOO7
Administrador 007000 Activo
ELAB109_1
Elaboracion 109000 CECO1 Activo

Otros datos
[10/24]

B Grabar

El aplicativo enviard un mensaje de confirmacion:

? Confirmacion

Usuario bloqueado. jDesea activarlo?

Pulsar “OK” y el aplicativo enviard un mensaje de cambio realizado con éxito, obteniendo como
resultado la activacion del usuario:

Usuario actualizado
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Usuario

Administrador 003000
. 04/10/2016

- 09/10/2016
Presidencia.
(90712345678

presidencia@presidencia.gob.pa

« Usuarios (24)
Buscar Q T =
ADMINOO3 Administrador 003000
v
Administrador 003000 Activo
=
ELABOO1_2 o '\\Eﬁ '
Elaboracion 001000 CECO2 Activo i
ELABOO1_1 )
Elaboracion 001000 CECO1 Activo Nombre:
Fecha Alta
ADMINOD2 Fecha Baja:
Administrador 002000 Activo Uttima Modificacion
Direccion:
ADMINO21 . .
Teléfonao:
Administrador 021000 Activo
E-Mail:
ELABOD2_2
Elaboracién 002000 CECO 2 Activo

5.2.2 Reinicio de Contrasefa

Para reiniciar la contrasefia de un usuario es

%, Reiniciar Contrasefia

necesario seleccionar el usuario y pulsar

Usuarios (49)
Buscar

CAPFIORI4
CAPFIORI4

ADMINDOZ
Administrador 003DD0

ELABOO1_2
Elaboracion 001000 CECO2

ELABOO1_1
Elaboracion 001000 CECO1

ADMINDDZ
Administrador 002000

ADMIND21
Administrador 021000

ELAB002_2
Elaboracion 002000 CECO 2

ELAB0O21_1
Elaboracién 021000 CECO1

ADMINDOS
Administrador 005000

ADMINDOT
Administrador 007000

Otros datos
[10/48]

aQ - =

Bloqueado

Q, g DenelPeiialoz v

Usuario

CAPFIORI4

O -

Nombre:

Fecha Alta:

Fecha Baja

Uttima Modificacién
Usuaric SAP Asignad:

Identificador.
Direteion
Teléfono:

EMail.

El aplicativo mostrara la siguiente pantalla:

CAPFIORI4
24102016
0712016

CAPFIORI4

016

MEF

504-2626

CAFFIORI4@mef.gob.pa

I Grabar

@, Reiniciar Contrasefia
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Reiniciar Contrasefia

Cl.acceso nueva:

Introduzca clave

Confimar clave acceso:

[ s
nduzes clswe
INMMIUECE CIgve

Luego colocar la clave de acceso nueva con su confirmacion y pulsar.

Reiniciar Contrasefia

Clacceso nueva:

Confimmar clave acceso:

El aplicativo enviard el siguiente mensaje:

Grabar : T : . -
Al pulsa, el sistema enviara el siguiente mensaje de confirmacion:
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5.2.3 Borrar usuario

Para borrar un usuario es necesario seleccionarlo y pulsar. Se recomienda que sea preferible
bloquear antes de borrar.

& g Q, g% uzzETHCEDERO Vv
- Usuarios (8) Nuevo Usuario
Buscar Q 2 = N
(&)
ELABOO1_2 o "\_C_ J
Elaboracién 001000 CECO2 Activo —
ELABOO1_1 Usuario:
Elaboracion 001000 CECO1 Activo
Password:
ELAB0D1_3 Confirme Password
Elaboracion 001000 CECO3 Activo
Nombre:
ELABOD1_1Y2 Direccion:
Elaboracion 001 CECO 1y 2 Activo
Teléfono:
ELABOO1_4 E-Mail:
Elaboracién 001000 CECO4 Activo
ADMINOO1
Administrador 001000 ACtivo
ELABOO1_6
ELABOO1_6 Activo
ELABOO1_5
ELABOO1_5 Activo

El aplicativo enviara el siguiente mensaje de confirmacion:

? Confirmacion

¢ Esta seguro de que desea borrar el usuario?

OK Cancelar

Pulsar “OK” y el aplicativo enviara un mensaje de borrado realizado con éxito:

Usuario eliminado

correctamente en SAP

Como resultado el usuario eliminado desaparecera de la lista principal.
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5.2.4 Crear usuario

Para crear un usuario es necesario pulsalﬂ.

& g Q, g5 uzzeTHCcEDERO v
- Usuarios (8) Nuevo Usuario
Buscar Q O =
ELABOO1_2
Elaboracion 001000 CECO2 Activo
ELABOD1_1 Usuario:
Elaboracion 001000 CECO1 Activo
Password:
ELABOO1_3 Confirme Password:
Elaboracion 001000 CECO3 Activo
Nombre:
ELABOO1_1Y2 Direccién:
Elaboracion 001 CECO 1y 2 Activo
Telgfono
ELABOO1_4 E-Mail
Elaboracion 001000 CECO4 Activo
ADMINOO1
Administrador 001000 Activo
ELABOO1_6
ELABOO1_6 Activo
ELABOO1_5
ELABOO1_5 Activo

& Grabar

Nuevo Usuario

Usuario:

Password:

Confirme Password:
Nombre:

Direccion:

Teléfono:

E-Mail:

Es necesario completar los campos de informacion ejemplo:
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Nuevo Usuario

Usuario: ELABOO1_5
Password” | apond_s
Confirme Password: | g 1ana01 5
Nombre: | e agant 5
Direccion
Teléfono

123456
E-Mail:

Grabar .
Al pulsa, se crea el usuario.

5.2.5 Asignacion de roles
Roles “E”: rol de ejecucion.
[ ]

Roles “U”: rol de administrador

Una vez completados los datos se procede a agregar los roles para este usuario pulsando:... .
acto seguido aparecera la siguiente pantalla:
ELAB0O01_5

Roles de Datos

@ MNuevo T Eliminar
Rol

Descripcion Fecha Mod Estado

Sin perfilado

Roles de Proceso (2 Nuevo T Eliminar
Rol Descrlpm()n Fecha Mod Estado
Sin perfilado
A
Pulsando la opcion =

ejemplo:

Muevo

en “Roles de Datos” apareceran las opciones disponibles,
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Buscar Q,

FOOY000_FOO7000157
OFICINA DE EDUCACION IBEROAMERICANA (O.E.L)

FOOY000_FOO7000158
COORDINADORA EDUCATIVA CENTROAMERICANA (CEC)

FOOY000_FOO7000159
INST. DE COMUNICACION EDUCATIVA (1.L.C.E)

FOO7000_FOO7000160
Centro Regional Fomento del Libro (CERLAC)

FOO7000_FOO7000161
Asociacion Iberiamericana de Bibliotecas Nacionale

FOO07000_FOO7000162
UNESCO-OREALC

FOO07000_FOO7000163

Luego seleccionar el Rol deseado con un clic y se agregaréa a la lista de roles del usuario.

seleccionando el rol con el Check .® (esta opcion esté disponible para cualquier momento)
ELABOO1_5

A~
(1)
NS

Roles de Datos . T Etiminar

Rol Descripcion Fecha Mod. Estado

ASAMBLEA NACIONAL -

E001000_C001000001 .
- Secetaria general

Roles de Proceso (2 Nuevo T Eliminar

Rol Descripcion Fecha Mod. Estado

Sin perfilado

Es necesario agregar el Rol de proceso en la opcién “Roles de Proceso” pulsando = NUEVO
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Rol de Dato: este rol permite asociar al usuario con el centro de coste para ejecutar la
formulacion.
Rol de Proceso: Asocia el rol que estara definido el usuario, si es administrador o formulador.

ELABOO1_5

Roles de Datos [ Nuevo TIJ Eliminar

Rol Descripcion Fecha Mod. Estado

ASAMBLEA NACIONAL -

e EDD1000_CO001000001 .
Secetaria general

Roles de Proceso T Eliminar

Rol Descripcion Fecha Mod. Estado

Sin perfilado

Aparecera la siguiente pantalla de seleccion:

Buscar Q,

E_001
ASAMBLEA NACIOMNAL

U_001
ASAMBLEA NACIONAL

Luego seleccionar el Rol deseado con un clic y se agregara a la lista de roles del usuario,
obteniendo como resultado final:
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